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Je sais mettre en forme un texte et créer des paragraphes

	Objectifs
	  
	Compétences
	Matériel

	· B2i : Exploiter un document à l’aide d’un logiciel de traitement de texte.

Compétences (Être capable de) :
· modifier la mise en forme des caractères.

· créer plusieurs  paragraphes

· Français : Maîtrise du langage

Compétences (Être capable de) :

· lire et comprendre le sens d’un texte.

· élaborer un récit en respectant les contraintes de présentation.


	· Poste   informatique

· Fiche élève 9



	
	

	Démarche pédagogique
	

	1. Mise en route

Après avoir lancé le cédérom « le B2i à l’école »,  dans le menu « Traitement de texte», sélectionnez la page « Modifier un texte». Cette page-écran sert de mémo pour les commandes  de sélection dans un logiciel de traitement de texte. Elle pourra, le cas échéant, être imprimée et conservée dans un classeur comme fiche ressource.

2. Déroulement

En cliquant sur l’icône [image: image5.png]WODULE 3 Le TRAITEMENT DE TEXTE FICHE MAITRE 9



 après le texte « Je crée des paragraphes », la fiche élève 9 s’ouvre dans une nouvelle fenêtre. Après lecture du texte, les élèves doivent effectuer la mise en page du texte en insérant des marques de paragraphe.

Retrouver les subdivisions exactes du texte est un travail difficile. Il est intéressant de procéder à une comparaison des textes produits par les élèves (chacun essayant de justifier sa mise en page) avant de présenter le texte de l’auteur.

Rappel : La touche « Entrée » place un saut de paragraphe au point d’insertion. Il convient donc de placer convenablement le curseur avant d’appuyer sur « Entrée ». En cas de gaffe, la combinaison de touches « Ctrl » + « Z » annule la dernière commande, de plus de nombreux traitements de texte disposent de commandes d’annulation qui permettent de revenir en arrière. 

De plus, le caractère « Entrée » peut être effacé comme n’importe quel autre caractère. Il est intéressant d’afficher à l’écran tous les caractères (menu Affichage : Afficher tous les caractères ou Bouton : Afficher/Masquer les caractères non imprimables). Dans ce cas, le caractère « Entrée » apparaît sous la forme : [image: image2.png]


, il est alors facile de le sélectionner ou de l’effacer. Dans ce mode d’affichage, l’enseignant visualise rapidement les erreurs de mise en page : suite d’espaces (symbolisée par des points ··) utilisée pour décaler ou centrer le texte par exemple.

3. Prolongement

La manipulation des écrits est vraiment très aisée avec un logiciel de traitement de texte. Une fois les fonctions de base connues (sélectionner, copier/coller, déplacer, effacer), c’est un formidable outil au service des apprentissages de la langue. En effet, il permet : 

· d’effectuer des remplacements, des expansions ou des réductions dans un texte ;

· de comprendre qu’un texte est structuré ;

· de mettre en page et d’organiser un document écrit.
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