
Suite libre office présentation :

FICHE RÉSUMÉE

Où trouver un logiciel de traitement de texte :

TRAITEMENT DE TEXTE
LES BASES

Les logiciels de traitement de
texte se télécharge avec les suites
bureautiques, comme par
exemple Microsoft office ou
encore la suite Libre office.
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A quoi sert le traitement de texte :

Créer des documents
textes

Écrire une lettre
Écrire un livre
Rédiger un CV

Écrire une recette de
cuisine

La fenêtre writer :

Zone de travail

Barre d’outils

Titre du document
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Le menu principal :

La barre d’outils :
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La barre d’outils suite  :

La barre d’outils (le formatage)  :

Permet de
modifier le type
de police ainsi

que la taille

Permet de
mettre des mots
en gras, italique,

souligné

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

Permet de
modifier la

couleur du texte
et le surlignage

Modifie
l’alignement du

texte

Modifie
l’alignement du

texte

La barre des tâches :

Mettez le curseur de la souris, en cliquant avec le
bouton gauche au début du texte que vous voulez

sélectionner (un ou plusieurs mots),

 et tout en maintenant appuyé le bouton de la souris,
faîtes glisser celle-ci jusqu’à ce que l’encadré noir de la

sélection atteint la fin de votre texte, puis relâcher
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A quoi sert le volet latéral :

Le volet latéral ( les options)
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Le formatage de la page  :

Le formatage du texte :
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Le correcteur orthographique :

Comment enregistrer :
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Insertion d’image sur le traitement de texte première méthode :

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

Par la suite ouvrez votre logiciel de
traitement de texte et choisissez
l’option image pour choisir l’image
enregistre dans votre ordinateur
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Insertion  d’image deuxième méthode :

La méthode est similaire à la
première méthode mais à la place
d’enregistrer l’image dans votre pc,
il faudra simplement faire l’option  
copier sur l’image choisi sur
Internet.

Ensuite vous devrez la coller sur
votre document de texte

Les propriétés de l’image 

Position et dimensions de l’image : 
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Insertion de fontworks

Cliquer sur le mode insertion, puis
l’option Fontwork

 Puis choisir le
fontwork voulu et
appuyer sur OK.
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Insertion de zone de texte

Insertion des lignes autour de la zone de texte
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Insertion d’un tableau :
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