TRAITEMENT DE TEXTE

Introduction
Un traitement de texte est un logiciel permettant de créer, de modifier et de mettre en forme

des documents tels qu'un CV ou un courrier officiel en vue de les conserver, de les transmettre
oudelesimprimer.
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Famille et taille de police

Une famille est un ensemble de lettres (caracteres) avec une forme particuliere. La taille
représente la taille de I'écriture, elle s'exprime le plus souvent en point (pt) ou en pixel (px).

Famille Taille

Open Sans : abcdefghijkl Taille 12:abcdefghijkl

Playfair Display : abcdefghijkl Taille 18 : abcd Efghlj Kl
Baguel Goupl: abedetghikd Taille 22 : abcdefghijkl
Open Sans ¥l [12pt |~

Gras, italique et soulignement

Styliser son document en personnalisant la police d'écriture permet de hiérarchiser
l'information et de donner ou non de l'importance a un contenu spécifique.
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Couleur
Ajouter de la couleur permet de personnaliser davantage un texte.
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Reproduire la mise en forme

Il est possible de reproduire le style d'un mot (couleur, police, taille) déja existant.
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Sélectionner I’élément (maintenir le clic gauche et déplacer la souris) avant d’appliquer
un style sinon cela ne fonctionnera pas.

Liste a puce

Pour créer une liste, il faut sélectionner l'une des options suivantes : Liste a point ou Liste
numeérotée. Pourajouterou supprimer un niveau de liste, il fautcliquer sur Augmenterle retrait
ou Diminuer le retrait.

Liste numérotée Augmenter le retrait
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Listeapoint <= . = . = = == Diminuerleretrait

Supprimer laliste
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Ajouter une image

Pour ajouter une image, cliqguer sur le symbole Image. Une fenétre s’ouvre puis, sélectionner
I'image depuis votre ordinateur et cliquer sur Quvrir.
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Adaptation du texte

Comportement d'affichage d'une image par rapport au reste du contenu.
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Tableau

Pourajouter un tableau, il faut sélectionner la taille souhaitée, iciil y auradonc s colonnes et 4
lignes.

Ajouter un tableau
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Tableau

Tout comme pour le texte, il est possible de styliser un tableau : ajouter une couleur de fond,
changer la police, augmenter la taille des bordures etc. Les options sont accessibles depuis le
menu de personnalisation en bas de page.
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Alignements
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Style

Untableau permet de mettre des blocs de texte cOte a cOté. Pour cela, ajouter un tableau
de deux colonnes et uneligne en supprimant les bordures.

Enregistrer un document

Enregistrer un nouveau document

Fichier (menu en haut a gauche)
Enregistrer sous

Choisir I'emplacement du fichier
Renommer

Enregistrer

Exporter un fichier en PDF

Microsoft Word

Fichier (menu en haut a gauche)
Exporter

Créer PDF/XPS

Choisir I'emplacement du fichier
Renommer

Enregistrer

Enregistrer un document existant

Fichier (menu en haut a gauche)
Enregistrer

LibreOffice Writer

Fichier (menu en haut a gauche)
Exportervers

Exporter au format PDF
Exporter

Choisir l'emplacement du fichier
Renommer

Enregistrer

Le site internet ilovepdf.com permet de convertir des fichiers PDF en plusieurs formats.
Par exemple, transformer un document PDF en photo ou en fichier Excel. D'autres
options existent: fusionner, diviser, compresser etc.
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