A quoi sert un traitement de texte :

- Créer des documents de texte, rédiger un contenu, écrire, une lettre,

écrire un livre, rédiger un Cv, écrire une recette de cuisine, etc.
Ouvrir Libre Office :

-Faites un double C|IC sur I' |cone lereOff“ce

fick

7= Quvsir un fichier

-Cliquez sur
"Document Writer"

Comment utiliser Writer :
La fenétre Writer :
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Le menu principal :

Fichier Edition Affichage |Insertion Format Styles Tableau Formulaire OQutils Fenétre Aide

Fichier : Edition :
+ Créer un nouveau -+ Couper Insertion : Format :
dacument *Coller - Insérer une ‘Formater la
*Ouvrir un . -Copier image, un dessin, page, le texte,
docum'ent existant Affichage : un diagramme, mellre en page
s - Barre d'outils un tableau le document
travail 4
‘Imprimer Reptes

-Zoom

La barre d'outils :

B = H L&

Nouveau (Ctrl+N): PDF :
% w —Pefmet d‘ouYrir un nouveau @. Permet d'exporter le fichier au
fichier texte vierge format PDF (un format

universel non modifiable)

Ouvrir (Ctrl+0) :

"~ Permet d'ouvrir un fichier déja @ :?’ne‘rl:;:e':';:rr(\f)tr:-r::r) I:e
SRS 7 document
Enregistrer (Ctrl+S) : Apercgu avant impression :
E ¥ Permet d'enregistrer le travail I o Permet une vue d'ensemble du
en cours fichier avant impression
f "_B . ﬁ-l : I e
X, BB B~ & v 7 v

\V : F' : 1
< Couper (Ctrl+X) " | Ccopier (Ctrl+C) [ ¥ Coller (Ctri+V)

v Annuler (Ctrl+2) (7 = Rétablir (Ctrl+Y)




La barre d'outils : le formatage

|Uiberation serf__ Mlem M6 I 5«5 ©x, 4 A-B EEZEZ=E =2
2
bertionsest ___[v|jzpe ] G I 5 +F X' X,
Permet de modifier la fofice Permet de mettre un ou Inscrit le texte en
r plusieurs mots en gras, en exposant eposant gy
& d@ritare Qinsi que la taille. italique, souligné ou barré. en indice jace
, - O = = = = = =
& Av?v i_—__l—: o .'—,_-"—"'?g;v
Efface le Modifie la Modifie ’'alignement du Permet d'ajouter
formatage couleur du SR ¢ Puce ou
(couleur, texte et le ¥rgeache i 1. Des numéros
surlignage. T
gras, etc. ) -a droite
-justifié

La barre des taches:

_Page 1de1 [ Omot 0 caractee | Sytedepagepardétout | || 000@ [ ———t——+{70%

Elle permet d'avoir des informations telles que le nombre de page, le nombre de mot,
de caractéres écrits. Elle permet également de régler sur zoom souhaité sur le

document.
Le volet latéral :

Ou il se situe: —— ~ Aquoiil sert:
Styles buaummm ! Propriétés * o=
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Le format des
paragraphes
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Le volet latéral : =
Les options

g — Propriété : texte et paragraphes
% —) Style de la mise en page .

Eﬁ ﬁ Galerie
@ — Navigateur
D —p Propriété de la page
b4 — |nspecteur de styles
Le formatage :
T x =
Le formatage de la page : £} Format =
Taille : |A4 T{ A’
largeur: 2100am 54 i
Hauteur: 2970am 1

Format Portrait ou paysage =3 ocooion: forait %
Marges : Normal (1,90 am) ] g‘

(I Styles

&

Numéo :fl,23. v]
Amiése-plan . [Aucunie) ]

Miss an pége : ’Droiteatgatm ."3

- En-téte =
1 Pied de page [

Le correcteur orthographique :

