Créer un document PDF par copier-coller sur Libre Office

1° - Se rendre sur internet avec Google ou Edge, rechercher un site internet (recette de cuisine, informations, actualités,
etc.) que vous voulez créer.

Lorsque celle-ci est trouvée, vous sélectionnez a 1’aide d’un clic gauche de la souris et a partir du titre ou du premier
mot le texte, images comprises, et ce jusqu’a la fin de I’article, de la recette ou autres.

2° - Lorsque la sélection est faite sur la zone bleue, faire un clic droit et cliquer sur Copier ...

[Pour créer un dossier; faites un clic droit depuis le bureau ou g
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Le couper/ coller permet de déplacer un fichier d"un endroit-a un autre. Le copier / coller permet de cloner le fichier. Choisissez un fichier, faites un clic d
Rendez-vous dans le dossier e destination et faites un clic droit, coller dans les deux cas.

3° - Lorsque vous avez cliqué sur copier, vous ouvrez Libre Office Writer, une page blanche apparait, vous allez dans
Menu > Edition > et vous cliquer sur coller ou le curseur clignote.
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ori Généralités sur le bureau

Le bureau est composé d’une image de fond également appelée Arriere-plan, de la Corbeille, de
I’Explorateur de fichier et de divers raccourcis (vers vos programmes, fichiers et dossiers).
o 11 permet d’accéder rapidement a vos programmes préférés mais aussi a 1’ensemble de votre

Carlav ordinateur via  PExplorateur (appelé aussi le Poste de travail ). Windows propose un vaste de
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Collage spécial choix de personnalisation du bureau, mais dans cette legon nous nous arréterons sur ’essentiel a
Tout sélectionner Cirl+A savoir sur le bureau. Les foncti ité: liquées ici sont ¢ ibles avec Windows 11, 10,
Mode Sélection ' 8.let7.

La présentation se fera pour Windows 10 et 11.

3 Le document copié apparait et il peut étre enregistré

4° - Tout d’abord nommer le document dans la fenétre Nom du fichier, vérifier que le type de document est bien
Document Adobe Acrobat *.pdf, ensuite choisir le dossier d’enyegistrement afin de pouvoir le retrouver plus tard.

Dans ce cas\le dossier Cours informatique, puis faire un/clic gauche sur le bouton « Quvrir» qui finira
17

Enfin lorsque cette manipulation est réalisée, vérifier dans 1’explorateur, sur le dossier choisi si le document est
Enregistrer au bon endroit et dans le bon format .pdf



