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Chapitre

Introduction

A. Présentation du module

Ce module présente l'usage d'un traitement de textes au travers de deux
logiciels Microsoft Office Word version 2003 et OpenOffice Writer 2.0.

On peut noter également I'apparition d'un nouveau logiciel dont 'avantage principal
est d'étre utilisable viale Web (et donc sans installation sur les postes clients) : il sagit
du logiciel Ajax Write disponible sur le site
http://www.ajaxwrite.com/ [http://www.ajaxwrite.com/] . Ce dernier a pour le moment
des fonctionnalités réduites par rapport aux deux autres logiciels cités.

"Un traitement de textes permet de contrdler, de maniére interactive a travers une
interface Homme-Machine, la mise en forme d'un ensemble de textes (pouvant
contenir des images) en un document (par exemple un CV, un rapport de these, un
courrier, un périodique. " (Source Wikipedia)

Il integre des options d'éditions et de révision qui permettent de modifier un document
sans avoir ale réécrire.

Il permet aussi de copier d'un document a l'autre la totalité ou une simple partie d'un
texte.

Les outils de corrections intégrés aident I'auteur a corriger plus rapidement son oeuvre.
Méme s par extension, ces logiciels sont capables de créer des tableaux, des
présentations, des dessins, etc., ce ne sont pas des outils spécialisés pour cela. Il leur
manquera des fonctionnalités importantes dans ces domaines (Par exemple : la notion
de calculs sur les cellules dans | es tabl eaux).

Outils et matériels nécessaires
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Ce module est basé sur deux logiciels de traitement de textes : OpenOffice Writer 2.0
et Microsoft Word 2003.

¢+ Convention 1

Les menus seront indiqués en majuscules. Dans le cas ou I'on utilise une des
options d'un menu, celle-ci sera précédée du nom du menu suivi d'une fléche.
Par exemple, l'option Ouvrir du menu fichier sera représentée par
FICHIER - OUVRIR.

+ Convention 2

Dans toute la suite du document, les explications seront données
pour OpenOffice Writer avec ensuite son équivalent dans Microsoft Word.

Aingi, par exemple lors de I'utilisation d'un menu, on notera AFFICHER
(AFFICHAGE) pour indiquer le menu OpenOffice Writer suivi de celui de
Word entre parenthéses. Sil n'y a qu'une notation, c'est quelle est commune
aux deux logiciels. De méme, la premiere image sera celle d'OpenOffice
Writer, et la seconde celle de Word.

B. Objectifs pedagogiques généraux et modalités
d'évaluation

Objectifs pédagogiques

L'objectif général du module est de réaliser des documents destinés a étre imprimeés
selon les besoins et les normes exigés. |1 sSagit donc ici d'apprendre a:

¢ réaliser des documents courts (CV, lettre, ...) ;

¢ élaborer un document complexe et structuré (compte-rendu, rapport, mémoire,
bibliographie, ...) ;

¢ maitriser les fonctionnalités nécessaires a la structuration de documents complexes
(notes de bas de pages, sommaire, index, styles, ...) ;

¢ intégrer des données extérieures (images, fichiers, graphiques, ...).

Pour suivre ce module, il est préconisé de disposer des pré-requis suivants :
¢ Savoir utiliser la souris dans Windows ;

¢ Se déplacer dans une arborescence ;

¢ Ouvrir une application ;

¢ Sauvegarder un document dans | e répertoire souhaité ;

¢ Connaitre les éléments d'une fenétre.
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Modalités d'évaluation

L'évaluation de ce module est proposée au travers de QCM mais aussi de sujets d'étude
decas.

C. Temps estimeé pour ce module

Temps estimé pour I'apprentissage

A IvG. 1

A TAB. 1:TEMPS ESTIME POUR L'APPRENTISSAGE
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Temps estimé pour le travail hors ligne

A IVG. 2

A TAB. 2: TEMPS ESTIME POUR LE TRAVAIL HORS LIGNE



Chapitre

| es bases

A. Objectifs pedagogiques

Cette partie va présenter les bases de I'utilisation d'un logiciel de traitement de textes.

On y verra les manipulations principales de document (ouvrir, fermer, enregistrer,
imprimer, ...), mais aussi comment saisir le texte, le déplacer au sein d'un document,
etc.

On verra enfin comment insérer des caractéres accentués ou non alphabétiques tels que

@, etc.

A lafin de ce chapitre, vous serez a méme d'effectuer |es taches suivantes :
¢ Saisir un texte simple "au kilometre" dans un document ;

¢ Sélectionner une partie du texte ;

¢ Utiliser le copier coller, déplacer du texte;

¢ Manipuler des documents (enregistrer, ouvrir, modifier, ...) ;

¢ Taper les caractéres accentués et non alphabétiques (@) ;

¢ Connaitre les caractéres spéciaux (paragraphe, tabulation, etc.).

B. Présentation de l'interface

Au lancement d'OpenOffice Writer, une fenétre souvre par défaut. La méme
organisation se retrouve dans les deux logiciels.
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£a

Fichier Editer Afficher Insérer Fgrmat Tableau Oupls Fenétre Aice

2-SH e @&-¢ 6"

9-,.; Standard vl 6 I S

- ‘ Menu cases réduction, zoom et fermeture

Regle
Barre d'outils

: Barre d'état .
: &
5 (0

L 3
3 =

IPag:l/l Standard 100% NS STD || HYP || *

A IMG. 3 : ORGANISATION D'OPEN OFFICE WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "Organisation de MSWord" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin..."

Lafenétre est composée de menus, d'une regle, de barres d'outils (de nombre et de type
variables), de la barre d'éat (informations sur les commandes), des cases réduction,
fermeture et zoom.

Le contenu de cette fenétre peut étre paramétré a l'aide du menu AFFICHER
(AFFICHAGE) :

¢ On peut ains par exemple gouter ou supprimer I'affichage de la regle, gjouter des
barres d'outils, ...

¢ Il est également possible dagrandir I'affichage dans le menu AFFICHER
(AFFICHAGE) par |'option ZOOM, ou directement dans la barre d'outils (

2

Avec Word, cette fonction est accessible directement dans |a barre d'outil s\ 100%
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Zoom

Facteur
() Page entiére oK
O Largeur de page
O optimal
O 200 %
O 150 %

IIIE

Aide

O autre

A IMG. 5 : LA FONCTION ZOOM DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "La fonction Zoom dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin ..."

[
e Remarque

On a également acces en permanence au menu d'aide AIDE (Menu ?). Cette aide
contient une recherche par mot clé, par table des matiéres, une aide contextuelle, ...

Partie A. Prise en main du logiciel

1. Ouvrir un nouveau document

@ Ouvrir un document

La création d'un nouveau document peut se faire de trois maniéres différentes :

¢ En utilisant le menu FICHIER -> NOUVEAU.
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Fichier Editer Afficher Insérer Format Tableau Outils
3 Nouveau »i [= Document te
(=5 Ouvrir... Ctrl+0 ﬁ Classeur

Derniers documents utilisés »J fa Présentatior
; ,:“, Dessin
Assistants v S
| 9, Base de dor
[g Fermer = ,"
‘ p%, DocumentH
[ Enregistrer Ctrl+5 ey
- , =, Formulaire X
Il Enregistrer sous... =
: rt; Document
Enreaistrer tout

A IMG. 7 : FICHIER->NOUVEAU DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Fichier->Nouveau dans Word" vous est proposée en Annexes " Pour
aller plusloin..."

¢ En utilisant labarre d'outils:

B cHe RBSR VL aR - gl oo A

i byd |Standard [w] [Times New Roman v (2 (v 6 I S

| =

i @
Il
it | b
i &
I> =2
4
3
4
Ie

I
I

i
S
" 3

A MG. 9 : BARRE D'OUTILS DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "Barre d'outils dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller plus
loin..."

¢ En utilisant le raccourci clavier CTRL + N :
Tout en maintenant la touche CTRL i o enfoncee, tapez lalettre N.
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[
/ Remarque

La création d'un nouveau document se fait automatiquement lors du lancement du
logiciel.

)
/ Remarque

Comme on le verra par la suite, il y a dans la plupart des cas plusieurs voies pour
exécuter une commande dans les logiciels de traitement de textes. Il est ainsi possible
d'utiliser un menu, un bouton dans la barre d'outils ou encore un raccourci clavier (en
général utilisation de latouche CTRL suivi d'un caractére).

2. Ouvrir un document existant

@ Démarche

¢ Aller dansle menu FICHIER -> OUVRIR;

¢ Rechercher et ouvrir le dossier contenant le document ;

¢ Sélectionner le document a ouvrir danslaliste;

¢ Cliquer sur ouvrir ou double-cliquer sur le nom du document.

Ou utiliser labarre d'outils.

B sHo R BSR Vi ad -gw-o a=-v HOREETQ O,
W Standard v | Times New Roman w12 vl 6 I S ‘EV = = = |IE=S *E +§ A'W'g

A IMG. 11 : BARRE D'OUTILS DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "Barre d'outils dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller plus
loin..."

l )
/ Remarque
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Plusieurs documents peuvent étre ouverts simultanément, on passe de I'un a l'autre par
le menu FENETRE (choisir le nom du document a utiliser).

Fenétre Aide

{ Nouvelle fenétre ’
¢y Eermer |3 fenétre Ctrl+W
® exemple.odt - OpenOffice.org Writer !

Barre outils OO - OpenOffice.org Draw

Barre outils \W.odg - OpenOffice.org Draw

A MG. 13 : MENU FENETRE DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Menu Fenétre dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin..."

3. Saisie de texte

¢ La saisie du texte se fait « au kilométre ». La saisie est effective a partir du point
d'insertion, c'est-a-dire un trait court vertical clignotant dans la page. Pour saisir le
texte a partir d'un emplacement désiré, il est nécessaire de placer le point diinsertion
gréace alasouris en cliquant al'emplacement et de taper le texte sur le clavier.

¢ |l est important dans un texte de respecter les régles dactylographiques classiques.
Celles-ci sont décrites dans le chapitre "Conseils pratiques de mise en page" en fin
de formation.

¢ Lors de la saisie, le traitement de textes calcule le nombre de caractére par ligne
automatiquement. Il effectue seul le retour a la ligne. On appuiera donc sur la
touche ENTREE qu'en fin de paragraphe, de titre ou pour sauter des lignes.
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Le clavier

Les lettres de I'alphabet sont réparties en France selon un ordre bien précis, on dit que
c'est un clavier « AZERTY » car lapremiéreligneapour ordre A, Z, E, R, T, Y.

b [lalels el
Lo b e b R e el
O L Gl A A A
A [ o O A o A G A
gl O N A Oy O A A €

ECtrl u L / Bare despace Lated = E& ECﬁl
L sos Lo, v w -l k__:n .

Main gauche . A ,:Main droite

{ Retour

q Entrée

<{ Maj.

» Démarcation Mains <
'

La saisie de texte : principes de base

A IMG. 15

Il n'y a pas de secrets : pour étre rapide et ne pas faire de faute, il faut en faire. Pour
apprendre seul de fagon rapide et efficace, voici quelques consells :

¢ Poser ses 2 mains comme sur lafigure ci-dessus ;
¢ Utiliser tous ces doigts pour lasaisie du texte ;
¢ Découper le clavier en deux « TGB » main gauche et « YHN » main droite.

Il existe un logiciel gratuit de Gérard Le Du, « DACTILO » qui permet d'apprendre et
d'améliorer la frappe. Il est possible de frapper trés vite comme un pro avec un tel
outil...

Les touches

¢ Majuscule
‘{} On utilise la touche Majuscule (ou shift), noté Maj, pour saisir une

majuscule isolée.

¢ Verrouillage majuscule
1 Cette touche permet d'écrire en majuscule sans maintenir la touche Maj.
Pour déverrouiller, il suffit d'appuyer sur la méme touche.
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¢ Accentscirconflexes et trémas
Appuyer sur le chapeau puis sur la lettre désirée ; on tapera e pour obtenir

lalettre &. Pour le tréma, il faut taper Maj+”, puislalettre.

¢ Lestouches multiples

Elles sont au nombre de 12. Ces 12 touches fonctionnant de la méme fagon, nous
alons voir sur un exemple (la touche 0 contenant les caractéres a 0 @)

a@
- Pour obtenir 3, il suffit de taper sur la touche (vérifier que I'on n'est pas en mode

Magjuscule).
- Pour obtenir 0, appuyer sur Maj+la méme touche

4@
- Pour obtenir @, touche a droite de la barre d'espace, « Alt GR »+latouche

0
@

comment obtenir chacun des caracteres :

La touche Entrée est le retour a la ligne, ou encore retour de chariot, ou

| Entrea
R

|
|
{
|
|

retour alaligne et la création d'un paragraphe nouveau.

3
/ Remarque

Lorsque I'on sélectionne simultanément les touches Mg + Entrée, on effectue un
passage a la ligne forcée. C'est a dire qu'il y a changement de ligne sans changement
de paragraphe.

[ . .
4 Remarque sur le mode insertion

Par défaut, al'ouverture du logiciel, on se trouve en mode insertion. Ce mode concerne
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la saisie du texte. Cependant, il arrive que ce mode soit basculé en mode recopie (le
signe RFP de labarre inférieure de la fenétre de Word, apparait alors en noir au lieu de
grisé; voir image ci-dessous).

Page 1/1 Standard 100% RFP STD || HYP

Page 6 Sec 1 6/30 A48cm LS5 Col1 RFP |Francais (Fr  OFK

A IMG. 16

Lors de la saisie, le texte au lieu de sinsérer dans le texte existant, remplace le
texte existant. Pour changer le mode, il suffit d'appuyer sur la touche INSER du
clavier.



22 . Réaliser des documents destinés a étre imprimés - Texte

4. Sélection de texte

Lorsgue I'on saisit du texte, ses caractéristiques (police, taille, couleur, casse, etc.) sont
déterminées par défaut en fonction de I'installation qui a été réalisée et peuvent ensuite
étre modifiées a volonté. Mais avant d'apporter une modification quelconque, il faut
d'abord indiquer au logiciel sur quelle partie du texte celle-ci doit porter : on dit qu'il
faut sélectionner le texte a mettre en forme.

Il existe différentes maniéres de sélectionner du texte. Si on souhaite sélectionner :

A MG, 17

- Placer le curseur au début de la sélection et
presser le bouton gauche de la souris ;

- Déplacer le curseur en fin de sélection, sans
lacher le bouton ;

- Lacher le bouton de la souris en fin de
sélection.

Une partie de texte a I'aide de la souris :

< Faire glisser la souris dessus en maintenant le
Un caractere : .
bouton gauche appuyé.

Un mot : Double-clic sur le mot.

Une phrase : g::facsi:;‘.s la phrase (Touche CTRL + clic dans la
Un paragraphe : doublo-oic & gatiche dL paragraphe).
Un morceau de texte : g::g+ déplacement dans le texte + Majuscule
EDITER -> TOUT SELECTIONNER (EDITION
-> SELECTIONNER TOUT) ou CTRL+A

oLl ot (Touche CTRL + Clic a gauche d'une ligne ou

triple-clic).
Une ligne : Clic a gauche de la ligne (Word uniquement).
Une colonne : Touche ALT + Souris (Word uniquement).
A TrB. 3

A
/ Remarque

Pour désélectionner un texte, cliquer n'importe ou dans le texte.
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Attention

Un texte sélectionné sera effacé si quelque chose est tapée au clavier. Pour récupérer
un texte effacé involontairement, EDITER -> ANNULER FRAPPE (EDITION ->
ANNULER FRAPPE).

On peut également utiliser labarre d'outils : & - -0Ug .,

5. Modification de texte

@ Effacement de texte

¢ Sdectionner letexte puis ...
appuyer ensuite sur la touche SUPPR ou sur la touche retour arriere :

¢ OU sdlectionner le texte, puis utiliser le menu EDITION -> EFFACER ->
CONTENU.

-

@ Déplacement de texte

¢ Séectionner letexte;

¢ Aller dans le menu EDITION -> COUPER ou Ctrl + X ou utiliser la barre
d'outils:

¢ Placer le curseur al'endroit de ladestination ;

¢ Aller dans le menu EDITION -> COLLER (Ctrl + V) ou utilisez la barre
d'outils.

@ Copie de texte

¢ Séectionner letexte ;

¢ Aller dans le menu EDITION -> COPIER (ou Ctrl + C) ou utilisez la barre
d'outils;

¢ Placer le curseur al'endroit de la destination ;
¢ Aller dansle menu EDITION -> COLLER (ou Ctrl + V).
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@ Glisser-déposer

¢ Sélectionner un morceau de texte ;
¢ Cliquer avec le bouton gauche de la souris sur le texte sélectionné ;

¢ Sans relacher le bouton de la souris, déplacer le texte en suivant le
déplacement du point d'insertion ;

+ Relacher le bouton de la souris al'endroit souhaité.

6. Sauvegarde du document

@ Démarche

¢ Aller dansle menu FICHIER -> ENREGISTRER ;
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Enregistrer sous

Envegstrer dans © | ) LOAP

~ «e®@cE-

L@ (2 dvers documants \
Mas documents

prget

Furoy Choix du dossier
=

Nom du fichier

Posle de taval
Favens mésaau Mo & fichvier: | ¥

Type :

| Taste OpenDocument (o) Foruder

[v Bcanson automatioue cu nom de fichiar
[T Erregisrer ave: mat de passe

™ Edier bes paramsyes da fije

] Enegater |
sl e |
7

|
Ervepstrer davs 1 [ (2 cives v @ B1Q X oy 3~ outs~
@ DS &t sources
D ndes 84T
Mes doouments | 1) ~sduie Batat O ¥ 1.do:
S L) e TT V4dee
@ i]o—tmr:'.'mzonw:
Mooue B4t O¢ ¥ L ooz
Buresy idauie8 4_TT _\4.8e¢ 5 .
ppert Word 2003 doc Choi¢ du dossier
B Nom du fichier
.-
e T B
RO 1583 | Tyoe e e [coarmne viord -0 - Cme)
A IMG. 18

¢ Donner un nom au document ;

¢ Cligquer sur enregistrer.
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On peut ensuite utiliser I'icone H ( CZ‘ ) de la barre doutils pour

enregistrer lefichier au fur et a mesure des modifications.

[
/ Remarque

On peut également utiliser le menu FICHIER -> ENREGISTRER SOUS pour changer
le nom d'un fichier et donc faire une copie d'un document existant.

zr*iu Le format RTF pour le transfert de vos documents textes

Lorsque l'on doit transférer des documents de texte mis en forme entre des
applications, méme celles qui sexécutent sur différentes plateformes, il est conseillé
d'utiliser le format RTF (Rich Text Format). C'est un format de fichier compatible avec
de nombreuses applications de traitement de texte. Il est souvent utilisé lorsqu'un
document est créé dans un traitement de texte dans le but d'étre modifié dans une autre
application de traitement de texte. Cependant, certains types de données ou de mises
en forme peuvent ne pas étre conserveés. Pour convertir votre document en format RTF,
il faudraaler dansle menu FICHIER -> ENREGISTRER SOUS, choisir le format RTF
danslaliste des types de fichier.

Type : | Rich Text Format {f) -

A IvG. 19

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."

Le document créé porteral'extension « .rtf ».

7. Apercu avant impression

Le seul moyen vraiment fiable pour prévoir exactement ce que donnera I'impression
d'un document est d'afficher un Apercu avant Impression.

@ Démarche
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¢ Aller dansle menu FICHIER -> APERCU AVANT IMPRESSON

OU utiliser le bouton de la barre d'outils QoA -
Ao SR e |

¢ Le changement du mode de visualisation du document Saccompagne du

remplacement des barres d'outils habituelles par celle spécifique du mode
Apercu avant impression.

¢ Cliquer sur le bouton Fermer I'apercu (Fermer) pour revenir en mode Page.
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W

Fichier Editer Afficher Insérer Format Tableau Outils Fenétre Aide

T i@]D%g.umxx\% ¥ -8

EEIEE CARR:

Uz wanames: da taxies poamatde oz, &o AT e avavers
won wiarface Homme mxchios, 13 maws oo forme dua anzambls da taxis
{posvan: comtecis das imazes) @2 ua dotumesn: (par example ua CV, wa
120907 & oA, Ul CouTrine, U paTindiy e (Souece Wiipeadia)

Mame u px 2 egiciels vt ie3 do cmardas
wblesux, das prazastatons, dmdenm. mize ma s 923 dos ousls
paciakizes cour oafa Il teue goan & fonzuonorines imponantes dacs
ces domaioes (par axampls - I 00%0a de calculs sur les cdlivies daos o
wabiazux)

Par conwaws avec les mxchines 2 8crira TunlisaNon das logiciels do was o

axies parmer da mewre aa forme fxilement ua dotumant &t sunent e
oo 1B modifiersans voir & rotper s axie.

L'oei? o2t Dabatue 3 va censia format Pour uoe plequens o
PUDEC 78, 0o Ihardhara U0 praweniaNdL OOVILIS QUi Chanze
83 Babimsdes Pour uas Bive 03 ua ppont 4 vyl misux rever
wradnionosl

m'm.Q Q @gﬁ Fermer |'apercu H’

N

P L sl JC JCJOCJC

A IvG. 21 :

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

L'APERGU AVANT IMPRESSION DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

Uneimage explicative "L'apercu avant impression dans Word" vous est proposée en Annexes
"Pour aller plusloin ..."
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8. Impression d'un document

Si le document, tel que vous |'avez vu dans I'Apercu avant impression, ne correspond
pas a ce qui est attendu, rectifiez-le. Si, par contre, sil parait correct, vous allez
I'imprimer & condition bien entendu qu'une imprimante convenablement installée soit
raccordée a votre ordinateur.

@ Démarche

¢ Aller dansle menu FICHIER -> IMPRIMER;
¢ Choisir I'imprimante sur laguelle vous souhaitez imprimer ;

¢ Choisir, entre autres parmi les options, dimprimer tout ou une partie du
document, le nombre d'exemplaire ains que l'imprimante sur laquelle on
souhaite imprimer en choisissant une danslaliste;

¢ Cliquer sur OK
OU utiliser le bouton de la barre d'outils - ou pour réaliser

E 4

S 3

une impression rapide.

Imprimante _
Nom |HP LaserJet 2430 PCL 6 v/ Propriétés... |
Etat Imprimante par défaut; Disponible
Type HP LaserJet 2430 PCL 6
Emplacement Cmathieu Bureau A 231
Commentaire

[] imprimer dans un fichier

Zone d'impression Copies
® Tout Exemplaire(s) 1 (8
O Pages T T T

[ Options... ] [ OK ] [ Annuler ] [ Aide

A IMG. 23 : IMPRESSION SOUS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER
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"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "Impression sous Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller plus
loin ..."

9. Fermeture d’'un document

@ Démarche

Cliquer sur la case fermeture de la fenétre du document (dans OpenOffice Writer

chague document souvre dans une fenétre distincte) ou sur la case fermeture du
document | x || (Word seulement) OU aller dans le menu FICHIER -> FERMER.

Fichier Editer Afficher Insérer Forma
|_] Nouveau »
[z=> Quvrir Ctrl+0

Derniers documents utilisés »
Assistants >
[ﬁ Fermer
m - . —~ e

A IMG. 25 : MENU FICHIER->FERMER DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Menu Fichier->Fermer dans Word" vous est proposée en Annexes " Pour
aller plusloin..."

P
/ Remarque

Si des modifications ont été faites dans le texte depuis la derniere sauvegarde, le
logiciel proposera automatiquement de les enregistrer : cliquer sur OUI pour
enregistrer, sur NON pour ne pas enregistrer les modifications apportées ou
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ANNULER pour annuler lafermeture et retourner dans le texte.

10. Sortie du logiciel
@ Démarche

Aller dansle menu FICHIER -> QUITTER OU utiliser la case fermeture

[
e Remarque

Si des modifications ont été faites dans le texte depuis la derniere sauvegarde, le
logiciel proposera automatiquement de les enregistrer (voir Fermeture d'un
document).
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Partie B. Les caracteres spéciaux

1. Les caractéres non imprimables

Lors de la saisie d'un texte, peuvent apparaitre a I'écran, en plus du texte, des
caracteres tels que des points, des fléches, etc. Ces caractéeres apparai ssent uniquement
lors de la frappe du texte, mais ne seront en aucun cas imprimeés. Ils apparaissent ou
disparaissent par un simple clic dans la barre d'outils sur le symbole I?’ ( ql_ ).

lls servent a contréler la mise en page d'un document. Ces caracteres particuliers
disparaissent en faisant un apercu avant impression ou lors de l'impression du
Les retours alaligne sont symbolisés par :

document.
r-'—nv-a-—'-.--t -

homicocaoaow—— Les Caractéres non imprimables

Espace Changement de paragraphe

;w-- —; T nu\ I \ /
Leprions’accroche pour-endommager- le cerveau- 9

Le-prion-dans-sa-forme-anormale--est-reconnu-coupable-du-développement-de-maladies
neurodégeneérative -comme -Creutzfeldt-Jakob,la-""vache-folle’” -ou-la-tremblante -des-ovins.

Cependant-les-mécanismes -quipermettent-a-ce-prion-pathogéne -d’entrainer -de-tels-dégats-dans-le
_cerveau-demeurent-incompris. o \
Passage a la ligne forcé

A IMG. 27

2. Insérer des caractéres speéciaux

Pour utiliser toutes sortes de caracteres non présents sur le clavier tels que lettres
grecques ou latines, ou encore des idéogrammes, le traitement de textes possede une

console qui permet de les insérer dans le texte. Cette console proposera des symboles
dans différentes polices de caracteres.
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@ Démarche

Pour insérer toutes sortes de caracteres :

¢ INSERER -> CARACTERES SPECIAUX (INSERTION -> CARACTERES
SPECIAUX)

Caractéres spéciaux
Police iTumes New Roman ;V” Sous-ensemble ELatin de base ‘:_l 0,
s wle] T [=]<][.T-T.]/ &
o [t[2[3[+[5]6|7]8]° ;<="’Gl
|@|A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|[K|L|[M|N]|O
PlQIR[s[T[U[V[W[X[¥[Zz[([ [}
| “la|b|x<c|d|e |F]gh]|i|a k|| a]|o
lplaqlrls|t|lu|v|w|[x|yv]|z]¢ } |~

| i || £]|=|¥ § el*|«|-|-|®]|"

e | A " »|%[%[%] ¢ ]A (el a000 (5
Caractéres :

A vG. 28

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin ..."

[Caractaces spsciona %)
o (et (] Vo
o] -1 2 e Le choix d’une police particuliére
nogoooooonsnoaol T comme Wingdings par exemple
2 (73 3 G 5 5 E3 I A 0 T g L, permet d’obtenir des idéogrammes
s : e simples
- A Vet

A IvG. 30
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Les documents destinés principalement a la lecture sur papier utilisent de préférence
des caracteres avec sérif, tels que Times, alors que les documents destinés

principalement a la lecture sur écran utilisent de préférence des caracteres sans sérif
(empattement) tels qu'Arial.

Partie C. Evaluation et exercice d'application et de
compréhension

Quelle est la différence entre le retour a la ligne forcé et le retour a la ligne ?
A

Aucune.

B 1 y a changement de paragraphe dans le deuxiéme cas.

C

L'espacement entre les lignes est différent.

A gquoi identifier que le paragraphe est fini ?

A y a un point.
B i y a une lettre invisible a I'impression : (un P inverse).
C i y a un caractére invisible a I'impression.

Comment insérer un caractére idéographique ?
A

En utilisant I'outil graphique.

B | En utilisant une application extérieure.

En allant dans le menu « Insertion » - « Caractére spéciaux ».
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QUESTION N°4

Comment sait-on que le traitement de textes a bien compris que je voulais mettre un espace
entre 2 lettres ?

A On voit un caractére invisible entre les deux mots de la sorte : «O ».
B 1 on voit un espace.
C | on ne le sait pas.

Comment écrire : [toto@laposte.net]

A ALTGR+( toto ALTGR+a laposte MAJ+; net ALTGR+)
B MAJ+( toto ALTGR+a laposte MAJ+; net MAJ+)
C ALTGR+( toto MAJ+a laposte MAJ+ ; net ALTGR+)

Exercice n°l. Exercice

<

Etape 1

Lancer un deslogiciels de traitement de textes.
Ouvrir un nouveau document.

Saisir le texte donné ci-dessous.

Un-traitement-de-textes ‘permet-de-controler, -de-maniére -interactive -a-travers-une -interface -Homme
machine, -la-mise -en-forme-d'un-ensemble - de-textes-(pouvant - contenir -des-images)-en-un-document
(par-exemple-un-CV -un-rapport-de-thése, -un-courrier. ‘un-périodique -(Source-Wikipedia) .-

b

Par-contraste-avec-les'machines-a-écrire -I'utilisation -des-logiciels - de-traitement -de-textes -permet-de
mettre -en-forme -facilement -un -document - et -surtout - de-pouvoir -le -modifier - sans -avoir -a-retaper-le

texte €
T

Meéme -si -par-extension, - ces-logiciels -sont-capables -de-créer-des- tableaux, - des -présentations, -des
dessins, -etc. -ce-ne-sont-pas-des-outils -spécialisés -pour-cela. -I1-leur -manquera- des-fonctionnalités
importantes - dans - ces - domaines - (par - exemple*: - la -notion - de- calculs - sur -les - cellules - dans -les
tableaux) ¥

i

A IMG. 31 : TEXTE A SAISIR - SPECIFIQUE
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¢ Etape 2
Essayer de sélectionner un mot, une phrase, tout le document.
¢ Etape3
Déplacer le 2eme paragraphe aprés le 3eme.
¢ Etape4
Insérer le caractére — delapolice Arial avant le premier paragraphe.
¢ Etapes

Enregistrer le document dans votre répertoire personnel sous le nom Essai.odt
(Essai.doc).

¢ Lerésultat donne:

* —> *Un-traitement-de -textes -permet -de-controler. -de-maniére -interactive -a-travers -une - interface
Homme ‘machine, -la-mise-en-forme-d'un-ensemble -de-textes - (pouvant - contenir -des-itnages) -en-un
document-(par-exemple un-CV -un-rapport-de-thése, -un-courrier, -un -périodique-(Source-Wikipedia) .-¢
I

Meéme -si -par -extension, - ces-logiciels -sont-capables -de-créer -des- tableaux, -des -présentations, -des
dessins, -etc. -ce-ne-sont-pas-des-outils -spécialisés -pour-cela. -Il-leur -manquera- des-fonctionnalités
importantes - dans - ces - domaines - (par - exemple+: - la -notion - de - calculs - sur -les - cellules - dans -les
tableaux).”

Ll

Par-contraste-avec-les ot Reaae tel | utilisation -des-logiciels - de-traitement -de-textes -permet-de
mettre -en-forme -facilement -un -document - et -surtout - de-pouvoir -le -modifier - sans -avoir -a-retaper-le

texte €
L g

A MG. 32 : RESULTAT - SPECIFIQUE



Chapitre

La mise en forme

A. Présentation et objectifs pedagogiques

Par contraste avec les machines a écrire, I'utilisation des logiciels de traitement de
textes permet de mettre en forme facilement un document et surtout de pouvoir
modifier la mise en forme sans avoir aretaper e document.

Un document a pour vocation d'étre transmis a une autre personne. Pour mieux
transmettre son contenu, il est nécessaire de mettre en valeur des mots, des phrases ou
des paragraphes. C'est pourquoi, la mise en page est un indice de réussite et permet de
mieux communiquer avec le lecteur ; d'autant plus que le document est court, un CV
par exemple. L'oeil est habitué a un certain format. Pour une plaquette de publicité, on
recherchera une présentation innovante qui change les habitudes. Pour une lettre ou un
rapport, il vaut mieux rester traditionnel.

Dans tous les points qui vont suivre, la premiére chose aréaliser est de sélectionner les
objets sur lesquels les mises en forme vont porter.

A lafin de ce chapitre, vous serez a méme d'effectuer |es taches suivantes :

¢ Mettre en forme les caracteres d'un texte ;
¢ Mettre en forme les paragraphes d'un texte ;
¢ Réaliser une mise en forme simple d'un document.
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Partie A. Mise en forme des caracteres

1. La mise en forme des caracteres

Le principe de base de ce type de mise en forme est d'appliquer des fonctions a des
caracteres sélectionnés. Les principales modifications que I'on peut réaliser sur les
caracteres portent sur la police, le style, la taille, mais aussi sur la couleur et les
espacements entre les caractéres.

@ Démarche

Pour mettre en forme des caracteres :

¢ Séectionner le texte (un caractére, un mot, une phrase, un fragment, ...) ;
¢ Aller dansle menu FORMAT -> CARACTERES (FORMAT -> POLICE) ;
¢ Modifier les paramétres de la zone de dialogue (police, style, taille, etc.) ;
¢ Cliguer sur OK.

Caracteres
'Police I- Effets de caractéres | Position | Hyperlien | Arri’ere-planr
Police Style Taille
Times New Roman| Normal 12
imes New Roman a| Normal 12 -
[Trebuchet MS 3 ’ [Ttalique [13 i1
Tunga | |Gras |14 El
[Tw Cen MT El Gras Italique (15 |
[Tw Cen MT Condensed | |16
[Tw Cen MT Condensed Extra Bold ’ (18 ol
Mardan= b ! 20 [ ‘
Langue

| Francais (France) ||

Hgjdjed

La méme police est utilisée pour impression et 'affichage 3 I'€cran.

| [ ——— =,

A IMG. 33 : POLICE DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER
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"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Poalice dans Word" vous est proposee en Annexes "Pour aller plusloin

Pour mettre en forme des caractéres, on peut également utiliser la barre d'outils :

Tmes New Roman wlfj12 v 6 I S TM&SLEf'.QQT\aﬁ ’é =).S ? S
Police Taille Style Police Taille Style

[y |
L3 | Times New Roman vl 12 [
@ i';_ -/ '8 aGaramond

‘@ e z ‘ I Albertus

=g @ I Albertus Extra Bold
T Albertus Medium
I Algerian

Bouwn de la
barre de
@ défilement

I Arial MT Black
2 I Arial Narrow
I Arial Narrow Special G1

A IMG. 35

fr)
e Remarque

L'unité de mesure de la taille des caractéres est le point (pt). Il est possible de taper
directement un nombre de points dans la barre d'outils et pour certaines polices de
caracteres de saisir des valeurs qui ne sont pas dans le menu déroulant. Par exemple,
on pourra utiliser lataille 13 avec |a police Times New Roman.

2. Modification de la couleur

Il est également possible de modifier la couleur des caracteres.
@ Démarche

+ Sélectionner les caractéres a mettre en couleur ;

¢ Dans le menu FORMAT -> CARACTERES Onglet Effet de caracteres
(FORMAT -> POLICE), choisir la couleur souhaitée et cliquer sur OK.
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Bl Gris 70%
is 60% v
B Gris 60% ‘ AT
A IMG. 36

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."

Avec les boutons de la barre d'outils : 4 , ou [AT.] puis en choisissant la

couleur souhaitée en cliquant sur le triangle situé a droite :

a

Al " 3
Aut DQu

o nm
SOEN | EEEs 2
E EEEEEE o=
—— EREEEEEEER oo
A EEEEESES 0¥ EEEEEEEE
<D ==5!lllll{j EEEEEEEN
ud EEEEEEEN
EEEEEET LISl 1111
UE | EoEEED | -
Automaticue Autres couleurs...
A ImG. 38

3. Changer la casse des caracteres

Cette fonction permet de convertir des minuscules en majuscules.
/“’ Casse

L'origine du terme (source Wikipédia) est que dans le métier de la typographie, les
caracteres, petits blocs de plomb, étaient rangés dans des tiroirs ou des casiers. Pour
chaque police d'écriture, les plus frequemment utilises, les minuscules, étaient a portée
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de main, donc en « bas de casse », par opposition aux caracteres majuscules qui se
trouvaient donc rel égués en haut de casse.

