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Découvrir le traitement de texte
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Parcours intermédiaire : atelier 14 Julien Daudigeos - 2022
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Avant de commencer...

v C'est quoi un traitement de texte ?7??

v Avez-vous déja utilisé ce type de logiciel ???



Objectif de |'atelier

v Découvrir les fonctions de bases d'un logiciel de traitement de texte

v’ Etre capable de rédiger un texte et d’enregistrer le document créé
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* Quelques logiciels de traitement de texte

Libre Office Writer

Microsoft Word

Google Docs

D LibreOfng_e

The Document Fo

=F Microsoft

Libre et gratuit

Payant

Nécessite un
compte Google



Téléchargement du

Q

Libre office Q
@ web  [E Actualités B Images [ Vidéos Shopping @ Maps  JJ Musique
France ~  Toufe période ~

¢ Télécharger LibreOffice | Communauté LibreOffice francophone

LibreOffice, Download, download LibreOffice, download options, Windows, Linux, Mac OS
X

logiciel (si nécessaire)

Chuoisissez votre
systéme d'exploitation

L) LibreOffice 7.2.6

Si vous déployez LibreOffice en entreprise ou
dans un environnement professionnel ou que vous
&tes un utilisateur conservateur, veuillez choisir
cette version.

[ Windows (64-bit) v|
TELECHARGER
Pour les déploiements professionnels, nous vous

recommandons fortement le support de professionnels certifiés qui offrent
€galement des versions a support a long terme de LibreOffice.

Notes de version de LibreOffice 7.2.6
Téléchargements supplémentaires :

» Aide pour l'utilisation hors ligne: frangais (Torrent, Informations)
» Key management software for the new OpenPGP feature (external site)

vous souhaitez une autre langue ?




La suite de logiciels Libre Office

A
Document Writer | = Traitement de texte (courrier, CV, livre...)

.
dEssanr s = > Tableur (planning, tableau de budget...)

X
Présentation Impress
"> présentation (document de réunion, projet...)
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Créer un document avec WRITER

[ ] LibreOffice
Fichier Qutils Aide

Quvrir un fichier;

Fichiers distants

e

|"f I—W|
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Fichiers récents v

Classeur Calc

Présentation Impress




Les zones principales de I'écran

Nom du document

Menu principal

Fichier I::gition Affichage [nsertion Format Styles Tableau Formulaire Outils  Fenétre  Aide Barre d’outils

Erm-El- I & [ MK o AR B L h A
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Zone de travail AN
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[]
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AN
<>v
Barre d’état .
Page 1 de1 | 0mot, 0 caractére | Style par défaut Frangais (France) | oD@ | = —————+ | 100%
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Ecrivons un premier texte !
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Bienvenue a cet atelier sur le traitement de texte.

Nous allons découvrdr les fonctions importantes de ce logiciel.

Zone de travail
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. Ecrire et mettre en forme

v La mise en forme du texte, c’est modifier la taille des lettres, la
couleur, la police d’écriture et d’autres parametres...

v On commence toujours par sélectionner le texte qu’on souhaite
modifier.

LiberationSerit (¥ 12 V|| G ] S G X2 X, | B A2~ = = == |=~-=~ = < |l=~2]
2 3 4

R
Eas

Sélection du texte a mettre en forme

s

Nous allons découvrir les fonctions importantes de ce logiciel.

[Bienvenue a cet atelier sur le traitement de texte)
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e Police d’écriture

v Vous pouvez choisir parmi de nombreux styles d’écriture c’est ce
qu’on appelle la police d’écriture.
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Bahnschrift Se@  ‘ght SemiConde : T e
Caladea

y

Calibri Light
Cambria
Cambria Math

Candara ns importantes de ce logiciel.

ement de texte)

Candara Light
Carlito
Comic Sans M5

Consolas
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|
e Taille de police

v Vous pouvez changer la taille du texte en modifiant la taille de police
soit pour une partie du texte soit pour tout le texte.

Calibri
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o Gras et italique

v Pour mettre en évidence certains passages du texte vous pouvez

utiliser les fonction gras et italique
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Bienvenue a cet atelier sur le traitement de texte.

Nous allons décowvrir les fonctions importantes de ce logiciel.

Bienvenueja cet atelier sur le traitement de texte.

Nous allons découvrir les fonctions importantes de ce logiciel.
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Couleur du texte, souligner, surligner

Couleur du texte

Couleur de police

Automatique

|5tar1dard o |

Souligner

% X2 X

‘Enulignagel[EtrHU]li

Surligner

F.-I'I 1

II-I-III' -PJ
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Ouvrez le fichier « Lorem Ipsum »



. Les alighements

v’ Les alignements permettent la mise en forme de titres ou de
paragraphes par exemple.

