BTS1_GIT_Traitement de texte (LibreOffice)

Interface (Ex. LibreOffice)

I—) Enregistrer %) |% Annule I'opération précédente
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Fichier _Editibn _Affichage Insertion . Format
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@ Barre de menus
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Mise en forme, annuler, raccourcis...

+ Citation 1

Espace de travail
Zone de saisie du document (curseur clignotant).
Texte, nombres, images, tableau. ..

« Deux choses sont infinies : I'Univers et la bétise humaine.
Mais en ce qui concerne I'Univers, je n'en ai pas encore acquis la certitude absolue. »

& Albert Einstei
Barre d’état ert Einstein

Informations sur le document, la page ou la

sélection. Enregistrement, affichage, Zoom...

+ Citation 2

« Dans la vie, y'a pas de grands, y'a pas de petits. La bonne longueur pour les jambes,

Régles (Horizontale et verticale)
c'est quand les pieds touchent par terre. »

Gérent les tabulations, aide a la création.

Barre de défilement (verticale)
Fait défiler le document (si non visible entiérement)

Les sélections e

Ne pas oublier d’enregistrer son travail (méme a la création) et
B 1) de bien nommer ses documents pour les retrouver facilement.

Sélection d’une partie du texte

« Clic gauche maintenu devant le début du texte
« Glisser jusqu’a la fin du texte voulu.

~ S i e — B
« Deux choses sont infinies : I'Univers et la bétise humaine.
Mais en ce\;,s‘mnceme I'Univers, je n'en ai pas encore acquis la certitude absolue. »
Albert Einsteil

Sélectionner un mot T e ciatie2 @)
« Double clic gauche sur le mot voulu. h « Jiai le réve qu'un jour mes quatre enfants vivront dans uneoﬁ ils ne seront pas jugés
. pour la couleur de leur peau, mais pour leur caractére. »
Sélectionner une phrase - Mardn ithen King '9 II

« Triple clic gauche sur un mot de la phrase voulue. o
+ Citation 3

Sélectionner parag raphe - « Je ne m’intéresse qu’aux qualités des ens.!]’ai moi-méme ¢ : é donc je ne me ‘
- permetirais pas de juger ceux des autres. |» =

«  Quadruple clic gauche sur un mot du paragraphe voulu. - Gandhi 'Q

Sélectionner tout le texte du document . « Citation 4

« Raccourci clavier - 7 « Dans la vie, y'a pas de grands. y'a pas de petits. La bonn !‘ pour les jambes, c'est
+ K quand les pieds touchent par terre. » 7Y
x4
Coluche ' 2
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Fichier Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outls | Fenétre _Aide

La correction BB D8R XG40 s [ 7

g b Cormection orthographique automal . Maj+F7
W A ||aal Shzet Bl 6 I s -5 onnaire des synonymes... 7
H PR Y - o & i ' o3 o4 5 ' " ; ' 9
o Outils (Révision pour Microsoft Word) bz & : P S H

. , . Le corbeau et le Renard (Jean de La Fontaine) L
« Sélectionner le texte concerné ou positionner le curseur. 2

« Clic gauche outil / Orthographe ou la touche F7 du clavier. ° Maitre Corbeau, sur un arbre preché, tenait en son bec un frol
~ Maitre Renard, par I'odeur alléché, Iui tint & peu prés ce langua
e Langue _ Etbonjourno, Monsieur du Corbeau. Que vous étes joli | Que vous moi semblez beau !
Sans mentir, si vos ramonage se rapporte a votre plumage, vous étes le Phénix des
« Il est possible de choisir la langue du document, : < g PP b 9
p A J h o autres de ces bois.
HnepiaseoddaDaleagiapic: . A cesmots, le Corbeauln\e se sent pas de joie ; pour Et montrer sa belle voix, il ouvre un‘
a Correction a la volée = |large bec, laisse tomber £lroie.
& Le Renard s'en saisit, et @- bon Monsieur, apprenez que tout flatteur vit aux
» Un mot mal orthographié (pour le logiciel) sera_ souligng e s de celui qui I'¢coute. —————————————
+ Clic droit sur le mot pour avoir une suggestion e mots. = o ) fromage, san! l — o
» Ne pas faire confiance a 100%... Vérifier tout de méme ! Gegierets o * prendrez plu E_:;m TR = =0
repenses X cesmots, le Corbeau ne s sent pas e joie ; pour ELmontrer sa belle. R,
o o, e un e be. s tomber <a e L v
Important : @ Toi ignorer gmém Tout igrorer Lai
P iy Ajouter au dictionnai - Ajouter au dictionnaire b
La correction s’applique a la %% | Orthographen Fom——
sélection ou a la ligne pointée! Comger
Tou comger
Aouter a FamoComection
En cas d'erreur penser a aide Options.. | | Anvuler || Femer
la touche "Annuler"

(annule Fopération précédente)
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La mise en forme

Qu’est-ce que c’est ?

