
Les terminaux informatiques

Exercice 1 : écris les légendes correspondant aux images.

Exercice 2 : écris ce qu‘est un ordinateur pour toi et comment il fonctionne.
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Les terminaux informatiques

Un ordinateur, c�est quoi ?
Un ordinateur portable

Une tablette tactile Un smartphone

Un ordinateur

L‘unité centrale
ou UC

Du matériel Des logiciels

L‘écran

La souris

Le clavier

Une unité centrale qui traite l‘information, 
un écran pour afficher cette information,
une souris pour naviguer sur l‘écran et un 
clavier pour écrire. Le clavier et la souris 
peuvent fonctionner sans fil (bluetooth).
Un ordinateur fonctionne grâce à de 
l�électricité.

C‘est ce qui fait 
fonctionner 

l‘ordinateur et 
permet de réaliser 
des tâches comme 
écrire ou naviguer 

sur le web.
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Les terminaux mobiles

Un ordinateur portable

Une tablette tactile Un smartphone

L‘unité centrale
(sous le clavier)

L‘unité centrale
(sous l‘écran)

L‘écran

Écran Tactile
(remplace la souris et le clavier)

Le trackpad
(remplace la souris)

Le clavier

Les terminaux mobiles sont aussi constitués de deux parties (matérielle et 
log�ielle). Comme ils sont prévus pour des utilisations nomades, ils sont 
miniaturisés et certaines parties (clavier et souris) peuvent être remplacées 
par d‘autres (écran tactile) pour que ce soit plus pratique. 

Les terminaux mobiles fonctionnent aussi à l‘électricité. Ils sont équipés 
d‘une batterie qui leur offre une autonomie de plusieurs heures.
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Choix de
la police
de caractères

Touche tabulation
Taille du

texte
Alignement

du texte

Mettre en
Gras

Italique
Souligné

Aller à la ligne / Enter

SupprimerMasquer le clavier

Barre d‘espaceInsérer
des émoticones

Basculer
sur les chiffres
la ponctuation

et les caractères spéciaux

Touche verrouillage Majuscule
Accéder aux majuscules
notamment des lettres accentuées

Touche Majuscule
Mettre en majuscule

+ accéder au symbole en haut des touches

Mise en
page

Suggestion de mot

Ajouter ou
enlever

un retrait

Le clavier
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Il existe différents types de clavier. Nous allons commencer par voir 
celui que nous utilisons sur ‹‹ Pages ››. En français, nous utilisons 
des claviers ‹‹ Azerty ››. Ils s‘appellent comme cela, parce que les 
six premières lettres sont le A, le Z, le E, le R, le T et le Y.

Certaines touches comportent deux symboles. Pour écrire 
le symbole du bas, ici « ç », il suffit de taper sur la 
touche. Pour écrire le symbole du haut, ici « 9 », il faut 
appuyer sur la touche     puis sur la touche .
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Les traitements de texte - Entraînement
Prénom : ................................................................................................................ Date : .....................................................................................................................................
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À l‘aide des documents qui vous ont été distribués, répondez aux 
questions ci-dessous.

Question n°1 - Sur le clavier ci-dessous :
1. colorie en bleu les touches que tu devras utiliser pour écrie un « À » ;
2. colorie en rouge l’icône sur laquelle tu devras appuyer pour écrire un texte en gras ;
3. colorie en vert l’icône sur laquelle tu devras appuyer pour augmenter la taille de ton texte ;
4. entoure en bleu la touche que tu devras utiliser pour masquer le clavier ;
5. entoure en rouge la touche que tu devras utiliser pour effacer une erreur de saisie ;
6. entoure en vert la touche que tu devras utiliser pour sauter une ligne.

Question n°2 - Où peux-tu aller pour modifier l’apparence de ton texte ?

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Question n°3 - Comment peux-tu insérer une image dans ton texte ?

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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Comment faire ?
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Voyons comment écrire et présenter un texte simple.

Mon premier texte
1. Un document vierge est ouvert sur ma tablette.
2. Je vois la barre d’insertion « | » qui clignote. C’est là que va s’écrire mon texte.
3. Mon texte commence par un « É » majuscule, j’appuie donc sur la touche de verrouillage des majuscules

puis sur la touche « é ».

4. Je n’oublie pas de réappuyer sur la touche de verrouillage des majuscules pour repasser en minuscule avant
de saisir la suite de mon texte.

5. Je saisis la suite de ma phrase qui se termine par un « ? ». Pour saisir ce signe de ponctuation, je dois
appuyer sur la touche majuscule, puis sur la touche contenant le signe « ? ».

6. Je dois maintenant aller à la ligne pour la seconde phrase. Je vais donc appuey sur la touche « Aller à la
ligne ».

7. Et je recommence à saisir mon texte en commençant par une majuscule .
8. Si je fais une erreur j’utilise la touche « Supprimer » pour effacer et recommencer

9. Si je veux déplacer la barre d’insertion « | », il suffit de taper 2 fois avec mon doigt à l’endroit où je souhaite
la positionner.

Exercice :
Dans le document ouvert sur la tablette, saisis le texte ci-dessous en respectant la mise en page.

Élève modèle, comment Julie rentre de l’école ?

Joyeuse, bien entendu. Sa maman lui donne de la tarte aux pommes. Puis Julie va au jardin, le chat va avec elle 
et
miaule pour avoir un peu de tarte.

Mais Julie a tout mangé !

puis

puis
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