@ Démarche

+ Séectionner le texte dont vous souhaitez modifier lacasse ;
¢ Aller dans e menu FORMAT -> MODIFIER LA CASSE ;

¢ Cette commande peut également étre réalisée par le menu FORMAT ->
CARACTERES -> onglet Effet de caracteres, choisir dans le sous-menu
Attributs (FORMAT -> POLICE dans I'onglet police, style et attributs, et
cocher la case correspondante ;

¢ Cliquer sur OK.

Caractéres
»Ppl»x»c.e';Effets de caractéres iPpgipo;w Hyperlien || Arriére-plan |
Soulignage —“oule Attributs
|(Sans) (] [T Automatique Majuscules iv]
y ' {Sans)
\S '/
g,arie, T Majuscules
| (Sans) || Minuscules
= Caractéres du titre
Couleur de police Petites majuscules
[ Automatique v [] ombre
[] clignotant
[Imasqué

MACHINES A ECRIRE

[ OK ][ Annuler ][ Aide ][ Rétablir ]

A IvG. 39

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."
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Partie B. Mise en forme des paragraphes

Les modifications que I'on peut réaliser sur les paragraphes portent sur |'alignement,
les retraits et les espacements, ainsi que sur les bordures des paragraphes. Nous
verrons également |'utilisation des tabulations qui permettent d'aligner du texte sur des
colonnes dans une méme ligne.

1. Les alignements

Ceux-ci permettent d'aligner le paragraphe par rapport aux marges du document. Il y a
quatre alignements possibles :

¢ ] I

Centré Justifié Cadré a gauche Cadré a droite

A IMG. 41

@ Démarche

Pour réaliser les alignements respectivement aligné a gauche, centré, aligné a droite ou
justifié:

¢ Sélectionner le(s) paragraphe(s) ;

¢ Utiliser lesboutons: = = ==/ 0U[E]= ==

¢ Aller dansle menu FORMAT -> PARAGRAPHE ;

¢ Modifier les parameétres de la zone de dialogue, éventuellement cliquer sur les
onglets souhaités ;

¢ Cliguer sur OK.
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I Lettrines | Bordure ) - Arriére-plan |
Retrait et espacement [_Mmt | _Enchainements ]I [Mumérotation [ ]'a,bm,aﬁonsﬁ_J
Retrait

1 |
Avant e texte 0,00cm] 2
IV
aile e e 000on &8 |m—
Premiére ligne 0,00cm —
[] automatioue ]
[o—]
it i —
Avant le paragraphe 0,00cm @ —
Apres le paraagraphe 0,00cm [ —
Interligne
= -
Contrle de repérage
[ Activer

[_ok J[ Annuer |[ aide ][ Rétabic |

A IMG. 42
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TM

{Retrait et espacement ; I Enchainements |

Geénéral -

Alignement : |Jusﬁﬁé Niveau hiérarchique : |Corps de texte

Retrait
Gauche : 0cm ) De lére ligne :

De:

Droite : 0cm (3 (Aucun)

Espacement

Avant : Opt Eﬁ Interligne :

o [ &

De:

Aprés : |6 pt @ Simple

Ne pas ajouter despace entre les paragraphes du méme style

2 I

pemcamed'sigzcdute

1z peacgsin medifetoas q:a:‘.‘ie: ;::a-.e::\_'l: meia :eﬂ.;q'c: pemme sur qiw: .=l = sla
Sipscommn, Saw que wur la becdura day pamgmpbar. News vemees Syslomeme Tuckratcs dop sbulsSens

Tabulations. . |

ok | [ annuer |

A IMG. 43
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Exercice d'application

Exercice : Sur le texte suivant, aligner respectivement chaque paragraphe a gauche, au
centre, adroite et justifié.

Un -traitement - de-textes - permet - de- controler, - de -maniére -interactive - a-travers -une
interface -‘Homme -machine, -la-mise -en-forme -d'un-ensemble -detextes -(pouvant - contenir
des-images)-en-un-document -(par-exemple -un-CV -un -rapport-de-thése, -un-courrier, -un
périodique -(Source-Wikipedia). -

L

Meéme - si - par - extension, - ces - logiciels - sont - capables - de - créer - des - tableaux. - des
présentations. -des -dessins, -etc.-ce-ne-sont-pas-des-outils -spécialisés - pour-cela. -Il-leur
manquera-des-fonctionnalités -importantes-dans-ces-domaines -(par-exemple :: -la-notion -de
calculs -sur-les-cellules-dans-les-tableaux). ¢

L

Par- contraste -avec-les-machines - a- écrire, -'utilisation -des-logiciels -de - traitement - de
textes - permet - de - mettre - en -forme - facilement -un - document - et - surtout - de - pouvoir - le
modifier -sans-avoir-a-retaper-le-texte -

L

L ceil -est-habitué -a-un-certain-format. -Pour -une -plaquette -de-publicité. -on-recherchera
une -présentation -innovante -qui -change -les-habitudes. -Pour -une -lettre -ou-un -rapport, -il
vaut-mieux -rester-traditionnel. -7

A IvG. 44

Le résultat a obtenir est le suivant :

Un-traitement-de-textes-permet-de-controler, -de-maniére-interactive -a-travers-une
interface-Homme -machine -la‘mise -en-forme-d'un-ensemble -de-textes-(pouvant -contenir
des-images)-en-un-document-(par-exemple un-CV -un-rapport-de-thése, -un-courrier, -un
périodique -(Source-Wikipedia).-T

L

Meéme-si-par-extension, -ces-logiciels-sont-capables-de-créer-des-tableaux. -des
présentations, -des-dessins, -etc.-ce'ne-sont-pas-des-outils -spécialisés -pour-cela.-Il -leur
manquera-des-fonctionnalités-importantes-dans-ces-domaines-(par-exemple::-la-notion-de

calculs -sur-les-cellules -dans-les-tableaux). ¢

Ll
Par-contraste-avec-les-machines-a-écrire, - 'utilisation -des-logiciels -de-traitement-de
textes-permet-de'mettre-en-forme facilement -un-document -et-surtout-de-pouvoir -le
modifier -sans-avoir-a-retaper-le-texte .-¢
"

L czil -est-habitué -a-un-certain-format. - Pour -une -plaquette - de-publicité, -on -recherchera
une -présentation -innovante -qui -change -les -habitudes. -Pour -une -lettre - ou-un-rapport, -il
vaut'mieux -rester-traditionnel -

A ImvG. 45
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Chapitre B1. Les retraits

1. Les retraits - Introduction

La notion de retrait sSapplique a un paragraphe et concerne la distance entre les bords
du paragraphe et les marges. Il y trois types de retrait :

¢ Retrait gauche indiquant la distance entre la marge gauche et le début des lignes du
paragraphe ;

¢ Retrait droit indiquant la distance entre la fin des lignes du paragraphe et la marge
dedroite;

¢ Retrait de premiere ligne précisant la distance entre la premiére ligne du paragraphe
et lamarge gauche.

@ Démarche

Pour réaliser lesretraits :

¢ Sélectionner le(s) paragraphe(s) ;

¢ Utiliser le menu FORMAT->PARAGRAPHE en entrant les valeurs en
centimetres ;
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I Lettrines | Bordure ) - Arriére-plan |
Retrait et espacement [_Mmt | _Enchainements ]I [Mumérotation [ ]'a,bm,aﬁonsﬁ_J
Retrait

1 |
Avant e texte 0,00cm] 2
IV
aile e e 000on &8 |m—
Premiére ligne 0,00cm —
[] automatioue ]
[o—]
it i —
Avant le paragraphe 0,00cm @ —
Apres le paraagraphe 0,00cm [ —
Interligne
= -
Contrle de repérage
[ Activer

[_ok J[ Annuer |[ aide ][ Rétabic |

A IMG. 46



48 - Réaliser des documents destinés a étre imprimés - Texte

“Paragraphe BX)
{Retrait et espacement : | Enchainements |

Geénéral

Alignement : |Justiﬁé lZl Niveau hiérarchique : %Corps de texte El:l
Retrait

P~ :

Gauche : Ocm 3 De 1ére ligne : De:

Droite : 9 cm fg {Aucun) ’v i [’j“‘}
Espacement

; FYTe—
Ayant : Opt é:\ Interligne : De: -
Aprés : 6pt 7{2 Simple | [7783

Apercu

pemcmmedsigacdu

o) )

A IMG. 47

¢ Réaliser les retraits directement dans la regle en manipulant les taquets de
retraits (trianglesinverse "= ou pas . . Stuesdanslaregle) ;
VTR O

A IMG. 48

¢ Cliquer sur OK.
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2. Retrait gauche

@ Démarche

Pour leréaliser :
¢ Sélectionner le(s) paragraphe(s) ;

¢ Cliquer sur letriangle situé en bas a gauche danslarégle :

"l"'Z"'B""}"'5"'6"'-7"'3"'9"'10"'11"'112"'13"'14"'15"'1’3"':&

L L L i L Es L

Par- contraste - avec-les -machines - a-écrire, -'utilisation - des-logiciels - de-traitement -de
textes-permet - de -mettre - en-forme -facilement -un - document - et- surtout - de -pouvoir -la
modifier -sans-avoir-a-retaper-le-document -9

A IVG. 49

fr)
/ Remarque

Lorsque I'on réalise un retrait gauche a l'aide des taguets ;7 ou ? , On peut

remarquer gque le retrait de premiere ligne ( ""6 ) se déplace également. Dans Word,
1 1

ce taquet de retrait gauche est représenté par un carré surplombé d'un triangle s,

Si on attrape le retrait par le carré, il entraine avec lui le retrait de premiereligne. Si on
I'attrape par le triangle seules les autres lignes sont concernées par |e retrait.
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3. Retrait de premiere ligne

@ Démarche

Pour leréaliser :

¢ Sélectionner le(s) paragraphe(s) ;

¢ Cliguer sur le triangle inversé situé en haut a gauche dans la regle. Ce retrait
peut étre positif ou négatif.

Exemple de retrait positif :

Par- contraste - avec-les -machines - a-écrire, -I'utilisation - des-logiciels - de -traitement -d

textes -permet-de-mettre-en-forme -facilement -un-document-et-surtout-de-pouvoir -la -modifier -sans
avoir-a-retaper-le-document. -

L a
A IMG. 50 : EXEMPLE DE RETRAIT POSITIF - SPECIFIQUE
Exemple de retrait négatif :
,P'"1"~2'5-3--i4-"§--'6;-~7~l-8--;9-'-1p<--11*-'~12-*-~13--L-14---;_SA-~16*---;§'~

Par-contraste-avec-les -machines -a-écrire. -I'utilisation-des-logiciels -de-traitement -de-textes-permet-de

mettre -en-forme facilement -un-document -et-surtout -de-pouvoir -la -modifier -sans-avoir
a-retapel-le -document. ¢

A IMG. 51 : EXEMPLE DE RETRAIT NEGATIF - SPECIFIQUE
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4. Retrait a droite

@ Démarche

Pour leréaliser :
¢ Sélectionner le(s) paragraphe(s) ;

¢ Cliquer sur letriangle inversé situé adroite danslaregle :

g~--1iu-2~i-3~-i.}~n-f--~6J:-~7-£.e-;.g-.<}p-;-11-.-12...13..L.]!3...15..

iy L L

6

Par-contraste-avec-les-machines-a-écrire.-I'utilisation -des-logiciels -de-traitement -de
textes-permet-de-mettre-en-forme -facilement-un-document -et- surtout- de-pouvoir la
modifier -sans-avoir-a-retaper-le-document .-

A IMG. 52 : RETRAIT DROITE - SPECIFIQUE

5. Mise en forme avec combinaison des différents types de

retraits

Il est possible de combiner les types de retraits ce qui donne, dans le cas ou on

modifie, lestroistypes:

;0 & 150617 18 09110 1111 -12- 0 130 1R 1 -15- 1 =16 ¢

Par-contraste -avec-les-machines -a-écrire. -1 utilisation - des
logiciels -de-traitement - de-textes-permet-de-mettre-en-forme -facilement
un-document et -surtout - de -pouvoir la-modifier -sans-avoir -a-retapel-le
document. -

A IMG. 53

[
e Remarque

Lorsque I'on procede a la mise en forme d'un texte, il arrive parfois que I'on n'

ait pas

un retrait identique sur tous les paragraphes du document. Pour uniformiser tous les

retraits (et de fagon plus générale toutes les mises en forme) :
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¢ Sélectionner I'ensemble des paragraphes concernés (les taquets de retraits
dans laregle apparaitront en grisé dans Word).

¢ Aller dans le menu FORMAT->PARAGRAPHE et entrer directement des
valeurs. On pourra, par exemple, entrer lavaleur O dans les trois retraits (pour
Word mettre aucun dans leretrait de 1ére ligne) afin de supprimer les retraits.

. . Paragraphe
Un -traitement - de -te:
interface - Homme - m| Arrigre-plan
contenir -des-images) Retrait et espacement | Alignement Enchainements Numérotation | Lettrines | Bordure
courrier. ‘un-périodiquiiEENER
€
Avant le texte 0,00cm &
Méme -si-par -extension, .
. . . Aprés le texte 0,00cm a
présentations. - di ssif
leur - manquera - des - f} Premiére ligne 0,00cm I
exemple :-la-notion-de-d ; S
W | —
Espacement
Par - contraste g
traitement -de-textel Avant le paragraphe 0,00cm &
de-pouvoir-le-modi Aprés le paragraphe 0,00cm (&
T
i o Interligne
L "ceil -est-habitué-a-un- 2
, . . i !
une -présentation -innovy Simple he
vaut-mieux -rester traditiji et R e
[ Activer
ok ][ Annuer J[ ace ][ Retabic

A IMG. 54

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."

¢ Cliguer sur OK.

6. Modification des retraits

Unefoislesretraits appliqués, il est tout afait possible de les modifier.
@ Démarche

Pour leréaliser :

¢ Sélectionner le(s) paragraphe(s) dont on souhaite modifier les retraits.
¢ En partant desretraits existants :
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él?lzl3.4‘§.6I7.S.Lg.23.114_.12113I_L14.115.§I

L L L L L

Par- contraste - avec -les -machines -a- écrire, “I"utilisation -des-logiciels -de - traitement - de
textes-permet-de-mettre -en-forme -facilement -un-document - et-surtout -de-pouvoir le -modifier

sans-avoir -a-retaper-le-texte -On-pourra-mettre-en-forme: ¥

A IMG. 56

¢ Cliquer sur les différents retraits et les déplacer comme souhaité.
¢ Letexte sereformate pour suivre les nouvelles valeurs de retrait.

T D D e ST e T STy X - e s Vs & o v A - S v e Lo 'lb'
E§ Par-contraste-avec-les'machines-a-écrire -I'utilisation -des-logiciels -de-traitementl $
de-textes-permet-de-mettre-en-forme -facilement -un-document -et-surtout -de-pouvoir

le‘modifier fans-avoir-a-retaper-le texte. -On-pourra-mettre-en-forme: ¥

A IMG. 57

¢ |l est également possible pour réaliser les mémes modifications de passer par
le menu FORMAT->PARAGRAPHE.

Exercice n°2. Exercice

Reproduire sur |e texte suivant, les alignements indiqués précédemment a savoir :

¢ Retrait gauchede2cm;;
¢ Retrait de premiéere ligne positif de 2 cm avec retrait gauche de2 cm;
¢ Retrait de premiére ligne négatif de 2 cm avec retrait gauche de 2 cm;
¢ Retrait adroite de 4 cm.
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Un -traitement - de-textes -permet - de - controler, - de -maniére -interactive - a-travers -une
interface -Homme ‘machine, -la-mise -en-forme -d'un-ensemble -de textes -(pouvant - contenir
des-images)-en-un-document -(par-exemple -un-CV -un -rapport-de-thése, -un-courrier, -un
périodique (Source-Wikipedia) .-

L

Meéme - si - par - extension, - ces - logiciels - sont - capables - de - créer - des - tableaux, - des
présentations, -des-dessins, -etc.-ce-ne -sont-pas-des-outils -spécialisés - pour-cela. -Il-leur
manquera-des-fonctionnalités -imp ortantes-dans-ces-domaines -(par-exemple :: -la-notion -de

calculs -sur-les-cellules-dans-les-tableaux). ¢
Ll

Par- contraste -avec-les-machines - a- écrire, -I'utilisation -des-logiciels -de - traitement - de
textes-permet - de - mettre - en -forme -facilement -un - document - et- surtout - de - pouvoir - le
modifier -sans-avoir-a-retaper-le-texte -

Ll

L czil -est-habitué -a-un-certain-format. -Pour -une -plaquette - de-publicité. -on-recherchera
une -présentation -innovante -qui -change -les -habitudes. -Pour -une -lettre -ou-un-rapport, -il
vaut-mieux -rester-traditionnel -

A IMG. 58 : TEXTE A MODIFIER - SPECIFIQUE

Lerésultat a obtenir est le suivant :

Un-traitement-de-textes-permet-de-controler. -de-maniére-interactive -a-travers-une
interface-Homme -machine . -la-mise -en-forme-d'un-ensemble -de-textes-(pouvant -contenir
des-images)-en-un-document -(par-exemple -un-CV -un-rapport-de-thése, un-courrier. -un
périodique -(Source-Wikipedia).-¢

L e

Meéme-si-par-extension, -ces-logiciels -sont-capables-de-créer-des-tableaux. -des
présentations, -des-dessins, -etc.-ce-ne-sont-pas-des-outils -spécialisés -pour-cela.-Illeur
manquera-des-fonctionnalités-importantes-dans-ces-domaines-(par-exemple ::"la-notion-de

calculs -sur-les-cellules -dans-les-tableaux). ¢

=
Par-contraste-avec-les'machines-a-écrire I'utilisation-des-logiciels -de-traitement-de
textes-permet-de'mettre-en-forme facilement -un-document -et-surtout-de-pouvoir -le
modifier ‘sans-avoir-a-retaper-le-texte -¢
Ll

L “ceil -est-habitué -a-un-certain -format. - Pour -une -plaquette - de-publicité, -on-recherchera
une -présentation -innovante -qui -change -les-habitudes. -Pour -une -lettre -ou-un-rapport. -il
vaut-mieux -rester-traditionnel -

A IMG. 59 : RESULTAT - SPECIFIQUE
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Chapitre B2. Espacement

Cette option permet de gérer I'espacement avant et apres un paragraphe de fagon
automatique, ains que l'interligne d'un paragraphe. Ceci permet d'éviter d'appuyer
plusieurs fois sur la touche Entrée entre chaque paragraphe et ains d'homogénéiser la
présentation du document. Il en va de méme pour l'interligne qui permet d'aérer un
paragraphe.

On peut auss signaler la notion d'enchainement qui permet notamment de solidariser
les lignes composant un paragraphe ou d'éviter qu'un paragraphe saffiche sur deux
pages.

1. Gestion de I'espacement avant et apres un paragraphe
Cet espacement se gére dans le menu FORMAT->PARAGRAPHE Onglet Retrait et

espacement. |l faut entrer directement les valeurs souhaitées en centimétres ou en
points.

Apres le texte 1,38cm -
Premiére ligne 0,00cm ¥4
E] Automatigue e
T
Espacement
Avant le paragraphe 1,10cm P
Aprées le paragraphe 1,10em &

Interligne

A IMG. 60 : ESPACEMENT DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "Espacement dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller plus
loin.."

2. Gestion de l'interligne

L'interligne est par défaut ssmple. Il est calculé automatiqguement en fonction de la
taille des caractéres qui composent la ligne. 1l peut étre égal a une ligne et demi, deux
ou plus.

@ Démarche
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Pour modifier l'interligne :

¢ Sélectionner le(s) paragraphe(s) ;
¢ Aller dans FORMAT->PARAGRAPHE Onglet Retrait et espacement ;

Interligne

Simple v
Simple

1,5 ligne
Double
Proportionnel
Minimum
Typographique

Fixe 2.8

Ca

[ Annuler J

A IMG. 62 : INTERLIGNE DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Interligne dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller plus
loin..."

¢ Choisir ladimension del'interligne ;

¢ Cliquer sur OK
¢ Ou utiliser le bouton Interligne dans la barre doutils =, (Word

uniquement).

[ )
/ Remarque

Si I'on saisit des tailles de police de caractéres différentes dans une ligne du
paragraphe ou s I'on insere une petite image par exemple dans la ligne, l'interligne
sera celui du plus grand des caractéres. Afin de figer I'interligne (par exemple pour
homogénéiser tout un document), on choisira I'option interligne fixé ou minimum
(exactement ou au moins) et en fixant une valeur en centimetre (en points pour Word).
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Interligne

Fixé {v] De 0,70cm &
Simple

1,5 ligne
Double
Proportionnel
Minimum
Typographique [
Fixé

Cq

OK [ Annuler

A IMG. 64 : INTERLIGNE FIXE DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "Interligne fixé dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin..."

3. Enchainements

Ces notions permettent encore d'affiner la présentation d'un document en permettant
notamment de solidariser les lignes composant un paragraphe, ou d'éviter qu'un
paragraphe saffiche sur deux pages.

I y aquatre options au moins que I'on peut configurer :

¢ Insérer un saut de page avant le paragraphe.

¢ Rendre les lignes d'un paragraphe solidaires : |e paragraphe entier est place au début
de la page.

¢ Rendre des paragraphes solidaires entre eux : les deux paragraphes situés de part et
d'autre d'un saut de page ne sont pas sépareés.

¢ Traiter les veuves : il sagit du nombre minimal de lignes que doit contenir un
paragraphe en haut de la page qui suit un saut de page. Si le nombre de lignes en
haut de la page est inférieur a celui specifié dans la zone Lignes, la position du saut
est ajustée en conséguence.

¢ Traiter les orphelines : il sagit du nombre de lignes que doit contenir un paragraphe
avant un saut de page. Si e nombre de lignes en bas de la page est inférieur a celui
spécifié dansla zone Lignes, le paragraphe est décalé vers la page suivante.

¢ Cliquer sur OK.
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Paragraphe
Lettrines Bordure Arrigre-plan
Retraitetespacement | Alignement | Enchainements | numérotaton | Tabulations

Coupure des mots -

(I

Sauts

[] insérer [Page ; IDevant

Options
[ Lignes solidaires

[[] paragraphes solidaires
[[] Traitement des orphelines

[] Traitement des veuves

[ OK ][ Annuler ][ Aide ][ Rétablir

A IMG. 66 : ENCHAINEMENTS DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "Enchainements dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin..."

l)
e Remarque

OpenOffice Writer permet de spécifier le nombre de lignes souhaité dans le cas des
veuves ou des orphelines. Word ne permet que d'interdire les veuves et |es orphelines.

Chapitre B3. Les bordures

Les bordures et arriere-plans ou trames de fond permettent d'gjouter un effet et
d'accroitre I'impact visuel des différentes parties de votre document. Il est possible
d'gjouter des bordures a des pages, du texte, des tableaux, ... Il est également possible
d'gjouter une trame a des paragraphes et a du texte. Nous nous intéresserons ici aux
bordures et trames de paragraphes.

1. Les bordures
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@ Démarche

Pour g outer une bordure :

¢ Sélectionner le ou les paragraphe(s) ;

¢ Aller dans

le menu

FOR

MAT->PARAGRAPHE Onglet Bordure

(FORMAT->BORDURE ET TRAME Onglet Bordure) ;

¢ Remplir les options souhaitées (cadre complet ou partiel autour du
paragraphe, ombrage, style du trait de la bordure avec éventuellement sa

couleur).
3
Paragraphe
Retrait et espacement Alignement || Enchainements Numérotation Tabulations
Lettrines J e : Arriére-plan
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut Ste | Agsuche |0,00c
""""" 1 |- Aucun(e) - N
Défini par ['utilisateur 0;05pt (=
0,50 pt ‘ _____
1,00 pt ‘

Ombre
Position

[ e ]

Propriétés -

— 2 S0 pt
S <00 pt =

Couleur

| I Noir

Fusionner avec le paragraphe suivant

»_COon =t

[ OK ][ Annuler ][ Ai;e ][ 7&établir '

A IMG. 68 : BORDURES DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Bordures dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin

@ Démarche
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Pour modifier I'arriére plan ou latrame de fond :

¢ Sélectionner le ou les paragraphe(s) ;

¢ Aller dans le menu FORMAT->PARAGRAPHE Onglet Arriere-Plan
(FORMAT-> BORDURE ET TRAME Onglet Trame de fond) ;

¢ Remplir les options souhaitées, type couleur ou image pour OpenOffice
Writer (s Image est sélectionné, il faut spécifier le fichier contenant cette

image a mettre en fond), couleur avec éventuellement un style de trame pour
Word.

P
: i~
Paragraphe
Retrait et espacement Alignement Enchainements | Numérotation [ Tabulations |
Lettrines Bordure ‘\ Arriere-plan
Type | Couleur ‘vﬂ

Couleur d'arrigre-plan -

Sans remplissage

[ ok || aonder |[ aide || Rétabic

A IMG. 70 : TRAME DE FOND DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Trame de fond dans Word" vous est proposée en Annexes " Pour aller
plusloin..."

Exercice n°3. Exercice

Latrame permet de mettre en valeur de fagon originale un paragraphe.
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Reproduire lamise en forme sur |e texte suivant.

Présentation

Un traitement de textes permet de controler, de maniére interactive a travers une
interface Homme machine, la mise edforme. d'un ensemble de textes (pouvant contenir
des images) en un document (par exemple un CV, un rapport de thése, un courrier, un
périodique (Source Wikipedia).

A utres fonctionnalités

Méme si par extension, ces logiciels sont capables de créer des tableaux. des
présentations, des dessins, etc. ce ne sont pas des outils spécialisés pour cela. Il leur
manquera des fonctionnalités importantes dans ces domaines (par exemple : la notion de
calculs sur les cellules dans les tableaux).

A IMG. 72

Pour arriver ace résultat, il faut :

¢ taper le texte « Présentation », puis sélectionner le paragraphe qui le contient ;

¢ dler dans le menu FORMAT->PARAGRAPHE Onglet Arriere-plan (FORMAT->
BORDURE ET TRAME Onglet Trame de fond) et choisir un gris (gris 50 ou 55 %
dansWord) ;

+ séectionner le mot « Présentation », aller dans la couleur des caractéres, |le mettre en
blanc et changer auss satailleen 14 ;

¢ reproduire ces opérations pour le texte « Autres fonctionnalités » ;
¢ enregistrer le document sous le nom Essai.odt (Essai.doc).
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Chapitre B4. Les tabulations

1. Présentation

Les tabulations permettent d'aligner avec précision des ééments de texte ce qui,
malgré les apparences, n'est pas possible en tapant des espaces. Ceci permet de
positionner du texte en différent endroit sur une méme ligne.

Par exemple:
Aix Marseille Word
Marseille Aix OpenOffice Writer

A IMG. 73 : UN EXEMPLE DE TABULATIONS - SPECIFIQUE

On peut constater sur cet exemple que chague mot est parfaitement aligné I'un sous
I'autre et ce en différents endroits de chaque ligne.

A
/ Remarque

A la différence des machines a écrire, dont tous les caractéres ont la méme largeur (en
occupation de la surface de papier), les imprimantes et les traitements de textes
utilisent de plus en plus des polices a espacement proportionnel, dans lesquelles

¢ lalargeur des caracteres est variable (un i tient moins de place qu'un m) ,

¢ s lajustification est demandeée, des espaces (parfois de largeur variable) sont
rajoutés entre les mots ou a l'intérieur méme des mots.

Méme s en apparence on peut obtenir des alignements corrects en séparant
les mots en "colonne" par des espaces, trés souvent ce qui était aligné a
I'écran ne I'est plus a l'impression ; de plus toute modification (par exemple
correction d'une faute de frappe) détruit les alignements.

1. Positionner les taguets de tabulation dans laregle ;
2. Appuyer sur la touche tabulation [Sur certains claviers, la touche de

tabulation ne porte pas des fleches mais les lettres TAB. ] du clavier pour
« envoyer » le texte sur les taquets de tabul ations.
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2. Poser une tabulation

Il suffit d'appuyer sur la touche de tabulation pour que le point dinsertion se
déplace versla droite jusqu'au niveau du prochain taquet de tabulation.

L'emplacement de la tabulation est alors marqué a I'écran par une fléche (non
imprimable) et le premier caractére du texte tapé aprés ce taquet salignera a gauche
sur le taquet.

Les taquets de tabulation prédéfinis sont matérialisés sur la régle par des points trés
peu visibles.

Normal ¥ | Times New Roman v 12 v GIS’E”-LEEE{F‘:t O-2-A-

ILV§~x-1r--2-|A3-|~£-I-S~|r6-|~7<|-8-|-9-l~10~l-ll~l~12~|-13-|'14-|-|5-|"q
. . . . . . . . . ' ' .

Huifieéme Dernier
fagquef faguef

A IMG. 74 : TAQUETS DE TABULATION - SPECIFIQUE

Deurxiéme
fagquef

P
/ Remarque

Des taguets sont prédéfinis et placés tous les 1,25 cm. Dans Word, cette distance est
par ailleurs modifiable dans le menu FORMAT -> PARAGRAPHE, clic sur la case
Tabulations, zone Taquets par défaut.

@ Démarche

Si on souhaite personnaliser des positions de taquets, on doit ... :

¢ Sélectionner le ou les paragraphes concernés ;

¢ définir le type de tabulations dans la régle souhaité en cligquant
successivement sur la case tabulation située a gauche de la régle L .l

existe quatre sortes de tabulations : gauche (le texte commence au taquet de
tabulation), centrée (le texte est centré par rapport au taquet de tabulation),
droite (le texte finit au tagquet de tabulation) et numérique (les nombres sont
alignés sur lavirgule) ;

¢ cliquer danslarégle alaposition voulue.
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bl
[edt e o]

Qe
j‘l ﬂ‘}’f‘ [ T R TR TR TR R Tk ¥ O ok (o ::»w:)]wn-- e

O

A VG, 75

¢ Ou utiliser le menu FORMAT -> PARAGRAPHE Onglet Tabulations
(FORMAT -> PARAGRAPHE, cliquez sur la case Tabulations). Il est aussi
possible de faire un double clic sur une tabulation dans la régle ou
directement sur laregle.

Paragraphe
Lettrines . Bordure . Arrigre-plan
Retrait et espacement || Alignement || Enchainements Numérotation | Tabulations ‘
Position Type - !
14,00cm O A gauche L =abiic §
EEI | © A gote 4 |
(O Décimale X

Caractéres de remplissage
O Aucun(e)

®L.

(O Caractéres

[ OK ]L Annuler ][ Ai;e ][ Rétablir ]

A IMG. 76 : MENU TABULATIONS DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Menu Tabulations dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin..."

P )
Ve Remarque

Pour déplacer une tabulation, il suffit de la faire glisser dans la régle sans oublier de
sélectionner |es paragraphes concernés.
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& Exemple de tabulation

Reved 12 4 3t d 05 f - Fon BG40 011 01200 13- 0 140 15 v - 3R
> Aix > Marseille > Wordf
> Marseille > Aix > OpenOffice’

A MG. 78 . EXEMPLE DE TABULATION - SPECIFIQUE

3. Supprimer une tabulation

Cela concerne la suppression de la marque de tabulation dans le texte.

@ Supprimer la marque de tabulation

Cela se réadlise en procédant comme pour un caractere quelconque : par appui sur la
touche « Suppr » s la tabulation a supprimer est a droite du point d'insertion, et par
appui sur latouche « Retour Arriére » | - }si la tabulation a supprimer est a gauche

du point d'insertion. Les taquets positionnés dans la régle restent.

@ Supprimer un taquet de tabulation

Il suffit de I'attraper avec la souris et de le sortir de laregle.

@ Modifier la position d’un taquet de tabulation

Z"'l"'z'll.‘3"""" 5 '6"'7"'§"'9"'10'"11"'12"'13"'14"‘_1'5'"}§
> Aix > Marseille > Wordf
> Marseille > Aix > OpenOffice’
A IMG. 79
X boseapniSnts s g Pusa B S onileon il pdec st o Lol
> Hix > Word®

> OpenOffice”

A ImG. 80
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[ )
/ Remarque

Lorsque I'on a modifié les taguets de tabulation et que I'on a oublié de séectionner
tous les paragraphes concernés, il est souvent plus facile de supprimer tous les taquets
puis de recommencer |le positionnement des taguets. Si on sest trompé, il vaut mieux
annuler les derniéres modifications (menu EDITION -> ANNULER..) et
recommencer. Pour enlever toutes les marques de tabulations :

¢ Sélectionner les paragraphes concernés ;

¢ Aller dans le menu FORMAT -> PARAGRAPHE Onglet Tabulations
(FORMAT -> PARAGRAPHE, clic sur la case Tabulations) ;

¢ Cliquer sur la case Supprimer tout (Effacer tout) ;
¢ Cliquer sur OK ;
¢ Refaire le positionnement des taguets.

4. Remplissage de I'espace

Par défaut I'espace de remplissage de la tabulation dans la tabulation est vide.
Cependant, il peut contenir des espaces ou des points. C'est ce qui est utilisé en général
dans les tables des matieres comme on peut le voir sur I'exemple ci-dessous :

Table des matieres

L PTISE 08 MIAEN  iicainiininisaiesiarsoniainsnorsonisviuiaetat niing (s foninues shcu TeNaS s TURNNU SN IRR ST Bas e Ta (aNnEn 3

Description de 12 fenétre
1.2 Création d'wn nouveau document

Saisie du texte

-

Sauvegarde du dOCUMSNL. ...t esae s s s e s s s s s s nanne
ATODOCEEION O U TOCURIMEIR. ..ot s SR S A e i e S S e i

1 A - s .
= Seviafiea A T AAasITant

M A s s

A IMG. 81

@ Démarche

Pour insérer des caractéres dans |'espace de remplissage :

¢ Sélectionner les paragraphes concernés ;

¢ Aller dans le menu FORMAT -> PARAGRAPHE Onglet Tabulations
(FORMAT -> PARAGRAPHE, clic sur la case Tabulations) ou cliquer deux
foisdanslaregle;
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¢ Sélectionner le taguet de tabulation concerné (sur I'exemple qui suit il est
situé aenviron 16 cm) ;

¢ Cliquer sur les caractéres de remplissage (points de suite) souhaités ;

p
' o
Paragraphe

Lettrines | Bordure I Arriére-plan
Retrait et espacement | Alignement | Erlc_hainemegtf Numérotation | Tabulations
Position Type -
14,00cm | O Agauche e e
114,00cm |l | ® Adroite = Supprimer tout
O genve .
O Décimale o

Caractéres de remplissage
O Aucun(e)

®L

O Caractéres

[ OK ][ Annuler ][ Aide ][ Reétablir

A IMG. 82

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."

¢ Cliquer sur OK.
¢ On doit obtenir I'effet présenté ci-dessous :
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g..:.i.:.|.3.|.;.|.5.|.5.|.;.|.5.|.9.|.~_:..|.ll.|.1:.|.13.|.1;.|.15.|.m.
4 AauUiT U 111auucLoy

1 Prise en main 3

W

T s A L T e
05 0§ sTu) e M E bty kay LG (0w 4L o) B e e e e e e e e e e s
Saisie du texte
Sauvegarde du document..............ccocceee.
Trmression d'in dacnment

— ks ks ko
[P VR
o g L

A ImMG. 84

Chapitre B5. Les listes a puces ou numerotéees

Il est possible d'gjouter des puces/« Puce » : point ou autre symbole placé devant du
texte pour le mettre en valeur, par exemple, devant les éléments d'une liste. ] ou des
numeros a des lignes existantes dans le texte. Ceci permet par exemple de créer une
éenumeration.

1. Création d’une liste

Elle se fait par I'utilisation de ces deux boutons I= o= ( := := ) delabare

d'outils, ou par les menus FORMAT -> PUCES ET NUMEROTATION (FORMAT ->
PUCESET NUMEROS).

@ Démarche

Pour créer des listes énumérées, il suffit ... :

¢ de taper chaque ligne sur un paragraphe différent, de sélectionner toutes les
lignes, puis de cliquer sur les boutons de listes ;

¢ Ou bien de taper le texte du premier item de la liste et de lui appliquer la
puce, toute entrée engendrera ensuite la création de la puce suivante ;

¢ Ou bien de cliquer sur un des deux boutons « Puces » ou « Numérotation
»puis de taper le texte.