/ Les 4 types d’alighement \

A gauche Centré A droite Justifié




A gauche

Les alighements

#F N\

Le texte est aligné a gauche

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed non risus. Suspendisse lectus tortor,
dignissim sit amet, adipiscing nec, ultricies sed, dolor. Cras elementum ultrices diam. Maecenas
ligula massa, varius a, semper congue, euismod non, mi. Proin porttitor, orci nec nonummy
molestie, enim est eleifend mi, non fermentmm diam nisl sit amet erat. Duis semper. Duis arcu
massa, scelerisque vitae, consequat in, pretinm a, enim. Pellentesque congue. Ut in risus volutpat
libero pharetra tempor. Cras vestibulum bibendum angue. Praesent egestas leo in pede. Praesent
blandit odio eun enim. Pellentesque sed dui ut augue blandit sodales. Vestibulum ante ipsum primis
in fancibus orci Inctus et ultrices posuere cubilia Curae; Aliquam nibh. Mauris ac mauris sed pede
pellentesque fermentum. Maecenas adipiscing ante non diam sodales hendrerit.
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A droite

Les alighements

F N

Le texte est aligné a droite

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed non risus. Suspendisse lectus tortor,
dignissim sit am et, adipiscing nec, ultricies sed, dolor. Cras elementm ultrices diam. Maecenas
ligula massa, varius a, semper congue, enismod non, mi. Proin porttitor, orci nec nonummy
molestie, enim est eleifend mi, non fermentmm diam nisl sit amet erat. Duis semper. Duis arcu
massa, scelerisque vitae, consequat in, pretium a, enim. Pellentesque congue. Ut in risus volutpat
libero pharetra tempor. Cras vestibulum bibendom augue. Praesent egestas leo in pede. Praesent
blandit odio eu enim. Pellentesque sed dui ut augne blandit sodales. Vestibulum ante ipsum primis
in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Aliquam nibh. Mauris ac mauris sed pede
pellentesque fermentum. Maecenas adipiscing ante non diam sodales hendrerit.
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Justifie

Les alighements

Le texte est aligné a gauche et a droite

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed non risus. Suspendisse lectus tortor,
dignissim sit amet, adipiscing nec, ultricies sed, dolor. Cras elementum ultrices diam. Maecenas
ligula massa, varius a, semper congue, euismod non, mi. Proin porttitor, orci nec nonummy
molestie, enim est eleifend mi, non fermentum diam nisl sit amet erat. Duis semper. Duis arcu
massa, scelerisque vitae, consequat in, pretium a, enim. Pellentesque congue. Ut in risus volutpat
libero pharetra tempor. Cras vestibulum bibendum augue. Praesent egestas leo in pede. Praesent
blandit odio en enim. Pellentesque sed dui ut angue blandit sodales. Vestibulum ante ipsum primis

in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Aliquam nibh. Mauris ac mauris sed pede
pellentesque fermentum. Maecenas adipiscing ante non diam sodales hendrerit.
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. Les alighements

Centre Le texte est centré sur la page (idéal pour les titres)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisg¢ing elit. Sed non risus. Suspendisse lectus tortor,
dignissim sit amet, adipiscing nec, ultricies sed| dolor. Cras elementum ultrices diam. Maecenas
ligula massa, varius a, semper congue, enismpd non, mi. Proin porttitor, orci nec nonummy
molestie, enim est eleifend mi, non fermentm diam nisl sit amet erat. Duis semper. Duis arcu
S—j— massa, scelerisque vitae, consequat in, pretinm 4§, enim. Pellentesque congue. Ut in risus volutpat
libero pharetra tempor. Cras vestibulum bibendiim augue. Praesent egestas leo in pede. Praesent
T—— blandit odio en enim. Pellentesque sed dui ut angue blandit sodales. Vestibulum ante ipsum primis
in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilig Curae; Aliquam nibh. Mauris ac mauris sed pede
pellentesque fermentum. Maecenas adipiscing ante non diam sodales hendrerit.
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\ Les interlignes

v’ Les interlignes sont les espaces situés entre les lignes. On peut les
modifier pour « aérer » le texte.

