En tout temps...

Les raccourcis clavier

CTRL + X = Couper

CTRL + C=Copier

CTRL + V = Coller

CTRL + Z = Annuler la derniere action
CTRL + F = Rechercher

CTRL + P = Imprimer

CTRL + S = Sauvegarder

Double clic= Sélectionne le mot
Triple clic= Selectionne le paragraphe
CTRL + A = Selectionne tout le texte

Jutilise l'outil de surlignage, des couleurs de
police différentes, le soulignement, le
«barréey, le caractere gras ou italique ou les
parentheses pour identifier les passages
que je veux relire ou modifier.

Jutilise des outils collaboratifs :

- pour construire mes idées avec d'autres
personnes : remue-meéninges, recherche
d’informations, écriture collaborative;

- pour rédiger un texte en collaboration
avec d'autres éleves (Google Drive);

- pour rediger des commentaires en vue
de I'amélioration et tenir compte de ceux
des autres (Google Drive).

‘aniﬁer

Jutilise des puces pour lister et organiser mes idées ou des numéros pour les mettre en ordre.

(Rediger
. Jutilise l'interligne et 'espacement pour aérer mon texte.

Je peux choisir de ne pas tenir compte des marques laissées par 'autocorrecteur
etj'y reviens lors de la révision/correction, afin de ne pas perdre le fil de mes idées.

(Reviser et Réédrire
Jutilise les dictionnaires électroniques (ex. : intégré et Antidote) pour vérifier et
varier mon vocabulaire (ex. : définitions, synonymes, antonymes, mots de méme famille).
Jutilise le mode Révision dans mon texte ou dans celui d'un pair :
pour insérer des commentaires (ex. : suggestion de reformulation, d'idées nouvelles).
pour faire des ajouts et des retraits et en conserver la trace
(Suivi des modifications).
pour accepter ou refuser des modifications (Suivi des modifications).
Jimprime mon texte pour en avoir une vue d'ensemble et pour pouvoir I'annoter
avec un crayon.

‘Ia fin

Jutilise différentes fonctions (ex. : saut de page, tableau, marges, insertion d'images)

pour rendre mon contenu et sa présentation plus clairs.

Je m’assure que les images insérées dans mon texte pour illustrer ou exemplifier mon propos
sont libres de droits.

S rTecnnos

Pour m’aider d mieux écrire