[
/ Remarque

Par défaut, si on applique une mise en forme sur un paragraphe et que I'on appuie sur
la touche Entrée dans ce paragraphe, le paragraphe nouvellement créé possede les
mémes parametres de mise en forme que le précédent.
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[
/ Remarque

Si on appuie deux fois sur la touche Entrée apres une liste, on crée un paragraphe
normal.

2. Modification d’une liste

Lamodification d'une liste porte sur différents parametres. On peut ainsi augmenter ou
diminuer le retrait des items, modifier I'aspect des puces ou des numéros, passer de
puces a numeéros, faire une hiérarchie, ...

@ Démarche

Démarche pour augmenter ou diminuer le retrait :

¢ Sélectionner le ou les paragraphes;
= ) respectivement pour diminuer

Cliquer sur les boutons : = = (

A
nvi

et augmenter leretrait.

~n
/ Remarque

S on est en tran de saisir un item et que l'on appuie sur Entrée, on crée
automatiquement un autre item. Si on augmente le retrait sur cet item nouvellement
créé, une hiérarchie se fait automatiquement.

@ Démarche

Démarche pour modifier I'aspect des puces ou des numéros :

¢ Sélectionner le ou les paragraphes ;

¢ Dans OpenOffice Writer, aller dans le menu FORMAT -> PUCES ET
NUMEROTATION Onglet Puces, Images ou Type de numérotation.
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Puces | Type de numérotation | Plan | Images | Position | Options |
Sélection
. ® . L]
. (] L3 | |
. L . B
> s X v
> ’ X v
> ’ X v
supprmer | [ Annuier | [ aide | [ Rétabic |

| Puces | Type de numératation | Plan ]Images lPositjon || options |

Sélection

F ¥ |0 O 0| ¢ & &

¢ ¢ ¥|| 8 B B+ * R

€@ @ @ ¢ & &¢| & & &

[ Lier les images

Supprimer [ Annuler ][ Aide ][ Rétablir ]
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-

Puces et numeérotation @
|Puces |Type de numérotation |Plan | Images | Position | Options |
Sélection

1) 1. (1) I

2) 3 (2) .

3) 3. (3) .

A) 2) @) i

B) b) (b) i,

C) c) (©) i

[ Annuler ] [ Aide ] [ Rétablir
A ImG. 87

¢ Dans Word, alez dans le menu FORMAT -> PUCES ET NUMEROS Onglet
Avec Puces, choisir Personnaliser pour mettre une image comme type de

puce, ou Onglet Numéros.

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative

""" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative

""" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin ..."

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative

""" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."
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¢ Cliquer sur lapuce choisie;
¢ Cliguer sur OK.

[
e Remarque

Il est possible de passer de puce a numéro simplement en sélectionnant le texte et en
cliquant sur le bouton correspondant.

@ Démarche

Démarche pour hiérarchiser les puces ou les numéros :

¢ Sélectionner le ou les paragraphe(s) ;

¢ Aller dans le menu FORMAT -> PUCES ET NUMEROTATION Onglet Plan
(FORMAT -> PUCES ET NUMEROS Onglet Hierarchisation) ;

[ - ~

Puces et numérotation @
Puces | Type de numérotation | Plan | Images | Position | Options
1. 1. 1. [ 1.
Tl a) (a) T
a) . i. 1.
. . A 1
. . .. 1
I A 1 ’
A [ 1.1 ->
i. a Tal:4 *)
a) i. 1. 1393 .
. | T804 .
[ aonder | [ aide | [ Rétabic
A ImG. 91

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."
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¢ Cliquer sur OK ;

¢ Sélectionner ensuite les items a hiérarchiser, et augmenter ou diminuer le
retrait de cesitems avec lesboutons ;= ;= ( z= ;= ) delabarre doutils.

nvi

Partie C. Mise en forme des pages

La derniere étape de mise en forme concerne |'organisation du texte par rapport a la
feuille sur laquelle ce texte doit étre imprimé.

Nous partons de I'hypothése que la feuille est dans le format A4 par défaut ; les
dimensions sont donc de 21cm sur 29,7 cm.

Lamise en forme de la page va pouvoir étre modifiée par cing paramétres principaux.

1. Les marges

Les marges permettent de définir la surface utilisable pour saisir le texte. Elles
représentent donc concernent I'espace situé entre le bord de la feuille et la zone de
texte et sont au nombre de quatre (gauche, droite, haut et bas). Cet espace est
représenté en gris sur le schéma qui suit : les quatre marges sont de 2,5cm. Par défaut,
les marges dans OpenOffice Writer sont de 2 cm et de 2,5 cm dans Word.
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21cm :
2 Scm i
— .
[ 3 : E
g i O
W) s |
i
i
i
i
E :
o !
~ ;
phc :
o~

A IMG. 93 : LES MARGES - SPECIFIQUE

@ Modifier les marges

Démarche pour modifier les marges :

¢ FORMAT -> PAGE Onglet Page (FICHIER -> MISE EN PAGE, Onglet
Marge) ;

¢ Modifier lataille des marges (on peut en plus modifier le format de la feuille
et son orientation portrait ou paysage) ;

¢ Cliquer sur OK.
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-1

Style de page: Standard

| Gérer | Page | Ariére-plan | En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Note de bas de page |

Format de papier

Format :

Largeur 21,00cm 23

Hauteur 28,70cm (2

Orientation  (® Portrait

O Paysage Source dupapier  |[D'aprés les paramétres de i

Marges Paramétres de mise en page

A gauche 2,00ecm 2y Mise en page Pages de droite et de gaucl}rvflj

A droite 2,00cm %) Format 3 D3 v

En haut 2,00em |4 [[] contréle de repérage

En bas 2,00cm 2

[ OK ] [ 7Annu|er ] [ Aide ] [ ;étabhr

A IMG. 94 : MENU MARGES DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "Menu Marges dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin ..."

2. Les sauts de page

Lorsque I'on saisit du texte dans un document, les passages a la ligne se font
automatiquement. Il en va de méme pour le passage a la page suivante. Cependant
dans certains cas, on souhaite forcer le passage a une nouvelle page. Cela se réalise par
I'insertion d'un saut de page.

@ Insérer un saut de page

Démarche pour insérer un saut de page :
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¢ Cliguer dans le document a I'endroit ou on veut commencer une nouvelle
page ;
¢ Aller dans le menu INSERER -> SAUT MANUEL (INSERTION -> SAUT),

choisir Saut de page et cliquez sur OK. On peut aussi appuyer sur les touches
CTRL + ENTREE.

C =

Insérer un saut
Type

O Renvoi 2 la ligne

(O saut de colonne | Annuler

OK

Aide

A IMG. 96 : MENU "INSERER UN SAUT" DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "menu "Insérer un saut" dans Word" vous est proposée en Annexes " Pour
aller plusloin..."

Le caractere spécial suivant est inséré dans le texte :

Pour OpenOffice Writer :

A IMG. 98

Pour Word :
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Saut de page

A MG, 99

@ Supprimer un saut de page dans OpenOffice Writer

Démarche pour supprimer un saut de page dans OpenOffice Writer :

¢ Cliquer danslasection ;
¢ FORMAT -> SECTION cliquez sur « Supprimer » ;
¢ Cliquer sur OK.

@ Supprimer un saut de page dans Word

Démarche pour supprimer un saut de page dans Word :

¢ Cliquer devant laligne représentant le saut de section ;

Appuyer sur latouche :

3. Les sections

Une section est une partie d'un document dans lequel on définit certaines options de
mise en page. On crée une nouvelle section lorsque on souhaite changer des propriétés
telles que la numérotation des lignes, le nombre de colonnes ou les en-tétes et les pieds
de page. Il est donc possible d'avoir différentes présentations au sein d'un méme
document. Par défaut un document n'a qu'une seule section.

@ Insérer une nouvelle section dans OpenOffice Writer

Démarche pour insérer une nouvelle section dans OpenOffice Writer :

¢ Cliquer dans le document a I'endroit ou on veut commencer une nouvelle
section ou sélectionner |e texte que I'on souhaite placer dans une section ;

¢ Aller dansle menu INSERER -> SECTION ;
¢ Cliquer sur Insérer.
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v -

Insertion d'une section @

Section |Colonnes | Retraits | Arriére-plan | Notes de bas de page /de fin |
Nouvelle section - Lien -
bection1 [ er

Protection contre les modifications
[Jerotéger

Masquer
[] Masquer

Propriétés
[[] Modifiable ds doc lect. seule

[ Insérer ][ Annuler ][ Aide ][ Rétablir

A IMG. 100 : INSERTION D'UNE SECTION - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

L e caractere spécial suivant est inséré dans le texte :

A ImG. 101
L'intérieur de ce cadre représente la section.

@ Insérer une nouvelle section dans Word

Démarche pour insérer une nouvelle section dans Word :

¢ Cliquer dans le document a I'endroit ou on veut commencer une nouvelle
section;

¢ Aller dans le menu INSERTION -> SAUT, choisir parmi les quatre types de
saut de section selon que I'on souhaite :

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."
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¢ Cliquer sur OK.

L e caractere spécia suivant est inséré dans le texte :

9 Saut de section {continu)

A ImG. 103

Page suivante : la nouvelle section commence sur une nouvelle page.

/
JUuouJg

A IMG. 104 : "PAGE SUIVANTE" - SPECIFIQUE

Continu : la nouvelle section reste sur la méme page que la précédente.
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i J
| )
1 ]
1 ]
L ]
(essnsssnressesose s assesssonsesssnones
1 ] |1 ]
| J L ]
J | |
[ ] [ ]
[ ] [ ]
A IMG. 105 : "CONTINU" - SPECIFIQUE

Page impaire ou Page paire : insére un saut de section et démarre une nouvelle
section sur la premiere page impaire ou paire qui suit.

A IMG. 106 : "PAGE IMPAIRE OU PAGE PAIRE" - SPECIFIQUE

¢ Cliquer sur OK.

"Spécifique Spécifique
OpenOffice Writer"

@ Supprimer une section dans OpenOffice Writer
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Démarche pour supprimer une section dans OpenOffice Writer :

¢ Cliquer n'importe ou dans la section ;

¢ Aller dans le menu FORMAT -> SECTION puis cliquer sur le bouton
Supprimer ;

¢ Cliquer sur OK.

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Le contenu de cette section vous est proposé en Annexes "Pour aller plusloin..."

l )
/ Remarque

Dans Word, les paramétres de mise en page peuvent sappliquer atout le document ou
simplement sur une section. On peut donc mettre des marges différentes dans des
sections différentes d'un méme document. |l est également possible d'avoir dans un
méme document une section dont |'orientation est en portrait, et une autre section dont
I'orientation sera en paysage. Ceci est particulierement utile dans le cas ou on doit
insérer un tableau ou une image qui ne peut safficher que dans le sens de longueur de
la page. Par exemple:

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."

Pour leréaliser :

¢ Insérer en fin de la section 1 un saut de section de type page suivante ;
¢ Insérer le tableau ou I'image ;
¢ Insérer en fin de la section 2 un saut de section de type page suivante ;
¢ Appliguer les mises en forme suivantes sur chague section :
- Section 1 (image gauche ci-apres)
- Cliquer dansla Section 1 ;
- Aller dansle menu FICHIER-> MISE EN PAGE ;

- Cligquer sur l'orientation Portrait (normalement elle doit étre dga
selectionnée) ;
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- Choisir Appliquer & : A cette section ;
- Cliguer sur OK.
- Section 2 (image droite ci apres)
- Cliquer dansla Section 2
Aller dans e menu FICHIER-> MISE EN PAGE ;
Cliquer sur |'orientation Paysage ;
Choisir Appliquer a : A cette section ;
Cliquer sur OK.
- Section 3

- Cliquer dansla Section 3
Aller dans e menu FICHIER-> MISE EN PAGE ;
Cliquer sur l'orientation Portrait (normalement elle doit étre dga

sélectionnée) ;
- Choisir Appliquer a: A cette section ;
- Cliquer sur OK.
Mise en page ?m Mise en page ?,EZJ
A @® A @&

A MG. 108 : MENU "MISE EN PAGE" - SPECIFIQUE

4. Les en-tétes et pieds de pages

Les en-tétes et les pieds de page sont des zones qui ont comme caractéristiques d'étre
situées dans les marges haut et bas du document, de pouvoir contenir du texte ou des
graphismes (par exemple, numéro de page, date, logo d'une société, titre du document
ou nom de fichier, nom d'auteur), et enfin d'ére communes a tout le document ou sur
une de ses parties. L'en-téte sera imprimé dans la marge du haut et le pied de page,
dans lamarge du bas (sur le dessin qui suit, I'en-téte et le pied de page sont représentés
en grisfonce).
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| 2,5cm

A IMG. 109 : LES EN-TETES ET PIEDS DE PAGES - SPECIFIQUE

On peut utiliser un en-téte ou un pied de page unique pour tout le document ou en
changer pour certaines parties du document. On peut, par exemple, utiliser un en-téte
ou un pied de page uniguement sur la premiére page ou ne pas en créer pour la
premiére page. On peut également utiliser des en-tétes et des pieds de page différents
pour les pages paires et impaires ou pour une partie d'un document (en goutant des
sections).

On vadistinguer deux étapes : le paramétrage de |'en-téte et du pied de page et lasaisie
de leur contenu. On verra ensuite comment les utiliser dans le contexte des sections.
"Spécifique Spécifique

OpenOffice Writer"

@ Insérer un en-téte ou un pied de page dans OpenOffice Writer




84 - Réaliser des documents destinés a étre imprimés - Texte

Démarche pour insérer un en-téte ou un pied de page dans OpenOffice Writer :

¢ Aller dans le menu FORMAT -> PAGE Onglet En-téte ou Onglet pied de
page;
¢ Cocher lacase Activer I'En-téte:

¢ Remplir les champs de lafenétre :
Marge gauche : indique la distance entre la marge gauche et le début de la

Zone.

Marge droite : indique la distance entre la marge droite et la fin de la zone.
Espacement : indique la distance entre le bas de la zone et e début du texte

du document.

Hauteur : indique la hauteur de la zone que I'on peut rendre adaptable en
fonction du contenu de la zone (en cochant la case Adaptation dynamique

de la hauteur).

En cochant la case Contenu identique gauche/droite, si I'on souhaite que la
zone soit laméme pour toutes les pages.

™~

Style de page: Standard
Gerer | Page | Arriére-plan |En-téte | Pied de page | Bordure | Colomnes | Note de bas de page |
En-téte
s —

Activer l'en-téte

Contenu identique gauche/droite

Marge gauche 3,60cm 2

Marge droite 3,00cm (4

Espacement 1,90cm 5

[[] {tiisation de fespacement dynamique:

Hauteur 2,490cm %5

Adaptation dynamique de la hauteur

Options...
[ OK ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Rétablir ]

A MG. 110 : MENU "EN-TETE" - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

¢ En cliquant sur la case Options, on ala possibilité d'ajouter une bordure et un
arriere plan ala zone.
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- o LY s g R AR -y 1
(Bérdui‘e ! Arriére-plan w
Bordure [ Arrigre-plan ]
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu —
Par défaut Style A gauche %H)cm ﬁil
o) T S S o= | Adote  [000m (8
Défini par l'utilisateur —OOPEY | = T ————
0,50pt — En haut -0 ,00cm ggg'
1,00 pt
— 2 S50 pt En Igas 0 00cm E'AM
4,00 pt v Sy,ndvomser
Couleur
|- Noir [:]‘
Ombre
Position Distance Couleur
OoookE  [osx =] [ i |
[ OK ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Rétablir ]
A IvG. 111
N e P R R pa 3
Bordure / Arriere-plan "E
M_JArri‘ere-plan
Type {Couleur [i]‘

Couleur d'arrigre-plan

Sans remplissage

EEEEEEES |~
L | e
L AEEaen

111

]
]

Sans remplissage

[ OK ][ Annuler ][ Aide ][ Reétablir

A VG, 112

¢ Cliquer sur OK.

Quand I'en-téte ou le pied de page est activé, il apparait dans la page affichée a
I'écran. Pour saisir un contenu, il suffit de cliquer dans les zones grises situées
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en haut et en bas sur le dessin suivant et de saisir e texte souhaité.

A ImG. 113

¢ Insérer éventuellement des champs spéciaux.

Pour cela, aler dans le menu INSERER->CHAMPS et sélectionner le champ
souhaité (par exemple, insertion du numéro de page).

Il est possible d'insérer plusieurs champs : Par exemple, on peut inscrire le
numéro de page par rapport au nombre de pages total du document en tapant :
"2/ 10" ou 2 est inséré avec le champ Numéro de page, et 10 avec Nombre de
pages.

Insérer Format Tableau Outls Fenétre Aide

Saut manuel... ‘ B B\ v ot | dm -
Champs > E Date
98 Caractéres spéciaux... @ Heure

o \
-

Marque de formatage y #| Numéro de page
' MNombre de pages

= ]
=] sujet
(t_g) Hyperlien

91 Titre

E_n‘téte » & -‘:\Utgur

Pied de page » N
*= Autres... Ctrl+F2

A MG, 114

¢ Mettre en forme le texte de la zone (caracteres, paragraphes, etc.).
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"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Le contenu de cette section vous est proposé en Annexes "Pour aller plusloin..."

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Le contenu de cette section vous est proposé en Annexes "Pour aller plusloin..."

"Spécifique Spécifique
OpenOffice Writer"

4 Pied de page

Voici un exemple de pied de page gque |'on peut réaliser (OpenOffice Writer) :

Z...l...‘...3.....;...5...6...7.i.8...9...1,:,...11...12,..13,.‘1_;...}&.

Module B4 txt CIIMES page 1/1]

A IMG. 117 : EXEMPLE DE PIED DE PAGE - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

¢ Aller dansle menu FORMAT -> PAGE, onglet En-téte ;
¢ Cocher la case Activer I'En-téte ;
¢ Cliquer danslazone de I'en-téte et taper le texte : "Module B4 txt" ;

¢ Appuyer sur Iatouche , puis taper "CIIMES" ;
¢ Appuyer sur Iatouche , puis taper le mot "page” suivi d'un espace ;

¢ Insérer le numéro de page en alant dans le menu INSERER -> CHAMPS ->
NUMERO DE PAGE, puis taper un espace, suivi du caractere / suivi d'un
espace, puis insé&rer le nombre de pages en adlant dans le menu
INSERER->CHAMPS->NOMBRE DE PAGE ;

¢ Sélectionner la chaine de caractéres : Page X /'Y, et la mettre en gras.

L es taquets de tabulation centrée et droite sont places par défaut : les textes
CIIMES et page x / y se sont positionnés comme sur lafigure.
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"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Le contenu de cette section vous est proposé en Annexes "Pour aller plusloin..."

"Spécifique Spécifique
OpenOffice Writer"

@ Supprimer un en-téte/pied de page dans OpenOffice Writer

Démarche pour supprimer un en-téte/pied de page dans OpenOffice Writer :

¢ Aller dansle menu FORMAT -> PAGE, onglet En-téte ou onglet pied de page

¢ Décocher la case Activer I'En-téte/le pied de page ;
¢ Le message suivant apparait : cliquer sur Oui ;

(Gerer | Page | Arriere-plan |En-t&te | Pied de page | Bordure | Colonnes | Note de basdepage |

En-téte
[] Activer I'en-téte

Contenu identique gauche/droite

Marge-aaucha 0 00cm

OpenOffice.org 2.0

Marg

Espad) | ? ) Ladésactivation de I'en-téte ou du pied de page en supprime le contenu.
2 Etes-vous sUr de vouloir supprimer ce texte ?

Ou

Haut

ou J|_fen |

Adaptation dynamique de la hauteur

Options...

[ OK ][ Annuler ][ Aide ][ Rétablir

A IMG. 119 : SUPPRIMER UN EN-TETE/PIED DE PAGE DANS OPENOFFICE WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE
WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Le contenu de cette section vous est proposé en Annexes "Pour aller plusloin ..."
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[
/ Remarque

Dans le cas ou des sections ont été définies dans le document, cela peut avoir un
impact sur les en-tétes et pieds de page dans Word. Chague section va contenir des
en-tétes et pieds de page qui vont pouvoir étre configurés différemment.

On pourra ainsi saisir des contenus différents dans les zones en fonction de la
section dans laquelle on se trouve. Cela permet par exemple d'gjouter le titre du
chapitre dans l'en-téte (pied de page) et de le modifier pour chacun des
chapitres, comme cela est présenté sur |'exemple suivant :

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin ..."

@ Configurer des en-tétes et pieds de page dans chaque section

Démarche pour configurer des en-tétes et pieds de page dans chague section :

¢ Insérer un saut de section al'endroit souhaite ;
¢ Cliguer dans la premiére section concernée ;

¢ Aller dans le menu AFFICHAGE -> EN-TETE ET PIED DE PAGE qui
permet de faire apparaitre les zones : Les zones de texte apparai ssent indicées
avec la section correspondante ;

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."

¢ Taper le texte contenu dans la zone en y agoutant éventuellement des
caracteres spéciaux ;
Cliquer sur lebouton = (afficher en-téte/pied de page suivant) ;
v
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¢ Par défaut, les zones sont liées entre elles. Chague zone est donc identique a
la précédente. Ceci peut se voir dans la zone d'en-téte/pied de page :

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "En-téte li€" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin ..."

Cliquer sur le bouton a3 (lier au précédent) pour les dissocier ;

¢ Saisir letexte de |'en-téte de la deuxieme section ;
¢ Cliquer sur Fermer ;
¢ Reproduire cette démarche pour les autres sections.

Il est également possible de définir pour chague section les parametres de mise
en page des en-téte/pied de page :

¢ Aller dansle menu FICHIER -> MISE EN PAGE, onglet Disposition ;

¢ Remplir les champs de la fenétre, a savoir les distances a partir du bord, et les
deux cases: Paires et impaires différentes ou Premiére page différente ;

¢ Cesvaeurs sappliqueront pour la section concernée ;
¢ Cliquer sur OK.

5. Numérotation des pages

Le plus simple est d'utiliser la numérotation qui peut se définir dans les en-tétes et
pieds de page (comme vu précédemment).

f\
/ Remarque

Dans Word, il est possible de numéroter les pages sans passer par la notion d'en-téte. Il
faut aller dans le menu INSERTION -> NUMEROS DE PAGE. On peut ensuite
préciser I'endroit ou ce numéro doit apparaitre.
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Numéros de page
Position : ) Apercu

‘;Sas de page {pied de page) v ]

Shonement : =

Commencer la numérotation a la premiére page |

[ Format... ] [ OK

—)
O

Annuler ]

A MG. 123 : NUMEROS DE PAGE DANS WORD - SPECIFIQUE

6. Notes de bas de page et de fin

Elles permettent d'indiquer la source des informations rapportées ou de fournir des
explications ou des détails supplémentaires qui n‘encombreront ainsi pas le texte. Les
notes de bas de page figurent en bas de |a page et |es notes de fin sont rassemblées ala
fin du document ou en fin de section (pour Word).

@ Insérer une note de bas de page

Démarche pour insérer une note de bas de page :

¢ Cliquer dansle document al'endroit ou I'on veut insérer le renvoi ;

¢ Allr dans le menu INSERER -> NOTE DE BAS DE PAGE
(INSERTION->REFERENCE->NOTE DE BASE DE PAGE) ;

¢ Choisir les options souhaitées sur les fenétres suivantes :
- En indiguant si les notes doivent figurer en bas de la page ou en fin du
document (ou de section pour Word) ;
- En précisant les formats de numérotation (nombre, caractéres, etc.) ;

- En précisant, pour Word, le nombre auquel doit commencer la
numérotation et s celle-ci est continue ou doit reprendre au début de

chaqgue page.
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’
Insertion d'une note de bas de page

Type
(® Note de bas de page
O Note de fin

ks e J
© Butomatase
O goracties

Note de bas de page et de fin de document X

Emplacement

©piotes debssdepoge:]  Bas de page v

O Noteg de fin :

Format

Format de nombxe : 1,23 E]

Bersonnalsée :

Commencer 3 : 1

Nymérotation : Contru E

Apphquer les modifications

Apphquer les modifications 81 A cette section v
(Linsérer ] [ Annuder |

A IMG. 124 : NOTE DE BAS DE PAGE - SPECIFIQUE

¢ Pour préciser ces mémes options dans OpenOffice Writer, il faut aller dans le
menu FORMAT -> PAGE Onglet note de bas de page ;

- En précisant, pour Word,

le nombre auquel doit commencer la
numérotation et si celle-ci est continue ou doit reprendre au début de
chague section ou de chague page.

- Dans OpenOffice Wkiter, les paramétres se trouvent dans le menu
FORMAT->PAGE, onglet Note de bas de page.

(Style de page: Standard

X]

Section notes de bas de page

O Hauteur maximale de la note
Espacement gu texte

Trait de séparation
Position

Epaissewr
Longuewr

Espacement entre trait et texte

25%

@

0,10om

»

Gérer | Page | Amiéreplan | En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes |Note de bas de page |

I

o ][ aonder |

A ImG. 125
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¢ Cliquer sur OK (Insérer).

@ Modifier une note

Démarche pour modifier une note :

¢ Cliquer dans le texte de la note qui apparait en bas de la page ou en fin de
document (ou section pour Word) ;

¢ Ou cliquer une fois sur le numéro de la note dans le texte (deux fois pour
Word) ;

+ Modifier letexte.

@ Modifier ou supprimer une note

Démarche pour modifier ou supprimer une note :

Sélectionner la margue de la note, puis appuyer sur latouche .

Exercice recapitulatif I. Exercice

On varéaliser sur un texte un ensemble de mise en forme.

Ouvrir le texte précédemment saisi qui doit normalement sappeler Essai.odt
(Essai.doc).
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L’n traitement de textes permet de controler, de maniére interactive a travers une
interface Homme machine, la mise en forme d'un ensemble de textes (pouvant contenir
des images) en un document (par exemple un CV, un rapport de thése, un courrier, un
périodique (Source Wikipedia).

Méme si par extension, ces logiciels sont capables de créer des tableaux, des
présentations, des dessins, etc. ce ne sont pas des outils spécialisés pour cela. Il leur
manquera des fonctionnalités importantes dans ces domaines (par exemple : la notion de
calculs sur les cellules dans les tableaux).

Par contraste avec les machines a écrire, I'utilisation des logiciels de traitement de
textes permet de mettre en forme facilement un document et surtout de pouvoir le
modifier sans avoir a retaper le texte.

L ceil est habitué a un certain format. Pour une plaquette de publicité, on recherchera
une présentation innovante qui change les habitudes. Pour une lettre ou un rapport. il

vaut mieux rester traditionnel.

A IMG. 126

Réaliser lamise en forme suivante :
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Exercicerscepiung’ Page 1

PRESENTATION

Us traitement de textes parmat d2 contedler, d2 manidrs inferactive 3 trzvers une
interface Homma machine, 12 mise en forma dun ensemble &2 taxtes (povvant contenic d23
imagzes) on v document (par example un CV, un rzpport d2 theze un coumrier, n piricdigus
(Souvece Witipsdia').

AUTRES FONCTIONNALITES

Méme d par axtanzion, c23 lozicials zomt czpabla: de criar d2 ozblaaux, da3
prizaniztions, dos deazing, 210, C2 n2 0nt pas d23 outils spacizlizis pow calz. I leur manquerns
d2: Hoctionnalitds importantss dans 23 domaines (par sxemple: 12 notionda calouds sur i

callules dans 23 tadlzaux).

Par contrzste 2vac lzz machin 2 2cdiee, Uutilizztion de: lozicials d2 teaitement &2
taxtes parmat d2 mates on Hrme fcilament vn document ot surUt d2 povvoir 12 modifier
2303 2V0Ir 2 ratzper 12 texee, On poun: mettez 20 Hrma:

1 lezcaractars:

2. lzzparazeaphs:
3. lamizsenpaze

L ceil 2 habirsd 2 un cenzin Somat. Pour une plaquatts dz publicits, o racharchers
une prizantation innovants qui change l2s hebirsdes Pour un2 lamre ob un rzpport, il vaut
misux r25ter raditionnal.

1 Aczeasidle s ladrease . kup ¥ nikipediz org Frikildecus]

A IMG. 127
Remarques préliminaires :

Rappelons qu'en cas d'erreur, on ne doit surtout pas hésiter a cliquer sur le « bouton
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K7

puis & recommencer les manipulations.
Ne pas hésiter a enregistrer régulierement les modifications réalisées en cliquant sur le
bouton [% ( :d ) de labarre d'outils.

miracle » | autant de fois que nécessaire pour retrouver une situation saine,

On varéaliser les étapes suivantes (sachant que I'ordre de certaines peut étre changé) :
1. Saisie du texte manquant :

Cliquer aprés « ... sans avoir aretaper le texte » et insérer |e texte suivant : « on pourra
mettre en forme : ». Appuyer sur latouche Entrée.

Cliquer sur le bouton ( ), puis taper le texte « les caractéres »,

I
I

suivi de Entrée, puis le texte « les paragraphes », suivi de Entrée, en fin le texte « la
mise en page », suivi de Entrée.

Séectionner lestroislignesdelaliste.

Bll-s caractéres

2. les paragraphes

3. lamise en age

A ImMG. 128

Décaler la liste vers la droite en cliquant sur le bouton augmenter le retrait . (

+

)-

‘i

Insérer le paragraphe qui suit : "L'oeil est habitué & un certain format. Pour une
plaquette de publicité, on recherchera une présentation innovante qui change les
habitudes. Pour une lettre ou un rapport, il vaut mieux rester traditionnel." , puis
appuyer sur Entrée.

2. Mise en forme des différents caracteres::
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Sélectionner "traitement de textes" dans le premier paragraphe v- s

en Gras G

» . Le mettre

Sélectionner "Wikipédia" dans le premier paragraphe en cliquant deux fois sur le mot.

Lemettreen Italique ;. s .
. S
Ité?lique

3. Mise en forme des paragraphes : Présentation et autres fonctionnalités

Sélectionner le paragraphe : "Présentation” . Appliquer les mises en forme suivantes :

Format bordure gris:

¢ Aller dans le menuFORMAT->PARAGRAPHE, ongletArriere-Plan (FORMAT->
BORDURE ET TRAME, onglet Trame de fond) ;

¢ Remplir les options suivantes :

= e -
Paragraphe E
| Retraitetespacement [ Alignement | Enchainements | Numérotation || Tabulations |
| Lettrines | Bordure Arriere-plan
Type iCouleur L\ﬂ]

Couleur d'arrigre-plan

|Sans remplissage

o
u
e
o
n

HET

_
-
|

2]

[
o 8
n

I 1]
I

S |

]

Gri

W

[ ox

] [ Annuler ] [

aide || Rétabic |

A ImMG. 129
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‘Bordure et trame w}
l Bordures “ Bordure de page | Trame de fond
Remplissage - - | Apercu

Aucun remplissage J

L LI I
Illlligl
e,

H EEEERE | Gris-55%
H "EEEY

(. e |
RN | | [Agtres couleurs... ]
Trame
Style : Appliquer & :
ID Transparente E lParagraphe IE]
= Automatique
[Afﬁcher la barre d'outils] [ Ligne horizontale... ] [ OK ] [ Annuler ]

A ImG. 130

¢ Cliquer sur OK.

Caracteres : Times new Roman, 18pt, Gras, petites majuscules, couleur : Blanc. Le
plus smple consiste a aller dans le menu :FORMAT -> CARACTERES, onglet Police,
puis Effets de caractéeres (FORMAT -> POLICE, onglet Police, style et attributs).
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Caractives U‘ | Caractices U
Poliie % e cractmn  Pasten  moeten  ATee oW ".«- TRets e cormtves PFunter  =gmw A RePw
MR S | - »e - -
?-h-wr o Poee a - o
.'_ ‘ om - v -
- - . - O C
- 15 - -
~ - | =
-l
| o= ERY
TS Niw Rosa =8 o s Niw Ro
- e e -
e ~w w“w ‘7.— = o ~m o
Pobice 2 x|
o el e Y
e, 4 &= ; -
=R o :
" -
a uv:aa
EEEEEEEN
EEEEEEEN ” -~
ENEEEEER aa ]
k3 EEEN
LI NBVROMN
A ImG. 131
Alignement centré en cliquant sur le bouton | ( );

W

Insérer un passage a la ligne forcé avant le mot "Présentation” et aprés, en appuyant
sur les touches : majuscules+Entrée ;

Appliquer le méme traitement au paragraphe Autres Fonctionnalités ;
4. Mise en forme du paragraphe : « Un traitement de textes permet de contréler... »
Sélectionner |e paragraphe et appliquer les mises en forme suivantes :

¢ Caracteres: Times new Roman, 12pt.

¢ Alignement justifié en utilisant le bouton : ’; (Ey:s L)
—=—% |_ Jus ?ﬁé.r |
Justifié

¢ Réaliser unretrait de lerelignede lcm al'aidedelaregle * oo
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¢ Mettre en forme le paragraphe avec un espacement avant de 0,8cm (12 pt) et un
interligne 1,5. Aller dans le menu FORMAT->PARAGRAPHE, onglet Arriére-plan
(FORMAT-> BORDURE ET TRAME, onglet Trame de fond).

"Paragraphe =
| Lettrines | Bordure I Arrigre-plan |
Retrait et espacement | Alignement | Enchainements | Numérotation | Tabulations

Retrait

Avant le texte :0,00CTQ[

Aprés le texte \W@I

Premiére ligne to,g?f_‘i I

[] automatigue R ———
Espacement |

Avant le paragraphe [&8 CE ‘Eﬁﬁ

Aprés le paragraphe 97,0 T;T_{L;'

Interligne

0

Lo

ypographique
Fixé

[ OK ][ Annuler ][ Aide ][ Rétablir ]

A IMG. 132
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(s N B e O Y]
Paragraphe 23
Retrait et espacement | Enchainements [
Geénéral
Alignement: | Justifié ‘v Niveau hiérarchique : |Corps de texte |w
Retrait
Y 7|
Gauche : 10cm > De 1ére ligne : De:
Droite : ‘(_) cm Fﬁ {(Aucun) |v ; ,E’*_]
Espacement
{ ¥ ()|
Ayant : 12pt %2 | Interligne : De : B
Apres : §7p7tiir(§j} Simple v ’ Jr:j
3 S b e ot SimDle -
o Palinen ]
Double
Au moins
Aper
P Exactement
Multiple
Texas = :—.l;'.: Tex :x-=§'. 7:*.-.:. :::;'. Texes s T s Tex Tosm I= = e Tex
E\ﬁ-: -:‘.22.:'&:‘-; -:(f:;:\—?;-: .:(.22 :(:—.‘.: .:'..:\g - ..:(ﬂ». .:".:‘:\#‘ :‘L..:’c'.—;
= :’.'—?;.: =3 :‘ﬁ. :‘.:::‘-q.:
Tabulations... oK Annuler

A IvG. 133

Appliquer le méme traitement aux autres paragraphes du texte a I'exception de la liste
enumerée.

5. Note de base de page
Cliquer juste aprés Wikipedia: micipedid

Insérer une note de bas de page : Aller dans le menu INSERER -> NOTE DE BAS DE
PAGE (INSERTION->REFERENCE->NOTE DE BASE DE PAGE) ;
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Taper le texte de la note : "Accesshle a l'adresse
http: //fr .wikipedia.org/wiki/Accueil” , puis|e sélectionner et le mettre en italique.

6. Saisie de I'en-téte

Insérer un en-téte ;

Taper |e texte "Exercice récapitulatif" et le mettre en italique ;

Appuyer sur latouche Tabulation (deux fois pour OpenOffice Writer, et une seule fois

pour Word), puis taper le mot "Page" , suivi d'un espace, puis insérer le numéro de
page.

Ajouter |e taquet de tabulation droite pour Word uniquement ;
Dans OpenOffice Writer :

¢ Aller dansle menu FORMAT -> PAGE, onglet En-téte ;
¢ Cocher la case Activer I'En-téte et configurer les options comme indiqué :
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%)

| Gérer | Page | Arriére-plan |En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Note de bas de page |

Style de page: Standard

En-téte

.....................................

