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Traitement de texte

@v La mise en forme

CORBIE

Qu’est-ce que c’est ?

La mise en forme permets de transformer du texte brut en un texte esthétique, aéré et lisible, mais aussi de personnaliser
vos documents en y ajoutant des images ou autres éléments graphiques.

‘Sxercice #01 - Utilisation du clavier Y ( Exercice #01 - Utilisation du clavier h
Citation 1
« Citation1
« Deux choses sont infinies : 1'Univers et la b&tise humaine.
« Deux choses sont infinies : I'Univers et |a bétise humaine.
Mais en ce qui concerne 1'Univers, je n'en al pas encore acgquis la . ; " i - : ; y
ot Exemp|e Mais en ce qui concerne I'Univers, je n'en ai pas encore acquis la certitude absolue. »
. . Albert Einstein
Albert Einstein
Citation 2 4
« Dans la wvie, y'a pas de grands, y'a pas de petits. La bonne + Citation 2
1 1 jambes, c'est d 1 ieds t hent T .
»Ongueur POUE LSS JEERES, © ST GUANG fes paeds Louchent par terxe « Dans la vie, y'a pas de grands, y'a pas de petits. La bonne longueur pour les jambes,
c'est quand les pieds touchent par terre. »
Coluche
y Coluche
. gn . \ ., . y
Tout est modifiable : « La taille des caractéres (exprimé en pt')
« Les polices de caractéres (type de caractéeres) @
« Les effets sur le texte (couleur, graisse, soulignement...) Important :
. . La mise en forme choisie s’applique
* Les alignements (centre, gauche, droite...) uniquement a la sélection !
» Les niveaux hiérarchiques (liste numérotée, puces...) Etc...

1 : Unité de mesure des traitement de texte. 1 point (pt) ~ 0,35mm ;
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Police et taille de caracteres

Il existe une multitude de polices de caracteres (installées par défaut ou téléchargeables sur internet).

Il est donc possible de personnaliser a souhait ses textes en jouant sur la combinaison police + taille (pt') (Dans la barre d’outil).

Police Taille Exemple de police
Arial -ll1e - J Arial : Lorem ipsum dolor sit amet
 Glousester AT Extra Condensed [+] Brush Script MT : Lonem poum dolon st amet
Goudy Old §
oudy Old Sesle Webding : Xl Q2281 9o
COUDY STOUT [{ . .
CiragobibaSoript kyﬂ
HE&R Sketoh Tlemmo v Exemple de taille
Haettenschyseiler
[~] Taille 12 : Lorem ipsum dolor sit amet
Taille 16 : Lorem ipsum dolor sit amet
Taille 20 : Lorem ipsum dolor sit amet

1 : Unité de mesure des traitement de texte. 1 point (pt) ~ 0,35mm ;
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Effets de bases

Pour mettre en exergue des textes et pour mettre ’accent sur certains éléments des effets peuvent étre appliqués.

Il est donc possible de souligner, de barrer, de mettre en gras et/ou en italique ou encore ajouter de la couleur.

Gras ltalique  Souligné Exemples :

B R

‘ G I S~5§5 X X A.ﬁf&', G Gras : Gras
| —HHHHHH I | ltalique:  ltalique Important :
Barré La mise en forme choisie s’applique
. , . uniguement a la sélection !
Exoosant - S = Souligné:  Souligné Sl
P N
Indice - S Barré: Barré
|
[ | | X2 Exposant Exposant
Couleur de police A savoir :
X ice ) :
Couleur de surbrillance 2| Indice: Indice Il est possible de
(Surlignage fluo) cumuler plusieurs effets.

L&, Lorem ipsum dolor sit amet

* Lorem ipsum dolor sit amet
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Copie + reproduction de mise en forme

o Comme dans tous les logiciels il est possible de faire des "Copier / Coller", c’est-a-dire
copier certains caractéres, mots ou encore phrases pour ensuite les coller a un autre ‘

endroit du document ou encore dans un autre document.