La mise en forme permets de transformer du texte brut en un texte esthétique, aéré et lisible, mais aussi de personnaliser
vos documents en y ajoutant des images ou autres éléments graphiques.

(Exercice #01 - Utilisation du clavier Exercice #01 - Utilisation du clavier

citation 1
+ Citation 1
« Deux choses sont infinies : 1'Univers et la bétise humaine.

« Deux choses sont infinies : I'Univers et la bétise humaine.
Mais en ce qui concerne 1'Univers, je n'en ai pas encore acquis la

e Exemple Mals en ce qui concerne 'Univers, je n'en ai pas encore acquis Ia certitude absolue. »
Albert Binstein At Elinsteln
Citation 2
« Dans la vie, y'a pas de grands, y'a pas de petits. La bonne + Citation 2
iongueur prusidesijanbes ietestuifinad JeajEieds (toachantipaaterses « Dans Ia vie, y'a pas de grands, y'a pas de petits. La bonne longueur pour les jambes,
c'est quand les pieds touchent par terre. »
Coluche
Coluche
Tout est modifiable : + La taille des caractéres (exprimé en pt')
+ Les polices de caractéres (type de caractéres) @
* Les effets sur le texte (couleur, graisse, soulignement...) Important :
. ) La mise en forme choisie s’applique
* Les alignements (centre, gauche, droite...) uniquement a la sélection !
* Les niveaux hiérarchiques (liste numérotée, puces...) Etc...
- 4 —_—

Police et taille de caractéres

Il existe une multitude de polices de caracteres (installées par défaut ou téléchargeables sur internet).

Il est donc possible de personnaliser a souhait ses textes en jouant sur la combinaison police + taille (pt') (Dans /a barre d’outil).

Fallee Tallle Exemple de police
| Arial 6 ~ Arial : Lorem ipsum dolor sit amet
Cloucestes NT Extia Condensed = Brush Script MT : Lorew poum dolan ot amet
Sl Sl bgls Webding : QX! D278 o
€OUDY STOUT [{k : &
Gragobita Seript 0
H&R Sketoh Demo v Exemple de taille
Haettenschweiler
[~] Taille 12 : Lorem ipsum dolor sit amet
Taille 16 : Lorem ipsum dolor sit amet
Taille 20 : Lorem ipsum dolor sit amet

Effets de bases

Pour mettre en exergue des textes et pour mettre I’accent sur certains éléments des effets peuvent étre appliqués.

Il est donc possible de souligner, de barrer, de mettre en gras et/ou en italique ou encore ajouter de la couleur.

Gras ltalique  Souligné Exemples :
‘G I S-5|%x x|A-®. G Gras: Gras @
I ltalique : Italique Important;
Barré —I 4 q La mise en forme choisie s’applique
i S Soullgne : Souligné uniquement a la sélection !
Indlice S Barré: Baré
X*  Exposant: Exposant
Couleur de police Acrmaig
X oo :
Couleur de surbrillance 2 Indice: Indice Il est possible de
(Surlignage fluo) cumuler plusieurs effets.

A, Lorem ipsum dolor sit amet

< Lorem ipsum dolor sit amet
e




Copie + reproduction de mise en forme

o Comme dans tous les logiciels il est possible de faire des "Copier / Coller”, c’est-a-dire

copier certains caracteres, mots ou encore phrases pour ensuite les coller a un autre

endroit du document ou encore dans un autre document.

o Il est également possible de reproduire la mise en forme
appliquée a certains textes pour 'appliquer a d’autres
grace a l'outil "Pinceau™.

Clic gauche sur la sélection source + Pinceau + sélection destination

Important :

La copie et la reproduction de mise en forme
s’appliquent uniquement aux sélections !

il

\ 4

Copier

Coller

Lundi
Mardi
| Mercredi
O Jeud 9
\Y Vendredi Lundi ‘
Mardi
Dimanche Mercredi

Alignements

Pour personnaliser I'aspect des textes 4 types d’alignement sont disponibles.