Contenu identique gauche/droite

Marge gauche [0,00cm Eﬁ!
Marge droite [0.00cm (@3]
Espacement | 0,50cm @!

[] utilisation de 'espacement dynamique

Hauteur 0,10cm &

Adaptation dynamique de la hauteur

[ Options... ]

[ OK ][ Annuler ][ Aide ][ Rétablir ]

A IvG. 135

¢ Cliquer sur OK et cliquer dans I'En-téte ;

¢ Insé&rer le numéro de page en alant dans le menu INSERER->CHAMPS, et
sélectionner e champ numéro de page.

\sérer  Format Tableau Outls Fenétre Aide

Saut manuel

E Date
1) Heure .
~ #] Numéro de page % \

I a8

-

r3 : R

38 Caracteres SPEciaux...

Marque de formatage »

NMamhra Aa Aazmae

A IMG. 136

Dans Word :
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¢ Aller dans le menu AFFICHAGE -> EN-TETE ET PIED DE PAGE et cliquer dans
lazone de I'en-téte ;

¢ Taper le texte "Exercice récapitulatif" et le mettre en italique ;

¢ Appuyer deux fois sur la touche Tabulation, puis taper le mot "Page" , suivi d'un
espace ;

¢ Insérer le numéro de page en cliquant sur le bouton (i@ #1921« de labarre d'outils ;

¢ Sédlectionner letexte "Page" et le numéro de la page, puisle mettreen gras;

¢ Fermer I'en-téte en cliquant dans le texte du document (en cligquant sur le bouton
Fermer de labarre d'outils).

7. Mise en forme du document (marges) :

Aller dans le menu FORMAT -> PAGE, onglet Page (FICHIER -> MISE EN PAGE,
onglet Marge) ;

Modifier lataille des quatre margesa 2,5cm ;

\J Faysaye

Marges Pal
A gauche 2,50cm (& |
A droite 2,50cm 43 f
En haut 2,50em (2 [
En bas 2,50cm P25
A IvG. 137

7

Mise en page

F.

Marges | Papier || Disposition |

Marges
Haut : 2,5am ) Bas: (2,5 cm |2
Gauche : 2,5 cm 2 ™

Droite : |2,5cm

|

A IvG. 138
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Cliquer sur OK.

8. Enregistrer le document.

9. Faire un apercu avant impression puis imprimer-le pour visualiser le résultat final.

Questionnaire a choix multiples 1. Evaluation et
exercice d'application et de compréehension

Pour que le texte soit aligné a droite et a gauche, le texte sélectionné doit étre ... :
A

justifié.

B centré.

C remarque.

Pour changer une police de caractére aprés l'avoir écrite, je dois ... :
A

sélectionner le texte et double-cliquer pour ouvrir une fenétre.

B | choisir directement une police dans la barre d'outils.

sélectionner le texte et choisir une police dans la barre d'outils.

Pour souligner un mot, je dois .. :

A

sélectionner le mot et appliquer S.

B sélectionner le mot et le réécrire.

sélectionner le mot.
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Pour faire passer un morceau de texte sur une nouvelle page, ... :

A

j'appuie sur la touche Entrée jusqu'a ce que le texte passe sur la page suivante.

B jinsere un saut de page.

C

j'appuie sur la touche espace jusqu'a ce que le texte passe sur la page suivante.

Pour décaler la premiére ligne d'un paragraphe, ... :

A jinsere autant d'espaces que nécessaire.

B jutilise les retraits de paragraphes.

C |il est possible de mettre du texte en différents endroits d'une méme ligne a l'aide des
tabulations.

il est impossible de mettre du texte en différents endroits d'une méme ligne.




Chapitre

'V

Les tableaux

A. Objectifs pedagogiques

Il est parfois utile d'améliorer la lisibilité de données en les présentant sous la forme
d'un tableau. Il n'est pas question ici de réaiser des tableaux avec des calculs
complexes tels qu'on peut les faire dans la partie classeur d'OpenOffice Calc ou dans
Microsoft Office Excel. Nous allons voir simplement comment présenter des données
sous forme de tableau et comment mettre en forme un tableau.

A l'issue de ce chapitre, vous serez capable de ... :

¢ créer untableau ;
¢ lemettreen forme;
¢ lui gouter/supprimer des lignes ou des colonnes.

B. Créer un tableau

@ Créer un tableau

¢ Cliquer al'endroit du document ou |'on souhaite créer le tableau ;
¢ Aller dansle menu TABLEAU -> INSERER -> TABLEAU ;
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- Insérer un tableau W
Insert
e Tadle du tableau
e == mEe : ’
Tale o Nombre de bones : 2
o s Comportement de lajustement automatique
Lones v (® Largeur de golonne e : Auto &
Options O Ajuster au conteny
i Tve O Apsster 3l fenétre
[V] Répétar sur chaqua page Tableau:  Grile du tableau l Eormat auto...
Les premiéres lones | 1 -
[C) e pas gainder le tablesu
V) &
Egordre [ Mémariser les gmensions pour les nouveaux tableaux
e

A MG. 139 : INSERER UN TABLEAU - SPECIFIQUE

¢ La boite de dialogue suivante saffiche ; on peut aors choisir le nombre de
lignes et de colonnes que I'on désire faire figurer dans le tableau (ceci n'est

pas définitif, on pourra ensuite gjouter ou supprimer des lignes et des
colonnes) ;

¢ Cliquer sur OK
Ou utiliser labarre d'outilsen cliquant sur lebouton - ([El@ =[] ) ;

Insérer uﬁ ;ableaul
Tableau

¢ Faire glisser la souris sur les cases afin de déterminer le nombre de lignes et
de colonnes du tableau ainsérer :

[
3x3

A IMG. 140 : INSERER UN TABLEAU DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Insérer un tableau dans Word" vous est proposée en Annexes " Pour aller
plusloin..."

[
Ve Remarque
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Par défaut, le tableau est tracé avec toutes les lignes et colonnes. |l est de plus cadré
entre les marges (les colonnes sont les plus larges possibles). On peut ensuite rectifier
tous les éléments.

[
/ Remarque

Dans Open Office, I'insertion du tableau fait apparaitre la barre d'outils spécifique
Tableau. Celle-ci permet de colorier des cases, faire la somme, supprimer ou agouter
des lignes ou des colonnes, etc.

EIE &2 | B B B z | =

A IMG. 142 : BARRE D'OUTILS "TABLEAU" DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

Un tableau saffiche:

A IMG. 143 : UN TABLEAU DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "Un tableau dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller plus
loin..."

Pour remplir le tableau, il suffit de cliquer dans chaque cellule (intersection des
lignes et colonnes) et de saisir |e texte souhaité.
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Partie A. Mettre en forme un tableau (encadrement,
colonnes/lignes, ...)

1. Présentation

L e texte contenu dans chague cellule du tableau se gere comme un texte a part, comme
on peut le remarquer sur les images suivantes. Les colonnes sont matérialisees dans la
regle par des barres, et chague cellule possede ses propres marques de retrait.

Revege0-200-30-3 0 Mlovigeve7 0 8 0ogafd 1101200 41300 -14- 1 15
L
Ll Ll L
T T T
L T T
-
A IMG. 145

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin ..."

De fait, chague cellule agit comme un pavé de texte et peut donc contenir un ou
plusieurs paragraphes. On pourra donc appliquer une mise en forme des caracteres et
des paragraphes a chaque cellule.

2
/ Remarque

La mise en forme ne sappliquera qu'a I'dément du tableau qui est sélectionné :
fragment de cellule, cellule, ligne, colonne ou tableau.
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2. Sélection des éléments d'un tableau

@ Sélection des éléments d’un tableau

¢ Pour sélectionner une cellule (Word uniquement) : cliquer a gauche de la
cellule. Le pointeur devient une petite fleche épaisse noire orientée en haut a
droite.

¢ Pour sélectionner une ligne : placer le curseur a gauche de la ligne : il se

Cliquer pour sélectionner laligne.

¢ Pour sélectionner une colonne : placer le curseur juste au-dessus de la
colonne : il se transforme en fleche épaisse noire orientée vers le bas

” . Cliquer pour sélectionner la colonne.

¢ Pour sélectionner un tableau a l'aide de la souris, placer le pointeur juste
au-dessus et a gauche du tableau. Le curseur se transforme en fleche oblique.
Cliquer pour sélectionner le tableau. Dans Word, une case apparait en haut a
gauche du tableau .*. . cliquer dessus.

3. Mise en forme du texte dans les cellules

@ Mise en forme du texte dans les cellules

L e texte contenu dans chaque cellule se gere comme un texte a part. On peut appliquer
les mises de caracteres (utilisation de la barre d'outils ou du menu FORMAT ->
CARACTERES onglet Police, (FORMAT -> POLICE)) et de paragraphes classiques
(retrait, espacement, alignement, ...).

4. Mise en forme des bordures

Par défaut, les bordures sont créées en trait noir fin. On peut modifier I'épaisseur des
traits, leur couleurs, gjouter des traits ou en supprimer.

@ Mise en forme des bordures

¢ Séectionner les cellules concernées ;
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¢ Aller dans le menu TABLEAU ->PROPRIETES DU TABLEAU, onglet
Bordure (FORMAT-> BORDURE ET TRAME) et modifier :
- Lestyledutrait (aspect et épaisseur) ;
- Letype de bordure (cadre ssmple, quadrillage, ...) ;
Ou cliquer directement sur chacun des traits présents dans les deux

fragments de tableau représenté par les zones .t ( ) des
fenétres suivantes (chague trait peut étre enlevé ou gouté par un simple
clic) :
Format de tableau
Tableau | Enchainements | Colonnes [Bordure | arriére-plan
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par defaut Style A gauche 0,10cm %Y
I E EE] [:] - Aucun(e) - PN ¢ =
i k = 0,05 pt A droite 0,10cm 25
0,50pt * En haut 0,10cm %4
»> P 1,00 pt —
— ) 50 Dt En bas 0,10cm ¢
— 4,00 Pt (] Synchroniser
Couleur
» « —
+ + ’- Noir [ae |
Ombre
Position Dist
Oooioo 0, Ce
Propriétés

Fusionner les styles de ligne adjacents

[ OK ][ Annuler ][ Aide ][ Rétablir ]

A MG. 147 : FORMAT DE TABLEAU DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Bordure et Trame dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin..."

¢ Cliguer sur OK.

[
Ve Remarque
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Pour modifier I'encadrement d'un tableau, on peut soit utiliser les bordures
prédéfinies :

A IMG. 149 : LES BORDURES PREDEFINIES DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Les bordures prédéfinies dans Word" vous est proposée en Annexes
"Pour aller plusloin ..."

S on souhaite définir une disposition des lignes (Apercu) personnalisee, par
exemple modifier le style du trait pour rendre la bordure extérieure du tableau
plus épaisse gque le quadrillage intérieur, il faut choisir le style du trait, puis
cliquer sur le trait concerné.

Disposition des lignes Ligne
Par defaut . Style
| BB || =={{==)[52) - Aucun(e) - fal
Defini par [utilisateur 0,05pt |=
: 0,50 pt
PR e 1,00 pt
k — 0 S0 0t
—— - 00 pt (ol
Couleur
Il o w|

A IMG. 151 : DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin ..."
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Le fait de cliquer sur un trait du tableau, puis de recliquer dessus permet
d'gouter ou de supprimer le trait. Dans Word, il est possible de cliquer sur les
boutons représentant chacun un des traits du quadrillage.

[
e Remarque

On peut utiliser des mises en forme prédéfinies danslelogicidl. Il faut pour cela... :

¢ Séectionner letableau ;

¢ aller dansle menu TABLEAU -> AUTOFORMAT (TABLEAU -> TABLEAU :
FORMAT AUTOMATIQUE) ;

¢ sélectionner le style de tableau danslaliste.

AutoFormat W
Formatage
f
|Standard ||
Bleu
[Lavande Aide
|Jaune
Vert
{Rouge
Noir 1
|Noir 2 !

A IMG. 153 : TABLEAU AUTOMATIQUE DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Tableau automatique dans Word" vous est proposée en Annexes " Pour
aller plusloin..."

¢ Cliquer sur OK (Appliquer).
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5. Mise en forme du tableau

Cette mise en forme concerne la position du tableau vis-a-vis du texte du document. I
y a, entre autre, deux options intéressantes permettant de choisir I'alignement du
tableau dans la page et I'alignement du texte dans les cellules.

@ Alignement du tableau

Démarche pour I'alignement du tableau :

¢ Aller dansle menu TABLEAU -> PROPRIETES DU TABLEAU ;
¢ Sélectionner I'alignement souhaité ;

¢ Cliquer sur OK.
, [ Propriétés du tableau 28
Format de tableau
Isbleau | Lgne | Cologne | Cglue
Tableau | Enchainements | Colonnes | Bordure | Amére-plan -
EXOPees el [CJRargewr préfécée Mesurer en :
tom Tablesul] O automatique o caseat
Largeur 15,000 (& [JRelatf O Agsuche S :
Agagche 0,000m & M — o o
® Centré Gauche Cenvé Droite
O Manue Habllage du tex
vers e haut 0,00em )
yersle bas 0,00cm % B; SS 5
Auvcun Aytour
([ godure etvame... | [[Qptons...
o) e ) o) oo o) o)

A MG. 155 : PROPRIETES DU TABLEAU DANS OO PUIS WORD - SPECIFIQUE

@ Alignement du texte dans les cellules

Démarche pour |'alignement du texte dans les cellules :

¢ Sélectionner les cellules concernées ;

¢ Aller dans le menu TABLEAU -> PROPRIETES DU TABLEAU, onglet
Enchainements (Onglet Cellule) et choisir Alignement Centré (Alignement
vertical Centré) pour centrer verticadlement le texte dans les cellules
sel ectionnées.
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 Propriéeés du tableau %)
N
[ Format de tablesu %] Taviess | Lgre | Cologre || Cghie
Tadesy Unchainessents (ooves Bordue | Ardrepan Tale
fmcmaremety Fliwper orélieée 1 Sa10m 0 Mesreren: Comsmives v
Osa Aegre—ert ot
7] acnrser le Sactormenent des tabieaux sur Slseurs D00es e Coores
] A & et Cenveé v
) Atreer o Ta0rmemet $e3 It B DA Dages et oorres
[ Paragracnes solcares
[ Répéter e pre
\es preqres ignes <>
Orestaton ou teyle Utiser les Darameves de Todpet sodrer v
Algrement
Algrement yertes | v \
o — ()
Erdes oo ) (Cae ) (aemx ) ) Come )
A IMG. 156

6. Déplacer un tableau

@ Déplacer un tableau

Démarche pour déplacer un tableau :

1. Utiliser le couper-coller ;
2. Attraper le tableau par la case

X

(celle-ci apparait en haut a gauche du

tableau lorsque I'on cligue dans | e tableau), puis faire un glisser-déposer.
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Chapitre A1. Modifier un tableau

1. Ajout/suppression de lignes et de colonnes

@ Insérer des lignes et des colonnes

Démarche pour insérer des lignes et des colonnes :

¢ Cliquer al'endroit ou I'on souhaite insérer une ligne ou une colonne;

¢ Aller dans le menu TABLEAU -> INSERER -> LIGNES (TABLEAU ->
INSERER -> LIGNES AU-DESSUSEN-DESSOUS)
respectivement TABLEAU ->INSERER -> COLONNES (TABLEAU ->
INSERER -> COLONNES A GAUCHE/DROITE) ;

¢ Dans le cas d'OpenOffice Writer, choisir le nombre de lignes ou de colonne a
insérer et leur position.

¢ Dansle cas de Word, répéter I'insertion autant de fois que souhaité.

Tableau Ougis Fenétre Ade

insérer » § Tableau.. Cri+F12
Py—— D e |
Sélactionner » Colonnes... §
Tableau | FlashPaper Fepdvre DocumentsToGo 2
| [rsdeer » \
| Insérer Ugres | X | Supprimer * | Bl Coionnes 3 gauche

i - =
- ( > 7| Tableau : Eormat automatique.. $ 1 Colornes b droite
e | @ >
aorue Propriétés du tadleau |25 Lignes gu-dessus
- ¥ < {\,v

>3 Liones en-dessous

S Celes,

A IMG. 157 : INSERER DES LIGNES DANS OO ET WORD - SPECIFIQUE

[
/ Remarque

Si I'on souhaite insérer une ligne en fin de tableau, cliquer simplement dans la derniere
cellule du tableau en bas droite, et appuyer sur latouche TAB. Cela gjoute une ligne de
méme format que celles existantes.

@ Supprimer des lignes et des colonnes
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Démarche pour supprimer des lignes et des colonnes :

¢ Sélectionner laligne ou la colonne a supprimer ;
¢ Aller dansle menu TABLEAU -> SUPPRIMER -> LIGNES'COLONNES.

fan)
e Remarque

On peut également supprimer I'ensemble du tableau en cliquant dans le tableau puis en
allant dans le menu TABLEAU -> SUPPRIMER -> TABLEAU.

2. Modifier la largeur des colonnes

@ Modifier la largeur des colonnes

¢ Sélectionner la colonne que I'on souhaite modifier ;

¢ Aller dans le menu TABLEAU ->PROPRIETES DU TABLEAU, onglet
Colonnes (Onglet Colonne) et choisir la dimension de la colonne.

Format de tableau

Tableau | Enchainements |Colonnes |Bordure | Arriére-plan

[Jiadapter Ia largeur du tableau:

[] Modifier les colonnes proportionnellement

Espace disponible 0,00cm

Largeur de colonne

1 2 3 >

-~ -~

5,00cm 24| |5,00cm 25| |5,00cm {24

[ OK ][ Annuler ][ Aide ][ Rétablir

A MG. 158 : MODIFIER LA LARGEUR DES COLONNES DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER
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"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Modifier la largeur des colonnes dans Word" vous est proposée en
Annexes "Pour aller plusloin..."

Ou pointer la souris sur la barre entre deux colonnes. Le curseur devient alors
une double barre verticale avec deux fleches de part et d'autre. Rétrécir ou
agrandir la colonne en faisant glisser lasouris: s gy (1 oagig 11 -)

g -
H A

3. Modifier la hauteur des lignes

@ Modifier la hauteur des lignes

¢ Sélectionner laligne que I'on souhaite modifier ;

¢ Aller dans le menu TABLEAU -> ADAPTER -> HAUTEUR DES LIGNES
(TABLEAU ->PROPRIETES DU TABLEAU, onglet Lignes) et choisir la
hauteur de laligne.

Hauteur de ligne
Hauteur
boiem (2
Adaptation dynamique

A IMG. 160 : HAUTEUR DE LIGNE DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "Hauteur de ligne dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin ..."

Ou pointer la souris sur la barre entre deux lignes. Le curseur devient alors une
double fléche verticale. Rétrécir ou agrandir la hauteur de la ligne en faisant
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('I)-

-

14> -

4. Fusion et fractionnement de cellules

Dans certain cas, on souhaite afficher du texte dans une ligne sur deux colonnes, ou
dans une colonne sur deux lignes. Pour cela, il faut fusionner les cellules.

@ Fusion de cellules

¢ Sélectionner les cellules afusionner ;
¢ Aller dansle menu TABLEAU -> FUSONNER LES CELLULES

[
/ Remarque

Inversement, il est possible de scinder une cellule en deux, cliquer dans la cellule, et
aler dans le TABLEAU -> SCINDER LA CELLULE (TABLEAU -> FRACTIONNER
LESCELLULES).

5. Conversion du tableau en texte

Un tableau peut étre converti en texte ; chague colonne étant matérialisée par une
tabulation et les lignes par une fin de ligne. De méme, des données tabulées peuvent
étre converties directement en tableau.

@ Démarche

+ Séectionner |e tableau ou les données tabulées ;

¢ Aller dans le menu TABLEAU->CONVERTIR->TABLEAU EN TEXTE (ou
CONVERTIR->TEXTE EN TABLEAU).

Repeter les ignes de ttre |
Convertir > Texte en tableau...

'.} Trier... Tableau en texte...

el i —— l

A IMG. 162 : CONVERSION DU TABLEAU EN TEXTE DANS OO - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER
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"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Conversion du tableau en texte dans Word" vous est proposée en
Annexes "Pour aller plusloin ..."

Partie B. Exercice d'application et de
compréhension

On vavoir différents exercices permettant de créer et de mettre en forme des tableaux.
Le premier exercice sera guidé pas a pas pour Word, le deuxiéme pour OpenOffice
Writer. A titre d'entrainement, on pourra inverser les rédisations. Enfin, le dernier
exercice présentera des options plus complexes de mise en forme et sera présenté pour
les deux solutions logicielles.

Exercice n°4. Exercice 1 - Word

On cherche a reproduire le tableau suivant décrivant les effectifs des étudiants inscrits
en DEA entre 1998 et 2000 :

| Effectif-cumulé-

1998-19991 H 1999-2000: H 2000-2001x ‘ ds-3-cohortem‘

d

| DEA-LSHc ' 4170 | 455 ' 461a 1333x

DEA-Sciencest 85« 86 101z 272c

TOTAL-DEAcn 502a 541a 5620 16050
A IMG. 164

Reproduire le tableau ci-dessus.
Demarche:

¢ Insertion d'un tableau de 4 lignes et 5 colonnes.
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| 1| 9T

B |8

4 x S Tableau

A VMG, 165

¢ Saisie du texte des cellules : cliquer dans la premiere cellule en haut & gauche, puis
taper le texte "« Répartition par secteur »" . Appuyer sur la touche Tabulation, puis
taper letexte "« 1998-1999 »" . Continuer pour saisir toutes les cellules.

¢ Miseenformedescellules:
Cliquer a gauche de la premiéere ligne, puis centrer le texte et le mettre en gras.

wRomen —[-]2 zjfGlz s | E[E|= = 4= )= = = sm AL A A e x [

pOE‘CE[-z-u-:-l-z B g iisg o @ T 10 oG

Répartition-par- 1998-1999: 1999-2000x 2000-2001x Effectif-cumulé: n

1111 1200 013 1400151 16 1 - EEE

secteura des-3-cohortesu

A IMG. 166

¢ Tout en maintenant cette premiéere ligne sélectionnée, on va centrer verticalement
dans lacellule |e texte. Pour cela, adler dans le menu FORMAT -> PROPRIETE DU
TABLEAU, onglet Cellule, et sélectionner Alignement vertical Centré.
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7

Propriétés du tableau

Tableau | Ligne | Colopne Cellule

_
| ¢

ille

il

Largeur préférée :  |3,45cm 94 Mesureren: |Centimétres v

.........................

Alignement vertical

&
(14
-
[~
.
|co
)
w

[ Options... ]

OK [ Annuler ]

A VG, 167

¢ Sdlectionner toutes les cellules du tableau a l'exception de la premiére ligne et de la
premiéere colonne, et cliquer sur le bouton Alignement au centre

Répartition-par- 1098.109905 1999.20005 2000.2001n Effectif-cumulé-
secteurs des-3-cohortes:
DEA-LSH=
DEA:Sciences
TOTAL -DEA<

A MG. 168
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¢ Sdlectionner la derniére ligne en cliquant a gauche de cette ligne et la mettre en gras.

Mise en forme des bordures : on va renforcer le cadre extérieur, et celui de la lere
ligne.

¢ Sélectionner tout le tableau puis aller dans le menu FORMAT -> BORDURE ET
TRAME :

Cliquer sur quadrillage.
Changer I'épaisseur du trait en choisissant I'option 1 %2 pt dans laliste Largeur.
Cliquer sur OK.

| Bordures | Bordure de page || Trame de fond |

Type : | Style : | Apercu
| Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
& les boutons pour appliquer les bordures

Aucun

Encadré @
""""""" [ae] =

Toutes
Couleur :

" == - Automatique ‘v]
== Quadrillage = —— :
L85 Largeur M
| o— | ) 117200 e [ Appliquer a :
- Personnalisé — e
amw i Tableau _v‘
L /z pt e
2 pt
3 pt
[Afﬁcher la barre d’outils] | Li Rt [ OK J [ Annuler ]
= [1%pt e— R e S |
o—-+Cliaueéz'a'gauche’ ‘Duis-centrez e texte et-mettez-1e et

A MG. 169

¢ Sélectionner la premiére ligne du tableau, puis aler dans le menu FORMAT ->
BORDURE ET TRAME :

Changer I'épaisseur du trait en choisissant I'option 1 %2 pt dans laliste Largeur.
Cliguer sur letrait en bas du quadrillage de la premiére ligne.
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| Bordures { Bordure de page 3 -Irame de fond |
Type : | Style: Apercu
= “ A\ Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
= B [ les boutons pour appliquer les bordures
k % Encadré
—li ] aReastaRenses ’Vi ~ - -
=l= Toutes - -
— Couleur : e l% E
_— 4 ' Automatique E
== Quadrillage : 2 , ;
Fesl P Pt — EI Appliquer 3 :
Personnalisé | é I —p—
‘Cellule ‘v]
A IMG. 170
¢ Cliquer sur OK
On doit obtenir le résultat suivant :
Reparitlon'pars | 58 100 1999-2000 SO0 | o e
secteurs des-3-cohortesx
DEA-LSHz 417 455 461z 1333z
DEA-Sciences< 85¢ 86 101x 272¢
TOTAL-DEAn 502 S41n 5620 1605z
A MG, 171

¢ Onvagjouter un peu de couleur .
Sélectionner la premiére ligne du tableau, puis aler dans le menu FORMAT ->
BORDURE ET TRAME dans I'onglet Trame de fond. Choisir un gris un peu intense

(40%) et cliquer sur OK :
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| Bordures | Bordure de page ] Trame de fond

Remplissage ~| Apercu

Aucun remplissage

LI
ey 1]

I Gris - 40 %

[At_J_tres couleurs... ]

A MG, 172

¢ En maintenant la 1ére ligne sélectionnée, mettre les caractéeres en blanc.

¢ Sédlectionner la derniére ligne du tableau, puis adler dans le menu FORMAT ->
BORDURE ET TRAME dans I'onglet Trame de fond. Choisir un gris clair (10%) et
cliguer sur OK.

¢ En maintenant la derniere ligne sélectionnée, mettre les caractéres en rouge. On doit
obtenir le résultat suivant :

~ Répartition-par- 19981999 2000-2001 Effectif-cumule-
secteurn des-3-cohortesn
DEA-LSH= 4175 4552 | 4615 1333
DEA-Sciencest 85c 86c 101 272«
TOTAL-DEAn 5020 5410 5620 16050
A IvG. 173

Exercice n°5. Exercice 2 - OpenOffice Writer

On cherche a reproduire le tableau suivant décrivant la répartition des étudiants selon
I'obtention ou pas du DEA :
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: Avec-obtention - Sans -obtention-du
Durée S 4vec og E’Tfo 1-du | Sans og Er;n‘? du Ernsonble%
En-1-an® 2387 2229 460¢
En-2-ans-ou-plus® 140 107¢ 247¢
Ensemble® 378¢ 3299 7079
A IVG. 174

Reproduire |e tableau ci-dessus.
Démarche:

¢ Insertion d'un tableau de 4 lignes et 4 colonnes.

%4

A MG, 175

¢ Saisie du texte des cellules : cliquer dans la premiere cellule en haut & gauche, puis
taper le texte "Durée" . Appuyer sur la touche Tabulation, puis taper le texte "Avec
obtention du DEA" . Continuer pour saisir toutes les cellules.

¢ Miseenformedescdlules:

La premiere ligne est partiellement mise en forme puisque le texte est par défaut
centré, en gras et en italique. Aller dans le menu TABLEAU ->PROPRIETES DU
TABLEAU, onglet Enchainements et choisir Alignement Centré pour centrer
verticalement le texte dans les cellules sél ectionnées.
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Tabieay Enchainements Colornes Bordure Arrdre-plan

Encnamerent

[ saut
[~

«

v| Autorser la frastionnement des ignes sur plusieurs Dages et colonnes
P OrADAS Lol dares
Paragraphes soldares
(V] Répéter e ttre
Les pregyéres ignes | 1 -
Orientaton du texte Usiiser les paramétres de Mobjet supénewr v
_" L;-‘trv-tn-l
Algnement yertca Centré |v

[ Reéablr J

A VG, 176

¢ On doit obtenir le résultat suivant :

v €
Dureée DEAST DEA®

Avec-obtentiondu | Sans-obtention-du
Ensemble®

En-l-an€ 2389 2229 460°

En-2-ans-ouplus® 140° 107¢ 247¢

Ensemble€ 3789 320¢ 707¢
A IMG. 177

¢ Sélectionner toutes les cellules du tableau a I'exception de la premiére ligne et de la

premiere colonne, et cliquer sur le bouton Centré

Avec-obtention du yans obtention-du
Durée€ Avec of)z' 4,0 $ 3)2. p : Ensemble€
- ==

En‘l-an©

En-2-ans-ouplus

Ensambla®

A ImG. 178
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Sélectionner laderniére ligne en cliquant a gauche de cette ligne et la mettre en gras.

+ Mise en forme des bordures : on va renforcer le cadre extérieur, et celui de la 1lere
ligne.

Sélectionner tout le tableau puis aller dans le menu TABLEAU -> PROPRIETES DU
TABLEAU, onglet Bordure.

Cliguer sur le bouton permettant, parmi ceux qui définissent la disposition des
lignes, de modifier la bordure extérieure sans modifier les lignes intérieures.

(=5] |- Aucun(e) - A 2
BB J||== =] (&) @ | A denite
Défini par |'utilisatdBor'dure extérieure sans modification des lignes intérieures
=X T SIT Y | ~— ~—yry -
A IMG. 179

¢ Changer I'épaisseur du trait en choisissant I'option 1 pt dans la liste Largeur et
cliquer sur OK.

§t‘{'le

- Aucun(e) - P
0,05pt [=|
0,50pt °

—— 1,00 pt :

ﬁ% 2,50 pt

A MG. 180

¢ Sdectionner la premiéere ligne du tableau, puis aller dans le menu TABLEAU ->
PROPRIETES DU TABLEAU, onglet Bordure:

- Changer I'épaisseur du trait en choisissant |'option 1 pt danslaliste Largeur.
- Cliquer sur letrait en bas du quadrillage de la premiéere ligne.
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Par défaut Style
| DBBHD - Aucun(e) - A'
Défini par l'utilisateur St El
0,50 pt !
1,00 pt
e 2 50 pt
e < 00 pt Tviﬁ
___________ Couleur
» - — -
'[,} Il o v
A IMG. 181
¢ Cliquer sur OK. On doit obtenir le résultat suivant :

Dusée S Avec -ogtz_r;n‘?n du | Sans -og)t;r;n‘?n ‘du Ensemble®
En-1-an€ 238¢ 2229 460¢
En-2-ans-ou'plusq 140° 107¢ 247¢
Ensemble® 3789 3299 707€

A MG. 182

¢ Onvagjouter un peu de couleur :

- Sélectionner la premiére ligne du tableau, puis aler dans le menu TABLEAU ->
PROPRIETES DU TABLEAU, onglet Arriere-plan. Choisir le mauve clair (Sun 4)
et cliquer sur OK :
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Couleur d'arriére-plan

EEEEEEEN N -
SCEE EEES
I | [

1]

| |

ilIDlll’

Smmsmm

\
|
__Sun4 | ’

A ImG. 183

* - Enmaintenant la 1ére | igne sélectionnée, mettre les caracteres en bordeaux.
Sélectionner |a derniére ligne du tableau, puis aller dans le menu TABLEAU ->
PROPRIETES DU TABLEAU, onglet Arriére-plan. Choisir un gris clair (20%) et
cliquer sur OK.

En maintenant la derniére ligne sélectionnée, mettre les caracteres en Magenta 8.
On doit obtenir e résultat suivant :
. Avec-obtentiondu | Sans-obtention-du
L il L
Durée ¥ DEAS DEAS Ensemble¥
En-1-an§ 2389 2229 4607
En-2-ans-ou-plus® 1407 107¢ 247¢
Ensemble® 378¢ 320¢ 707

A IMG. 184

Exercice n°6. Exercice 3

On va vair ici comment gouter des lignes dans un tableau et comment fusionner les
cellules afin d'obtenir encore plus d'effet.

Réaliser |e tableau suivant concernant la répartition des étudiants selon I'obtention du
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DEA en 1 an ou plus avec Word ou OpenOffice Writer :

Durée-d’obtention-du-DEAx

Entrés-en-Doctoratn

Dont-encore-inscrits-3-ans-
apres-leDEAn

Démarche:

On constate tout d'abord sur ce tableau que la premiére colonne n'est pas assez large
(le texte "DEA LSH obtenu en 2 ans ou plus’ se retrouvant sur 2 lignes). On va donc
augmenter la taille de cette colonne. Cependant, on devra diminuer la taille des autres
colonnes s on veut que le tableau conserve une largeur comprise entre les marges.

Pour cela:

¢ Dans Word, sélectionner la premiére colonne puis aller dans le menu TABLEAU ->
PROPRIETES DU TABLEAU, onglet colonne et taper 7 cm comme largeur de
colonne. Toujours dans cette méme fenétre cliquer sur le bouton colonne suivante et

DEA-LSH-obtenuen'1-an< 409z 346w
DEA:-LSH-obtenu-en'2:ans: ou 111z 102z
plusc

A MG. 185

taper 4,5 cm comme largeur. Taper également 4,5 cm pour la derniére colonne.

| Iablgau | Ligne

Colonne | Cellule

Colonnes
Largeur préférée: [4,5cm |24 Mesureren: |Centimétres v‘
[ 44 Colonne précédente ] [ Colonne suivante »» ]

¢ Dans OpenOffice Writer, sélectionner la premiere colonne puis aler dans le menu
TABLEAU -> PROPRIETES DU TABLEAU, onglet colonnes et taper 7 cm comme
largeur pour la premiere colonne et taper 4,5 cm comme largeur pour les deux
autres. Si I'on n'a pas coché I'option « Adapter la largeur du tableau », chaque
augmentation d'une largeur de colonne se fait au détriment d'une autre. En cochant

A IMG. 186

I'option, on peut mettre les valeurs que I'on souhaite.
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Tableau | Enchainements |Colonnes |Bordure | Arriére-plan

Adapter la largeur du tableau

[] Modifier les colonnes proportionnellement

Espace disponible
Largeur de colonne

L 1

I~

7,00cm 24| [4,50cm

L e tableau prend le format suivant :

(8l 'k 50cm

1,00cm

(#%)

L)
)

A MG. 187

Durée-d’obtention:du-DEAn

Entrés-en-Doctorata

Dont-encore-inscrits-3-

ans-apres-le:DEAc
DEA-LSH-obtenu-en-1-an< 409z 346
DEA'LSH-obtenu-en-2-ans-ou-plusc 111z 102z

A IvG. 188

Lors de la conception du tableau, on a oublié la derniere ligne présentant le cumul de
chaque colonne. On doit donc gouter une ligne en fin de tableau. Pour cela, se
positionner dans la derniére cellule en bas a droite du tableau et appuyer sur la touche
Entrée. Une nouvelle ligne vide apparait. Saisir le texte suivant, puis centrer les
nombres cumulés, et les mettre en gras::

Durée-d’obtention‘du-DEAn

Entrés-en-Doctoratn

Dont-encore-inscrits-3:

ans-apres-leDEAn
DEA-LSH-obtenu-en-1-an< 409z 346w
DEA'LSH-obtenu-en-2-ans-ou-plus 111 102
Ensemblex 5201 448u
A IvG. 189

On va maintenant gjouter une ligne en début de tableau. Cette ligne formera un
chapeau commun a toutes les colonnes dans laquelle on saisira le titre du tableau. Pour

cela:
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¢ Cliguer dansla premiére ligne du tableau.

¢ Insérer une ligne avant celle sur laquelle se trouve le curseur : aler dans le menu
TABLEAU -> INSERER -> LIGNES en choisissant I'option Avant (TABLEAU ->
INSERER -> LIGNES AU-DESSUY) et cliquer sur OK.

