Informatique :

Nom

TRAITEMENT DE TEXTE
FORMAT de CARACTERE, de PARAGRAPHE
et de PAGE

LES CARACTERES
|A, i,.1,2,3,..@) ) sontdes caractéres ||

LA POLICE est laforme des carac-
téres.

|Police | Effets de caractéres | Pasition | Hyperlien | Arrigre-plan

B Style Thille Un caractére peut prendre un ou plu-

’Nl:nrmal

i |1 | | sieurs STYLES normal, gras, itali-

que, souligné ou d'autres encore (voir
dans effets et position). On peut lui

ITimes Mew Roman .Itallque 113 : |

[Trebuchet Ms [Gras 14 appliquer une couleur.

[Tunga [Italique gras 15 b1

{Twr Cen MT = 16 ‘ ! .

[T Cen MT Condensed 2 it = La TAILLE d'un caractere se mesure
it B amp il b il : etk = en points informatiques ; la taille

standard est 12.

Ces commandes se trouvent dans le menu FORMAT et certaines sur la barre d’outils

E recyclage_mis_en_forme.odt - OpenOffice. org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils  Fendtre  aide

BreHe RRESR ¥=iha-¢ o-0- | 8E-v HeB@1Q @ |
{ ol !Standard (E_E,\omicSansME VI|14> @E === 1=z & {§® o B

La police La taille Le style La couleur

LES PARAGRAPHES

TAvant-de-travailler-sur-un-texte-il-est-bon-d’afficher-les-caractéres-non-imprimables-. 1l est
ainsi plus facile de distinguer les espaces et les paragraphesf
Pour l'ordinateur tout ce qui est contenu entre deux signes (1) est un paragraphe .1

ALIGNEMENTS : centré, gauche, droite, justifié

| rg
| Paragraphe R|
| L]
T = | Lettrines Bordure Arrigre-plan
I Ne— |@ Enchainements Numérotation Tabulations
I
— Refrait
|—| Avant ke texte
= i —u Aprés e texte
RETRAITS : Bremiére ligne —
. N [ Automatigue ]
1. Re'rra!'r avant ou apr‘c‘as le texte —
2. Retrait avant ou aprés un paragraphe S
3. Retrait de premiére ligne d'un paragraphe swant e paragraphe
4 L'interligne : distance entre deux lignes Rl e e
Interligne
1 2 3 4 —
— — I N .
Contrdle de repérage
— — —
— L — — [ activer
———
= —— [ 0K H Annuler H Aide H Rétablir ]

Images écran issues du logic@ben Office 2 (partie Writer ou traitement de texte) - logici#léchargeable sur Internet www.openoffice.olg
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TRAITEMENT BE TEXTE

et de PAGE

Informatique :

FORMAT de CARACTERE, de PARAGRAPHE |""

LES PARAGRAPHES (suite)

LES PUCES OU LES NUMEROS
Pour marquer les listes ou les titres on utilise les
puces ou les huméros.

Puces et numérotation E]
Puces | Type de numérotation [ Blan | Images | Position | Options |
Sélection
. [ ] * n
N [ ] + |
. [ ] * n
2> » X v
> » X v
2> > X v

LES BORDURES

Un paragraphe peut aussi €tre entourée de bordures sur un
ou plusieurs cdtés. On peut choisir le style de trait, sa cou-
leur, 'espacement entre la bordure et le texte ; on peut

aussi ajouter une ombre a cette bordure.

Ombre
Position

Ooooo

I 4, 00 pt
| — 5000t Y
Couleur

/Il o -

o 18cm ;.er

Paragraphe S
Retrait et espacement Aligrerent | Erchalrements | Mumérotstion | Tabulations
Letirines Bordure | Arrire-plan
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Bar defauit Style S [n.0em
o) e - Aucunig) - ol — -
0,05 pit |0.00cm
Défini par I'utilisateur . -
0,50 pt |o.00cm
| 1,00 pt 2 =
— 2,50 pt En bas |0,00cm

Pour reproduire automatiquement un format de caract

ere ou un format de paragraphe :

&

1. Sélectionner les caracteres ou le paragraphe déja mis en forme
2. Cliquer sur le pinceau
3. Passer le pinceau sur les caractéres a mettre en forme OU pour les paragraphes cliquer dans le nouveau paragraphe

a mettre en forme.