=
3

A gm——
1 W= :L_.&pacement 1 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed non risus. Suspendisse lectus tortor,
o dignissim sit amet, adipiscing nec, nlfricies sed, dolor. Cras elementum ulirices diam. Maecenas
= Espacement: 1,13
"T"_ - ligula massa, varius a, semper congue, enismod non, mi. Proin porttitor, orci nec nonummy
de &pacement: 1_5 molestie, enim est eleifend mi, non fermentum diam nisl sit amet erat. Duis semper. Duis arcu
massa, scelerisque vitae, consequat in, pretinm a, enim. Pellentesque congue. Ut in risus volutpat
2 ) P &pﬂ[&ﬁ'ﬁ".ﬂt: g libero pharetra tempor. Cras vestibulum bibendum aungue. Praesent egestas leo in pede. Praesent
o L - 2 blandit odio en enim. Pellentesque sed dui ut augue blandit sodales. Vestibulum ante ipsum primis
Definir l'interligne Valeur personnalisée
. in faucibus orci luctus et nltrices posnere cubilia Curae; Alignam nibh. Mauris ac maunris sed pede
Interligne :
Doubl pellentesque fermentum. Maecenas adipiscing ante non diam sodales hendrerit.
oLue e
Valeur
F Y
b2
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\ Listes : puces et numérotation

v Pour faire des listes, vous pouvez utiliser les puces

/ Puces et sélection du type de puce \
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. Listes : puces et numérotation

v'Vous pouvez également faire les listes numérotées

/ Numérotation et sélection du type de numérotation \

4|

e I

.
1

0 1. Préchaunfferle four a 180°

. 2. Préparer la pate
] 3. Mettre an four 30 minutes
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. Insérer une image

v Pour insérer une image, vous devez passer par Insertion > Image puis

choisir une image dans votre explorateur de fichiers.

ﬁ 5ans nom 1 - LibreOffice Writer

Fichier Egiti::un Affichage § Insertion  Format b Formulaire  Outils  Fenétre  Aj

A -
I% ¥ ¥ E ¥ Pﬁ Saut de page Ctrl+Entree X e_) ¥ }:}‘1 AE}

Autres sauts

= r
Style par défaut |~ f@ G I i e~ }(E }{
= 3 i : :

I s Diagramme... L L 1 n

1 Meédia :
Objet " anue a cet atelier sur le

[  Forme b
Section... DS deCOLNVTLr (s Joncllons Img
Tewte & nartir f'un fichier...

27






Insérer une image

v Une fois insérée, vous pouvez déplacer I'image ou vous le souhaitez et
la redimensionner.

‘raitement de texte.

portantes de ce logiciel.
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‘ Enregistrer le document créé

v Pour enregistrer un document vous devez cliquer sur Fichier puis
Enregistrer sous puis sélectionner I'emplacement de votre choix.

% Sans nom 1 - LibreOffice Writer

1 Egitinn Affichage  Insertion
[ Nouveau ’

Quwrir... Ctrl+ 0 - .
- A
Cuvrir distant... ﬂ' ACCEE rEF”le
IZ::l—:Z' Derniers documents utilisés ’
B pemer ¥ Bureau
SEESETE ' * Telechargems
Modéles ’

e |§| Documents

Verzions...

= |lmages

E Enregistrer sous...  Crl+Maj+5

nregistrer distant...

Enregistrer une copie...

Tout enregistrer
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. Enregistrer le document créé

v' Pour finaliser I'enregistrement, il faut renommer le document puis

cliquer sur Enregistrer

Mom du fichier: | EELE N

Type: Texte ODF

Maom du fichier

Type: | Texte QODF

Extension
automatique du nom
de fichier

[[] Enregistrer avec mot
de passe

[] Chiffrer avec une clé
GPG

Editer les paramétres
du filtre

Masquer les dossiers

Annuler
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Ouvrez le fichier « Courrier blablabla »

Pierre Martin
3 rue des fleurs|
75015
Paris

« Sélectionnez tout le texte et
changer la police d’écriture en
Calibri taille 13.

Société Blablabla
234 avenue des platane

75001

Paris

« Alignez les parties encadrées en
rouge a gauche.

Objet : demande renseignements

Madame, Monsieur

Je vous adresse ce courrier pour obtenir des renseignement a propos de votre

entreprise « Alignez les parties encadrées en

\ .
En effet dans le cadre d'un stage de fin d'étude, je méne une enquéte sur votre Ve rt a d rO I te .

secteur d'activité.

Je voudrai savoir s'il est possible de rencentrer une personne de votre société pour

lui poser des questions. L S O U | ig n ez | IO bj et

Cordialement

Pierre Martin « Centrez Pierre Martin
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Avez-vous des questions ???

.o ®

bF AERA



Merci pour votre attention !



