FICHE RESUMEE

TRAITEMENT DE TEXTE
LES BASES

Ou trouver un logiciel de traitement de texte:

1] Office

Les Iog|C|?Is: de traitement de . FERDE
texte se télécharge avec les suites

bureautiques, comme par

exemple Microsoft office ou

encore la suite Libre office.

[ JLibreOffice
\

][] = o

Suite libre office présentation:

> LibreOffice 7.0
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A quoi sert le traitement de texte:

La fenétre writer :

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles  Tableau Formudaire  Outils  Fepétre
B-B-bB- Q@R XBR-£Io-c- 1 a9 B Ellu
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Le menu principal :

Fichier Edition Affichage |nsertion Styles Tableau Outils

Affichage Format

Fichier i .
. Cré * Barre d’outils Formater la
i 2 page, le texte,
nouveau * Regles D
document « Zoom M-

Quvrir un
d . document
o.cument Insertion
::':;:;er - Edition * Insérer une
travail * Couper image, un
* Imprimer * Coller dessin, un
* Copier diagramme,

un tableau

La barre d’outils :

B-E-E-0 &

Nouveau (Ctrl + N) : Ouvrir (Ctrl + O) : Permet
Permet d’ouvrirun v d’ouvrir un un fichier déja
nouveau fichier texte enregistré

vierge
PDF : Permet d’exporter le

Enregistrer (Ctrl + S) : fichier au format PDF ( un
Permet d’enregistrer le E v | fermat universelinen

) modifiable)
travail en cours

Apergu avant impression :
Permet une vue d’'ensemble
du fichier avant impression.

Imprimer (Ctrl + P) :
Permet d’imprimer
le document




La barre d’outils suite :

Enq . :(

forod

Couper (Ctrl + X)

Copier (Ctrl + C) Coller (Ctrl + V)

La barre d’outils (le formatage) :

\

Rétablir (Ctrl + Y)

Annuler (Ctrl + Z)

Nécessite pour la plupart des fonctions de sélectionner le texte au préalable:

Liberation Serif
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Permet de
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A quoi sert le volet latéral :

Propriétés
& Style

Style par défaut

Le format des
caracteres

Le format des
paragraphes

Le volet latéral ( les options)

Propriétés
o Style

‘S'lyle par défaut

=l Caractére

Liberation Serif

acga--a
a-s-

— > Propriété : texte et paragraphes
———» Propriété de la page
—»Styles et formatage

———»Galerie
——»Navigateur




Le formatage de la page :

Mettre un arriére plan a la page

On clique sur Format T —

pUiS Page Guiosmaios Popt Ariiee-plen [ Taraparance) G-ie Piud da page| Divdares | Cobboas Hotn te s de poge

Bochpopart 1D apes s paramitrs de Firgeemante) ]
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[ Contrtie de reptrage
ftyle de reference
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Permet de définir les
marges de la page

[ a. ]

Le formatage du texte:

Caractére 4

On clique sur Format —— oo
puis Caractere Police Stye -

[rebuchet Ms Normal

20
m
T Cen MT Gras 15
T Cen MT Condensed Italique 16
Tus Cen MT Condensed Extra Bold Gras Italique 18 I
Verdana 20 |
Viner Hand ITC 22
Vivaldi H 24
Viadirmir Script 26

W

Langue: Frangais (France) E
La miéme police est utilisée pour Timpression et I'affichage A 'écran.

Trebuchet MS
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Le correcteur orthographique :

Si un mot apparait
souligné en rouge, c’est
qu’il y a une erreur !