-

Insérer Lignes
Insérer -
— OK
Nombre 1 - - ]
Annuler
Position S
® Avant! Aide
O ap
A MG. 190

¢ Sélectionner cette ligne, et aler dans le menu TABLEAU -> FUSONNER LES
CELLULES La ligne sera composée d'une seule cellule. Y saisir le texte suivant :
"Répartition des étudiants selon |'obtention du DEA en 1 an ou plus® et le mettre en
gras et enitalique.

Le résultat final du tableau est :

Répartition des étudiants selon ’obtention du DEA en 1 an ou plus
Durée d’obtention du DEA Entrés en Doctorat Do:ntse:;:;: lien;)c]l;;s .
DEA LSH obtenu en 1 an 409 346
DEA LSH obtenu en 2 ans ou plus 111 102
Ensemble 520 448

A ImG. 191



Chapitre

V

Les styles

A. Objectifs pedagogiques

A lafin de ce chapitre, vous serez capable ... :
¢ d'appliquer un style;

¢ decréer un style;

¢ de modifier un style;

¢ dutiliser un modéle.

B. Préambule

Qu'est-ce qu'un style ?

Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme que I'on peut appliquer
au texte, aux tableaux et aux listes d'un document afin de modifier rapidement leur
aspect. Lorsque I'on applique un style, on applique un ensemble de mises en forme de
maniére simple et unique.

L es styles permettent de gérer les documents longs et permettent d'intervenir sur toute
la mise en forme (police, taille, espacement, position du paragraphe ...) du document
en modifiant le style utilisé quelque soit le nombre de pages.

L es styles permettent de simplifier |la mise en forme des documents.
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Intérét

Lorsque le nombre de pages est important, que le nombre de paragraphes devient
grand, pour ne pas passer trop de temps dans la mise en page, il est tres pratique
d'utiliser des outils qui font gagner un temps fou. Les styles permettent une
automatisation compl éte de la mise en page. Leur utilisation apporte un gain de temps
tres important dans le cas de la réalisation de documents longs de type compte-rendu,
rapport, mémoire, bibliographie, ...

. Appliquer un style (styles « prédéfinis »)

Pour mieux illustrer le propos, cest le texte ci-dessous qui servira de
référence/repérage.
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rance (République frangaise)
1. 1. Generalites.

O . France (République francaise)

Etat d’Europe occidentale limité au nord-ouest par la mer du Nord et la Iw dantigue, au
sud-ouest par 'Espagne, au sud par la Méditerranée, au sud-est par I'Italie, & I’est par [a owisse, au nord-est par
I'Allemagne, le Luxembourg et la Belgigue; 549192 km?, 56614493 habitants pour la France métropolitaine, 58100000
avec les DOM-TOM; capitale Paris.

O 1.2. Le hom

France apparait au [Ve siécle aprés J-C. (Francia, le «pays des Francs», & I'est de Cologne),
sigcle & ulie-pattie de la Gaule et, aprés le traité de Verdun (843), la Francia gccidentalis cotrespg
France actuelle jusgieu_Rhone et  laleuse.

O 1.3 Nature de I'Eta
T

ance est une république de type & la fois présitentiel et parlementaire.

Style « Standard » crée
Times 10, format de paragraphe :
Justifié Refrait de premiére igne
em
Espace aprés 3.pf

O 1.4Langue officielle

Le frangais. <

O 1.5 Mo
L’euro.
« .Religio

Catholiques ; environ 950000 protestants ; entre 400000 et 700000 juifs ; 3 millions de musulmans environ (dont
plus de 2 millions d’immigyés).

« Divisions administratives

La France métropolitaine compte 96 départements, regroupés en 22 Régions, auxquels s’ajoutent 4 départements

et divers temitoires d’outre-mer
Style Titre 1

2. 2. Géographie

De forme compacte, limitée par 5500 km de cdtes et prés de 3000 km de frontiéres terrestres, traversée par le méridien
d’origine et le 45e paralléle, la France est un carrefour continental et maritime de premier ordre. Seul pays d’Europe &
s ouvrir a la fois surla mer du Nord, I’ Atlantique et la Méditerranée, située au ceeur de la Communauté des Quinze, la.
France occupe une position clé dans I"Europe en construction. L’Hexagone est un condensé des grandes unités de relief
de I’Europe occidentale : bas pays du Nord et bassins sédimentaires qui prolongent la grande plaine septentrionale
européenne, vieux massifs, formant le bati hercynien du pays et cqui se rattachent 4 I’Europe moyenne, chaines récentes
du Sud et du Sud-Est, caractéristiques de I’Europe alpine. Modelé par les grands aplanissements de la fin de 1’ére
primaire, par I’érosion tertiaire, puissante et variée, marqué par les influences froides glaciaires et périglaciaires du
quaternaire, le relief frangais porte les héritages d'une évolution longue de 300 millions d’années.

A IMG. 192 : UN DOCUMENT STYLE - SPECIFIQUE

P )
Ve Remarque

Le principe de fonctionnement est le méme que pour les autres outils d'OpenOffice
Writer ou Microsoft Office. Pour appliquer un style a un paragraphe, il faut le
sélectionner et aller chercher le style dansla barre d’ outils.
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i@@i‘leﬂa% gi5- o-x&un-wewmn-m@)l
DI El New Romn S el sEeamiEizaeaA-voa-]
6

74849410 +-11...12.+ 13-, 14. . 1

France-(République-francaise)¥|

1. Généralités §
0 .-France-(République-frangaise)y
Etar-d’ Europe-occidentale hmité -au-nord-ouest-parla-mer-duNordeet-la-Manche, &1’ ouest-par
1 Atlantique, “au-sud-ouest-par-l’ Espagne, -au-sud-par-la-Méditerranée, -au-sud-est-parl Italie, -l est
parla-Suisse -aunord-est-parl’ Allemagne, le-Luzemb ourg-etda-Belgique; 549192 km?,-566 14493
liabitams-pour-h-l’mcemgag. +58100000-ave c-les-DOM-TOM; H-capitale Paris. -

A vG. 193
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‘ Qs Fentie Adp
.aae-r'ollxﬁhqa div-e¢-Adi-v NeormE Y
I3 [Feves tew Rovan RIS ﬂsz;n.za-u:::q:m;-v-g]

7.0.8.4.9.4:10. .11...12., 13.

France:(République-francaise)q|

1
0 France:(République frangaise)y
Etat-d’ Europe-occidentale -limité -au-nord-ouest-parla-mer-du-Nord-et-la-Manche, -1  ouest-par
|’ Atlantique, -au-sud-ouest-par-l’ Espagne, -au-sud-par-la-Méditerranée, -au-sud-est-par' Italie, a1’ est
parla-Suisse -aunord-est-parl’ Allemagne, le-Luxemb ourg-etla-Belgique; 549192 km?,-56614493

habnanls-pour -la-France -métropolitaine, -58100000-ave c-les-DOM-TOM; -capitale-Paris. -§
1

A VG, 194
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B3 '9. (BB h S BE v RepmE I}
Jlfmmm AR ZEls s..::-x..::q:m.a.--v-a-l

91001 1200 430 14
s ek

France-(République-francaise)¥|

| RG énéralités.

0 .-France-(République -frangaise)y
Etat-d Europe-occidentale imité -aunord-ouest-parla-mer-duNord-et-la-Manche, -3’ ouest-par
I Atantique, -au-sud-ouest-par-l’ Espagne, -au-sud-parla-Méditerranée, -au-sud-est-parl Italie, a1’ est
paria-Suisse -aunord-est-par Allemagne, le-Luxemb ourg-et-la-Belgique, -549192 k.m2 56614493
habitants-pour-la-France métropolitane, <58 1000OO-avec-les-DOM-TOM;;-capitale-Paris. 1
1

e e e ]
A IMG. 195

é" Exemple

Pour disposer de plus de styles a disposition, il suffit d'ouvrir la bofte de dialogue « Styles et formatage »...

...et de naviguer sur
les quelgques boutons
pour voir tous les
styles du trattement
de textes. Faites
défiler les styles
disponibles.

3 Frmee Gtpshloge 4 mcue]
Pued % et mreit L e ol
LABAM Ve wv-mod mt g § B mgre. e pubparta Mo biww arte, o vod oty d Dabe. 41 ot
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D. Hiérarchie des styles

Comme on a pu le voir dans le sous-chapitre précédent, il y a plusieurs types de styles
prédéfinis, comme les styles de titre, les styles de caractére, styles de paragraphe,
styles de tableau et styles de liste.

Un style de titre est un style particulier qui prédéfinit les titres et sous-titres,
indispensable pour que latable des matieres se construise automatiquement.

Un style est un réglage prédéfini de mise en forme. 1l contient tous les réglages pour le
caractéere, pour le paragraphe, pour le tableau et pour une liste.

Zone de réglage
de lamise en
forme

/

Réglage du format :
1.e., Caractére,
paragraphe, tableau. ..

Attention

x
Proprigtes
om : m
Type da style : |Para:va:he LI _
Style basé cur : I 1 Normd L] !
Style du paragraphe suvant < =Y 3
Mise
_,/f‘.;r.-s Naw Roman v 12 | 6 Z é -

S S | = s
S = = = .-

]

Text omerapk Teze ememapl oo emenph Tawe ameagk Tome amugh Tove
emnagle Doze exengle Do exexghe Toxh oozl Texh snugh Jexh enugh
Texs ek Toxe enmpd Tore enoupd Tors sxouph Toos smuph Tors
emrap Taze emempk

hm\——/
I~ Ajguter aumedéle [ Mettre 3 jour automatiquement

o - | [ox ] oo |

s
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L es styles appartiennent au document et non au logiciel. Par défaut, le nouveau fichier
qui est créé et qui s appelle documentl.doc, posséde tous les styles basiques. S
I” utilisateur crée de nouveaux styles ou les modifie, alors ils appartiendront au fichier

uniquement.
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E. Créer un style

Démarche sous OpenOffice "Spécifique Spécifique
Writer OpenOffice Writer"

"Spécifique Spécifique
OpenOffice Writer"

@ Démarche sous OpenOffice

¢ Format -> Styles et formatage.
L afenétre suivante apparait.
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- Sans nom1 - Opendffice.org Writer
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¢ Cliquer sur Nouveau Style.

¢ Dans la partie format, procéder a la mise en forme des
paragraphes, ...

caracteres,
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g d
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Démarche sous Microsoft Word

=

Posten | Mumérozanon

Tebulatons | Lettrres |

Styles et formatage
Q-

LIy O0E

£

Alrea

Alréa rénaF
Corfrontaton
Corps de teode
Formubs [nde

Arere-plan | Bordue |

Gérer | Revatetespacoment | Algremert | Enchainsments | Poke | Effetsda caractéres

¢ Donner un nom au style.

Microsoft Word"

¢ Indiquer sil sappligue a des caracteres ou des paragraphes.
¢ Eventuellement, Sil doit y avoir un style au paragraphe suivant.

"Spécifique Spécifique

Unedivision du cours "5.2. Démarche sous Microsoft Word" vous est proposée en Annexes
"Pour aller plusloin ..."

"Spécifique Spécifique
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Microsoft Word"

Le contenu de cette section vous est proposé en Annexes "Pour aller plusloin..."

5.3. Exercice d'application

¢ Créer un style, nommer « Mon style » avec la configuration suivante :

- Police: VERDANA.
- Tallledelapolice: 13pt.
- Interligne: 1,2.

¢ Appliguer et écrire un texte dans ce style pour vérifier que celamarche.

. Modifier un style

L'intérét des styles réside surtout dans la modification car une fois la mise en forme
modifiée, tout le texte écrit dans le dit style, aura sa mise en forme changée
automati quement.

"Spécifique Spécifique

OpenOffice Writer"

@ Modifier un style dans OpenOffice Writer

¢ Ouvrir lafenétre des styles et modifier :
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Styles et formatage

(A [ =

A B~

F

Alinéa

Alinéa négatif
Confrontation
Corps de texte
Formule finale

I:
Mote Nouveau...

Signa
Stanc  Supprimer...
Titre
Titre 1
Titre 10
Titre 2
Titre 3
Titre 4
Titre S
Titre 6
Titre 7
Titre 8
Titre 9

Automatique

A IMG. 204



148 - Réaliser des documents destinés a étre imprimés - Texte

%
[»]

Styles et mise en forme v X

. |

Mise en forme du texte
sélectionné

Normal

Sélectionner tout
Mouveau style...

Choisir la mise en forme a

appliquer
i Effacer la mise en forme 2
Normal IEI
Modifier...
| =
Py
(e}
¥ Afficher : | Mises en forme disporE
2
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¢ Attention de passer la souris sur le style pour voir la fleche basse et de cliquer
pour voir "modifier".

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Le contenu de cette section vous est proposé en Annexes "Pour aller plusloin ..."
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Exercice d'application

¢ Ouvrir un nouveau document et modifier le style Normal selon les indications
suivantes :

- Police: VERDANA.
- Tallledelapolice: 13pt.
- Interligne: 1,2.

¢ Appliquer et écrire un texte pour vérifier que cela marche.

. Utilisation et création d'un modele

Un modéle est un « patron », qui sert a créer un document. Le document vide au
démarrage du traitement texte est créé a partir d'un modéle.

¢ Dans OpenOffice Writer, le modéle a pour extension : .ott
¢ Dans Microsoft Word, le modele a pour extension : .dot

On utilise le modéle pour conserver une mise en page (logo, fond, style particulier lié
au modele).
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Création d'un modele

Pour I'un ou I'autre des traitements de textes, I'opération de création d'un modéle est la
méme.

¢ Lancer |'application ;
¢ Faire « Enregistrer sous... »;
¢ Choisir dans « Type » defichier, le format de modele detexte (. ot t ou. dot ).

"E Sans nom1 - OpenOffice.org Writer _-Jill'
X

Fichier Editer Afficher Insérer Format Tableau Outils Fenétre Aide

B R BESRIVEERBR-FIe-0- AE- v KCEEIQAD]

@ |5tandard ;l]TimesNewRoman ;||12 -l 6 I illElE = = | M= S A-P-O - |
g

[v]

il ()

I

o

2 Envegistrer dans : I (&) Mes documents =l - e B~

) 100K6490 = Mes images

4 ) Adobe_acrobat 7.0 Pro_Tryout_to_Full_Activation BMes vidéos
Mes documents [l [Y: (2 B My Skype Content

N fécents ) builds [CMy Skype Pictures
- '@; [ o] [ZMy Skype Received Files
- ) calculator B My Widgets
o Bureau 2 capteur thermométrique () Norton. Antivirus, 2005, FR
- ) Capteurs Piezo (C)Personnel
o ﬁ )Elisabeth Qs PHe
B )LabVIEW Data L) 5auvegarde
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. r.I | ) Mes eBooks vNC
n 1 L
. Poste de travail g:es :lthlers resus
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©
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- |ZVEEEENE - Nom du fichier @ j Enregistrer

Type: Modele de texte OpenDocument (.ott) Annuler

[V Esxtension automatique du nom de fichier

Type de fichier sélectionné [ Enegisteravecmot depasse
5 pour I'en registrement. I~ | Editer les paramétres de filtre

2l
[Page 1 /1 [ Standard [100% [ms [so [ [ [ |
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Exercice recapitulatif Il. Exercice

Mise en place d'un document long.

Récapitulatif des opérations a effectuer (a partir du texte « brut » qui Sappelle
exercice.odt ou exercice.doc).

Pour réaliser cet exercice, cliquer sur le lien ci-dessus afin de télécharger un fichier
compresse qui contient les @éments exercice.odt ou exercice.doc. Apres avoir cliqué
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sur le lien, choisir "Enregistrer sur le disgue”, puis enregistrer le fichier a I'endroit
souhaité. Décompresser le fichier afin de disposer des ressources.

Démarche:

¢ Letitre est créé sur la premiére page.
¢ Laisser ladeuxieme pagetel qu'elle se présente.
- Style Standard ;
- Police Times New Roman ;
- Taille12.
¢ Hiérarchie
Chapitres 1, 2, 3, 4 et 5 en style Titre 1 amodifier en ARIAL GRAS Taille 15.

Paragraphes A, B et C en style Titre 2 a modifier en ARIAL GRAS Oblique Taille

13.

- Présentation

- Quelles modifications, voire quels bouleversements, vont apporter les NTE a cette
situation ?

- Quelles sont les spécificités de I'outil informatique ?

- Quelle est la nature des changements liés al'utilisation de NT dans I'apprentissage
deslangues ?

- L'acces aux ressources
- Ladémarche d'apprentissage
- L'approche pédagogique

- Conclusion

Résultats :

%» Voir annexe A enfindefascicule

Questionnaire a choix multiples 2. Evaluation

Qu'est-ce qu'un style ?

A lun genre.

B |un réglage de mise en page prédéfini.

Une police de caractere.
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QUESTION N°2

Lorsque I'on modifie la police d'un style, toutes les parties du texte écrites dans ce style seront
changées automatiquement.

A

Vrai

B

Faux

QUESTION N°3

A quoi servent les styles dans un traitement de textes ?

A

A structurer l'information.

B

A faire plus de travail.

A uniformiser l'information.

A construire un graphique.

QUESTION N°4

Pe

ut-on appliquer un style que I'on n'a pas créé soi-méme ?

A

Oui

B

Non

Peut-on appliquer un style a ...

QUESTION N°5

A

... un texte ?

B

... une image ?

... un graphique ?
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QUESTION N°6

Pour OpenOffice Writer, un modéle est ... :

A un fichier d'extension .ott.

B un fichier d'extension .odt.

C |un fichier permettant de créer de nouveaux documents possédant des caractéristiques
définies par avance.

D |un document OpenOffice Writer que vous avez créé vous-méme et que vous utilisez comme
modele pour créer d'autres documents.

Il est impossible de modifier un modéle.

A Vrai

B Faux







Chapitre

\"A

Les tables des
matieres et des
iIndex

A. Objectifs pedagogiques

Lorsgue I'on a un long document (de type mémoire ou rapport), il est possible de créer
un index des mots et des illustrations. Méme si ces index sont un peu compliqués a
créer, toute la gestion est ensuite automatisee.

Prérequis

¢ Lesstyles;
¢ Lesstylesdetitres;
¢ Exercice du chapitre 5 "Les styles" sauvegardé.

Partie A. Index

1. Insertion des entrées d'index

@ Insertion des entrées d'index

Pour créer un index, il faut d'abord marquer les entrées, puis créer l'index. Pour
marquer les entrées :
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¢ Séectionner le mot aindexer ;

¢ Puis appuyer sur les touches ALT+maj+X : le mot sélectionné apparait dans
I'entrée;

¢ Eventuellement indiquer une sous-entrée ;

¢ Puis cliquer sur « Marquer » ou « Marquer tout » afin de marquer tous les
mots identiques du document ;

¢ Une fois tous les mots marqués, se positionner a l'endroit ou I'on souhaite
insérer  l'index, puis insérer l'index a l'ade du menu
INSERTION->REFERENCE-> TABLE ET INDEX;

¢ Puiscliquer sur I'onglet index.

x|
[Tindeg ]| Tatie des matsices | Tabla dos fustratices |

Agergu avark impressicn

Anstote, 2 2l Type: & upepigne C Alasgte

Astéroides Voir Jupiter C

Au;:f?:héu Langue : Frargas (France) - Entrer l:e
exosphére, 4 W | mot puis
Lt - e | Marquer

P —1

I Adorer les ruméros de page & droke e 7/

Caractives de sute lﬂ i :‘::nn

Foemats : W et ¢ | I |

= ."

i

L

e |
T =
—

r WP re—
“ - g au-v no@mia vy I Pevoocier asse
N B S 6s/s[@umm zzae A-v-2-§ I Ursguament [os mots ertars
. . ? . . p " ° 0 " g B X o0

Entrer le
mot puis

Puoe i1 St Ten e T e

A ImG. 209
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2. Compilation de l'index

Apres avoir entré les mots qui feront I'index, c'est a dire les entrées, il va faloir
fabriquer I'index.

Pour cela, dler dans le menu « Insertion -> Référence-> Table et Index »
pour Microsoft Office Word et « Insertion -> Index -> Index » pour OpenOffice
Writer.

x|
[T1n3ng_]| Table des ptives | Table des pustratices |
GU Svark Igression

Anstote, 2 ﬂ Type : @ Uoeparkne © Alasute

Astéroides Voir Juptter Cores: B =]

Ammosphire

Terre Langue : Fraogas (Frarce) - —

exosphére, 4 Ch0151r un
wnosphére, 3 1= / %
modele et
™ Abgner les ruméeos ge page & droke « OK B
Eormats
Marquer ectrée... | Maqusgeato... | Modfer... |
o ] |
x| : T
e | Ne pas oubh?x_' de définir

e Type et ttre que le type d'index sera
e The — un index lexical.

Copm ‘ Tise

e : @ Brotéos contre taute modfkation manusbe o .

Tare 1 Créer un ndex Puis 1l suffira de cliquer
Whoth A ngranbs dhaglis B/0ghtus catie Tnkapomensie Pour | rr——

i sur le bouton « OK ».

Tarett Optiors.

TAah o1e dncleyme 11 D/ g Tme sames o h wib et & Regrouper les entrées dantiques I Erirées en mapusades (stom.)

S P avecgv I G comee ectrée séparée

Shab A48 dnclagie § 3 Co matih ot sates el o I~ Pichier concordance ' v

¥ Enrespectant bs gasse
[ T I T T 1|1 reee
¢ : ! ! ] Langue Fvnmihnt) 'I Type de dé mv-mnﬂ -
——
ok | peeder | age | peste |VEem
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2
e Remarque

Dans les traitements de textes, il est égaement possible de créer une table des
illustrations. Pour cela, il faut pour chague figure insérer une légende al'aide du menu
INSERTION->REFERENCE->LEGENDE.

Cette opération peut se faire manuellement ou automatiquement (voir l'aide
disponible dans Word ou Writer). Enfin se positionner a I'endroit ou I'on
souhaite insérer la table des illustrations, puis insérer la table a I'aide du menu
INSERTION->REFERENCE-> TABLE ET INDEX, puis cliquer sur l'onglet
Table desillustrations.
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Partie B. Table des matiéres

1. Produire une table des matiéres automatiqguement

Pré-requis obligatoire : Les styles detitres.
,@ Remarque : Trés important

Avant de faire ce sous-chapitre, passage obligé sur les styles de titre. Sans ce
pré-requis, on ne pourra pas appliquer |’ outil table des matiéres.

Pour produire une table des matieres automatiquement, il suffit d'aler dans le
menu Insertion d'index > Index.

3

o Wserton  Formet

HrcBo 2 83 VEine-di0-e-du-v RoomE DL
o 5] [Frves e Feean A 3 671 s [E=E=misi e s
":- L B . >, xTH
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v B e 10 0 8101200 A3 0 140 0 56+ <16 o ARERRISEN
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@ Comment utiliser les styles de titre ?

i
¢ lllustration d’un ajout d’'un sommaire, par un exemple: I, A, 1

2. Mise en forme de la table des matieres
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Mise en forme de la table des matieres" Spécifique Spécifique
dans Writer  OpenOffice Writer"

"Spécifique Spécifique
OpenOffice Writer"

@ Comment mettre en forme la table des matieres dans Writer ?

Il'y ade grosse différence entre OpenOffice Writer et Microsoft Office Word.

Lorsque la sélection concerne la table des matieres, les onglets de gauche
deviennent les réglages de celle-ci.

Pour modifier la mise en page, il faut cliquer sur « Style » pour les caracteres,

lesretraits, ...
g
Index | Erirdes | Styles | Colonnes | amdre-plan |
Type of Bire
Tieg [ aohe s eritnbr s
Typa [1.'¢irdnhrmn 3
¥ Probegs cortre toute modication manusls
Crder urvindiec
P bu-w-mn-t.-u ;I vshastion pramsriva H“ :
Crfer 4 partr de
W Snxhore ,__I
I Siyles nappltment anes _I
W pwques dindex
| e s | peaw |7 e
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En ce qui concerne les fonds et la structure en colonnes, il faudra agir sur les
autres onglets.

Pour modifier la mise en page, par exemple de la table des matieres niveau 1, il
suffira de cliquer dans la colonne de gauche sur le dit niveau, puis cliquer sur le
bouton « Editer ».
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x
Assignation

hiveaux SXyles de paragraphe

Titre [TRre de table des matidres] < I orps de texte J—

INfveay 1 [Table des matidres niveau 1] égende

INtveau 2 [Table des matidres niveau 2) iste

INiveau 3 [Table des matidres niveau 3) épertoire

INiveau 4 [Table des matidres niveau 4] Standard

INeveau S [Table des matiéres niveau S) Table des matires niveau 1

{Neveay 6 [Table des matidres niveay 6) Table des matidres niveau 10

INivesu 7 [Table des matidres niveau 7) Table des matidres niveau 2

INiveau 8 [Table des matitres niveau 8) Table des matiéres niveau 3

INiveau 9 [Table des matidres niveau 9) Table des matiéres niveau 4

Neveau 10 [Table des matiéres niveau 10 Table des matidres niveau S
Table des matidres niveau 6 —
Table des matidres niveau 7
Table des matidres niveau 8

| ILI Table des matiéres niveau 9 :I

Standard Edker
[ ok | annder |  ade | petabk | apersu
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x|
Postion | Numérotation | Tabulstions | Lettrines | Amire-plan | Bordue |
Gérer | Retrak et espacement | Algnement | Enchainements | Pokce Effets de caractéres

Style de paragraphe: Table des matiéres niveau 1

Soulignage Coyleur Attributs
N [ o e =]
Barré Rebef
fsans) > T ot par mot ksans) =
Couleur de police I™ Contour
|3 Automatique ¥ I~ Ombre

I~ Chgnotant

I™ Masqué

Times New Roman

[ ok | oo mde | métabir | Sendad |

A ImG. 215
Il suffira ensuite d'appliquer les réglages que I'on souhaite.

Mise en forme de la table des matieres" Spécifique Spécifique
dans Word  Microsoft Word"
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Unedivision du cours "Mise en forme de |a table des matiéres dans Word" vous est proposée en
Annexes "Pour aller plusloin..."

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Le contenu de cette section vous est proposé en Annexes "Pour aller plusloin ..."

3. Mise a jour de la table des matieres

Une fois la table des matieres créée, il est possible de mettre ajour, si jamaisil y aeu
une modification entre temps. Malheureusement la mise ajour n'est pas automatique et
il faut la demander.

@ Comment mettre a jour la table des matieres ?

- aleix]

Exher ol ade x
BrcHeZasrvEXhe-de-o- a0 v NoBEnIQ® |

£ &) [Randxs o [reneron  Z[ =] 6 I S I[E]x = mis:z e 4 4;.,'”'2"

o TR - 1, 215, 0 c 5 c 6,748 ;9 ‘10 +ll 2 g 13- Cliquer avec le bouton droit de la

souris et choisir dans le menu
contextuel « Actualiser 'index ».

B Table des mf™i:-~~
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A ImG. 219
x| Une fois que l'on a cliqué sur « Mettrea jour les champs »,
M & jour en cours. Chaisses parm e cptins une fenétre s'ouvre demandant de faire le choix entre
B R —_—_— ) « Mettre & jour les numeéros de page uniquemnent » ou
€ Mettre & your toute la table « Mettre & jour toute la table ».
[ | %1 la structure du document n'a pas été transformée, mais

que des pages ont simplernent été ajout ées, il faut alors
choisir la premiére option.

En revanche, si des chapitres ont été ajoutés, il faut alors
choisit la deuxiéme option.

A noter que l'option « Mettre  jour la table » marche dans
tous les cas.

A IMG. 220

Exercice n°7. Exercice

Continuer I'exercice du chapitre 5 "Les styles' sur le document long nommé
exercice.odt ou exercice.doc (si vous ne |’ avez pas fait, le faire maintenant).

Etapel:
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Créer latable des matiéres : ci-dessous, celui du document imprimé.

1. Présentation

2. Quelles modifications, voire quels bouleversements, vont apporter les NTE a cette
situation ?

3. Quelles sont les spécificités de I'outil informatique ?

4. Quelle est la nature des changements liés a I'utilisation de NT dans |'apprentissage
deslangues ?

- L'acceés aux ressources
- Ladémarche d'apprentissage
- L'approche pédagogique

5. Conclusion

Etape 2 :

Le style de mise en forme de la table des matiéres est |a suivante :

¢ Pour lestitresde niveau 1 : Arial - 10 - Gras

¢ Pour lestitresde niveau 2 : Arial - 9 - Oblique

Etape 3:

Créer un index pour les mots suivants : TICE, pédagogique, éducation, éleve

Résultats :

Questionnaire a choix multiples 3. Evaluation

Pour qu'un titre de chapitre apparaisse dans une table des matieres, il est nécessaire de I'écrire
dans un style :

A Vrai

B

Faux
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Pour mettre a jour une table des matiéres, il faut ... :

A

sauver le document.

B cliquer a droite et choisir « Mettre a jour les champs ».

C

fermer le document et le ré-ouvrir.

Qu'est-ce-qu'un style de titre ?

A

Un style particulier que le traitement de textes va classer dans les titres.

B lune police particuliére.

Une taille de caractéere.







Chapitre

VI

Inserer des objets

A. Objectifs pedagogiques

L'objectif de cette partie est de voir comment on peut insérer des objets extérieurs tels
gue des images ou insérer un texte décoratif ou un graphigque au milieu d'un texte.

A lafin de ce chapitre, vous serez a méme d'effectuer les téaches suivantes :
¢ Insérer une image contenue dans un fichier externe dans un document ;

¢ Insérer des textes décoratifs ;
¢ Créer des graphismes avec les outils de dessins intégrés et les disposer dans le texte

¢ Importer des données depuis le tableur.

B. Insérer des images

Il est possible d'insérer des images provenant de différentes sources dans un document
de traitement de textes.

@ Insérer une image contenue dans un fichier

Démarche pour insérer une image contenue dans un fichier :

¢ Cliquer dansle document al'endroit ou on souhaite insérer I'image.

¢ Aller dans le menu INSERER -> IMAGES -> A PARTIR D'UN FICHIER
(INSERTION -> IMAGE-> A PARTIRDU FICHIER).
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Régle horizontale...

@ Image

1119
»  Wa Apartir dun fichier...
| [}S’

Scanner

A IMG. 221 : INSERER UNE IMAGE DANS OPEN OFFICE WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique

Microsoft Word"

Une image explicative "Insérer une image dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin ..."

¢ Sélectionner le fichier contenant l'image a insérer et cliquer sur le
bouton Ouvrir (Insérer).

(Insérer une image

e

Mes documents
récents

Mes documents

oL
Poste de travail
>

Favoris réseau

Regarder dans : I I qallery

- - ®ekE

Dbullets
() htmlexpo
[Drulers
[C)sounds
Cwww-back
www-graf
@ apples.aif
[ibigapple.gif
flower.gif
flowers.gif
sky.gif

Nom du fichier :

Fichiers de type :

Style :

Ibigapp!eg’rf

5|

I:Tous les formats> :,‘.bmp:‘.d)d:'.ean:’.eps:‘.g'rf‘j

|image
[~ Len
[~ Aperqu

=

| Quvrir I
Annuler

A IMG. 223 : DANS OPEN OFFICE - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique

Microsoft Word"

Une image explicative "Dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."
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[ )
e Remarque

Par défaut, les images gjoutées au document sont gjoutées au fichier ; c'est-a-dire que
I'image est incluse dans le document texte. Cela a pour conséquence de faire grossir la
taille du document texte ; la taille de I'image sajoutant a celle du document. Pour
éviter ce grossissement, il faut non pas insérer I'image mais faire un lien entre I'image
et le fichier. Dans ce casla, il faut par la suite communiquer le document avec
I'ensemble des images liées. Pour cela, au moment d'insérer le fichier image, cocher
I'option Lien dans OpenOffice Writer et utiliser I'option spéciale du bouton Insérer :

Insérer une image W
Regarder dans : Iu gallery LI = cF B
: :jbullets '
LJ () htmlexpo
Mes C}ocuments Crulers
SCE0LS () sounds
9 www-back
J WAWW -graf
Bureau @apples.gif
@bigapple‘gxf
ﬂ @ﬁoux‘er.gxf
@ﬂowers.gﬁ
Mes documents @sky.gi .
Poste de travail
y -
Favoris réseau  Nom du fichier : |apples.gn‘ j Ouvrir I
Fichiers de type : ]:Tous les fomats> ("bmp;”.dd ;" .emf.”eps:”.gf _vJ Annuler
Style [lmage |
v Lien %
Vv Aperqu

A IMG. 225 : DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."

[
e Remarque

Il est possible d'gjouter des images par copier-coller d'une application a une autre. On
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peut, par exemple, gjouter une image en la copiant directement depuis la fenétre d'un
navigateur ou en la copiant dans OpenOffice Draw et en la collant dans OpenOffice
Writer (ou MSOffice Word).

,‘\
/ Remarque

On peut également insérer une copie d'écran. Pour cela, appuyer sur la touche IMPR
ECRAN de votre clavier ; ceci a pour résultat de prendre une photo de I'écran tout
entier. On peut également appuyer sur les touches ALT puis IMPR ECRAN pour
sélectionner uniquement la fenétre active. La photo de I'écran se trouve dans le presse
papier, faites simplement COLLER pour I'insérer dans le texte.

@ Redimensionnement d’'une image

¢ Sélectionner I'image en cliquant dessus.

¢ Placer le pointeur sur une poignée de redimensionnement située a l'extrémité
inférieure ou supérieure, sur le coté ou dans les angles de I'image. Ici, C'est la
poignée en bas a droite qui a été utilisée (le curseur est devenu une double
fléche).
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A IMG. 227 : REDIMENSIONNER UNE IMAGE - SPECIFIQUE

¢ Faire glisser le pointeur jusgqu'a obtention de lataille requise.

@ Rogner les contours d'une image

Il est également possible de rogner les contours d'une image (éliminer les bords) :

¢ Faire un double-clic sur I'image : une fenétre Image (Format de I'image)
saffiche.

¢ Aller dans|'onglet Rogner (Image) et entrer les valeurs souhaitées.
¢ Cliquer sur OK.

@ Déplacement d’'une image
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¢ Sélectionner I'image en cliquant dessus;;

¢ Utiliser le copier-coller ou le glisser-déposer (le curseur change de forme),
faire glisser dans ce cas|'image jusqu'a |'emplacement souhaité.

@ Positionnement d’'un graphisme dans le texte

Pour positionner un graphisme dans un texte (entre les mots ou les paragraphes, avec
le texte au-dessus ou autour par exemple), il faut configurer I'habillage de I'image.

¢ Cliquer deux fois sur l'image : une fenétre Image (Format de l'image)
saffiche.

¢ Aller dans|'onglet Adaptation du texte (habillage).

Type | Optons | Adaptation du texte  Hyperden | Image | Rogrer | Bordure | Ardreian Coudeurs et traits Talle Habdage | | image Web
0 0 0 0

El 0 Algné gur le texte  Encacré Rapproché  Dermére le texte Devantle texte

A IMG. 228 : POSITIONNEMENT D'UN GRAPHISME DANS LE TEXTE DANS WRITER PUIS WORD - SPECIFIQUE

¢ On peut utiliser les options suivantes :
- L'option Aucun(e) (Aligné sur le texte) place I'image de sorte qu'elle se
comporte comme du texte et se déplace avec celui-ci.

- L'option Parallele (Encadré) renvoie le texte a la ligne sur les cotés de
I'image. On peut aigner I'image au centre de sorte qu'elle soit entierement
entourée de texte.

- L'option Continu (Devant le texte) place I'image a l'arriere de sorte qu'elle
transparait atraversle texte.

- Lesautres options sont spécifiques a chaque logiciel.

¢ Cliquer sur OK.
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C. Insérer des textes FontWork (WordArt)

Il est possible d'insérer des textes décoratifs en utilisant les fonctions FontWork (Word
Art). Celles-ci permettent d'insérer des textes dans des formats particuliers comme sur
I'exemple ci-dessous :

A MG. 229 : UN EXEMPLE DE WORD ART - SPECIFIQUE

@ Comment faire pour insérer un texte FontWork ?