LE FORMAT DE LA PAGE

1. La taille du papier : A4, A5

2. L'orientation de la page : portrait
ou paysage

3. Les marges

4. L'en-téte et le pied de page

5. La bordure de page

6. Les colonnes : permet de travailler

en plusieurs colonnes comme dans un
Jjournal

——— En-téte @ ce qui est écrit
dans cette zone se repro-
duit sur toutes les pages
d'un document.

Pied de page

Style de page: Standard

Format de papier

Note de bas de page
Gérer Arriare-plan n-tete Pied de page Colonnes

Paitrait

X

Largeur 21,00cm &
= | Paysage |

Hauteur 29,70cm o
Orientation @) Portrait

() Paysage Source du papier  |[D'aprés les parametres de | v

Marges Parameétres de mise en page

& gauche 2,00crm k- Mise en page Pages de droite et de gau ¥
A droite 2,00cm & Format 1,23 .. v
En haut 2,00cm o [ contréle de repérage
En bas 2,00cm £

Gérer Page Arrigre-plan En-téte

Définitions

Colonnes

a =z

Style de page: Standard @

MNote de bas de page N

— |

—
Pied de page Bordure ( Colonnes
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TRAITEMENT DE TEXTE Informatique :

Nom

INSERTION IMAGE, FONTWORK

ET MISE EN FORME de PIMAGE

INSERTION v IMAGE

Commande : menu INSERTION/IMAGE/A PARTIR D'UN FICHIER (ou & partir d'un scanner) o o o

. Placer le curseur a la fin du texte ; insérer I'image ; o

. Lui donner ensuite la dimension souhaitée tirant sur une poignée de coin tout en laissant la
touche maj (shift) enfoncée.

. La glisser & I'endroit souhaité a I'aide de la souris.

ROGNER I'TMAGE (pour ne garder qu'une partie)

| Type | Options | Adaptation dutede | Hyperlien | Image | Rogner | Bordures | Ariére-plan  Clic droit sur limage/
image/Rogner

Utiliser le curseur pour
le rognage gauche, droi-
te, haut, bas puis valider

Rogner
@ Conserver I'échelle

Conserver la taille de I'image

Gauche 2,70cm @ Haut 0,00cm @
Droite lﬁrzﬂcm@ Bas 918cm @

Echelle

2 R = R =

-~

~5 Hy: H

S

ADAPTATION AU TEXTE

EDITER LE CONTOUR DE L'IMAGE
Clic droit sur I'image/adaptation au texte/éditer le contour

ADAPTATION AU TEXTE / PAS D'ADAPTATION ADAPTATION AU TEXTE / RENVOI RELATIF A LA
Clic droit sur I'image/adaptation au texte/pas d'adapta- PAGE
tion : les lignes du texte se séparent pour laisser place a Le texte laisse la place a I'image et I'entoure de tous cdtés.
I'image

fmasmus,

= O
barre “a @ doutilsI

_ erla g dharre d'o
ract la barre dloutils. atils NS (M WuFontwor
dans la barre d'outils Fontwork, ¢ E@
ADAPTATION AU TEXTE / ADAPTATION DYNAMI- ADAPTATION AU TEXTE / ARRIERE PLAN
QUE A LA PAGE Le texte est continu et I'image se place a I'arriere plan
Le texte se place d'un c6té de l'image )
rarre {*'T:' w % oulabar
util Faiyvesi  barre d
Fontwork, sk (F |
mtils. lessin L 28 re doutil
k. cliquez sur |
GROUPER DES IMAGES POUR POUVOIR LES DEPLACER, LES REDUIRE OU AGRANDIR ENSEMBLE
Pour grouper plusieurs images ou formes, utiliser la fleche de la barre de dessin, tracer un rectangle autour des ima-

ges puis clic droit/groupe/grouper : pour les dégrouper clic droit/groupe/dissocier
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TRAITEMENT DE TEXTE Informatique :