B-5-B-Del XhEaslo.
e Il est également possible de reproduire la mise en forme ——————

Y A || Aal vll2pt ¥ G I S

appliquée a certains textes pour I'appliquer a d’autres \0 R CERIELEE CELRIERLE: EEERIERLE CRTTITer CETTIIR e SA T
grace a l'outil "Pinceau"”. Lot ‘ TGl
Clic gauche sur la sélection source + Pinceau + sélection destination Mardi ‘ Mardi
ardi

Mereredi | Mercredi

~ Important : a Jeudi o

La copie et la reproduction de mise en forme \ Vendredi Lundi /

\ s’appliquent uniquement aux sélections ! samedi MC[ r'd :

Dimanche Mercredi
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Alignements

Traitement de texte

La mise en forme

Pour personnaliser I'aspect des textes 4 types d’alignement sont disponibles.

Aligner a gauche

Le Corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
tenait en son bec un fromage.

Maitre Renard, par I'odeur alléché,
lui tint a peu preés ce langage :

Et bonjour, Monsieur du Corbeau.
Que vous étes joli !

Que vous me semblez beau !

Sans mentir, si votre ramage se
rapporte a votre plumage, vous étes
le Phénix des hotes de ces bois.

Important :

Les options choisies s’appliquent a la sélection
ou a I’endroit ou se trouve le curseur!

Centrer

Le Corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, surr un arbre perché,
tenait en son bec un fromage.
Maitre Renard, par I'odeur alléché,
lui tint a peu pres ce langage :

Et bonjour, Monsieur du Corbeau.
Que vous|étes joli !

Que vous me semblez beau !
Sans mentir, si yotre ramage se
rapporte a votre plumage, vous étes
le Phénix des hates de ces bois.

Aligner a droite

Le Corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
tenait en son bec un fromage.

Maitre Renard, par I'odeur alléché,
lui tint & peu prés ce langage :

Et bonjour, Monsieur du Corbeau.
Que vous étes joli !

Que vous me semblez beau !

Sans mentir, si votre ramage se
rapporte a votre plumage, vous étes
le Phénix des hotes de ces bois.

Alignements

Justifier

Le Corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
tenait en son bec un fromage.

Maitre Renard, par l'odeur alléché,
lui tint & peu prés ce langage :

Et bonjour, Monsieur du Corbeau.
Que vous étes joli !
Que vous me semblez beau !
Sans mentir, si votre ramage se
rapporte a votre plumage, vous étes
le Phénix des hétes de ces bois.
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Retraits et Interlignes O 0O

g e

- . . = == =1
Pour aérer des textes il est possible : 2= == - :¢||

o De décaler le début des lignes (Retrait) e D’augmenter 'espace entre les lignes (Interligne / paragraphe)
Retrait Le retrait est personnalisable, en fonction du nombre de Interlignes L’espace entre les lignes et les paragraphes est
3= = clics sur I'icone il sera plus ou moins important. $§ . z$ personnalisable également. =
>=| Augmentation du retrait. 1= . Choix de 'espacement entre les lignes, ————— = Espacement:113
P — ., . . _ Ié Espacement: 1,5
<= Reductionduretrait =l = Augmentation / Réduction espace 1= Espacement: 2
E | E I entre les paragraphes e praatece
—_—nr E I! Interligne :
XEMEe xempie Simple ~
Le Corbeau et le Renard Le Corbeau et le Renard Valeur

Maitre Corbeau, sur un arbre perché, tenait en son bec un fromage.

+——>Maitre Corbeau, sur un arbre perché, tenait en son bec un fromage. Maftre Renard, par l'odeur alléché, i tint & peu prés ce langage :

Maitre Renard, par I'odeur alléché, lui tint a peu prés ce langage :
) Et bonjour, Monsieur du Corbeau.

Que vous étes joli ! Et bonjour, Monsieur du Corbeau.