¢ Aller dans la barre d'outils Dessin située en bas de la fenétre, et cliquer sur
I'icbne Fontwork Gallery @ (Word Art ‘41 ) ou pour Word aller dans le

menu INSERTION -> IMAGE -> WORDART.

¢ Dans la boite de dialogue Fontwork Gallery (Galerie WordArt), sélectionner
un style Fontwork (WordArt) et cliquer sur OK.
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(- -
Fontwork Gallery

Sélectionner un style Fontwork :

Pt

Font¥ otk

ol

Bopgyork

foRtwork
A\
—

L

il
dz, = -

Sl

e
Fonwark

[

OK ] [ Annuler

][ aide

]

A IMG. 230 : FONTWORK GALLERY DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique

Microsoft Word"

plusloin ..."

Uneimage explicative "Galerie Word Art dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller

¢ L'objet Fontwork (WordArt) est inséré dans le document.
¢ Dans Word, une fenétre Modification du texte WordArt apparait.

Taper |e texte souhaité directement dans la fenétre et éventuellement modifier

sataille et son style.
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"Modification du texte WordArt &=
Police : Taille :
== M[> M @@

Texte :

Exemple

[ OK ][ Annuler ]

A IMG. 232

Cliquer sur OK, le texte WordArt sinsere dans le document :

exemple

A MG, 233

¢ Dans OpenOffice Writer, pour modifier le texte, double-cliquer sur I'objet. Le
texte apparait en noir au centre.

A IVMG. 234
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¢ Remplacer le texte Fontwork par défaut par votre propre texte. Ici, on
remplace "fontwork" par le mot "Exemple" :

| 0) | 2
N>

o =] =

A MG. 235

¢ Pour quitter ce mode, appuyer sur Echap ou cliquer en dehors de lafigure.

Il est possible de modifier I'orientation du texte en utilisant la barre d'outils
Fontwork (WordArt) qui apparait lorsque I'on insere un tel objet. 1l faut
sélectionner I'objet par un simple clic, puis aler dans la barre d'outils et choisir
le bouton Forme FontWork (Former WordArt) :

& |p-aal =N
— e ® 9w
AViIrPdavw
Z NP N A
~nv(CJ)OgE
~v ()OE

A IMG. 236 : DANS WRITER - SPECIFIQUE
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A IMG. 237 : DANS WORD - SPECIFIQUE

Il est aussi possible de modifier la taille de I'objet. Pour cela, on procédera
comme avec les images, en cliquant sur |I'objet et en le redimensionnant a l'aide
de poignées de située a l'extrémité inférieure ou supérieure, sur le coté ou dans
les angles de I'image.

Partie A. Créer et insérer des graphismes

On vavoir ici comment fabriquer des graphismes simples en utilisant les outils fournis
par les logiciels de traitement de textes. |l faut préciser que ces logiciels fournissent
des fonctions de base mais pas de fonctions trés évoluées. Ce n'est pas leur vocation.

1. Création d'un dessin

@ Insérer un dessin

¢ |l faut tout d'abord afficher la barre d'outils Dessin. Pour cela, cliquer sur le
bouton Dessin ( _: ) dans la barre d'outils Standard. Ceci

affiche les barres d'outils suivantes :

R/ B LTO®|IC-Q-0-B-D-%- X &K% L

A MG. 238 : BARRE D'OUTILS DE DESSIN DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Barre d'outils de dessin dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour
aller plusloin..."
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¢ |l suffit ensuite de choisir une forme géométrique en cliquant par exemple sur
le rectangle et de commencer son dessin a l'endroit ou |'on souhaite I'insérer
dans le texte. Ceci provoque l'affichage d'une deuxiéme regle dans
OpenOffice Writer et la création d'une zone de dessin dans Word.

v [0,00em %) MM nor (v O couewr [v [ sleus ¥ C g g5 G - o

A MG. 240 : REGLE DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Zone de dessin dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin ..."

A
/ Remarque

Dans OpenOffice Writer, les dessins ne sont pas créés dans des zones dessins
spécifiques. Ils se superposent au texte. Par défaut, dans Word, une zone dessin est
créée. Si on souhaite que dans le document et ce par défaut, les dessins puissent se
superposer au texte, il faut aler dans le menu OUTILS>OPTIONS -> Onglet Général
et décocher I'option « Créer automatiquement des zones de dessin lors de I'insertion de
formes automatiques ».

2. Les différentes formes
Les formes simples de type rectangle ou ellipse

Dans la barre d'outils Dessin, on trouve deux formes de base : le rectangle ou I'ellipse

mEe OO’

Il suffit de sélectionner I'un des deux objets en cliguant sur le bouton correspondant,
puis de cliquer a I'endroit souhaité dans le dessin, puis de faire glisser la souris sans
relécher le bouton et enfin de 1acher |e bouton lorsque la forme atteint lataille désirée.

On obtiendra les résultats suivants :
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A IMG. 242 : DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "DansWord" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin..."

fr)
/ Remarque

Par défaut, OpenOffice Writer remplit les formes avec de la couleur. On verra dans la
partie suivante comment modifier ces couleurs.

[
/ Remarque

Chaqgue forme tracée apparait avec des poignées. Ces derniéres apparaissent a chaque
fois que I'on clique sur un objet. On peut les utiliser pour agrandir ou rétrecir les
formes tracées. Lorsque ces poignées apparaissent, on sait que I'objet en question est
sélectionné.
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o o 0
u| o
o o 0

A IMG. 244 : DESSIN DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Dessin dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller plusloin
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Les autres formes

Il est possible de disposer d'autres formes. Elles se trouvent dans la barre d'outils
Dessin sous plusieurs boutons (ou regroupées dans le menu Formes automatiques). |
suffit de sélectionner laforme souhaitée puis de latracer dans e dessin.

eSB! (S ()
G ANTRO|T
OO0 O O@a
8600 |
O-j@-e-B-O-%- &

A IMG. 246 : MENU "FORMES AUTOMATIQUES" DANS WRITER - SPECIFIQUE

g\"‘ Lignes 4

E Connecteurs »

|@ Eormes de base 4 | DUU <>
% Fleches pleines O O AN
Za| Organigrammes HleoX81Eke]
3% Etoiles et banniéres » 8900
% Bulles et légendes » @ ~
E?. Autres formes automatiques... AV N I ({
s () (O
1 76/92 A 23,2cm Li 21 Cq C 1L 2

A IMG. 247 : MENU "FORMES AUTOMATIQUES" DANS WORD - SPECIFIQUE

Les traits et fleches

Il est possible de tracer des traits et des fleches a I'aide du bouton ligne / (des

boutons traits ou fléches Ny ). Une fois que le trait ou la fleche est tracé, on

peut modifier différents parametres tels que |'épaisseur, la couleur, la forme (un trait
devient une fléche simple ou double), etc. Il suffit pour cela d'utiliser les différents
boutons présents dans les barres d'outils :

Styledes  Shie Epaisseur  Couleur Couleur Epaié: Style Style des
extréemites  du du trait du trait du trait du trait du extrémites
du trait trait trait du trait

A IMG. 248 : BARRES D'OUTILS DANS WRITER PUIS WORD - SPECIFIQUE
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f\
/ Remarque

Dans Word, un double-clic sur un trait permet d'afficher une fenétre. Dans celle-ci, il
est possible de modifier |'apparence de ce trait (par exemple, en le transformant en une
fleche).

2
/ Remarque

Il est possible de tracer des traits ou des fléches horizontalement ou verticalement. I
suffit pour cela de maintenir la touche Maj. appuyée pendant que I'on trace le trait ou
lafléche.

Les connecteurs (Word uniquement)

Il est enfin possible de tracer des traits ou des fléches entre les formes al'aide de |'outil
Connecteur. L'avantage de cet outil est de fournir des points d'attache sur les figures
(en bleu sur I'exemple ci-dessous) ; il permet aussi de « connecter » les formes entre
elles et de maintenir cette connexion lorsque I'on déplace les formes.

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "L'outil Connecteur dans Word" vous est proposée en Annexes " Pour
aller plusloin..."

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Uneimage explicative "L'outil Connecteur dans Word (2)" vous est proposée en Annexes " Pour
aller plusloin..."

Pour insérer un connecteur, aller dans le menu FORMES AUTOMATIQUES ->
CONNECTEURS de labarre d'outils Dessin puis choisir laforme du connecteur.

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "I'outil Connecteur dans Word (3)" vous est proposée en Annexes " Pour
aller plusloin..."
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3. Les couleurs des formes

Concernant la couleur des formes tracées, on va pouvoir modifier celle de remplissage
mais auss celle du contour de I'objet. Pour cela... :

¢ Séectionner laforme acolorer ;
+ Utiliser les boutons :

:- Qc*ce 2(vll O Icouewr ﬂ[: Bleu 8 l 3y - 4
Couleur du trait \tgde;?/ Coulgur de Couleur
couleur de remplissage du trait
remplissage

A IMG. 252 : STYLE ET COULEUR DE REMPLISSAGE DANS WRITER PUIS WORD - SPECIFIQUE

4. La gestion des objets
Sélection

Pour sélectionner un seul objet, cliquer une fois sur cet objet. Pour en séectionner
plusieurs, cliquer sur chaque objet en maintenant la touche Maj. appuyée, ou utiliser la
souris en déroulant un filet englobant tous les objets.

[
/ Remarque

On doit au préalable cliquer sur l'outil sélection [\\s situé dans la barre d'outils
Dessin.

Déplacement

Une fois que les objets sont tracés, il est possible de les déplacer. Pour cela,
sélectionner le ou les objet(s), puis les faire glisser avec la souris. Relécher ensuite le
bouton de la souris al'endroit souhaité.

[
/ Remarque

Dans certains cas, les objets semblent se déplacer par acoup ou salignent
automatiquement. Si I'on souhaite modifier ce comportement :

¢ Dans OpenOffice Writer, il faut aller dans le menu OUTILS -> OPTIONS,
puis parmi les options d'OpenOffice Writer, sélectionner Grille. Cocher (ou
décocher) I'option Aligner sur la grille.
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Options - OpenOffice.org Writer - Grille

OpenOffice.org il
Chargement/enregistrement Grille
Parametres linguistiques Aligner sur la grille
OpenOffice.org Writer
& Géﬁé:a\ S AL Grille visible
Affichage

DEEE

Reésolution Finesse
Horizontal 1,00cm Horizontal 1

orie: Points
Polices standard (occidentales)
Impression Vertical 1,00cm
Tableau
Modifications [[] synchroniser les axes
Compatibilité
Légende automatique
E-mail de mailing
OpenOffice.org Writer/\Web
OpenOffice.org Base
Diagrammes
Internet

KBl <b
<b | |3

Vertical 1 Points

HEEE

[ OK ] [ Annuler ] ’ Aide l ’ Précédent

A IMG. 253 : DEPLACEMENT DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

¢ Dans Word, cliquer sur le bouton Dessiner de la barre d'outils Dessin, puis
selectionner I'item Grille. Cocher (ou décocher) I'option Aligner les objets sur
lagrille.

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Déplacement dans Word" vous est proposée en Annexes "Pour aller plus
loin..."

Duplication d’objet

L es objets peuvent étre dupliqués autant de fois que souhaité en utilisant ssmplement le
copier/coller. Il faut auparavant ne pas oublier de sélectionner les objets a dupliquer.
Rotation d'objet

Il est possible d'exercer une rotation sur un objet. Pour faire tourner un objet :

1. Sélectionner |'objet.

Dans OpenOffice Writer, cliquer sur I'outil rotation Rotation ; les poignées de

I'objet sélectionné passent de © a @ . Attraper ensuite une des

poignées situées dans un angle, puis avec la souris faire tourner I'objet.
Dans Word, |'objet sélectionné possede une poignée supplémentaire de couleur verte
! . Attraper cette poignée et lafaire tourner.
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[
/ Remarque

Dans Word, il est aussi possible d'appliquer un effet de miroir sur un objet (ce qui peut
étre intéressant pour obtenir un effet symétrique parfait, par exemple dans le cas d'une
fleche). Cet effet de miroir est appelé retournement. 1l suffit de sélectionner I'objet,
puis de cliquer sur le bouton Dessiner de la barre d'outils Dessin, sélectionner
I'item Rotation ou Retournement, et enfin de sélectionner un retournement horizontal
ou vertical.

Regroupement d’objet

Lorsgue I'on réalise une figure complexe par exemple, il est souvent tres utile de
pouvoir regrouper des objets entre eux afin de les déplacer tous ensemble ou encore de
pouvoir les dupliquer. Il faut pour cela sélectionner les différents objets puis utiliser les
boutons grouper/dégrouper | (clic sur le bouton Dessiner de la barre d'outils

Dessin, sélectionner |'item grouper ou dégrouper ).

5

A IMG. 255

~n
/ Remarque

Un clic droit sur un objet fait apparaitre un menu raccourci présentant les différents
outils sur les dessins.
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Premier-plan / arriére-plan

La derniére notion concerne la disposition des objets entre eux. Lorsgue deux objets se
chevauchent, il va forcément y en avoir un qui se trouvera devant l'autre (ceci sera
d'autant plus visible que les objets sont remplis par une couleur non transparente). Il
est possible de modifier cette disposition en faisant passer les objets au premierplan,
ou en arriere plan, etc. Sur I'exemple suivant, on fait passer I'ellipse du premier plan au
dernier :

A IMG. 256 : L'ELLIPSE EST AU PREMIER PLAN - SPECIFIQUE

A MG. 257 : LE CARRE EST AU PREMIER PLAN - SPECIFIQUE

Dans OpenOffice Writer, il faut sélectionner I'objet a déplacer, utiliser les boutons
s 5 g7 ;& ouclicdroit sur les objets, et choix de l'item disposition.

Dans Word, il faut sélectionner I'objet a déplacer, aller sur le bouton Dessiner de la
barre d'outils Dessin, sélectionner I'item Ordre et choisir I'ordre ou clic droit sur les
objets, et choix del'item Ordre.

. Importer des données depuis le tableur

Lors de la réalisation d'un document, il est parfois souhaitable dintégrer un tableau
réalisé a partir d'un tableur (Calc ou Excel). Ceci peut étre réalisé tres simplement par
un copier/coller entre le tableur et lelogiciel de traitement de textes.

@ Importer des données depuis le tableur
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¢ Ouvrir le tableur contenant le tableau ainsérer.
¢ Sélectionner laplage ainsérer et lacopier.

w‘roiu‘

4

A IMG. 258 : UN TABLEAU DANS OPENOFFICE CALC - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Un tableau dans Excel" vous est proposée en Annexes "Pour aller plus
loin..."

¢ Aller dans le logiciel de traitement de textes, puis coller la plage. Le tableau
copié se place dans le texte comme une image. |l peut donc étre
redimensionné ou déplacer comme une image.

Cae e pan cvamses

Test] 700
olest 18
estd 1471

A IMG. 260 : UN TABLEAU DANS OPENOFFICE CALC (2) - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Un tableau dans Excel (2)" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin..."

¢ Dans le cas d'OpenOffice Writer, le traitement de textes conserve
I'information que le tableau provient d'un tableur. Si I'on clique deux fois sur
le tableau, on a la possibilité de réaliser quelques modifications comme si on
était dans le tableur.



188 - Réaliser des documents destinés a étre imprimés - Texte

" Feuille1

reuliel

A MG. 262 : UN TABLEAU DANS OPENOFFICE CALC (3) - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

¢ Dans le cas de Word, le tableau inséré est transformé en tableau Word. Si on
souhaite conserver le lien avec le tableur, on doit coller le tableau a l'aide du
menu EDITION -> COLLAGE SPECIAL et en sélectionnant I'option Feuille
decalcul...

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Un tableau dans Excel (3)" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin ..."

¢ S on cligue deux fois sur le tableau, on a la possibilité de réaliser quelques
modifications comme si on était dansle tableur :

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Un tableau dans Excel (4)" vous est proposée en Annexes "Pour aller
plusloin ..."

Exercice n°8. Exercice d'application et de compréhension

On va créer un schéma a l'aide des outils fournis par les logiciels de traitement de
texte, puis on va l'insérer dans un texte court. On gjoutera enfin une image que l'on
trouvera sur Internet.

Suivre pas a pas la solution proposeée pour créer le schéma.

Solution :
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Etape 1: saisie du texte

¢ Onvatout d'abord saisir le texte suivant : "Une section est une partie d'un document
dans lequel on définit certaines options de mise en page. On crée une nouvelle
section lorsque on souhaite changer des propriétés telles que la numérotation des
lignes, le nombre de colonnes ou les en-tétes et les pieds de page. Il est donc
possible d'avoir différentes présentations au sein d'un méme document. "

" Nous allons voir dans la suite qu'il est possible de saisir une partie d'un document
en une colonne et une partie suivante en deux colonnes. Il est également possible de
passer d'un format en une colonne a un format en deux colonnes. "

¢ Taper ensuite le texte suivant : "Ce schéma illustre le passage d'une partie d'un
document en une colonne a un document en deux colonnes."

Etape 2 : réalisation du schéma

On varéaliser ensuite le schéma suivant :

olonne® 2-colonnes?

A IMG. 265

¢ Tracer un rectangle d'environ 8cm de haut sur 5 cm de large. Pour OpenOffice
Writer, enlever la couleur bleue par défaut et mettre invisible.
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A IMG. 266

Tracer ensuite un rectangle de 0,5cm de haut sur 4 cm al'intérieur du premier.

L £

 S——

A MG. 267

¢ Sélectionner ce dernier rectangle et gjouter lui un fond gris pas trop intense (20 a
25%).

O—Q
]

o Cr ol

A IMG. 268

¢ Sélectionner ce rectangle, copier-le puis coller-le 3 fois. Aligner ces rectangles gris
comme indiqué sur la figure. Pour réaliser un alignement parfait, il faudra
sélectionner les quatre rectangles, puis apres un clic droit sur ces rectangles, choisir
un alignement gauche (aller dans le menu Dessiner de la barre d'outils Dessin, et
dansle sous-menu Aligner ou répartir choisir I'option Aligner a gauche).
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A IMG. 269

¢ Sélectionner ces rectangles gris, et les grouper.

—
—_——

A IMG. 270
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o Lo

A IMG. 271

¢ Une fois groupés, sélectionner le groupe formé par ces quatre rectangles, puis faire
un copier-coller. Déplacer le nouveau groupe et aigner-le avec e précédent.
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A IMG. 272

¢ Sélectionner lerectangle de 8x5 cm et le dupliquer. Le placer a coté du premier.

A IMG. 273

¢ Sélectionner un des deux groupes de quatre rectangles gris, et le dupliguer.
Sélectionner ensuite ce groupe par la poignée située au milieu du c6té droit, puis
rétrécir le groupe d'un peu plus que samoitié en largeur.
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A IMG. 274

¢ Dupliquer ce nouveau groupe quatre fois et aligner ces blocs comme indiqué sur le
schéma suivant :

A IMG. 275

¢ Ajouter en bas de chague rectangle le texte "1 colonne" et "2 colonnes' , puis les
mettre en gras. Modifier la couleur de police des zones de texte en mettant la
premiére en couleur Turquoise clair (Bleu ciel), et la deuxiéme en Magenta clair
(rose).

Attention : dans Word, la zone texte est par défaut entourée d'un trait. Faire un
double-clic sur la zone texte et dans la fenétre Format de la zone texte,
sélectionner Aucun trait dans I'option couleur de larubrique Trait.
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g p— pm— p— p— p—

1-colonne¥|

On va gouter une fléche en arc @ au-dessus des deux rectangles. Celle-ci se trouve

dans la barre d'outils Dessin, bouton Fleche pleine, fleche en arc (dans la barre d'outils
Dessin, dans Formes automatiques, sous menu fléches pleines, fleche en arc). L'étirer,

2-colonnes®

puis lui gjouter une couleur de remplissage vert pale (vert clair).

1-colonne¥

¢ Ledessin est maintenant terminé.

2-colonnes?

Etape 3 : déplacement du schéma avant le dernier paragraphe du texte

Dans OpenOffice Writer :
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¢ Sdlectionner tous les éléments du dessin, puis les grouper.

¢ Par un clic droit sur le groupe, dans le sous menu Adaptation du texte, choisir
I'option Pas d'adaptation.

¢ Vérifier toujours apres un clic-droit sur le groupe que dans le sous-menu Ancrage
I'option Au paragraphe soit choisie.

¢ Déplacer le groupe (ou plutdt I'ancre correspondante \%} ) pour le placer avant le

dernier paragraphe sur le paragraphe vide. Centrer ensuite le schéma entre les
marges.

¢ Dans Word, le schéma réalisé apparait dans une zone particuliére représentée en
grisé:

A

= 2z

.. W

[ J
[ J
[ ]
[ |

— ..
.
— /3
e

1 colonne 2 colonnes

L - -

A IVG. 278

¢ Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le cadre gris ou aller dans le
menu Dessiner de la barre d'outils Dessin, et dans le sous menu Habillage du texte,
choisir I'option Aligné sur le texte.

¢ Rétrécir le cadre du dessin (en l'attrapant par les poignées situées au milieu de
chague coté) de maniéere al'gjuster au schéma.
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i)
Z

N

RN

ANNNNNNANY

NN

N
N

AN

H
H

H
\H

R F— R

% 1 colonne 2 colonnes Z
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A MG. 279

¢ Insérer un paragraphe vide avant le dernier paragraphe.

¢ Déplacer le cadre pour le placer avant le dernier paragraphe sur le paragraphe vide.
Centrer enfin le paragraphe sur lequel le schéma se trouve de maniére a centrer le
cadre.
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A IMG. 280

Etape 4 : recherche del'image

¢ Aller sur un des sites suivant : www.OpenOffice.org [www.OpenOffice.org]
ou http://office.microsoft.com/ [http://office.microsoft.com/]

¢ Récupérer le logo d'OpenOffice Writer en faisant Copier.

) v — .
OpenOfficeorg

A ImG. 281

¢ Coller I'image en haut a gauche dans le texte, apres avoir positionné le curseur avant
le texte "Une section..." .

Etape 5 : Insertion de l'image
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On va placer I'image dans le premier paragraphe comme une lettrine :

¢ Pour OpenOffice Writer, cliquer avec le bouton droit de la souris sur I'image. Dans
le sous-menu Adaptation au texte, sélectionner I'option Renvoi dynamique a la page.
Puis toujours avec un clic-droit, dans le sous menu Alignement, choisir I'option « a
gauche » .
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A IMG. 282

¢ Pour Word, cliquer avec le bouton droit de la souris sur I'image. Dans le sous menu
Format de I'image, choisir I'onglet Habillage. Sélectionner I'option Encadré parmi
les styles d'habillage et I'option Gauche parmi les différents Alignements.
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Chapitre

Consells pratigues
de mise en page

A. Objectifs pédagogiques

L'objectif de ce chapitre est de présenter les principales regles typographiques et
quel ques conseils concernant la présentation de document.

La typographie fait I'oeuvre de nombreux livres et documents. On ne verraici que les
regles courantes communément admises.

A lafin de ce chapitre, vous serez amémede..... :
¢ connaitre les principal es régles typographiques ;

¢ connaitre les parametres principaux pour réaliser des documents courts ou de type
lettre ;

¢ connaitre les parameétres principaux pour réaliser des documents de type rapport ou
meémoire;;
¢ réaliser des présentations de type lettre et plaguette publicitaire.

B. Les principales regles typographiques

On vadonner les principalesregles :

¢ Lessignes simples (signes bas)
Il sSagit notamment ... :
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- delavirgule", " ;

- dupoint". ";
- des points de suspension” . . .

Larégleest : "signe simple, espace simple” : |'espace se trouve apres le signe.
Exemple : Une virgule, un point. La suite... au prochain paragraphe.
[l faut noter qu'il n'y a d'espace ni avant ni apres I'apostrophe.

¢ Lessignesdoubles (signes hauts)
Il sagit notamment ... :
- du point-virgule" ;
- desdeux-points” : ";
- du point d'exclamation " !
- du point d'interrogation” ? .

Laréegle est : "signe double, espace double” (une espace avant, une espace apres).
Exemple: Oui ? Non! Exemple: le point ou lavirgule ; ce sont lesrégles.

¢ Lesparenthéses, crochets, accolades, guillemets
Laregle est : on laisse des espaces al'extérieur, mais pas al'intérieur.

Exemple : On dira donc (sans insister) que I'on doit respecter les regles de
ponctuation (et de typographie).

Exception : pas d'espace entre la parenthése finale et |a ponctuation ssimple qui suit.

¢ Lesguillemets

lIssont detroissortes: droits( * "), al'anglaise( ' ' )et alafrancaise (
< » ).

On applique la méme regle que pour les parentheses : on laisse des espaces a
I'extérieur, mais pas al'intérieur.
¢ Lesespaces

- L'espace simple est en général représenté par un point dans le logiciel de
traitement de textes. Cet espace peut étre étiré (comme un élastique) lorsque I'on
justifie le paragraphe afin que le début et 1a fin du paragraphe soient alignés sur
les marges. Il faut mettre un seul espace entre les mots (utiliser
rechercher/remplacer pour supprimer tous les espaces doubles).

- L'espace insécable ala propriété de ne pouvoir étre étiré et de « coller » les deux
mots ou caracteres |'entourant. |l doit étre utilisé dans certains cas, par exemple
avant les deux points « : » ou apres le guillemet ouvert. A noter que la plupart du
temps cette regle est automatiquement appliquée par Word ou Wkiter dés que
I'on tape ces symboles.

L'espace insécable est représenté dans Writer par un trait gris vertical (
exemple : ) € par e symbole ° dans Word ( Exemple®:1 ). IIS peuvent sinserer

directement en tapant les touche CTRL + ESPACE (CTRL+Majusculet ESPACE).
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~n
/ Remarque

Pour gue le signe de ponctuation ne soit pas rejeté au début de la ligne suivante, il
faudra utiliser des espaces insecables.

¢ Divers

Lestitres sécrivent de la maniére suivante :
M" (Mademoiselle), M"® (Mesdemoiselles), M™ (Madame), M™ (Mesdames), M.
(et non Mr) (Monsieur), MM. (messieurs), M* (malitre), M (monseigneur) .
etc. Sécrira "etc." = "et cetera’' = "et caderd’. On ne met jamais de points de
suspension apres etc.
Pour les unités, il faut laisser un espace entre le nombre et les unités : 27,3 cm, 1
000,00 €, 19,6 %.

Les acronymes sécrivent en majuscules, avec ou sans points: SNCF, O.N.U., ...

Pour les noms et prénoms, on écrira les initiales en capitales, les prénoms en
minuscules et les noms de préférence en petits capitales, et en général les prénoms
précederont les noms : Marcel DUPOND.

Premier, premiére, deuxieme... On écrira 1%, 1°, 2°...

A IMG. 284

; Point virgule : Deux

/ Barre oblique ' - P VI __points () Parentheses [ ]
Apostrophe - Trait .. Points de I Point d’exclamation Crochets
d'union suspension ° Symbole  ? Point d'interrogation {} Accolades
degré * Asterisque % Symbole " " Guillemets droit
pourcentage

A TAB. 4 : PRINCIPALES REGLES TYPOGRAPHIQUES
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C. Conseils genéraux de mise en forme

t:!u Conseil 1: le format

L'oell est habitué a un certain format et supporte difficilement de grandes variations
dans la présentation d'un document, a moins gque cela soit un effet recherché. Ainsi,
pour une plaquette de publicité, on recherchera une présentation innovante qui change
ou bouscule les habitudes. L'originalité de ce type de document démontrera également
la maitrise du logiciel de traitement de textes. Pour une lettre ou un rapport, il vaut
mieux rester traditionnel. L'effet recherché doit étre la compréhension du contenu du
texte. Une présentation homogene, aérée permettra au lecteur de faire abstraction de la
présentation pour se concentrer sur la compréhension du texte.

‘c%iﬂ-u Conseil 2 : les polices de caractéres

Au niveau des polices de caractéres, il faut, dans le cas de texte ou rapport, aler versla
simplicité. La mise en forme des caracteres doit servir a mettre en relief certains mots
en sachant que trop de mise en relief fait disparaitre la mise en relief. Le mélange de
différentes polices n'est a utiliser qu'avec parcimonie dans un texte. La encore, |'oell
subirait plutdt gu'apprécierait les changements de polices. Enfin, on préférera la mise
en forme de caracteres de type gras, italiqgue ou un changement de corps plutét que
d'utiliser le soulignement. Ce dernier a en effet tendance a alourdir le texte et peut étre
confondu avec un hyperlien.

Partie A. Conception de documents

1. Préambule

On peut commencer par saisir le texte au kilométre, puis réaliser la mise en forme, ou
réaliser cette mise en forme au fur et a mesure. Dans tous les cas, la mise en forme se
feraen plusieurs passages pour gjuster au mieux le texte.

2
/ Remarque

On peut estimer que le temps a réserver a la mise en forme d'un texte est équivalente
voire supérieure ala durée de saisie du texte lui-méme.
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2. Document court ou de type lettre (une a deux pages)

Ce type de document a pour vocation d'ére court. L'important réside bien entendu
dans I'objet de la lettre. La présentation devra étre sobre. Sil sagit de courrier a
répétition, I'utilisation d'un modéle de lettre facilitera grandement la saisie.

On pourra mettre dans ce modéle, le logo et I'adresse de I'émetteur, préformater 1a date
(en insérant la date automatiquement), la signature, I'objet etc. Considérons un
exemple de paramétrage :

¢ Lesmarges
2,5 cm par défaut.

On pourra diminuer ces marges afin de gagner de la surface pour le texte. Dans le
cas d'une lettre, il vaudra mieux gu'elle tienne sur une page. On pourra utiliser un
en-téte et un pied de page, pour stocker un logo et I'adresse de |'expéditeur.

¢ Lesparagraphes

En général, méme sil vaut mieux utiliser |'espacement avant et aprés les paragraphes
pour aérer le texte, dans un document court, on pourra appuyer sur latouche Entreée.

Si le document contient des exposants ou indices, on fixera l'interligne (exactement
a ...) pour éviter un interligne différent au sein d'un méme paragraphe. On pourra
utiliser un cadrage a gauche des paragraphes (pas génant sur un texte court) et
éventuellement faire un retrait de premiére ligne de 1cm (par exemple) pour décaler
le début de chague paragraphe. Les paragraphes pourront également étre justifiés .

¢ Lescaracteres

Préférer une police classique (Times new roman) en taille 12. Les polices
« aambiquées » sont a utiliser de fagon modérée dans un document. Elles sont
plutdt réservees a un document de type brochure. On pourra jouer sur la taille des
caracteres pour gagner de la place dans le cas ou le texte de la lettre entre
difficilement dans la page. En revanche, il faut penser que si le lecteur doit prendre
une loupe pour déchiffrer le document, il préférera sirement le jeter directement...

3. Document de type rapport ou mémoire

Dans ce type de document, la saisie occupera un temps important ; la sauvegarde au
fur et & mesure des modifications du document sera tres importante (le rythme de
sauvegarde dépendant entre autres de la vitesse de frappe).

La mise en forme du document occupera également un temps tres long et d'autant plus
long que I'ensemble du document devra ére homogeéne. Pour gagner beaucoup de
temps, il faut utiliser au maximum les outils tels que les styles, les tables des matieres,
ou le mode Plan (dans Word uniquement).

Concevoir son document en mode plan, implique qu'il faut commencer par faire le
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plan du document (en gros la table des matiéres) avant le texte. L'avantage est que le
document sera déja structuré et prét pour une automatisation de la table de matiéres.
De plus, les différentes parties peuvent étre déplacées facilement a I'aide des outils du
mode plan. Cette fonction n'est pas réalisée dans OpenOffice Writer.

Dans le cas de documents rédigés en travail collaboratif (par différentes personnes), le
mode suivi des modifications sera particulierement utile.

Les styles représentent un outil tres important. Une fois appliqués, ils peuvent étre
changeés ultérieurement. Les modifications sont ensuite appliquees automatiquement a
I'ensemble des paragraphes qui possedent le style modifié. Il faut donc définir des
styles pour chaque niveau de paragraphe. |l est utile d'inclure dans la mise en forme de
ces styles la numérotation des paragraphes.

Il peut étre tres intéressant de redéfinir le style normal. On peut par exemple le mettre
en Times new roman, de taille 12 et avec des paragraphes justifiés. Automatiquement
tout le document sera par défaut mis en forme dans ce style. Si on doit ensuite agrandir
lataille de caractéres, il suffit de modifier lataille du style normal.

Quelques paramétres en exemple:

¢ Lesmarges
2,5 cm par défaut.

On peut diminuer légérement ces marges ou les augmenter. Pour un document de
type rapport, il ne faut pas trop diminuer les marges. Il faut penser a la marge de
reliure. On augmentera donc la marge gauche (1 cm de plus que celle de droite) afin
que le texte soit centreé reliure comprise.

Si on utilise un en-téte, un pied de page ou des notes de bas de page, on ne pourra
pas trop diminuer les marges de haut et de bas.

Si on utilise un mode recto-verso, il faut penser a gjouter lamarge de reliure.

¢ Lesparagraphes
Il vaut mieux utiliser un espacement avant et apres pour aérer le texte plutot
gu'appuyer sur la touche Entrée. Si le document contient des exposants ou indices,
fixer I'interligne (exactement a ...). Il vaut mieux justifier les paragraphes dans un
document long. Il est impératif d’ utiliser les style. Les parametres mentionnés juste
au-dessus feront partis du style.

¢ Lescaracteres

Préférer une police classique (Times new roman) en taille 12. Les polices
« alambiquées » sont a utiliser de fagon modérée dans un document. Elles sont
plutdt réservées a un document de type brochure.

On gjoutera bien évidemment la table des matieres et |es pages seront numeérotées.
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Enfin, dans certains cas, ou pourra mettre du texte en colonne sur des parties du
document. Pour cela, il faut utiliser les sections. Celles-ci permettent de délimiter les
parties sur une colonne de celles sur plusieurs colonnes (si nécessaire).

)
/ Remarque

Si le document réalisé avec tout le texte est trop court par rapport a une consigne
initiale, on peut jouer sur différents parametres pour obtenir le nombre de page
souhaité : augmenter lataille des marges, passer en taille de police supérieure (13 par
exemple), augmenter I'interligne (passer a un interligne d'une ligne et demi), ...

~n
/ Remarque

Parmi les champs automatiques que |'on peut insérer dans un en-téte ou un pied de
page, la date peut étre tres utile. En effet, elle permet de conserver la trace de la
version du fichier, ce qui est particulierement utile lorsque I'on est en train de
concevoir un document (et qu'on I'imprime par exemple) ou lorsgue I'on travail a
plusieurs sur le méme document.

4. Document de type plaquette publicitaire

On va voir ici quels sont les paramétres principaux permettant de mettre en page un
document de type plaquette publicitaire, destiné a étre plié en deux ou trois parties,
comme ci-dessous :
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EXEMPLE DE FLYER - SPECIFIQUE
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o Titre principal
Jintérieur

itre de paragraphe

amet, eugiet rulie |

iTitre de paragraphe

iNg

ci teion uliemcorper s

A MG. 286 : EXEMPLE DE FLYER (2) - SPECIFIQUE

Il existe des outils mieux adaptés qu'un traitement de textes, néanmoins Ceux-Ci
permettent de réaliser ce genre de document. Un exemple complet de brochure sera
réalisé dans la partie suivante : Exercice d'application et de compréhension.

Quelques paramétres en exemple :

¢ Lesmarges

0,5 cm ou le plus petit possible compte tenu de I'imprimante sur laquelle on va
imprimer |e document.

L'idée est ici dobtenir la plus grande surface possible pour le document. La
numeérotation des pages ne sera pas utilisée car ce sont les colonnes qui sont
significatives et pas les pages ; ce type de document tenant en général sur un
recto-verso.