Si un mot apparait Ordmien
souligné en rouge, c’est ' (Ordinateus)
qu’il y a une erreur ! e

lgnorer
Tout;
Ajouter au dicticnnaire
5 Orthographe et grammaire...
Olﬂlllt&!l[ = Toujours comiger en »

| Clic droit sur le mot | Optisns i inCumction..
Définir Ia langue de fa sélection  » |
Définir Ia langue pour le paragraphe »
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L'en-téte : les tabulations :
X i ¢ : ¢
NOM Prénom = L] > - -+ > Ihmdenmmd
Adresse -+ =+ 3 = = = 2 Pemusde-condwref
Code-postal,ville » = 2 2 > 2 Autresinfos?
Téléphone’
Adresse-mail¥

Afficher les caractéres invisibles :

Affichage | Insertion Format _ Stles _Table

| &) Nommal
@ Web
Interface utilisatewr...
Barmres d'outils »
> ab e - | Barre détat
pet w i o s .
Barres de défilement »
[ »

Cul+F10

Insérer une image :
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Déplacer I'image:

La fleche a "quatre tétes"
permet de déplacer
I'image sur le document

Maodifier la taille de I'image :
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Les carrés dans les coins de I'image
permettent de réduire ou d'agrandir
I'image tout en conservant les
proportions de cette derniére.

= Afin de pouvoir modifier la taille
de l'image, il faut positionner la souris
sur un des carrés se situant
en diagonale et la souris deviendra une
fleche a
"deux tétes".
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Adapter I'image au texte:
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Aucune: Le
texte se met au

] dessus et en
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Adapter l'image au texte :
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Avant : Le texte
resteala
gauche de
l'image
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Continu :
L'image est par
dessus le texte

Lowem ingun dolor sit ames, i com gy spvelgatin: Nonec supve ridess eligendi, te
romgia ek definiebas pro. hmmmmmgmmm@w
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Apreés : Le texte
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Enregistrer son document :
Plusieurs solutions existent
e S
/ a
Via le menu principal Via la barre d’outils E -
Bow. g Wity fain
— Memew ’
5 g axo Via les raccourcis clavier

) Ouein un fichier dstae.
Deamiors docgments ghlinds. &
L

Choisir |
I'emplacement de s x:;
document
3 | 05 () i:
o~ el ot o
Changer le nom gt - LS
de son documen -
L gﬁtemq\
E ::t;nm;a:‘qu:dumv ;‘
‘ [:ireg‘ifermmm |

GPG

Editer
cu Fltre

~ Masquer les dossiers

I nitfrer avec une dé

[t ][]

fes paraenitres

Enregistrer son
document

Imprimer son document :

Pour imprimer un document, plusieurs solutions

Ctrl + P

Le numéro des pages a
imprimer (par exemple,

si vous voulez imprimer
seulement la premiére
page tapez 1)

—

Fichier > Imprimer

Gdrisal {ioerOle Wrdtr Mo a0 page Gotias
[

Krwoyes d Goelbne W
Tu

Barre d'outils =

1 Choisir I'imprimante &
utiliser

[T
Vi i AP Db vt febien

wemsm |+ | Le nombre de copie voulu

- e

[ o

Pour lancer I’'impression,
cliquez sur OK




Les majuscules accentuées

A partir de la barre des menus "Insertion" puis "Caractéres spéciaux"

Ou, a partir du clavier, saisir le code suivant le tableau ci-dessous :

Lettres a Combinaison de Lettres & Combinaison de
saisir touches saisir touches

| ] ALT 0193 i ALT 0205

A ALT 0194 i ALT 0204

A ALT 0192 i ALT 0206

A ALT 0196 i ALT 0207

® ALT 0230 ) ALT 0212

A ALT 0198 0 ALT 0214

C ALT 0199 E ALT 0140

K ALT 0201 ® ALT 0156

E ALT 0200 U ALT 0218

) ALT 0202 U ALT 0217

E ALT | 0203 0 ALT 0219

U ALT 0220

Exemple : Alt + 0 + 1+ 9 + 2 permet d'obtenir le caractére "A"