Tout ignorer
Ajouter au dictionnaire
Ab  Orthographe et grammaire...
Toujours corriger en
Clic droit sur le mot Options d'AutoCorrection...
Définir la langue de |a sélection >
Définir la langue pour le paragraphe »

Comment enregistrer :

Plusieurs solutions existent

N

Via le menu principal Via la barre d’outils v

Eichier  Egftion  Affichage  |nsertion

Via les raccourcis clavier
Ctrl |+ S

Pour imprimer un document, plusieurs solutions

Fichier > Imprimer Barre d'outils &

Gl ire0Mce Wik Wi o pige Cplisss
| vt
| Druahlome 1

| Choisir I"imprimante a

L utiliser
Le numéro des pages a ==
11;npr1mer {pI:zr iexe:inple. I e somee 1 | Le nombre de copie voulu
si vous voulez imprimer o [ T

seulement la premiére Spenis NN

page tapez 1) imprmer

Ggrrresden. P.mrlﬂvﬂr\rhﬂf. .
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Pour lancer 'impression,

[= J#mwar—— cliquez sur OK




Insertion d'image sur le traitement de texte premiére méthode :

O
o Ouvrir son navigateur @; k.("

o Ecrivez votre recherche ( Ordinateur Q)

o Lancer votre recherche

Q, Tous [ Images

Sur PC, Déplacer le curseur de votre
souris, sur la photo voulu, puis faite
un clic droit dessus, le menu
contextuel apparaitra et faite un clic
gauche sur enregistrer sous pour
enregistrer 'image dans votre pc.

Par la suite ouvrez votre logiciel de
traitement de texte et choisissez
I'option image pour choisir I'image
enregistre dans votre ordinateur

Fichier Edition Affichage |Insertion Format Styles Tableau Formulaire

i i H i »== Saut de page Ctrl+Entree L7 I
Autres sauts »
Style par défaut ,Q_ —— G ; E
: «A Image.. ,
|
T ™ N .
I s Diagramme...
Objet b
Forme 3




Insertion d'image deuxiéme méthode :

H e LN
m. 1deoque_rector provi-* an-tina
congregati sunt ex div g -
L] - = Coler




Insertion de fontworks

nsertion

Saut de page

Autres sauts

Image...

Diagramme...

Média

Objet OLE Cliquer sur le mode insertion, puis
Forme I'option Fontwork
Section...

Texte & partir d'un fichier...

Zone de texte

Commentaire Ctrl+Alt+C

Cadre

Fontwork...

Hyperlien...
Repére de texte...

Renvoi...

Caractéres spéciaux...

Margue de formatage

Galerie Fontwork

E-ele‘:‘.l::-nner un style Fontwork :

LV Ovidne
bl u e RSy
Puis choisir le
- - - fontwork voulu et

appuyer sur OK.
2,8 M

v VIRV meey™y [T A
Aide | oK | Annuler




Insertion de zone de texte

h E7F/ B -Q
A

ﬂiy

Cliquer sur cette option,
puis aprés avoir valider
l'option, aller sur votre zone
de travail,

en restant appuyer sur le clic
gauche de votre souris, touten la
déplacent la zone se créera. Apres

la réalisation de la zone de texte
voulu, il faudra y inscrire du texte
pour valider |la zone

Insertion des lignes autour de la zone de texte

=
Bonjour

p=

=uper

Copier

antr

Points

Pivoter

Position et taille...
Ligne...
Remplissage...

Ancre

Adaptation du texte

Aligner les objets
Positionner

Retourner

Insérer une légende...

En faisant clic droit sur la
zone de texte, les options
apparaitrons, cliquer sur
lI'option ligne pour choisir le
contour de la zone de texte

Shyley e ot dr ooy




Insertion d’un tableau :

Cliguer sur cette option,
pour créer un tableau

Ensuite, il faudra choisir le
nombre de colonne et de
ligne souhaiter,en
déplacant votre souris et en
faisant un clic gauche.

Plus d'options...

Quand vous &tes dans votre Rajouter ou supprimer Fusionner ou scinder
tableau, les options des lignes des lignes

apparaissent El E EFH Eﬁj E:_q E;B E E I:I E ELIJ? Z54]

Chaque option nécessite de

sélectionner les cases en : & |:| D D ( ) A B

amont.

Permet de mettre de la
couleur dans les cases

Permet de choisir le style
de ligne
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