¢ Lessections

Ce sont donc les sections qui seront utilisées afin de mettre le texte sous forme de
colonne. Les paramétres permettant dindiquer I'espacement entre les colonnes
seront gjustés en fonction de la densité de chague colonne. Il faut néanmoins étre
vigilant sur la pliure et veiller a ce gue le texte n'empiéte pas sur cette pliure. Enfin,
on utiliserales sauts de section afin de faire passer e texte d'une colonne al'autre.
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¢ Lesparagraphes

Ils seront en général sans retrait de premiére ligne pour des raisons de gains d'espace
dans les colonnes. Dans le cas ou le texte est justifié dans les colonnes, on pourra
utiliser la coupure automatique des mots (césure) afin d'éviter |'apparition de trop
d'espace entre les mots d'une colonne.

¢ Lescaracteres

Les polices a utiliser seront variées plutbét que classique pour renforcer la
présentation. Attention toutefois a ne pas mixer trop de polices différentes.

Exercice n°9. Exercice : Exemple de lettre

Nous nous proposons de réaliser la lettre de motivation pour un premier emploi
suivante :
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Sophie DURANT

28 allées des cypres

13001 Marseille

S :0451 10 66 xx

=2: sophie@laposte.nat : —
4 |'attention de M. \
Sociéte gue Prendre 7
31, rue du petit chemin
75 012 PARIS

Marseille, le 7 juillet 2006
Objet : réponse 3 'annonce du 17 juillet 2006

Monsieur,

Fidele lectrice de votre revue Que Prendre 7, je suis désireuse de passer de
l'autre cdté et de participer activement a |'élaboration de votre mensuel. Dans
la péricde actuelle, votre magazine peut avoir besoin de nouveaux
collaborateurs, jeunes, enthousiastes et tres motives.

Mon CV vous montrera que j'ai déja une expérence du journalisme, méme si
celle-ci a uniquement été acquise lors de mes etudes universitaires.
Cependant, au travers des stages que j'ai pu realiser tout au long de mon
cursus, j'ai pu apprécier et apprendre beaucoup de cette formidable
expérience que représente la gestion d'une rédaction, la conception du
contenu d'un joumal, sa mise en forme ainsi que toutes les étapes de sa
diffusion,

Je souhaiterais aveir I'occasion de pouvoir vous expliquer avec plus de détails
mes compéetences, auxquelles s'ajoute une excellente culturs,

Je vous remercie pour votre attention, en vous rappelant que je suis ouverts
3 toutes propositions qui me permettraient d'intégrer votrs revue,

Veuillez receveir, Monsieur, I'expression de mes salutations distinguées,

A IMG. 287

Réaliser cette lettre.

Pour laréaliser :
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Saisir le texte de la lettre en respectant les marques de fin de paragraphe indiquées par

|

Sophie DURANT 1
28 allées des cyprés |
12001 Marseiiie ¥
0491 1066 xx 1
sophie@iaposte.net 1
C‘I
Al‘attertion de M. BRUN 1
Société Que Frendre 7 1
21, rue du petit chemin ¥
75 012 PARISY
1
Marseille, le 7 juillet 2006 1
"I
Objet : réponse a l'avmonce du 12 paliet 2005 1
"I

Monsieuwr, ¥
Fidéle lecfrice de vofre revue Que Prendre 7, je suis désireuse de passer de ['aufre cofé ef de

parficiper acfivement a 1 élaboration de vofre mensuel. 1
Dans la période acfuelle, vofre magazine peut avoir besoin de nouwveaux collaborateurs, jeunes,

enthousiastes ef frés mofivés. |

Mon C'V vous monfrera que j'ai déja une expérience du journalisme, méme si celle-ci a
uniquement éfé acquise lors de mes éfudes universitaires. Cependant, au fravers des sfages que
J'al pu réaliser fouf au long de mon cursus, j'al pu apprécier ef apprendre beaucowp de ceffe
formidable expérience que représente la gestion d’'une rédactfion, la concepfion du conferu d'un

journal, sa mise en forme ainsi que toutes les étapes de sa diffusion. 1
Je souhaiferais avoir 'occasion de pouvoir vous expliquer avec plus de défals mes compéfences,

auxquelles s‘ajoute we excellente culfure. ¥

Je vous remercie pour vofre afferfion, en vous rappelant que je swis ouverfe a foufes proposifions
qui me permetfraient dintégrer votre revue. |

Veuillez recevoir, Monsiaur, l'expression de mes salutations distinguées. 1

A IMG. 288

¢ Appliquer au texte la police Verdana en taille 11 pt.

¢ Cliquer avant le numéro de téléphone et insérer le caractere spéecial correspondant au
téléphone FRa® se trouvant dans la police de caractéres Wingdings et le mettre en

taille 12.

¢ Cliquer avant l'adresse de courrier électronique et insérer le caractere spécia
correspondant a la boite aux lettres ,_-‘_-r\] se trouvant dans la police de caracteres

Wingdings et le mettre en taille 12.
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¢ Séectionner les paragraphes correspondant a l'adresse du destinataire de lalettre et &
ladate et lieu d'expédition de lalettre. Appliquer a ces paragraphes un retrait gauche
de 10,5 cm.

¢ Sdectionner tous les paragraphes depuis "Monsieur..." jusgqu’a ... "salutations
distinguées’ . Les justifier. Puis, leur appliquer un espacement avant paragraphe de
18pt.

¢ Augmenter ou diminuer les espacements entre les différentes parties de la lettre afin
d'obtenir une présentation équilibreée.

Exercice n°10. Exercice : Exemple de plaquette

On varéaliser la plaguette suivante :

-Ib-u‘l.-c@.?o..-.tn'-':’czw*ﬂ LéC;\Ar ee belle ;;
ban erienga Serof an prit odee JooM n m E c
Lacht & s yoax st o= bowton s o n G
fo £ qaelqoe: oocogilere= ptrme .
Une peife orreine¥n e
posr milerie vim
A temgeme 3 cobm
. mpatence g ¥ garale)
Un moment g ¥Eeton prtiaidm
oS! . geevions ga! paspant
Los W gEons amime s enigrin

u

e MOX. S Ve

LR R 2o
Powr v an dim d'and
3 towles cos prbbes misires
qe. I

Clest Sopnie ee e 1
Ele nous Ak vister gq O I o S

- = Tout public 3 parttr de 9 ans
QT Eqdftions Méan Spectacie Qion 13

A IMG. 289

Cette plaquette correspond a la premiére page d'un document de présentation d'un
spectacle de théétre. Le verso ne sera pas ici réalisé. La plaguette est destinée a étre
pliée en trois parties ce qui explique que la premiére page soit située a droite.

Pour réaliser cet exercice, cliquer sur le lien ci-dessus afin de télécharger un fichier
compressé qui contient les ressources (images) nécessaires a la production de la
plaguette. Aprés avoir cliqué sur le lien, choisir "Enregistrer sur le disque”, puis
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enregistrer le fichier a I'endroit souhaité. Décompresser le fichier afin de disposer des
ressources.

Démarche:

Pour réaliser ce document :

¢ La plaguette étant orientée en paysage, on va commencer par modifier ceci. On va
donc modifier I'orientation et en profiter pour fixer des marges a 0,5cm.

Style de page: Standard

Gérer |Page | Amidreplan | En-téte | Piad de page | Bordure | Colonnes | Note de bas de page

Format de papier

Format Ad v
\roeur 29,0em %
Hauteur 21,00om 8

Orientaton O Portrait

© Paysage Source gupaper  |[D'aprés les paramétres e Me v
Marges Pacamétres de mes an page
A gauche 0,50bn % Mse en page Pages de droite et de gaud v
A drgite 0,5 & Format 1,23 v
En hayt 0,50cm /% [ Gontrdie ce repérage
EnQas 0,%cm —

A IMG. 290

4+ On va ensuite définir le nombre de colonnes du document. Pour cela il faut insérer

une section de 3 colonnes (veiller a décocher I'option Répartition réguliére du
contenu sur toutes les colonnes) :



Conseils pratiques de mise en page - 215

Insertion d'une section -5 |
Section Colonnes Retrats  Arrdre-plan Notes de bas de page / de fin
Défnitions
;0 crmes ,: —— 35 E- :
2 -~ ] 1 -
3 ~ _ == ==
[(JRépartton réguiéce du conten toutes les colonnes

Largeur et espacement
Colonne
Largeur
Espacement 0,00om %
[v] Largeur automatique

Trait de séparation

[ inserer ][ Annuler ][ ACe j[ Retadis ]

A IvG. 291

¢ On vasaisir le premier texte. Pour cela, il faut auparavant cliquer dans la premiére
colonne de la section insérée. Le texte est : "L'adolescence qui pointe son nez, des
parents bien entendu, Benoit un petit frere adoré, Lucas et ses yeux bleus, un bouton
sur le front... Et quelques crocodiles en prime..." et le mettre en police Tempus Sans
ITC, taille 12 et en gras. Mettre un interligne double pour ce texte.

¢ Taper le texte suivant et le mettre en police Tempus Sans I TC, taille 16 :

- "L'amour, la mort, la vie! C'est Sophie, seule en scene... Elle nous fait visiter son
théatre de poche, pour nous faire partager son intimité, arpenter son jardin
secret, Sabandonner au passage a quelques confidences..."

¢ Cliquer avant le texte "C'est sophie..." et insérer I'image « Sophiel.jpg ».
¢ Insérer I'image « sophie2.jpg ».
¢ Centrer letexte "L'amour, la mort..."

¢ Cliquer sur laligne en dessous du texte "quelques confidences...” , et insérer I'image
"sophie2.jpg". Décaler cette image de fagcon a ce qu'elle soit centrée dans la colonne.
Voici lerésultat attendu :
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¢ Pour la deuxieme colonne, il faut se positionner aprés la deuxieme image et insérer
un saut de section. Le curseur est alors positionné dans la deuxieme colonne.

¢ Insérer ['image « sophielogo EBT.jpg ».

¢ Taper le texte qui suit, puis le centrer. Le mettre en police Tempus Sans ITC, taille
12etengras:

- "Une petite forme théatrale pour méler le rire, la tendresse, la colere,
I'impatience d'étre grand(e)... Un moment d'attention particuliere, pour les
questions qui peuplent les relations entre les enfants et les adultes, Pour faire un
clin d'oeil a toutes ces petites miseres qui font les vraies histoires!"

¢ Insérer lesimages « sophie3.jpg » et « sophied.jpg ».

¢ Insérer le texte qui suit, puis le centrer. Le mettre en police Tempus Sans I TC, taille
18 (les éditions Milan seront en taille 14) :

- "10 histoires échappées de "Presse, pressée” de Bernard Friot Editions Milan”
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¢ Insérer un saut de section.

A MG, 293

¢ Insérer I'image « sophie affiche.jpg ».

¢ Taper le texte "Tout public a partir de 9 ans et spectacle Saison 13" et le mettre en
police Tempus Sans ITC, taille 14, en gras et italique, et de couleur marron. Mettre
également des retraits gauche et droite sur les 2 paragraphes, puis un fond gris clair

et centrer le texte.

¢ Ajuster, pour finir, le texte dans chague colonne afin d'obtenir la plaquette équilibrée

suivante :
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Cliguer sur le lien ci-dessous afin de télécharger le résultat attendu présenté dans un
fichier Writer et dans un fichier Word.



Chapitre

| X

Divers Outils

A. Objectifs pedagogiques

Il sagit dans ce chapitre de voir rapidement quelques outils importants dans
I'utilisation d'un traitement de textes.

A lafin de ce chapitre, vous serez a méme d'effectuer les téaches suivantes :

¢ Rechercher un mot ou un groupe de mot ;

¢ Remplacer un groupe de mots par un autre (éventuellement en fonction de sa mise
en forme) ;

¢ Vérifier I'orthographe (éventuellement lagrammaire) d'un texte ;
¢ Ajouter ou supprimer une barre d'outils;

¢ Reproduire une mise en forme;

¢ Utiliser le mode Plan (dans Word uniguement) ;

¢ Réaliser le suivi de modifications.

B. Rechercher/remplacer

¢ Pour rechercher un morceau de texte ou un mot : EDITER -> RECHERCHER &
REMPLACER (EDITION -> RECHERCHER), puis taper |e texte a rechercher.

¢ Pour remplacer un morceau de texte ou un mot par un autre, EDITER ->
RECHERCHER & REMPLACER->EDITION -> REMPLACER).

far)
/ Remarque
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En cliquant sur Autres options (Plus), on fait apparaitre une fenétre plus compléte. On
peut ainsi rechercher du texte avec une certaine mise en forme et le remplacer par du
texte avec une autre mise en forme ...

Pour cela, il faut taper le premier texte dans la zone Rechercher puis cliquer sur
le bouton Format et choisir la mise en forme (sur I’exemple on recherche le
texte t ot 0 en gras et taille 8pt). Il faut ensuite taper le second texte dans la
zone Remplacer, puis cliquer sur le bouton Format et choisir la mise en forme
(sur I'exemple, on remplacerapar letextet i t 1 engraset taille 12pt).

.

Rechercher & remplacer

Rechercher
i [ Rechercher ]
toto -]
[ Rechercher tout ]
8pt, Gras
Remplacer par [ Remplacer |
titi :
‘ [ Remplacer tout ]
12pt, Gras

[]Respecter la casse

Mots entiers uniguement

[ Moins d'options 2 ] [ Aide ] [ Fermer ]

[]vers le haut

[] Expressions réguliéres [
[ Aucun attribut ]

[] Recherche de similarité

[] ¥ compris les styles

A IMG. 295 : RECHERCHER ET REMPLACER DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Rechercher et remplacer dans Word" vous est proposée en Annexes
"Pour aller plusloin ..."
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C. Orthographe et grammaire

Leslogiciels de traitement de textes possedent des outils de vérification d'orthographe,
de grammaire, de recherche des synonymes et de césure (coupure des mots).
Concernant I'orthographe, la vérification est en générale faite automatiquement au fur
et a mesure de la saisie du texte. Les mots apparai ssent soulignés de rouge dans les cas
ou ils ne sont pas reconnus pas I'outil :

‘qu'il falait -savo

A IMG. 297 : VERIFICATEUR D'ORTHOGRAPHE DANS WRITER - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

Une image explicative "Vérificateur d'orthographe dans Word" vous est proposée en Annexes
"Pour aller plusloin ..."

Pour corriger le mot automatiquement, il suffit de cliquer avec le bouton droit de la
souris sur les mots souligneés :

flat
salait
( talait
| calait
halait
valait
filait
félait
fanait
fadait
faxait
falait
Orthographe...
Ajouter »

Ignorer tout

AutoCorrection »

A IMG. 299 : VERIFICATEUR D'ORTHOGRAPHE DANS WRITER (2) - SPECIFIQUE SPECIFIQUE OPENOFFICE WRITER

"Spécifique Spécifique
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Microsoft Word"

Une image explicative "Vérificateur d'orthographe dans Word (2)" vous est proposée en Annexes
"Pour aller plusloin ..."

Une correction est proposee. Si la correction n'est pas trouvée, le mot pouvant étre
correct, on peut l'gjouter au dictionnaire (sous-menu Ajouter ou Ajouter au
dictionnaire). Sinon, il suffit de sélectionner e bon mot.

Word posséde également un vérificateur dit de « grammaire ». Ce dernier vérifie la
syntaxe (il détectera par exemple certaines erreurs de ponctuation), et certains accords
d'adjectifs ou de complément d'objets. Les groupes de mots détectés comme étant
erronés apparaissent soulignés de vert : Leschanprverse

La correction proposera différentes solutions :

Le champ vert

|
Les champs verts I

Ignorer

&l Grammaire... E
o \‘

A propos de cette phrase

G| Rechercher...

(| Coller

A IvG. 301

Il est possible de lancer manuellement la vérification du texte par le menu OUTILS ->
VERIFICATION ORTHOGRAPHIQUE (OUTILS -> GRAMMAIRE ET
ORTHOGRAPHE). Le correcteur ala capacité de retenir les corrections réalisees et est
capable de les ré-appliquer automatiquement. Le correcteur peut également étre utilisé
dans différentes langues.

Concernant la recherche de synonymes ou la césure des mots, ces outils sont
accessibles dans le menu OUTILS -> LANGUE -> DICTIONNAIRE DES
SYNONYMESCOUPURE DESMOTS,

f\
/ Remarque

L a césure des mots sera surtout employée dans le cas ou I'on met du texte sur plusieurs
colonnes. Dans ce cas-1a, la largeur réduite des colonnes a comme conséquence que les
mots sont étirés sur chaque ligne. Couper ces mots peut rendre la présentation plus
agréable.
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D. Les barres d'outils

A l'ouverture du traitement de textes, un certain nombre de barres d'outils souvre par
défaut. 1l existe cependant différentes barres d'outils qui peuvent étre affichées ou
effacées selon les besoins ; certaines apparaissant lors de |'application de commande
(insertion d'images par exemple). Pour afficher/enlever les barres, allez dans le

menu AFFICHER->BARRES D'OUTILS (AFFICHAGE->BARRES D'OUTILS) puis
cocher ou décocher |a barre souhaitée.
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. Le suivi des modifications

Cette fonction permet a un relecteur de réviser un document en indiquant toutes les
modifications réalisées dans un texte. Pour cela:

¢ Activer le mode suivi des modifications en allant dans le menu OUTILS-> SUIVI
DESMODIFICATIONS.

¢ Apporter ensuite toutes les modifications souhaitées dans le document. Toutes les
modifications sont consignees avec des commentaires de laforme :

l A la-fin-de-la SeCue cede CE! _e_t::'A _e_ _d_e: /ra _e__g_q@gﬁ_a_ _e_ de __e_a_ _s_e___a_e_q __________ = { Supprimé : d'suto-formation }

docu're ts-destinés- & étre imi més-selon-les DE’SO ns-et-les-normes-exi CG‘S

A IMG. 302 : Sulvi DES MODIFICATIONS - SPECIFIQUE

¢ Enregistrer le document. Cela enregistre également tous les commentaires.

¢ La personne qui ouvrira ensuite le document aura la possibilité d'accepter ou de
refuser chaque modification. Il lui suffira de se positionner sur chaque modification
et par un clic-droit sur le commentaire (sur I'exemple : === ) de |'accepter ou
de larefuser en sélectionnant I'option du menu

-@mnzh:&.a&anlmcmejj:\u_ll_

@ Coller

£

2| Accepter la suppression

&2 Refuser la suppression

_‘} Suivi des modifications

Y

=)

Lien hypertexte...

A IMG. 303 : SulvI DES MODIFICATIONS (2) - SPECIFIQUE

2
e Remarque

Vous pouvez consulter le module B7 - Mener des projets en travail collaboratif a
distance qui traite du suivi des modifications de facon plus détaillée.
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F. L'outil pinceau (reproduction de mise en forme)

L'outil pinceau g ( : j ) permet de copier une mise en forme et de la reproduire

sur une autre partie du texte. Pour |'utiliser :

¢ Sédlectionner un paragraphe ou un mot ou un texte ayant la mise en forme a
reproduire ;

¢ Cliquer sur I'outil Pinceau ;
¢ Sélectionner le texte sur lequel doit porter lamise en forme.

G. Le Mode plan (Word uniquement)

Ce mode n'existe que dans Word et c'est bien dommage car il est tres efficace lors de la
rédaction de document long. On ne va pas voir ce mode en détail ici mais en présenter
les grandes fonctionnalités. Concevoir son document en mode plan, implique qu'il faut
commencer par faire le plan du document (en gros la table des matieres). Le mode
Plan permet de gérer des niveaux de texte et donc de structurer le document avant le
texte. Il est aisé de faire passer une partie de texte d'un niveau a l'autre. Enfin, les
différentes parties peuvent étre déplacées facilement al'aide des outils du mode plan.

Voici comment se présente un document en mode Plan:

¢ Chapitre i.»Introduction-q
1.-Présentation-du-moduleq
2.-0bjectifs:pédagogiques-générauxy
3.+-Modalités-d'évaluationq
4.+-Temps-estimé-pour-l'apprentissageq
5.-Temps-estimé-pour-le-travail-hors-ligne|
¢ Chapitre ii.-Les-basesq

¢ 1.-Objectifs-pédagogiquesy

¢ 2.-Présentation-de:l'interfaceq

¢ 3.+Prise-en‘main-du-logiciely|

¢ Ouyrir:un:nouyeau-document-q

Ouyrir:un:document-existantq
Saisie:de:textey
Sélection:de:texte|
Modification:de:textey
Sauxmgu document‘ﬂ

£ g7 g8 5n gp

PP gpogp g ogn

A MG. 304 : LE MODE PLAN - SPECIFIQUE
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On peut remarquer que seule la table des matiéres apparait ici. On a pour cela filtré
uniguement certains niveaux (ici les niveaux 1, 2 et 3). Si on fait afficher tous les
niveaux, e texte apparaitra également :

¢ Chapitre ii.-Les-bases

@ 1 +Objectifs-pédagogiquesq
Cette-partie-va-présenter-les-bases-de-l"utilisation-d 'un-logiciel-de-
traitement-detextes.-Vous-v-verrez-les'manipulations-principales-de-
document-{ouvrir,-fermer,-enregistrer-imprimer,-... ),-mais-aussi-comme-
saisir-le-texte,le-déplacer-au-sein-d ‘un-document,-etc.-Vous-verrez-enfin-
comme-insérer-des-caractéres-accentués-ou-non-alphabétiques-tels-que-@.
etc.
L
A-la-fin-de-ce-chapitre,-vous-serez-a-méme-d'effectuer-les-taches-suivantes:
- Saisir-un-texte-simple-"au-kilomeérre"-dans-un-document’
- Sélectionner-une-partie-du-texte®
Utiliser-le- copier-coller,-déplacer-du-texte®
Manipuler-des-documents- (enregistrer,-ouvrir,-modifier,-... )%

il

Taper-les-caractéres-accentués-er-non-alphabétigues- (@)
o -+ Connaitre-les-caractéres-spéciaux- (paragraphe,-tabulation,-etc.)C
& 2.+Présentation-de-l'interfaceq
@ Lorsquel on-lance:QpenOffice: Writer-ou-Word. -une-fenétre's ouvre-par-
défaut.-Ces-fenétres-ont-la‘méme-organisation

A IMG. 305 : LE MODE PLAN (2) - SPECIFIQUE

On peut toutefois remarquer que chague paragraphe commence par un carré blanc et
gue la mise en forme des paragraphes ou caractéeres disparait en partie. Elle
« ré-apparaitra » lorsgue I'on rebasculera en mode Page. Le mode Plan n'est qu'un
mode provisoire de présentation du document. Lorsque le document doit étre imprimé
par exemple, il faut impérativement étre en mode Page. Aussi, lors de la conception
d'un document long en mode Plan, on basculera plusieurs fois entre ces deux modes
(par exemple la mise en forme des paragraphes ne se fera qu'en mode Page).

Une barre d'outils qui permet de gérer ce mode est fourni :

e @ Nveau2 x> 99| @ @ | % = | 7

A IMG. 306 : BARRE D'OUTILS DU MODE PLAN - SPECIFIQUE

Elle permet de modifier le niveau hiérarchique du texte (10 niveaux en tout : niveau de
1 a9 et corps de texte), de développer ou réduire chaque élément du plan, ou de
déplacer vers le haut ou vers le bas chague niveau de texte. Lorsque des niveaux de
texte sont imbriqués, le déplacement du niveau plus élevé déplace auss tout ce qu'il
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contient.
Laderniére case permet de filtrer I'affichage des niveaux du document.
On va maintenant voir sur un exemple comment créer un document en mode plan :

¢ On commence par saisir lestétes de chapitres.

= Titre-19
= Sous-titre-1.19
= Textey
= Sous-titre-1.29
= Texte-q
= Titre-29
= Titre-39|

A MG. 307 : LE MODE PLAN (3) - SPECIFIQUE

¢ Puis, on décale les sous-niveaux a l'aide des fleches vertes. On clique sur le ou les
niveau(x) a abaisser puissur lafléche
.V

¢ Titre19

= Titre-29|
= Titre-39

A IMG. 308 : LE MODE PLAN (4) - SPECIFIQUE

¢ Enfin pour saisir le texte, on utilise la double fleche verte 2 -
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¢ Titre'19
¢ Sous-titre-1.14
o Texte¥
¢ Sous-titre-1.29

o Texte®
= Titre-29|
= Titre-39

A MG. 309 : LE MODE PLAN (5) - SPECIFIQUE

Si on filtre I'affichage al'aide du bouton affichage : = =i»=: i on obtient le résultat
suivant :

¢ Titre:19
= Titre-29
= Titre-39

A IMG. 310 : LE MODE PLAN (6) - SPECIFIQUE

¢ En cliguant sur les symboles pl us (+ ) et noins (- ) Situés a gauche des
titres, on pourra développer ou réduire le contenu de chaque partie.

¢ Enfin pour déplacer une partie, il suffit de la glisser-déposer dans le document (ici
onintercale lapartie Titre 1l entrela2 et la3) :

Bl Titre-1 -
= Titre-2
=" Titre-3q

A IMG. 311 : LE MODE PLAN (7) - SPECIFIQUE

¢ Si on développe ensuite le titre 1 (en cliquant sur le + ou le - situé a coté du titre ou
dans la barre d'outils 4 . ), on peut vérifier que tout ce quil contenait a été

déplacé en méme temps::
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= Titre-29

A IMG. 312 : LE MODE PLAN (8) - SPECIFIQUE






Corrigés des QCM

Questionnaire n°1, Question n°1

Proposition correcte : B

Questionnaire n°1, Question n°2

Proposition correcte : B

Questionnaire n°1, Question n°3

Proposition correcte : C

Questionnaire n°1, Question n°4

Proposition correcte : A

Questionnaire n°1, Question n°5

Proposition correcte : A

Questionnaire n°1, Question n°1

Proposition correcte : A

Questionnaire n°1, Question n°2

Proposition correcte: C

Questionnaire n°1, Question n°3

Proposition correcte : A
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Questionnaire n°1, Question n°4

Proposition correcte : B

Questionnaire n°1, Question n°5

Propositions correctes: A, C

Questionnaire n°2, Question n°1

Proposition correcte : B

Questionnaire n°2, Question n°2

Proposition correcte : A

Questionnaire n°2, Question n°3

Propositions correctes: A, B, C

Questionnaire n°2, Question n°4

Proposition correcte : A

Questionnaire n°2, Question n°5

Proposition correcte : A

Questionnaire n°2, Question n°6

Propositions correctes : A, C, D

Questionnaire n°2, Question n°7

Proposition correcte : B

Questionnaire n°3, Question n°1

Proposition correcte : B

Questionnaire n°3, Question n°2

Proposition correcte : B



Corrigés des QCM - 235

Questionnaire n°3, Question n°3

Proposition correcte : A






-

Pour aller plus loin ...

"Spécifique Spécifique Microsoft Word"
.

¢ Ochier [dtcn Affchece Inseton Format Qutis  Tableau [las-Pacer M=aftre DocumantsTo G 2 Tanzzune,

. ' ; 4 >‘ - TR e B R T v e 1“__ o7 i P = .00'/: =8| A esure o

L

= B Nond ¥ Tim=s Mew Ronan v 12 ~| G = A
P - - A

DK - 2 30 /15 -6 7...8..:,...l.,..‘._,.,.ul,

cases réduction, zoom et fermeture

Reégle

2
ES
[
¥

@iz ] eiie

Barre d'outils

Barre d'état

A IMG. 313 : ORGANISATION DE MS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Zoom

Facteur de zoom

(O 200 % (O Largeur de la page (O Plusieurs pages :

(®) 100 % (O Largeur du texte

O 75 % (O Toute la page i

Personnalisé : ﬁoo% E:;_:J,}

Apercu
12 pt Times New Roman
AaBbCcDdEeXxYvZz
AaBbCcDdEeXxYvZz
AaBbCcDdEeXxYvZz
OK Annuler

A MG. 314 : LA FONCTION ZOOM DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

_Eichier | Edition Affichage Insertion Format Outis Tableat

] Nouveau... y

] Ouyrir... Ctrl+0 ¢

i Fermer :

Enregistrer Ctrl4S '

Enregistrer sous... a

Enregistrer en tant que page \Web... v

S Recherche de fichiers... 5

Autorisation y ol
Versinns. ..

A IMG. 315 : FICHIER->NOUVEAU DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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A MG. 317 : BARRE D'OUTILS DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

_Fepétre | Documents ToGo 2
Nouvelle fenétre "

Comparer en cote 3 cote avec Module B4txt CM V0-2.doc

1 Module B4txt CM V0-2.doc
2 Module B4txt_comments_AF.doc |
¥

A IMG. 318 : MENU FENETRE DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

Type de fichier :

A ImG. 319
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110 116 1 SEE

0
el .

Impression d'un document

Demarche
o Allezdans lewem FICEIER -> DPRIMER
o Cliquez sur OX gprs avoir modifid 1as parametres delazone de didozuz (i ngcm:zies)

Eoe
Ot

o Ouuslisszlebowondslzdarzd'ouds D ouid

ture d'un de

Sl W i
11/50 A2%m Ll Cdé ENR REV EXT RFP Frangais (Fr J

A MG. 320 : L'APERGU AVANT IMPRESSION DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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= “ 59
~Imprimante ‘
Nom : | Q HP LaserJet 2430 PCL 6 E [ Propriétés... ]
Etat: Inactive om— e
Type HP LaserJet 2430 PCL 6 SECISCNET UNE TpNMaNTe:
ol Cmathieu Bureau A 231 [[] imprimer dans un fichier
Commentaire : [ Recto verso manuel
~Etendue de page - Copies
(®) Tout Nombre de copies [g @l
() Page en cours Sélection 1
O pages : | I 1 Copies assemblées
Tapez les n® des pages etfou étendues de page a
| imprimer, séparés par des points-virgules (1;3;5-12;14). | |
-Zoom-
Imprimer : |Document
) S — Pages par feuille : ] 1page E]
Imprimer : IPages paires et impaires E]
Mettre & I'échelle du papier : INon EI
Options... I OK ] [ Annuler ]

A MG. 321 : IMPRESSION SOUS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

Editon Affichage Inserton Format Outils Table
Nouveau...

Ouyrir... Ctrl+0

Fermer

A MG. 322 : MENU FICHIER->FERMER DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Caractéres spéciaux X
Symboles \ Caractéres spéciaux |
Police : ]Wingdings EI
- I "
11|53 & [mp |2 [m [ 2 Vol 2] ¢ |er|&d @ [O [ m[T®
OQ0 | ¢ @<« X|R[8 = W “7 0
OHONOHSHONONONGIOIOIWIN0 AN 1 JT2 JX 3 34
© 0|0 60 0| D RBW|m|R|@r|sd|2[>| * | ¢
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
OO3€El£|¥CI®™L(£[(<[>|+|x|w
Code du cgractére::lll de : | Symboles {décimal) lv
[Correction automatique... ] [Iouche de raccourdi, .. ] Touche de raccourci :
[ Insérer I [ Annuler ]
2

A ImG. 323
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Police, style et attributs | Espacement des caractéres | Animation |
Police : Style de police : Taille :
imes New Roman Normal 12
Times New Roman Normal 8
Trebuchet MS Italique & g )
Tunga Gras 10
Tw Cen MT =2 Gras Italique 11
TG T Gorklensed /| | —]
Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement :
Automatique  |se| | (Aucun) v Automatique
Attributs
[Jsarre [] ombre [] petites majuscules
[[] Barré double [] contour [I majuscules
[] Exposant [ relief [J masqué
[J indice [] empreinte
Apercu
Times New Roman
Police TrueType, dentigue 2 I'éorzn 2t 2 Nimprassion,
Par défaut... OK __Annuler

A IMG. 324 : POLICE DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Couleur de police : Soulignement :
[ | | (Aucun) v
|
A B Automatique
M ENNENNN) Onbe
NN N NN N Contour
B W W [ Reef
HELCE NN N | Emeent
A SEEODOCODEERDO
Autres couleurs... F o
| imes New Re

A IVG. 325



Pour aller plus loin ...

Police, style et attributs | Espacement des caractéres || animation |

Police : Style de police : Taille :
Times New Roman Normal 12
Times New Roma Normal 8
Trebuchet MS Italique & g )
Tunga Gras 10
Tw Cen MT =2 Gras Italique 11
Tiw Cen MT Condensed /| | —)
Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement :
Automatique (Aucun) ~| Automatique
Attributs
[Jsarre [] ombre Petites majuscules
[[] Barré double [] contour Majuscules
[] Exposant [ relief [JiMasqué!
[J indice [] empreinte
Apercu
TIMES NEW ROMAN
Police TrueType, dentigue 2 I'éorzn 2t 2 Nimprassion,
Par défaut... OK Annuler

A IMG. 326
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Un-traiteme
Homme'ma
en-un-docut
(Source' Wi

Ll
Meéme-si-par-¢
présentations,
manquera-des
de-calculs-sur:

Ll
Par
textes-pe:
modifier

-
L’ceil-est-habi
présentation it
rester-traditior

o

Paragraphe

General -

Retrait et espacement | Enchainements |

Alignement : lGauche

Retrait
Gauche : 0
Droite : 16

Espacement
Avant :

Aprés

E Niveau hiérarchique : |Corps de texte

]

De 1ére ligne : De:

{Aucun) E ‘ j’i‘}f
Interligne : De:

I Simple \

Tabulations...

A IMG. 327

Annuler
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Espacement

Avant :

Apres :

I
o

Apercu

L

ann

A IMG. 328 : ESPACEMENT DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
Espacement -
Avant : Opt £2] Interligne : De :
- | I‘K_T 5 v
Apres : I (_J Bt_ Qj Simple v Eﬂ[
& NAaS 310 or despace "= ear :<S'mp|e STvie
Apercu
¢ Exactement
Multiple |
A IMG. 329 : INTERLIGNE DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

Interligne :

Q)
Iro

Exactement |V
_ .. |Simple
=="<11,5ligne
Double
AU moins
ctement

J

Pt
(o))

o
-t

Multiple _

A IMG. 330 : INTERLIGNE FIXE DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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l Retrait et espacement [ Enchainements :

Pagination

[] Lignes solidaires

[] supprimer les numéros de ligne
|:] MNe pas couper les mots

[] Eviter veuves et orphelines [] paragraphes solidaires
[] saut de page avant

Apercu

T xapls Taxts xeaplc Toxes el

Tos capis Tas aapk Tos aapi: Tas acopis Tas aopi: Tars aoplk T aaegpis T
=xeeple Texee sxemple Toxes ample Texee sxempls Texes anpie Texes sxemple Texes xample Tex

eple

Tabulations...

OK

Annuler

A MG. 331 : ENCHAINEMENTS DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Bordures | Bordure de page | Trame de fond |
Type : Style : Apercu
Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
— Auicon () les boutons pour appliquer les bordures
— et
Encadré
Bl ] 000 e o oo - @
Ombre
Coulewr: | &=
Automatique
D
Largeur :
— vapt — &
= Personnalisé i
- -I-l
|Afficher la barre doutis | |_Ligne horizontale... | ok ][ Annuer ]

A IMG. 332 : BORDURES DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Remplissage -

Aucun remplissage J

|
| [ [ ] |
e EE. [ I,
.--..... ucun remplissage
H  EEE
H E BN
BN T m
EJ ”—\HDID [At_ﬂrescouleurs...v]

Trame -

Style :

ID Transparente IZ'

eur

-~ OUIT

Automatique

Apercu

Appliquer & :

[ Paragraphe

|Afficher la barre dioutis | [_ Ligne horizontale... |

A MG. 333 : TRAME DE FOND DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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7 )
Position : Taquets par défaut :
1,27 cm 1,25 cm

1, 27 cm A ’ :
3'm A supprimer :

Alignement
(O Gauche (O Centré (® Droite
O Décimal (O Barre

Points de suite
O 1Aucun O3——
(g

Défini Effacer ] [ Effacer out
oK Annuler

A MG. 334 : MENU TABULATIONS DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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7 )
Position : Taquets par défaut :
1,27 cm 1,25 cm

1, 27 cm A ’ :
3'm A supprimer :

Alignement
(O Gauche (O Centré (® Droite
O Décimal (O Barre

Points de suite
Oimmn  OFim] Oa--
(g

Défini Effacer ] [ Effacer out
OK Annuler

A IvG. 335



Pour aller plus loin ... - 253

A vG. 336
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Personnaliser la liste a puces

Puce a utiliser

| |

’.J. 2 ¢ ll =>H 0

| SR

Police... Caractere... Image...
Position des puces

Retrait : §lj,63cm t;j’
Position du texte
Espace de tabulation apres : : s
1,27 cm &) Retrait: 1,27an (3
Apercu
L ]
[ ]
]
OK Annuler

A IMG. 337
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5 1 I
Aucun(e) 6 2) I
7 3) i
A a) a i
b} ———— b, ——— ii.
6- c) c iii
*) Recommencer la numérotation ) Continuer la liste précédente | Personnaliser... l
Rétablir | OK l L Annder |

A vG. 338
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(f) Titre 2

1.1.1 —

de liste
1. -
) [ [— >
119, — .
Article V. Titr= 1 l. Chapitre 1 ——
Section 4.01 T 1.1 A

®) Recommencer la numérotation

Continuer la liste précédente | Personnaliser... |

Retsblir

| OK | I_‘,ArMe,c_J

A vG. 339
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Marges | Papier II Disposition J

Marges —

2.9 cn e Bas: (2,99 cm (3]
Gauche : I2cm 4 Droite : |2Cm =

Reliure : 0cm @] Position de la reliure : |Gauche |»

Haut :

Orientation -

A @&

Portrait Paysage

Pages -

Afficher plusieurs pages: | Normal v

Apercu —
Appliquer 3 ;
Atoutle document  [&

: Par défaut... OK ] Annuler

A MG. 340 : MENU MARGES DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Types de sauts

.................................

