DECOUVERTE DU TRAITEMENT DE TEXTE

Un logiciel de traitement de texte permet de mettre en forme les
documents texte, tant au niveau de leur contenu sémantique que
de leur mise en page.

Word est le logiciel de traitement de texte de la suite Microsoft

Office.
Writer est le logiciel de traitement de texte des suites Open

Office et Libre Office.
Une application simple WordPad est également disponible dans

Windows.
Avoir un compte Google donne acces a Docs traitement de texte

disponible dans Drive.



Initiation au traitement de texte

Bases

% Vue générale de la fenétre d'OpenOffice Writer

% Vue générale de la fenétre de Microsoft Word

% Principes généraux de saisie et modifications des textes
% Gestion des polices de caractéres et leurs attributs

U Gestion des paragraphes, marges et pages

% Uinsertion d’éléments divers dans les pages
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Principes généraux de saisie et modification des textes a partir
de manipulations sur un texte

» Repérer le curseur de saisie

» Ajouter du contenu dans un texte

» Création / effacement de saut de ligne et de paragraphe
» Suppression de texte

» Remplacement de mot ou de morceau de texte

= (W]
. . . o L
Application : exercice o Adobe Aqobat  Document

Document Microsoft Word
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» Gestion des polices de caracteres

Augmentation /
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» Gestion des polices de caracteres

Augmentation /
Réduction de la Modification de la
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mise en forme

Nom de la police de
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]
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Application : exercice @ Adobe Acrobat
Document Microsoft Word
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» Gestion des paragraphes

Les «Caracteres non imprimables»

Le pied de mouche (1)) : margue la fin d'un paragraphe

Le point médian ( - ) : marque des espaces entre les mots

Le retour chariot ( ¢ ) : marque un a la ligne manuel dans un paragraphe.
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» Gestion des paragraphes
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» Gestion des paragraphes
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» Gestion des marges et des pages

Format Tableau Qutils Fenétre £

OpenOffice Writer
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» Gestion des marges et des pages

Réglages des marges
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» Insertion d’éléments divers dans une page
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» Insertion d’éléments divers dans une page

Dans WORD

En-téte et bas de page
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> Positionnement des insertions dans un texte Dans WORD
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> Positionnement des insertions dans un texte

EI Texted pour exercice S.docx - OpenOffice Writer
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> Positionnement des insertions dans un texte

Le positionnement s’effectue aussi, plus directement, par sélection de
I'objet et clic droit de |a souris
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Documentation (extraits)

Documentation Apache OpenOffice

http://www.openoffice.org/fr/Documentation/

Documentation LibreOffice

https://fr.libreoffice.org/get-help/documentation/

Autres

Word 2007
http://mesfichespratiques.free.fr/supports/InitiationWORD2007.pdf#pa

ge>
https://cours-informatigue-gratuit.fr/cours/word-ecrire-un-texte/

Open Office Writer
http://gmp.iut-bv-libre.univ-
fcomte.fr/enseighements/site oo/page accueil.htm
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