Aligner a gauche Centrer

Le Corbeau et le Renard Le Corbeau et le Renard
Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
tenait en son bec un fromage.

Maitre Renard, par 'odeur alléché,
lui tint & peu prés ce langage :

Et bonjour, Monsieur du Corbeau.
Que vous étes joli !

Que vous me semblez beau !

Sans mentir, si votre ramage se
rapporte a votre plumage, vous étes
le Phénix des hétes de ces bois.

Maitre Corbeau, syr un arbre perché,
tenait en son bec un fromage.
Maitre Renard, par l'odeur alléché,
lui tint & peu prgs ce langage :

Et bonjour, Monsjieur du Corbeau.
Que vous étes joli !

Que vous me gemblez beau !
Sans mentir, si yotre ramage se
rapporte & votre pjumage, vous étes
le Phénix des hgtes de ces bois.

Important :

Les options choisies s’appliquent a la sélection
ou a I’endroit ol se trouve le curseur !

Alignements
e m——

Justifier

Aligner a droite

Le Corbeau et le Renard Le Corbeau et le Renard
Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
tenait en son bec un fromage.

Maitre Renard, par 'odeur alléché,
lui tint & peu prés ce langage :

Et bonjour, Monsieur du Corbeau.
Que vous étes joli !

Que vous me semblez beau !

Sans mentir, si votre ramage se
rapporte a votre plumage, vous étes

le Phénix des hétes de ces bois.

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
tenait en son bec un fromage.

Maitre Renard, par l'odeur alléché,
lui tint & peu prés ce langage :

Et bonjour, Monsieur du Corbeau.
Que vous étes joli !
Que vous me semblez beau !
Sans mentir, si votre ramage se
rapporte a votre plumage, vous étes
le Phénix des hétes de ces bois.

Retraits et Interlignes

Pour aérer des textes il est possible :

o De décaler le début des lignes (Retrait)

Retrait

Le retrait est personnalisable, en fonction du nombre de

clics sur I'icone il sera plus ou moins important.

Augmentation du retrait

Réduction du retrait

Exemple

Le Corbeau et le Renard

—————»Maitre Corbeau, sur un arbre perché, tenait en son bec un fromage.
Maitre Renard, par 'odeur alléché, lui tint & peu prés ce langage :
& Etbonjour, Monsieur du Corbeau.

Que vous étes joli !
¢ »Que vous me semblez beau !

Sans mentir, si votre ramage se rapporte a votre plumage, vous étes le Phénix des
hétes de ces bois.

m A

Important :

ou a I'endroit ou se trouve le curseur !

®

Les options choisies s’appliquent a la sélection

e D’augmenter I'espace entre les lignes (Interligne / paragraphe)

Interlignes L’espace entre les lignes et les paragraphes est
$§ . f}; personnalisable également. = et
I= + Choix de I'espacement entre les lignes. [Femacomen: 112
Eepacement: 13
X Augmentation / Réduction espace U= espacement:2
entre les paragraphes Valeur personnalisée
Exemple

Le Corbeau et le Renard e
Maitre Corbeau, sur un arbre perché, tenait en son bec un fromage.
Maitre Renard, par I'odeur alléché, lui tint & peu prés ce langage :

Et bonjour, Monsieur du Corbeau.

Que vous étes joli !

— O — OO

Que vous me semblez beau !




