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Session informatique du 8 avril 2024

Utilisation d’un traitement de texte
Partie 1 : les bases pour la rédaction d'un courrier



Agenda de la séance

Présentation des logiciels de traitements de texte et leurs fonctions

Import d’'un modéle de lettre a partir d'Internet
Modification du modeéle de lettre dans Libre Office Write et MS Word

Apercu avant I'impression en pdf

Saisie d’un texte a partir d’'une page vierge et utilisation des outils:

Espacements et interlignes, valeurs par défaut
Aligner le texte, formater le texte

Corriger les fautes

Utiliser les 3 parties du curseur de la régle
Utiliser la touche tabulation

Générer des bordures

Reproduire la mise en forme



Logiciels de traitement de texte

« Microsoft Office (MS Office)

» préinstallé sur les nouveaux ordinateurs Office365 version payante sous forme d’un
abonnement annuel.

» possibilité d’achat de la licence perpétuelle pour 10 € maximum (voir avec I'animateur)

« Libre Office, gratuit et compatible avec les documents produits avec MS
Office




Principales fonctions d’un traitement de texte

Saisie de texte avec différents style (polices de caractéres, couleurs...)
Disposition du texte (marge, paragraphe...)

Structure des pages (entéte, pied de page, numérotation des pages...)
Format des pages (paysage, portrait...)

Structure du document (pages, tables des matieres...)

Insertion d’objet : image, tableau

Apercu avant impression et impression des pages

Toutes ces fonctions sont accessibles a I'aide d’outils regroupés dans des
onglets et des barres d'outils (MS Office) ou des menus (Write Libre Office)
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Libre OFFICE Write
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Objectif de la séance

Obijectif: Pouvoir rédiger une lettre ou modifier un modéle existant telecharge
d Inte rn et www.modele-lettre-gratuitcom CO 2 5 » B & @ L G | m

DEVELOPPEMENT... Omni Calculator  ess 3 D creative-alfa.com Email temporaire —, A Mon Drive - Googl... La carte interactive.. ““ Jeedom - login [ Google Agenda . Google Keep B Google Traduction

& ACCUEIL MODELES DE LETTRES LETTRES DE MOTIVATION CITATIONS AUTEURS EXPRESSIONS Q

Modeéle de lettre gratuit

Rechercher une lettre gratuite

ercher une let

Dé i i || il |‘ Emploi | Famille | Banque et Assurance ‘ Entreprise H Discours H Condoléances \| Mairie Résiliation

| Association H Lettres de motivation ‘ Attestations H Remerciement |

1.700 Modéles de lettres 700 Expressions frangaises 30.000 Citations célabres

Depuis plus de 12 ans, nous vous proposons de consulter et de télécharger des centaines de lettres.

Nous vous aidons dans vos démarches quotidiennes grace 4 des modéles de lettres rédigés par des professionnels.
Vous pouvez personnaliser chaque lettre et ensuite télécharger ce modéle de lettre au format PDF et WORD.



Saisie de texte dans une page vierge et utilisation
des outils de formatage

Paragraphe ] Styles
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Curabitur condimentum et justo vel congue. Donec arcu metus, jaculis sit amet diam nec,
fermentum malesuada mauris. Phasellus mattis volutpat tempor. Aliguam ac massa
venenatis, maximus turpis vel, viverra justo. Phasellus finibus nunc et diam aliquet
fermentum. Nam risus ex, iaculis eu congue eu, auctor viverra est. In placerat porta negue,
ut laoreet erat pulvinar ut. Suspendisse a aliguam nunc. Aenean gravida laoreet dui, ut
tincidunt nisi scelerisque et. Vivamus porta aliquet risus id maximus. Aliquam in orgj et
turpis pellentesgue ijaculis. Aliqguam fermentum rutrum faucibus. In suscipit turpis a ligula
scelerisgue pasuere at id metus. Donec pharetra ex gget dui ultricies fringilla.

Donec rutrum mattis mattis. Donec a tellus in mauris pretium tempor. Praesent ut semper
ipsum. In aliguet libero interdum pharetra efficitur. Donec condimentum tortor velit, vel
lacinia guam hendrerit sit amet. Duis eu ipsum ac quam venenatis malesuada. Morbi
egestas Ut quam in suscipit. Donec tincidunt tristiqgue dictum. Vivamus commodo
elementum nis| guis porta.




Espacements entre paragraphes avec Word
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Espacement entre paragraphes: 0 avant et
auto apres

Espacement entre lignes : interligne simple

Espacements conseillés
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Apres avoir régler les valeurs
d'espacement et d’interligne,
cliquer sur le bouton Définir par
défaut

Les réglages s’appliqueront par
défaut a tous les prochains
documents créés
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% Aligner le texte

Plusieurs methodes:
Espaces, tabulation, curseurs de la regle



@ Aligner le texte avec des espaces

Avantage: simplicité

Inconveénient: difficile d'aligner parfaitement le texte, necessite beaucoup de
frappes au clavier



@ Aligner le texte avec des tabulations

Moins de frappe au clavier pour positionner du texte
Alignement parfait



% Aligner le texte avec la regle

Permet de positionner exactement le texte ou I'on veut
Bien adapté pour positionner un bloc de texte dans un document,
exemples:
coordonnées du destinataire ou de I'expéditeur d’'un courrier.
paragraphe de signature



3 facons d’aligner du texte
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Aligner le texte avec la regle
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Aligner le texte avec la regle — curseur haut, bas,

rectangle
Le curseur du haut sert a régler la
position de la premiere ligne
Styles
Le curseur du bas permet de gt T Bt R B et
regler I'alignement des lignes
suivantes.

e curseur du haut sert a positionner la premiére ligne
t le curseur du bas les lignes suivantes d%s qgu’il y a un retour

a la ligne



Gras, souligné, police, taille, couleur de la
police, couleur de fond (stabilo), police
en relief, contour de couleur

Attention quand on applique un style a un
paragraphe, le paragraphe suivant
conserve le méme style y compris les
tabulations

Formater du texte

Pour effacer le style du paragraphe, il suffit
d’utiliser la gomme
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Correction des fautes

Clic droit sur le mot signalé en erreur pour avoir la proposition de correction.
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Tabulations

Alternative a lI'insertion d’'un tableau

Permet d’aligner du texte situé sur plusieurs lignes en conservant des espaces
identiques

tabulations

19

Document Datef]
Document:- 09/9/20229
Document-2 10/10/20229
1

1



Permet d’encadrer une ligne de texte avec le
choix des bordures (cadre, haut, bas, cétés...)
et le style de trait

Bordures
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Permet de reproduire la mise en forme
d’'une zone de texte a une plusieurs
lignes. (marche aussi avec les
tabulations)

Sélectionner le texte dont on veut
reproduire la mise en forme

Cliquer une fois sur le pinceau ou deux
fois si plusieurs lignes a modifier

Sélectionner la ou les lignes ou I'on
souhaite recopier la mise en forme

g, T

Reproduire la mise en forme
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Reproduire la mise en forme - styles

Styles

Ensemble de réglages prédéfinis, tres utile dans la rédaction de document
structurés avec des titres, sous-titres, notes de bas de page...(notice explicative,
romans...)

Permet de modifier la mise en forme de tous les paragraphes qui ont le méme style
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@ Pour aller plus loin

- Modéles de lettre: 1700 modeéles de lettres gratuites a télécharger (modele-
lettre-gratuit.com) site : https://www.modele-lettre-gratuit.com

- Windows + ; §)
- Présentation du programme (fr.tuto.com)