Nom

INSERTION IMAGE, FONTWORK

ET MISE EN FORME de PIMAGE

BORDURES

Commande : clic droit sur l'image/image/bordure
. Méme principe que pour le texte (voir page précédente)

DISPOSITION d'une image par rapport a l'‘autre ou par rapport au texte

o  Envoyer a l'avant, a l'arriere... /'_-F“-‘ S

Commande : clic droit sur I'image/disposition/envoyer vers l'arriére ou en- 7§
voyer vers |'avant

o Alignements

Commande : clic droit sur I'image/alignement/centré, a gauche, a droite...
Comme pour le texte.

o  Ancrage de l'image par rapport au texte &3
Commande : clic droit sur I'image/ancrage/a la page, au paragraphe, au caractére, comme caractére m
L'image peut tre attachée d un endroit précis ; lorsqu'on rajoute des lignes avant, I'image se déplace avec la page, le

paragraphe, le caractére.

L'image peut aussi &tre un premier caractére de la lighe ; dans I'exemple on a rajouté un ali-

gnhement/base au milieu @ 3\ printaniéres

INSERTION v un OBJET FONTWORK

Afficher la barre d'outils dessin : Affichage/Barre d'outils/dessin
}/ E@ETR @ - W B k- ()R Y ,
Si l'outil FONTWORK n'appardit pas : Affichage/Barre d'outils/Fontwork (a cocher)

Cliquer sur I'outil Fontwork, choisir le style souhaité ; un objet Font- |7 no / &

work s'insére. \\Q(\(\\V\ V!:]U Wal4 //// ,4-“’ M _
Double cliquer dessus, et sélectionner le texte Fontwork ; écrire le . \\\\\:\“\\”W,W’//fﬂ' "/ /A & _///‘ /i
texte souhaité et cliquer hors du cadre pour valider. \\ W | [y v d Ty 4 '
Adapter au texte comme pour les images v o -

ENSERW@N D' Un TALEAU (de présentation)

Commande : Insertion/tableau
Indiquer le nombre de colonne et
de ligne et cocher bordures si
celles-ci sont souhaitées.

On peut aussi choisir des formats particuliers en cochant AUTOFORMAT
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TRAITEMENT BE TEXTE
FORMAT de CARACTERE, de PARAGRAPHE

et de PAGE

LES CARACTERES (lettre, chiffre, signe)

|A, i,.1,2,3,..@) ) sontdes caractéres

LA POLICE est laforme des carac-
téres.

Paolice i Effets de caractéres | Pasition | Hyperlien || Arrigre-plan |
Police Skyle Taill=
I iNl:nrmal | he
ale |
|Tirmes Mew Roman .Itallque 513
ITrebuchet MS |iGras 114
ETunga [Italique gras 515 T
{Twr Cen MT = 16
{Tw Cen MT Condensed 7 118 B
[T Can MT Candancad Exckes Rald ] |.?.u:| =

Un caractere peut prendre un ou plu-
sieurs STYLES normal, gras, itali-
que, souligné ou d'autres encore (voir
dans effets et position). On peut lui
appliquer une couleur.