. 2
Puces et Numerotation
Il est possible de structurer et hiérarchiser ses contenus grace a des listes :
o Liste non ordonnée e Liste ordonnée
Puces Numérotation
- B . Type de liste dont I'ordre des éléments 1 T o I Type de liste dont l'ordre des éléments
2 - n’a pas d’importance (sans hiérarchie). 2) 2 @ i est important (avec une hiérarchie).
G " Les puces sont personnalisables a P—i* Bl " Le style de la numérotation est
: : : i souhait, (Ex. une image personnelle). oy o personnalisable (en fonction des polices
ks L B b) 1) i . i i
> 5 @ o o B i A de caractére de I'ordinateur).
| 5 Plus de puces. < ‘
Exemples : Exemples :
Q Janvier = Lundi o 2015 D 1. Janvier a) Lundi I 2015
Q Février = Mardi 2016 D 2. Février b) Mardi 1. 2016
Q Mars = Mercredi 2017 D 3. Mars c) Mercredi m. 2017
Q  Awvril = Jeudi 2018 D 4. Avril d) Jeudi V. 2018
Q Mai = Vendredi 2019 D 5. Mai e) Vendredi V. 2019
aQ Juin = Samedi 2020 D 6.  Juin f) Samedi VL. 2020
Q Juillet = Dimanche 2021 D 7. Juillet g) Dimanche VIl 2021 11) 20:30
2 . : s s A Py Py .
¢ 1 Une liste ordonnée ne débute pas forcément a 1 (peut étre défini)
Important :
Les options choisies s’appliquent a la sélection
ou & I'endroit ou se trouve le curseur |
Insertion
Pour plus de personnalisation il est possible d’ajouter des éléments. Tout se passe dans le menu "Insertion".
Voici les insertions les plus utilisés :
H sans no breOffice Writer ] >
o Saut de Page Fasse la rédaction a la page suivante Fichier & Affichage Lnserion | Format Sijles Tableau Fomulaire Ouils Fenetie  » @ x
— e
1 . @o *5 satdepage Ctisbntee o] S @ B i B »
" % - Autres sauts 3 B ar e i
o lmages Insere une image présente sur l'ordinateur (cf. page 10) Anal a age s A8 - >
= T 1 | Ferie R R A A
o Forme insere une forme de Ia bibliotheque (ligne, rectangle, étoile, bulle.. ) = g:_d':oﬁ : I
= B jet O
_{ o @ Fome + [ e ;
o Zone de texte Inssre une zone de texte indépendante du texte du document z Section.. Z :;2::“:’::: -
e - jlexie s partedin Achier (=] Rxmlesﬁts symbales »
= & [l zone de texte 7 Eroiles etbannieres  »
o prerllen Lien vers un site internet, email ou encore une page du document - [ Commentaire  Cti+AR+C | Formes pourisgende »
- Cadre + |C_oroenigrmme »
. ] F  Fontwork.
e Caractéres speciaux Caractéres spéciaux propres aux polices d’écriture 2 Legende
5 a B Hyperlien.. [SURTS =
= . === Repére de texte.. [Rog et o =
o ngne horizontale seéparateur de texte, ligne de la largeur de ia page Page 1de 1 | Dmot0ca Remvoi..
O Caracteres spéciaus.. £ 8 &=
Margue de formatage | 2= E =
@ o Ligne horizontale n|¥|8 @
Important : Note de bas de page / de fin + | |+ & G

Chaqgue élément inséré a ses propriétés et peut Table des matieres et index

étre modifié (couleur, taille, ajout de texte...) Numére de page
Champ CONSEILLER
En-téte et pied de page NUMERIQUE
Enveloppe.. France
Ligne de signature services

Insertion (image)

Il est possible d’ajouter n'importe quelle image présente sur I'ordinateur, cependant il y a des subtilités concernant leur manipulation.

=]

€ Lhabillage |5 -|=

Défini si la rédaction du texte doit suivre I'image, la contourner ou ne pas étre
influencée par la présence de celle-ci

ﬁi e Edition  Affichage lmmm[ja Siles  Tableau Formulaite  Outils  Fenétre  Aide & %

-B-Da R X

Le Corbeau et le Renard (Jean de La Fontaine)

) La superposition &0 D& i

Permet de jouer sur la position des éléments sélectionnés. Pour les mettre au premier
plan ou en arriére plan, I'un au dessus ou dessous de l'autre i

Mailre Corbea, $ur un arbre perché, lenail en son bec un fromage.

Maitre Renard, par I'odeur alléché, |ul tint 3 peu prés ce langage :

Et bonjour, A Monsieur du Corbeau. Que vous étes joli | Que vous me ser

mentir, si volre ramage s& rapporte a volre plumage, vous &

= ces bois.

) L s/ i A ces mots, le Corbeau ne se sent pas de joie ; Et pour monitrer sa belle voix, il ou
o o

€ Le redimensionnement ‘ y :
=4 o g

*  Clic gauche maintenu sur une des poignées - | I

- Glisser jusqu’a la taille voulue - tomber sa prole.
Le Renard s'en salsit, et dit : Mon bon Monsleur, apprenez que tout flalteur vit aux
recotte. -
< >
@ | Page 1de 1 140 mots 721 caracteres | Style de page par aéfaut | 000 0 | = ————+ 110%

Important : o

Toujours faire attention & la forme du pointeur avant de cliquer |
Chaque forme a une signification | I= @ P % .=l‘}=.
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