
Outils de production, de collaboration, de partage et d’interaction.
Vocabulaire invariant spécifique au traitement de texte
Principales actions d’un traitement de texte 

Savoir :

Utiliser les fonctions principales d’un outil de création de contenus.
Enregistrer/exporter un document

Savoir-faire : 

Produire et traiter des contenus multimédias.
Compétence(s) : 

Saisir un texte à l'aide d'un traitement de texte.
Saisir des caractères spécifiques de ponctuation (point, virgule, accents).
Changer la police d'écriture, la taille, la couleur.
Enregistrer le contenu médiatique 

Objectifs : 

Informations et 
données 

Communication 
et collaboration 

création de 
contenus 

sécurité 
résolution de 

problèmes

Fiche enseignant 3

un ordinateur, un clavier, une souris avec une mollette (par binôme)
une clé USB (pour enregistrer les réalisations des élèves)

Vérifier que chaque ordinateur dispose d'un logiciel de traitement de texte 
Si pas de clé USB : créer un dossier " travail des élèves"

Fiche élève 7 : saisir un texte
Fiche élève 7 bis : saisir et enrichir un texte
Fiche 8: enregistrer un document

Matériel : 

Préparation avant le séquence : 

Document(s) annexe(s) : 

 

 Utiliser le traitement de texte

1 2 3 4 5



Saisir un texte 
25'

Rappel 

Allumer l'ordinateur 
Rappel rapide sur l'utilisation du clavier ( proposer d'utiliser
la fiche 5 pour le référentiel du clavier au besoin) 
Rappel des différents boutons de la souris. 
Former des binômes (rappeler le rôle de pilote et de 
copilote : voir séquence Travailler en binôme)
Ouvrir le traitement de texte

Saisir un texte

Chaque élève reçoit la fiche 7 : Saisir un texte 
Lire les consignes collectivement et donner quelques 
conseils.
Une grille d'auto-évaluation est proposée afin de connaître 
les difficultés rencontrées par les enfants

Enregistrer un 
document

Demander aux enfants d'enregistrer leur production dans la 
mémoire de l'ordinateur ou sur une clé USB. (Fiche 8 : 
enregistrer un document)
Lire la fiche ensemble.
Montrer la procédure aux enfants à l'aide du TBI.

Saisir et enrichir un texte
25'

Saisir un texte

Chaque élève reçoit la fiche 7 bis : Saisir et enrichir un texte.

Les enfants lisent la procédure et exécutent chaque étape.

Note : Pour cette séquence, vérifier que chaque élève manipule 
correctement la souris. Pour réaliser les modifications demandées, il 
faut les faire après la saisie du texte. Cela nécessite de manipuler la 
souris correctement et d’utiliser celle-ci pour sélectionner un texte (en 
cliquant sur le bouton  gauche et en déplaçant le pointeur sur la zone 
de texte concernée). Si nécessaire faire une démonstration aux 
enfants. 

Déroulement de l'activité

Source : découvrir et utiliser  un ordinateur, fichespedagogiques.com @laclasse

A la fin de cette séance, les enfants recevront leur deuxième badge.
Les badges se trouvent dans la boîte à outils (BO6)



Saisir un texteMes premiers pas 

numériques

Démarre le logiciel de traitement de texte.  

Recopie le texte suivant :
 
Aujourd'hui, nous utilisons l'ordinateur pour écrire un texte.
Nous recopions quelques phrases avec le clavier.
Les élèves travaillent en regardant le clavier.
Certains adultes écrivent sans regarder le clavier.

 

Change la taille de la police : Tu dois choisir 18.

 

Change la police d'écriture : Tu dois choisir ARIAL

 

Fiche élève 7

Lis les différentes étapes afin de saisir un texte. 

 
Tu as terminé, écris 2 phrases supplémentaires. Change la taille et la police. 



Saisir un texte (Libreoffice des écoles)
Mes premiers pas 

numériques

Démarre le logiciel de traitement de texte.  

Recopie le texte suivant :
 
Aujourd'hui, nous utilisons l'ordinateur pour écrire un texte.
Nous recopions quelques phrases avec le clavier.
Les élèves travaillent en regardant le clavier.
Certains adultes écrivent sans regarder le clavier.

 

Change la taille de la police : Tu dois choisir 18.

 

Change la police d'écriture : Tu dois choisir ARIAL

 

Fiche élève 7

Lis les différentes étapes afin de saisir un texte. 

 
Tu as terminé, écris 2 phrases supplémentaires. Change la taille et la police. 



Saisir et enrichir un texte Mes premiers pas 

numériques

Démarre le logiciel de traitement de texte.  

Recopie le texte suivant :

Cette année, nous apprenons à manipuler l'ordinateur.
Nous utilisons le traitement de texte.
Bientôt, tous les élèves pourront créer une belle affiche.
C'est un défi que nous avons envie de relever. 

 

Change la taille de la police : Tu dois choisir 22.  

Change la police d'écriture : Tu dois choisir Comic 
sans MS

 

Souligne le deuxième mot de chaque phrase.

 

Donne une couleur différente pour chaque phrase.

 

Enregistre le document que tu viens de créer. Pour te 
rappeler la procédure, utilise la fiche 8.

 

Fiche élève 7bis

Lis les différentes étapes afin de produire un nouveau contenu.

 



Saisir et enrichir un texte 
(Libreoffice des écoles)Mes premiers pas 

numériques

Démarre le logiciel de traitement de texte.  

Recopie le texte suivant :

Cette année, nous apprenons à manipuler l'ordinateur.
Nous utilisons le traitement de texte.
Bientôt, tous les élèves pourront créer une belle affiche.
C'est un défi que nous avons envie de relever. 

 

Change la taille de la police : Tu dois choisir 22.  

Change la police d'écriture : Tu dois choisir Comic 
sans MS

 

Souligne le deuxième mot de chaque phrase.

 

Donne une couleur différente pour chaque phrase.

 

Enregistre le document que tu viens de créer. Pour te 
rappeler la procédure, utilise la fiche 8.

 

Fiche élève 7bis

Lis les différentes étapes afin de produire un nouveau contenu.

 



enregistrer un documentMes premiers pas 

numériques

Clique sur fichier.

Choisis "enregistrer sous".

Tape le nom du document que tu veux 
enregistrer.

Choisis le dossier où tu veux enregistrer ton 
document.

Clique sur le bouton "enregistrer".

Fiche élève 8

Voici les étapes pour enregistrer ton document dans la mémoire 
de l'ordinateur.

 