¢ »Que vous me semblez beau !
Sans mentir, si votre ramage se rapporte a votre plumage, vous étes le Phénix des
hoétes de ces bois.

Que vous étes joli !

— O — 6 0

Que vous me semblez beau !

e @

( Important :

Les options choisies s’appliquent a la sélection
ou a I’endroit ou se trouve le curseur!
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. . Supprime la liste
Puces et Numérotation |
| . o e g B
Il est possible de structurer et hiérarchiser ses contenus grace a des listes : _:__- = 1=
o Liste non ordonnée e Liste ordonnée
Puces Numérotation
. . - Type de liste dont I'ordre des éléments 1 1. m L Type de liste dont I'ordre des éléments
= . . * - n’a pas d’importance (sans hiérarchie). é:: v 2 2 @ i est important (avec une hiérarchie).
. . . . N - 3) 3. 3) . P .
Les puces sont personnalisables a Le style de la numérotation est
: : L = souhait, (Ex. une image personnelle). A ? — personnalisable (en fonction des polices
x v B) b) (b) ii. . , .
> 5 ’ o 9 © i de caractére de | ord||nateur).
| % Plus de puces... 4 7% Plus de numérotation... 4
Exemples : Exemples :
Q Janvier = Lundi "1 2015 ® T7:15 1. Janvier a) Lundi . 2015 5) T7:15
Q Février = Mardi [ 2016 @ 8:30 2. Février b) Mardi . 2016 6) 8:30
Q Mars = Mercredi [ 2017 ® 10:45 3. Mars c) Mercredi n. 2017 7) 10:45
Q Avril = Jeudi (1 2018 ® 12:35 4.  Avril d) Jeudi IV. 2018 8) 12:35
Q Mai = Vendredi [ 2019 ® 15:15 5. Mai e) Vendredi V. 2019 9) 15:15
Q Juin = Samedi [ 2020 ® 18:25 6. Juin f)  Samedi VL. 2020 10) 18:25
Q Juillet = Dimanche [ 2021 ® 20:30 7. Juillet g) Dimanche Vil. 2021 11) 20:30
( i Une liste ordonnée ne débute pas forcément a 1 (peut étre défini)
Important :

Les options choisies s’appliquent a la sélection

ou a I’endroit ou se trouve le curseur!
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Insertion
Pour plus de personnalisation il est possible d’ajouter des éléments. Tout se passe dans le menu "Insertion™.

Voici les insertions les plus utilisés :

@ Sans nom 1 - LibreOffice Writer - O X
) —
o Saut de page Passe la rédaction a la page suivante Fichier FEdition Affichage |Insertion | Format Styles Tableau Formulaire Qutils Fenétre » @ x
=B - Eﬁo "= Sautdepage  Cul+Entee | -| f3) al\)/c q =z- il >
— Autres sauts J sy [N
Insere une image présente sur I'ordinateur (cf. page 10, i — A . s == >
€©) Images ge p (cf. page 10) Ada - s a-8- ===
v [ 7 X 1 "yl Diagramme... P T 2 013 0T 5 16 A
e Forme inséere une forme de Ia bibliotheque (ligne, rectangle, étoile, bulle...) | %:'dltaom |
_— - jet O b
- e ¥ Forme v I y
o Zone de texte Insere une zone de texte indépendante du texte du document - Section... g :’e’:;:z dféﬁl‘: X
- Texte & partir d'un fichier... e
- Formes des symboles »
— o Zone de texte Y7 FEtoiles et banniéres  »
a Hype rlien Lien vers un site internet, email ou encore une page du document - [1 Commentaire  Ctrl+Alt+C [ Formespourlégende »
ra 4 Cadre > [C] Organigramme 3
;. [ Fontwork...
e Ca racteres speCIaux Caracteres spéciaux propres aux polices d’écriture - Légende..
:' ol 4 Hyperlien.. Ctri+K hd
. . | | Repére de texte... izEizrs 1::“@; 3|
o ngne horizontale séparateur de texte, ligne de Ia largeur de la page ? | Pageidel | Omot0cd  popy —
() Caractéres spéciaux.. R B el LS I o KO ] 1
Margue de formatage | g |@|B|w
0 o Ligne horizontale =& (s |=|= |4 |f|® O|O
Important : Note de bas de page /defin » | B | > | %] & | % & |F | ¢ || & |C|@®

