
C2 Writ01 Fiche du professeur 

Créer une page avec son prénom 

Logiciel utilisé : OpenOffice Writer 
 
Niveau : cycle 2 
 
Objectifs pédagogiques 
– Se familiariser avec la notion de bureau électronique 
– Écrire son prénom à l’aide d’un clavier 
 
Compétences informatiques 
– Créer un nouveau fichier, lui donner un nom 
– Utiliser les touches alphabétiques du clavier 
– Imprimer un fichier, le fermer 
 
Matériel 
• L’ordinateur de la classe est équipé du traitement de texte OpenOffice Writer. 
• Chaque élève travaille sur l’ordinateur avec la fiche imprimée C2_Writ01_el (fichier 
C2_Writ01.pdf) qui lui sert de feuille de route pour réaliser l’activité. 
 
Situation 
Chaque élève imprime une page sur laquelle figure son prénom puis dessine, sur l’autre face, son 
portrait. Tous les portraits sont exposés et les auteurs doivent être reconnus. Le prénom écrit au dos 
de chaque feuille permet de vérifier les propositions. 
 
Déroulement 
• Étape 1. Sur l’ordinateur de la classe, créer un répertoire pour la classe ; lancer le logiciel et 
vérifier que les élèves pourront enregistrer directement leur document dans ce répertoire (sans avoir 
besoin de modifier le chemin). 
• Étape 2. Présenter à l’ensemble de la classe les manipulations permettant de créer une page avec 
son prénom. 
Pour cela, il est recommandé d’utiliser au tableau des représentations agrandies d’un écran et d’un 
clavier. Employer des gommettes ou des aimants de couleur pour repérer les icônes et les touches 
concernées. 
Présenter les icônes de la barre d’outils nécessaires aux manipulations demandées. Effectuer les 
différentes manipulations au tableau en justifiant l’usage de la souris et celui du clavier. Rappeler 
que le curseur se transforme en flèche lorsqu’il parvient à la barre d’outils et qu’il faut attendre 
quand le sablier est affiché. 
Faire récapituler les différentes manipulations en insistant sur les différents verbes : cliquer, faire 
glisser, appuyer sur une touche. 
Afin de résoudre le problème de la majuscule d’un prénom, il est possible dans un premier temps de 
bloquer le clavier pour écrire en majuscules. 
• Étape 3. Faire réaliser le travail par petits groupes, après avoir distribué à chacun la fiche élève ; 
aider ou faire aider les élèves qui ont des difficultés. 