La TAILLE d'un caractére se mesure
en points informatiques ; la taille

Ces commandes se trouvent dans le menu FORMAT et certaines sur la barre d’outils

E recyclage_mis_en_forme.odt - OpenOffice. org Writer

standard est 12.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils  Fendtre  aide

BE-reHaeRBSsS V= he-¢& v-0- v HeBmETa @,

" Id |Standard &[[comic Sans MS v|[14a > |@I—>§ B = {§® W H o
La police La taille Le style La couleur

LES PARAGRAPHES

fAvant-de-travailler-sur-un-texte-il-est-bon-d’afficher-les-caractéres-non-imprimables-.
ainsi plus facile de distinguer les espaces et les paragraphes.
Pour l'ordinateur tout ce qui est contenu entre deux signes (1) est un paragraphe .1

Il est

ALIGNEMENTS : centré, gauche, droite, justifié

: -
— ¥ —
= =
— —
=
=== =
RETRAITS :
1. Retrait avant ou aprés le texte
2. Retrait avant ou aprés un paragraphe
3. Retrait de premiére ligne d'un paragraphe
4 L'interligne : distance entre deux lignes
1 2 3 4
— —
——

Images écran issues du logici@ben Office 2 (partie Writer ou traitement de texte) -

Paragraphe
Letrines

Retrait et espaceme | Alignerment Enchainermnents NumérStatm ahulations
Retrait

Bremigre ligne I

[ sutormatigue |

|

Espacement

Avant le paragraphe

[ 0K H Annuler H Aide H Rétablir ]

logiciglléchargeable sur Internet www.openoffice.org
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TRAITEMENT BE TEXTE

FORMAT de CARACTERE, de PARAGRAPHE

et de PAGE

LES PARAGRAPHES (suite)

LES PUCES OU LES NUMEROS

Pour marquer les listes ou les titres on utilise les

puces ou les huméros.

X

Puces et numérotation
Puces | Type de numérotation [ Blan | Images | Position | Options |
Sélection

. L] * n
. [ ] + |
. o * ]
2> » X v
> » X v
2> > X v

LES BORDURES

Un paragraphe peut aussi €tre entourée de bordures sur un
ou plusieurs cdtés. On peut choisir le style de trait, sa cou-
leur, 'espacement entre la bordure et le texte ; on peut
aussi ajouter une ombre a cette bordure.

Paragraphe
Refrait et espacement
| Letrmes
Disposition des lignes
Par défaut
[

Defini par I'utilisateur

Ombre
Position

1 o o o

Alignement
| Bordure
Ligne
Style
- Aucunig) -
pt
0,50 pt
1,00 pt
— 2,50 pt

— 00 it

L L

|0,18cm

Enchainerments |

humérotation Tabulations

Gl
Espacement avec le contenu
il::.DL'\cm |
i‘l::.DL'\cm
E.IZ:.DL'\cm

|.00cm

| — 000t |

Couleur

=

Pour reproduire automatiquement un format de caract

ere ou un format de paragraphe :

&

1. Sélectionner les caracteres ou le paragraphe déja mis en forme
2. Cliquer sur le pinceau
3. Passer le pinceau sur les caractéres a mettre en forme OU pour les paragraphes cliquer dans le nouveau paragraphe

a mettre en forme.

LE FORMAT DE LA PAGE

Style de page: Standard

Format de papier

Note de bas de page
Gérer Arriare-plan n-tete Pied de page Colonnes

X

Paitrait

1. La taille du papier : A4, A5

2. L'orientation de la page : portrait
ou paysage

3. Les marges

4. L'en-téte et le pied de page

5. La bordure de page

6. Les colonnes : permet de travailler
en plusieurs colonnes comme dans un
Jjournal

——— En-téte @ ce qui est écrit

duit sur toutes les pages
d'un document.

Pied de page

dans cette zone se repro-

Largeur 21,00cm &
= | Paysage |
Hauteur 29,70cm o
Orientation (&) Portrait
() Paysage Source du papier
Marges Parameétres de mise en page
A gauche 2,00cm £ Mise en page
A droite 2,00cm & Format 1,23 ..
En haut 2,00cm o [ contréle de repérage
En bas 2,00cm £

[D'aprés les paramétres de | v

Pages de droite et de gau ¥

b d

Style de page: Standard @

——
Bordure ( Colonnes

1

MNote de bas de page
Gérer Page Arrigre-plan En-téte Pied de page
Definitions
Colonnes
4 2
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