Chaque élément inséré a ses propriétés et peut Table des matiéres et index

étre modifié (couleur, taille, ajout de texte...) Numéro de page
Champ CONSEILLER

En-téte et pied de page NUMERlQUE

Enveloppe.. Fran_ce
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Insertion (image)

Il est possible d’ajouter n’importe quelle image présente sur 'ordinateur, cependant il y a des subtilités concernant leur manipulation.

B Sans nom 1 - LibreOffice Writer - O *

o L’ habi I Iaqe Ef} . ﬁ == ﬁ = ? ﬁ ishier Fdition Affichage Insertion Fi t Styles Tableau Formulaire QOutils Fenétre Aide & x
S e — E‘ﬁ-é“)--ﬁ&abﬁcﬁ - [l »
e e DU . 705 &1 =g
Défini si la rédaction du texte doit suivre I'image, la contourner ou ne pas étre [ = B-E-H-° .
influencée par la présence de celle-ci. g0 T T R T T Uy T T e
H'H oy O - Le Corbeau et le Renard (Jean de La Fontaine)
e La superposition 2 O 9 5 N
Maitre Corbeau, sur un arbre perché, tenait en son bec un fromage.
. . L. . . . . Maitre / Renard, par I'odeur alléché, lui tint & peu prés ce langage :
Permet de joug‘r surla p?smon des éléments se/ectlonn,es. Pour les mettre au premier o Et bonjour, Monsieur du Gorbeau. Que vous étes joli | Que vous me sel
plan ou en arriére plan, I'un au dessus ou dessous de l'autre. - —Sans—» mentir, si votre ramage se rapporte  votre plumage, vous &
‘ e il Elces bois.
) ! L - A ces mots, le Corbeau ne se sent pas de joie ; Et pour montrer sa belle voix, il ow
= = — a a [m]
€© Le redimensionnement ‘ : 4
Ed » 2L °
' - >
» Clic gauche maintenu sur une des poignées » - o a4
« Glisserjusqu’a la taille voulue. o tomber sa proie.
~ Le Renard s'en saisit, et dit : Mon bon Monsieur, apprenez que tout flatteur vit aux
- I'écoute. v
< >
& | Page 1de 1 | 140 mots, 731 caractéres | Style de page par défaut | 0 DD | - —f—+ \ 110 %

Important :
Toujours faire attention a la forme du pointeur avant de cliquer !
Chaque forme a une signification ! I % @ <> c{}o .=H=.
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Insertion (forme)

Il est possible d’ajouter n’importe quelle forme proposée dans la bibliothéque du logiciel.
Pour I'nabillage, la superposition et le redimensionnement, leur comportement est le méme que pour les images mais d’autres

parametres sont modifiables :

& sans nom 1 - Libreffice Writer - O X
o Le rempl issage Fichier Edition Al ge Insertion Format Styles Table: Formulaire  Qutils Fenétre  Aide @& x
ILEI&:D xen-&oMansq E
P _‘—-————————‘——-———————————————-‘
Défini la couleur de remplissage de la forme. Cela peut étre une couleur, un dégradé, g9 9 & A\ LUk U a4 i JM“&E‘_ N
& [3 + 3 o+ 1 i 2 g 5 A

une image ou encore un motif

€) Le type de ligne

Défini le type de contour de la forme, la couleur, I'épaisseur et si c’est une forme
ouverte le type d’extrémité (fleche, cercle...).

Maltre al Renard, par l'odeur alléché, |
R bonjour, Monsieur du Co
5 = - semblez beau !
o L’ajout de texte i Sans W\‘ _mentir, si votre ramage se

le PhéniX des hote‘%‘l ce§ bois.
A ces mots, le Corbeau ne 5 de joie ; Et pour montrer sa be

tomber sa proie.
Le Renard s'en saisit, et dit : Mon bon Monsieur, apprenez que tout fla,,

Le Corbeau et le Renard (Jean de La Fontaine)

[@hitre Corbeau, sur un arbre perché, tenait en son bec un fromage.

*  Double Clic gauche sur la forme
» |l est ensuite possible de saisir du texte et de lui changer son apparence.

>
0 Page 1de 1| 140 mots, 731 caractéres | Style de page pardéfaut | oI | ooom | —+—8—— + 130 %

Important :

La mise en forme choisie s’applique
uniquement a la sélection !
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Style de page (Ex. LibreOffice)

Il existe différents formats de papier (Feuilles, enveloppes...). Les plus couramment utilisés en France (compatibles avec les
imprimantes), sont les formats A4 (21cm x 29,7cm) et A3 (29,7cm x 42cm).
e Marges

- y \
[E] EXERCICES-TraitementDeTexte-Courrier-Debutants-06-01-2023.0dt - LibreOffice Writer - O % ge X 2,00cm
Fichier  Edi Affichage  Insertion Format | Styles Tableau Fomulaire  Outils Fenétre  Aide @ Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page Y
Format de papier i
3 — . =2 fu? 1 Texte » H 1
-E-E-DeR ol sl lIE-El ot z ‘
1= p = = Largeur 21,00cm =) 4 | Traitement de Texte
Arial ¥ [12pt Aligne le texte o L] = * = k Exerices - Débutants
= | = L = 5 Hauteur: 2970cm 2] I -
. [T % i+%:3 {A& Conerlefomatage T BB ~ gienation:  ® porait o
- [P ) | AN SRS L JL J ps
. ,x ,,,,,,,,,,,,,,,, Effacer le formatage direct Ctrl+M | ___________ erae Bac a papier: [D'3pres les parametres de limprimante] [~ 8 Exercice #01 - tlisaon du clavier
- | Caractére... Marges Par; de mise en page o Sirehey 10 i
N : Paragraphe... nnée 2023 A gauche 2,00 cm = 3 Droite et gauche ~
(o Listes » Adroite : 2,00 cm = le page : 1,2,3. v
- Puces et numérotation... Enhaut: 200cm = Style de référence « Citation1
- . - Enbas: 200em 2 O Utiiser Finterligne de page «Doux chosse sont nfie : FUniversat a b8 humain.
- Nom : Style de page-. +P Marge de reliure: 000 cm <1 | position de Ia marge de reliure : [Gauche 2 "
< Page de titre... K [ Marge de reliure sur le coté droit de la page el
- Commentaires. i () [AL'amriére-plan recouvre les marges
- Colonnes... S
& ncontre Aide e oK A «Dans lavie, ya pas de grands, ya pas de pelits. La bonna longueur pou les jambes,
- Filigrane... est quand les pieds touchent par terre. »
- Sections h30 Coluche
. d Image » 15h00
o + citaton3
=1 ) Zone de texte et forme ' 45h30 ) ’ \
= 2 Cadre et objet » jugés pour la couleur de leur peau, mais pour leur caractre...»
= o 16h00 o
w. Description... —_
- T Ancre » « 2 , doncje ne
= = - mo pormotai pas do lugor coux dos s, »
= I Adaptation du texte » L FEsSais £
. S Y cana S
& Positionner » o
i 12 Pivoter ou retourner » N S
- % G ¥ - N
g roupe L Q conseiLLER
: £ [P F— ot autame
| @ | pageldel | 168 mots, 939 cara |=1] | |ooom]| + 90%/ 3 @ . v e 4

Portrait Paysage
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Vous avez terminé...
A vous de jouer!

Crédits images : CNFS
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https://www.conseiller-numerique.gouv.fr/kit-communication
https://fr.wikipedia.org/wiki/Licence_Creative_Commons
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