() saut de colonne

(O Saut de retour a la ligne
Types de sauts de section

(O Page suivante

(O Continu

() Page paire
() Page impaire

OK Annuler

A IMG. 341 : MENU "INSERER UN SAUT" DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

Types de sauts

.................................

() saut de colonne

(O Saut de retour a la ligne
Types de sauts de section

(O Page suivante

(O Continu

() Page paire
() Page impaire

OK Annuler

A MG. 342

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

@ Supprimer une section dans Word
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Démarche pour supprimer une section dans Word :

¢ Cliquer devant laligne représentant le saut de section ;
Appuyer sur latouche

Section 1 ection 3

S
Section 2 -
L
L
L
L
L
L
L
L

A IMG. 343

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

@ Insérer un en-téte ou un pied de page dans Word

Démarche pour insérer un en-téte ou un pied de page dans Word :

¢ Pour saisir le contenu de I'en-téte ou du pied de page, il faut d'abord aler dans le
menu AFFICHAGE -> EN-TETE ET PIED DE PAGE ce qui permet de faire
apparaitre les deux zones ainsi que la barre d'outils En-téte et pied de page. Cette
fenétre est ouverte uniquement pendant que I'on travaille dans les en-tétes et pieds
de page. Dés que I'on clique en dehors de ces zones ou sur le bouton Fermer de cette
barre, elles disparaissent.

¢ Taper smplement le texte dans la zone En-téte ou Pied de page concernée ;
¢ Ajouter éventuellement les caracteres spéciaux disponibles dans la barre d'outils

suivante :
En-téte et pied de page v

Insertion automatigue~ | ¥ M # | &7 © | [ &h | 32 | E & 5, | Fermer

A VG, 344
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¢ Insertion automatigue +  Permet dinsérer l'auteur, le nom du fichier, la date de
création etc. ;

¢ 8 ﬁ« permettent respectivement d'insérer le numéro de la page, le nombre de
pages total et de définir le format des numéros de page ;

. 3 © permettent d'insérer la date et I'heure ;

¢ Mettre en forme le texte de la zone (caractéres, paragraphes, etc.) ;
¢ Cliquer sur Fermer.

"Spécifique Spécifique

Microsoft Word"
Configurer I'emplacement de I'en-téte et du pied de page dans
Word

Démarche pour configurer I'emplacement de I'en-téte et du pied de page dans Word :

¢ Aller dansle menu FICHIER -> MISE EN PAGE, onglet Disposition ;
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T page \

Marges | Papier

] &

Section
Début de la section : [ Continu

En-tétes et pieds de page
[] paires et impaires différentes
[[] premiére page différente

A partir du bord : En-téte: |2cm )
Pieddepage: |2cm el
Page

Alignement vertical : EHaut _‘LI

Apercu
Appliquer a :
‘:A tout le document iﬂ ¥

[ Numérotation des lignes... ] [ Bordures... ]

|

[oc ] [Comue ]

A MG. 345 : LE MENU "EN-TETE" - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

¢ Remplir les champs de lafenétre :

- Ladistance du début de I'en-téte par rapport au bord de lafeuille;
- Ladistance du début du pied de page par rapport au bord de lafeuille;

- En cochant la case Premiére page différente si I'on souhaite distinguer la zone de
la premiére page de celle du reste du document ;

- En cochant la case Paires et impaires différentes si I'on souhaite distinguer la zone
de la page paire de celle de la page impaire (cela permet par exemple de disposer
la zone a droite pour les pages impaires et a gauche pour les pages paires) ;

- En cliguant sur la case Bordures, on a la possibilité d'gjouter une bordure et une
trame de fond ala zone;

- Cliguer sur OK.

"Spécifique Spécifique
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Microsoft Word"

4 exemple

Voici un exemple de pied de page que |'on peut réaliser (WORD) :

.g...l.|.3.|.3.|._;.|.5.|.5.|.7.|.i.|.9.|.13.|.11.|.l3.|.13.|.14.|.15.J.a.

E.\'Iodule-B-l-t:ﬁ - CIIMES - page-2/-17

Insertion automatigue~ | ) 4 & | 3 © | Ag Eh | &2 |,§' 5, | Fermer

A IMG. 346 : EXEMPLE DE PIED DE PAGE DANS WORD

Pour le réaliser dans Word :

¢ Aller dansle menu AFFICHAGE -> EN-TETE ET PIED DE PAGE ;
¢ Taper directement le texte : "Module B4 txt" ;
, puis taper "CIIMES" ;

¢ Appuyer sur latouche

t—
e

¢ Appuyer sur latouche dl( ", puis taper le mot "page” suivi d'un espace ;
—>

¢ Insérer le numéro de page en cliquant sur le bouton & | puis taper un espace, suivi

du caractere / suivi d'un espace, puis insérer le nombre de pages en cliquant sur le

bouton :

¢ Sélectionner la chaine de caractéres : Page X /'Y, et la mettre en gras.

"Spécifique Speécifique
Microsoft Word"

@ Supprimer un en-téte/pied de page dans Word
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Démarche pour supprimer un en-téte/pied de page dans Word :

Il n'y apas a proprement parler de suppression d'en-téte ou de pied de page dans
Word. Pour les supprimer, il faut ... :

¢ dler dans le menu AFFICHAGE -> EN-TETE ET PIED DE PAGE qui permet de
faire apparaitre les zones;;

¢ supprimer le texte contenu dans les zones d'en-téte ou de pied de page ;
¢ cliquer sur Fermer.

Sommaire 1 Chapitre 1 3

A MG, 347

En-téte -Section 1 -

A MG. 349 : EN-TETE LIE - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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DB s3]y

3 x 3 Tableau

A MG. 350 : INSERER UN TABLEAU DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

E3
o 0] o] o]
2 ) s -~
o] [9] o] o]
o] o] @]

«

A IMG. 351 : UN TABLEAU DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
et 203040 FE 6781091010 B0 12000 0130 0 0240 1 0150 0

03 {0} o 03
- - ~ o~
A S S e
o} o] o 8]
[

A IMG. 352
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Bordures | Bordure de page J[ Trame de fond J

Type : Style : Apercu
‘ Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
i i Alicii () les boutons pour appliquer les bordures

Encadré
______________ [;VJ

=8 Toutes
=1=]
Couleur :

= Automatique

Quadrillage
| == Largeur :

: i apt — | Appliquer & :
ersonnalisé I
Tableau

Options...

|Afficher la barre dioutis | [_Ligne horizontale... | ok J[ Amnuer ]

A IMG. 353 : BORDURE ET TRAME DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

Type :
i_ :: Aucun
§ E: Encadré
-1 Toutes
2 Quadrillage
gf: f:ll Personnalisé
LR N

A IMG. 354 : LES BORDURES PREDEFINIES DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Couleur :
Automatique |v
Largeur :
300 e—— )V Appliquer 3 :

lTableau l v

A IMG. 355 : DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Ve

i : i . \
Mise en forme automatique de tableau

Catégorie :

Tous les styles de tableau 1 v

Styles de tableau :

Classique 1 ~ | Nouvelle. ..
Classique 2 | =

Classique 3 i = ‘

| Classique 4 2
iCoIonnes 1

;Colonnes /-

{ Colonnes 3

| Colonnes 4

| Colonnes 5 Modifier...
{ Coloré 1 =
, :
 Coloré v] (por défout..

Apercu

janv. feév. mars Total
Est 7 7 5 19
Ouest 6 4 7 17
Sud 8 7 9 24

Total 21 18 21 60

Appliquer
Aux lignes de titre A la derniére ligne
A la premiére colonne A la derniére colonne

Appliguer Annuler

A IMG. 356 : TABLEAU AUTOMATIQUE DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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| Tebleau || Ligne | Colonne

Taille -
Colonne 1:

Cellule |

Largeur préférée:  |5,2em 3

Mesurer en :

Centimetres &

44 Colonne précédente

Colonne suivante »»

OK

Annuler

A MG. 357 : MODIFIER LA LARGEUR DES COLONNES DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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‘Propriétés du tableau

L_IM_J Ligne l Colopne | Cellule |

Taille
Lignes

Spécifier la hauteur :

0,58 cmf@'

Hauteur de la ligne : | Au moins lv

Options
Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages

[ Répéter en haut de chaque page en tant que ligne d'en-téte

2 |igne précédente Ligne suivante ¥

E OK I Annuler

A MG. 358 : HAUTEUR DE LIGNE DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

Conyertir » l Texte en tableau...

i Trier... Tableau en texte...

FPacaa.da

A MG. 359 : CONVERSION DU TABLEAU EN TEXTE DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

"Speécifique Spécifique

Démarche sous Microsoft Word Microsoft Word"

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

@ Démarche sous Microsoft Word
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¢ FORMAT -> STYLE et MISE EN FORME.
Lafenétre suivante apparait.

I} pocument2 - Microsoft Word =18 x|

© Fichier Edition Affichage Insertion | Format I Outils  Tableau MathType Fenétre 2 AdobePDF  Commentaires Acrobat Tapez une question v X

NEBHRSIE RV E A Pde. B@eE P @ T s '@‘m'ﬁ‘tureEl::!

i A4 Normal v Times New Ron ?: Paragraphe... E== 1=/ = < ﬁ ~ A 2 T E | m &0 'ﬂ- g | Q X, B
i=  Puces et numéros... .

[x] . R R RS R TR RN Rt AT w

c14 0 0150

Bordure et trame. ..

Colonnes. ..
Tabulations...

Lettrine. .

“ﬁ Orientation du texte..

Modifier la casse...

N Arrigre-Plan »
. % Theme...
i Cadres »

Mise en forme automatique. ..
Styles et mise en Forme...
Révéler la mise en forme... Maj+F1

Saled 5

Objet..

10

“« 0 »|d

Page 1 Sec 1 11 A24em L1 Coli ENR REY EXT RFP

A ImG. 360
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I} Document2 - Microsoft Word =18 x|
© Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau MathType Fepétre 2 AdobePDF  Commentaires Acrobat Tapez une question - X
NEHRIIGRIVHEI X BB S -C-QHERED T T 5% - @ Hete[=]= =!

iNormaI + Times New Roman v 12 - G I § JE = vaszvaéz BTN () ﬁ]).ﬂ.g)g‘q 5 B
[o] MLILEE SR LRI SN LRI TR T .‘"‘2':‘13":1“"'2Estylesetmiseenfurme %R

Mise en forme du texte
sélectionné

Nom du style ou le curseur/'I»Noml |

se trouve actuellement.

Choisir la mise en forme a

N Cliquer ici pour créer e
. un nouveau style. , =]
~ Effacer la mise en forme
Titre 1 1
? Titre 2 L]
.}. Titre 3 1
- Liste des styles de —
- mise en forme rapide. —
~ Pour voir les autres styles,
- cliquer sur Afficher.
B =l =
- 2
N [}
P * tfer: s enfome ol
=o[E|= 0 4 | 2l
Page 1 Sec 1 11 A24cm Lit Colt ENR REV EXT RFP

A IMG. 361

'Nouwaustyle

élément le style va
s appliquer.

Type de style : Paragraphe
SR basé sur | 1 Normal
Style du paragraphe suivant : 1 Style1

| X]
Propriétés B | Sélectionner sur quel
Nom : Stylel ‘
M
v]
v]

[Times New Roman

(2 Me z &

EEEE|—-==2ElEEe

o Texw exemple Texe exemple Texe exemple Tex: exemple Texe exemple Texe
exemgle Texte exemple Texse exemple Texse exemgle Texte exemple Texe exemple
Texe exemple Texe exemple Texte exemple Texw exemple Texwe exemple Texwe
exemgle Texie exemple

Normal + Retrait : Gauche : 0 cm, Suspendu : 0,63 cm, Tabulations :
, Tabulation de liste, Avec puces + Niveau : 1+ 2
aprés : 0,63 cm +Retrait: 0,63 cm

[[] Ajouter au modéle
.. [—] Pour aller plus loin dans la mise en
@ Chotsir son oK forree, il est possible de tout régler
format. dans un style :
Police, Paragraphe, Tabulation,
Bordure, Langue, Cadre,

Nuraérotation, Touche de Raccourci.

A IMG. 362



272 - Réaliser des documents destinés a étre imprimés - Texte

¢ Donner un nom au style.
¢ Indiquer sil sapplique a des caractéres ou des paragraphes.
¢ Eventuellement, Sil doit y avoir un style au paragraphe suivant.

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

@ Modifier un style dans Microsoft Office Word

¢ Ouvrir lafenétre des styles et modifier :

Style de paragraphe: Mon style \

Position I Numérotation | Tabulations | Lettrines | Arrigre-plan | Bordure
Gérerl Retrait et espacement | Alignement | Enchainements Police' Effets de caractéres

Police

ITimes New Roman

Tw Cen MT Condensed

Tw Cen MT Condensed Extra Bold Ll
N Y
Langue
I"\°/ Frangais (France) ﬂ
Times New Roman
La méme police est utilisée pour limpression et l'affichage a I'écran.
oK Annuler Aide Rétablir Standard

A IMG. 363
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Modifier le style x|

Propriétés
MNom : INormal
Type de style : Paragraphe j
Style basé sur : {aucun style) LI
Style du paragraphe suivant : 1 Normal LI

Mise en forme
Times New Roman j | 12 j

===

Toxk ootk Ioxk emoupk Ioxk omernpk Ioxk emoupk Ioxk omernpk Ioxk
oxopk Ioxk omorupk Ioxk exotupk loxk oxmerpk Ioxk emoupk loxk oxeinpk
Toxk omorupk Toxk emorupk Ioxk exornpk Ioxk emornpk Ioxk emonpk Ioxk
exopk Ioxk omornph

G 7

]

A -

A
1
v

(]

v
A

“« >

Police :{Par défaut) Times Mew Roman, 12 pt, Francais (France),
Gauche, Interligne : simple, Eviter veuves et orphelines

™ Ajouter au modéle I~ Mettre 3 jour automatiquement

 Format ~ ; OK Annuler

Police...

Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...
Langue...
Cadre...

MNumérotation...

Touche de raccourci...

A IVG. 364

¢ Attention : Pour que le style modifié soit automatiquement mis a jour, il est
nécessaire de cliquer sur |'option « Mettre a jour automatiquement ».
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Mise en forme de la table des matieres" Spécifique Spécifique
dans Word  Microsoft Word"

"Spécifique Spécifique
Microsoft Word"

@ Comment mettre en forme la table des matieres dans Word ?

[loocumentl -MarosoftWord L T .|
Exher Edton  Affichoos | Frsertion | Fomst  Qutls  Tablesu MathType Feoltre 2 AdobefQF  Commentores Accbet Tapez ure questice - x
JJH.&J-J.{ sas... .m.nggu@@quﬁs-u .uu«mE]==l
A toena ) T ) umdeos depose.. 0/sEZamiz- S 0-Z-A-FIITT optoax §
r Date ot hewre... =
. BEERE B N R R Y. 202020 s

Insgrtion automatique » : : 3 : : - ) 2 =
| Chaero...
| Caractéres spéciauc...
‘J Comerectyre
| B#eence » Bte G bas de page...
= | Lsonde...
mson » Reerved,..
0 Disgranwme... Tables et ndex....

- A Zooe deteste
. Choe...

= Sgpet... o
” B, Uentppertete... Quisk

*
°

1- ¥
mo@sv 4 »
oo 3 Femmotimtam \ OO UAC DA[*-L-A-=mEas]

ot st Y A24m UL cdt e v da e g o

[laties etimden x|
Cliquer 1ic1 Vo [Tobie des patiees | | Fobie dos Bustrorios |
SVek Woreien Apergy eb
Tare 1 ) ﬂ Titre 1 i-]
aEes i Titre 2
Titre 3 5 -
Titre 3
ha M|
& adficher les puméecs de page ¥ Wikser des bens hyperteate & bs place des ruméecs de page
¥ Aigres les numéeos de page & droke
Cusctirosdaume:[ .. ]
Ghodeal
Foemats : Imousr-oa‘e '| nmuw:ﬁ E
Afficher ks barre doutls Mode Pian | optors... | todter... |
o] s |
A IMG. 365

Comme on peut vite le remarquer, on n'a pas vraiment la possibilité d'avoir une
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mise en page personnalisée. 6 mises en page sont a disposition.

Il est possible gréce au bouton « Modifier » de modifier un modele de table des
matieres.

X

Sélectionnez le style approprié pour votre entrée dindex ou
de table

Styles :
frm1

1TM2
1TM3
1TM4
1TMS
1 TM6
1TM7
1TM8
1TM9

Apercu

- =1
Times New Roman Ln: [Coater.. ]

Normal +, mettre § jour sutomatiquement

oK Annuer

A IMG. 366

On sapercoit alors que les tables des matieres sont genérées avec des styles.
TM1 signifie Table des Matiéres de Niveau 1,etc. Avec le bouton « Modifier »,
Il est possible de choisir sa propre mise en forme. Elle Sappliquera
automati quement des que la modification sera effectuée.

] EE R W W R W S -

Image 4 Images clipart...

29 Lien hypertexte... Ctrl+K

A partir du fichier... 3

v

L’objectif* de' cette
images-ou-un-grapl

Nouveau dessin |4§

Formes automatiques

b 2 & |kl| b0l

WordArt...

A IMG. 367 : INSERER UNE IMAGE DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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-

Insérer une image

Regarder dans : [EJ Echantillons d'images

Mes documents
récents

@

Bureau

o

Mes d

g

ments

Poste de travail

&

Favoris réseau

Collines.jpg

Coucher de soleil.jpg

|ﬂ©'m|a>([:1@'0uﬁ15v

Hiver.jpg

Nom de fichier : l

]

Type de fichiers : IToutes les images (*.emf;*.wmf;*.jpg; *.jpeg; = ifif; *.jpe;

]
77

-~

2|

A MG. 368 : DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

Insérer une image

Regarder dans : I@ Echantillons d'images

V] @ @@ X i 3 - outls-

Mes documents
récents

3

Bureau

2

Mes documents

Poste de travail

-

Collines.jpg

Coucher de soleil.jpg

X

Hiver.jpg Nénuphars.jpg

Favoris réseau

Nom de fichier : |

Ins

vl sérer ~

Type de fichiers : |Toutes les images (*.emf;*.wmf;*.jpg; *.jpeg; *.ifif; *.jpe;

E] Insérer

Ligr au fichier

Insérer et lier Ql

A IMG. 369 : DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Sélectionnez un effet WordArt :

wof‘”' worda,, Wordht] Wordart| £ YV
MWOI’(L‘\]T WordArt| 7042 ¢+ Wordfiet “i st
wordant| WA s | Wordhet| Worga| |
WordArt | Wardhre| Hardbt il

WaordAst

|l

Wl
s

Todies

w
L

’m" B LT

OK

Annuler

A WG. 370 : GALERIE WORD ART DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

A IMG. 371 : BARRE D'OUTILS DE DESSIN DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Créez votre dessin Icl.

7 7 7

A IMG. 372 : ZONE DE DESSIN DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

A IMG. 373 : DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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o,

O

ra"
L g

A IMG. 374 : DESSIN DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

g ey

)

-\./-

A IMG. 375 : L'ouTiL CONNECTEUR DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

A IMG. 376 : L'ouTiL CONNECTEUR DANS WORD (2) - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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éﬁ Lignes »

Connecteurs >

Formes de base »

Fleches pleines »

ol
£ o
& rd

Organigrammes »

Alignement

[Jialigner les objets sur la grilleé
[] aligner les objets sur les autres objets

Parametres de la grille

Espacement horizontal : i_Q}_l gﬂ_@
Espacement vertical : 0,21cm _(Ci:ﬂ
QOrigine de la grille
[] utiliser les marges S
Point d'origine horizontal : 3cm _rCci]e
Point d'origine vertical : E’;S_C'“ @

[] Afficher la grille & I'écran

& 'r:‘l"':p; QiLir ¢

JHIC VCI ULGIT SU

AfR e 1 6
\ Net
e AR ELE B Ll B §

her 1 ligne horizontale sur :

Par défaut... OK Annuler

A IMG. 378 : DEPLACEMENT DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

A B
1 [Test1 456
2 |[Test2 789
3 |Test3 14770
A

A MG. 379 : UN TABLEAU DANS EXCEL - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Test1x 4569~
Test2x 7894~
Test3x 14774~
q e

A IMG. 380 : UN TABLEAU DANS EXCEL (2) - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

() Coller :

Résultat

(O Coller avec liaison :

Feuil1!L1C1:L3C2
En tant que :

Felile de calel iciosoft
Texte mis en forme (RTF)
Texte sans mise en forme ‘
Image (métafichier Windows)

Image en mode point

Image (métafichier amélioré) [V]

Insére le contenu du Presse-papiers dans votre document
pour que vous puissiez le modifier en utilisant Feuille de
calcul Microsoft Office Exce.

f_“ T NS A Ay ¥
Collage spécial (2JE3
Source : Feuille de calcul Microsoft Office Exce

Lo |

[ Annuler ]

[] afficher sous forme dlicéne

A MG. 381 : UN TABLEAU DANS EXCEL (3) - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

- 48
: A B TZ‘?
4 1 |Test1 456'55
i 2 |Test2 780
| 3 |Test3 1477w}
i« > wiFeuill {|< || [>]] 7

A MG. 382 : UN TABLEAU DANS EXCEL (4) - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Rechercher | Remplacer | Atteindre |

Rechercher : ltoto

Mise en forme :  Police :8 pt, Gras

Remplacer par : lh‘til

Mise en forme :  Police : 12 pt, Gras

) [ Remplacer

[ Moins 2

] [Remplacer togt] [ Suiyant | [

Annuler

Options -

Sens :

I:I Respecter la casse

[[] Mot entier

[] utiliser les caractéres génériques

[[J Recherche phonétigue (anglais)

[J Rechercher toutes les formes du mot {anglais)
Remplacer

[ Format v J[ Spécial »

] [Sags attributs ]

A MG. 383 : RECHERCHER ET REMPLACER DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD

-1l-falait-savoir

A IMG. 384 : VERIFICATEUR D'ORTHOGRAPHE DANS WORD - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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fallait
félait
filait
fadait

fanait

Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Correction automatique »
Langue >
Orthographe...
Rechercher...

Couper
Copier

Coller

A IMG. 385 : VERIFICATEUR D'ORTHOGRAPHE DANS WORD (2) - SPECIFIQUE SPECIFIQUE MICROSOFT WORD
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Résultat a obtenir







Des nouvelles technologies éducatives dans
I'enseighement des langues
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1. Présentation

Chargée de mission pour les langues a I’université de Strasbourg, je suis responsable d’une
équipe qui développe de nouveaux dispositifs pour 1’apprentissage des langues. Nous créons des
centres de langue pour les étudiants et expérimentons 1’utilisation des nouvelles technologies a
coté des supports pédagogiques traditionnels. Nous proposons des séquences de travail qui
utilisent aussi bien la vidéo, les cassettes audio, des supports papiers que I’informatique,
logiciels, CD-ROMs, multimédia. Je n’exposerai pas ici le détail du fonctionnement de nos
centres de langue, j’aurai peut-étre 1’occasion de le faire dans des ateliers. Puisque j’ai ’honneur
d’ouvrir les débats, il me semble utile d’examiner la question des rapports qu’entretiennent les
NTE et I’apprentissage des langues, rapports complexes foisonnant de contradictions. Il est clair
qu'aucun professeur de langues a I'heure actuelle ne peut se dispenser d'aborder cette question:
qu'est-ce que les NTE apportent a I'apprentissage des langues, que modifient-elles, quelle est la
nature de ces changements? Je me permettrai donc de soumettre a votre critique un essai
d'analyse de ces questions et de dégager quelques perspectives de développement.

Si nous considérons 1’apprentissage des langues dans une perspective historique, c'est au 17¢
siecle et a Comenius qu'il faut remonter pour trouver une premiere tentative d'organisation de
'enseignement des langues. Il est en effet le premier a s'étre soucié¢ de didactique en imaginant
un manuel pour apprendre les langues vivantes intitulé La porte des langues, composé de 100
chapitres et mille phrases dont chacune comprenait 4 mots nouveaux.

En inventoriant les connaissances et en les classant par ordre de complexité croissante pour les
présenter dans des institutions prévues a cet effet, il tentait de lutter contre 1’aléatoire de
I’apprentissage en milieu naturel : tant que I’on apprend dans la vie sociale elle-méme on est

soumis au hasard de ne jamais cotoyer certains savoirs ou au contraire d’étre confronté a certains
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sujets de facon récurrente. L’école a été créée pour offrir a tous un lieu institutionnel ou les
savoirs sont présentés de fagon rigoureuse et progressive, en tous cas elle le suppose. La
didactique d’aujourd’hui s’inscrit dans ce souci d’organiser les connaissances pour faciliter leur
acquisition. A I’opposé, les sé¢jours linguistiques, les techniques d’immersion, I’apprentissage dit
sur le tas vont dans le sens d’une acquisition sans médiation scolaire.

L’enseignement des langues jusqu’a présent est fondé sur une organisation des savoirs,
organisation générée par les travaux de recherche des linguistes, des psycholinguistes,
transposEe en matériels pédagogiques, et gérés par des professeurs de langues. En termes
pratiques, cela signifie que les enseignants vont décider des objectifs d'apprentissage, des

modalités pédagogiques, des supports utilisés, du type d’évaluation, du rythme de travail.

2. Quelles modifications, voire quels bouleversements, vont
apporter les NTE a cette situation?

Nous nous rappelons tous les grandes innovations pédagogiques dues a 1’apparition des
laboratoires de langues, de la télévision, puis de la vidéo. Je ne saurais dire si ces technologies
sont encore dignes d’étre qualifiées de nouvelles . Toujours est-il qu’actuellement 1’outil
technologique de pointe est I’informatique avec sa cohorte de logiciels, de CD-ROMs,
d’hypertexte, de multimédia, de réseaux. C'est cet outil que j'examinerai d'une part parce qu'il
envahit nos pratiques quotidiennes, que nous le voulions ou non, et d'autre part parce qu'il
présente des caractéristiques susceptibles de vraiment modifier nos pratiques. La encore, nous
pourrions remonter dans le temps et faire la distinction entre les premiers outils d’EAO

(enseignement assisté par ordinateur) des années 70 qui étaient essentiellement des supports a



I’enseignement traditionnel pour faire des exercices et des tests autocorrectifs et les produits

interactifs actuels.

3. Quelles sont les spécificités de I'outil informatique ?

Si nous considérons les produits multimédia qui font fureur actuellement sur le marché, ils
présentent essentiellement la capacité d’offrir a /a fois le son, I’image et le texte. En outre, ils
rendent trés rapidement accessibles (quand tout marche bien) un trés grand nombre
d’informations. Ces informations sont stockées et sont susceptibles d'étre répétées indéfiniment
(ce qui fait une différence essentielle avec les enseignants !)

Parmi les outils proposés, il faut citer I’hypertexte, qui offre a l'utilisateur différents itinéraires
possibles. Il permet la navigation a I’intérieur d’une masse d’informations et propose un recours
a des outils variés au moment ou I’on en a besoin.

Ces possibilités paraissent d’autant plus intéressantes pour 1’apprentissage des langues qu’elles
répondent a un besoin d’acces a la fois a la culture de la langue cible, a sa grammaire, a sa
phonologie, et qu'elle permet un mode de communication interactif entre 1’apprenant et son objet
d’apprentissage.

Si nous disposons de masses d’information, propices a 1’apprentissage des langues, et qui plus
est, facile d’acces et motivantes, comment allons-nous les intégrer dans nos programmes
didactiques ?

Tout dépend de la structure pédagogique a laquelle les NTE sont intégrées. La structure la plus
familiere est celle du cours de langue, ou 1'enseignant utilise depuis longtemps les ressources
mises a sa disposition par la technologie du moment: qu'on se rappelle 1'introduction du
magnétophone, puis de laboratoire de langues, de la télévision scolaire, de la vidéo, et

maintenant de 1'informatique. Les modalités d'utilisation sont multiples: du cours fond¢ sur le
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laboratoire multimedia aux simples logiciels de grammaire donnés a faire aux éléves en dehors
du cours, en passant par le cours traditionnel complété par un enseignement informatique
programmé, comme c'est le cas dans I'enseignement a distance.

La qualité des produits commercialisés est variable. Certains ne sont que des supports
traditionnels habillés de quelques gadgets qui les rendent soi-disant plus attractifs. Je citerai
volontiers a cet endroit un collégue genevois Michel JANNOT qui, lors d’un colloque a
I’université d’enseignement a distance de Madrid en 1992, insistait sur la distinction entre la
fonction bureautique de I’ordinateur et sa fonction pédagogique. Par exemple un questionnaire a
choix multiples sur ordinateur reléve de la bureautique. L’ordinateur n’est pas dans ce cas le
support d’une activité pédagogique innovante, il permet tout au plus de transférer a 1’écran ce
que le papier suffisait a faire avec en prime le confort de la correction automatique des réponses.
Un autre mode d'intégration des NTE dans 1’apprentissage est réalisable dans des dispositifs tels
que les centres de ressources de langues. Dans ce cas I’informatique, comme la vidéo, comme le
laboratoire de langues, comme le support papier, fera partie des ressources mises a disposition de
I’apprenant pour qu’il construise son apprentissage.

Nous entrons alors dans une démarche pédagogique différente : ce n’est plus I’enseignant qui
organise le parcours d’apprentissage mais 1’apprenant lui-méme qui le prend en charge avec
I’aide et le guidage du professeur. Les savoirs ne sont pas assimilables directement, les
représentations de chacun sur I'apprentissage et I'enseignement ne se modifient pas brutalement
d'un coup de baguette magique. En revanche, I'acquisition est de I'ordre du personnel et du
subjectif : il y a une articulation forte entre celui qui apprend et ce qu'il apprend. Un
apprentissage nous forme autant que nous sommes formés a cet apprentissage. Ce dispositif
reléve des concepts d’autoformation ou d’auto-apprentissage. Le CRAPEL de Nancy a beaucoup

travaillé sur ce theme et leur expérience est la plus connue en France.
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4. Quelle est la nature des changements liés a l'utilisation de
NTE dans l'apprentissage des langues ?

Nous venons d’établir que les NTE, si elles sont mises au service d’une organisation didactique
classique peuvent étre rangées au rayon des outils pédagogiques modernes certes pratiques et
séduisants, voire fascinants mais qui ne modifient pas profondément la démarche didactique.
Méme si les enseignants ont des difficultés d’adaptation d’ordre technique ou psychologique (la
peur d'étre remplacé par des machines a terme), méme si I’on parle de révolution technologique,

il n’y a pas a proprement parler de révolution pédagogique.

A. L’accés aux ressources
A-t-on besoin d'une révolution pédagogique ? Je laisse a chacun le droit d'en décider. L'école vit
des tensions que personne ne contestera, prise entre une pression socio-économique forte et une
mission d'éducation d'un nombre croissant de jeunes. Des sociologues comme Dubet et Bourdieu
ont établi que I'école propose des savoirs qui servent principalement a réussir a 1'école. Or
l'introduction des NTE peut modifier de facon significative cet état de fait, a condition de prendre
en compte leurs caractéristiques propres. Ce qui me parait essentiel, comme je l'ai dit
précédemment, c'est que les outils tels que les systémes multimédias et les hypertextes doivent
étre considérées non pas comme des méthodes d'enseignement, ni méme comme des méthodes
d'apprentissage, mais comme des moyens d’acces a des ressources (CD-ROMs grand public,
encyclopédies, Internet). En mettant 1’individu en situation d’utilisateur des ressources a sa
disposition, on sort du cadre de I’école pour entrer dans une situation plus authentique. J ouvre
une bréve parenthese a propos de notion d'authenticité : l'introduction du document authentique

en remplacement du document construit pour les besoins de 1’apprentissage a été une grande



innovation de I'approche communicative. De la méme fagon, on pourrait envisager grace aux
NTE, le passage d’une situation pédagogique a une situation authentique. Cela signifie que le
corpus offert a I'apprenant n'est plus ¢laboré par des didacticiens mais existe a 1'état brut,
authentique. Dans ce cas la technologie n'est pas au service de modeles linguistiques ou de
modele d'apprentissage. C'est la technologie qui permet 1'acces a des corpus sur lesquels
l'apprentissage sera construit. Par exemple, au lieu de donner des régles de grammaire avec leurs
exercices d'application, on peut mettre a disposition des étudiants un corpus de textes et un
concordancier, qui leur permettra de déduire les régles a partir des contextes de la tournure
grammaticale considérée.

Plus proche d'une situation de la vie courante, 'apprenant trouvera dans un environnement trés
large des éléments qui lui permettront par titonnements et erreurs, parfois errances, d'assembler
les pieces nécessaires a la construction de son apprentissage. En prise directe avec des
informations utiles et nécessaires, il apprendra en expérimentant, tout en étant guidé et assisté par

des enseignants.

B. La déemarche d’apprentissage
Les références a un enseignement centré sur I'apprenant, a la prise en compte des rythmes, des
styles, des intéréts de chacun dans une relation libre au savoir évoque puissamment les
mouvements pédagogiques de 1'Education Nouvelle. Tous les grands pédagogues du début du
siecle de Ferricre a Neill en passant par Dewey, Montessori et Rogers ont inscrit leur action
éducative autour de I'idée d'une école centrée sur l'enfant, un enfant membre de la communauté
et sujet social a part enticre. Ce renversement de perspective a été rendu possible par le courant
d'intérét massif du début du 20e siecle pour I'enfance. Pour mettre en oeuvre ces principes

fondamentaux Freinet, pour ne citer que lui, a introduit dans la classe ce qu'il appelait le



matérialisme pédagogique sous forme d'outils, comme sa célébre imprimerie, ou l'appareil
photographique, les fichiers de travail autocorrectifs, bref une technologie qui donnait a 1'éléve la
possibilité de faire, d'expérimenter, de créer. Le travail sera formateur quand I'enfant organisera
ses propres recherches; le principe est celui de la personnalisation de I'apprentissage grace aux
ressources proposées. L'éléve, tout en fonctionnant dans un groupe social, construit
individuellement son apprentissage. Les outils multimédia actuels me semblent pouvoir jouer un
role analogue.

L'approche centrée sur l'apprenant a ét¢ matérialisée par la création de nombreux outils
pédagogiques mis au service du développement de I'enfant, mais le fonctionnement du systéme
dépendait étroitement d'un autre principe fondateur: celui de la vie coopérative.

L'interaction, 1'échange, la confrontation, la négociation, la régulation de la vie du groupe par les
individus eux-mémes représentent des ¢léments essentiels de I'apprentissage. L'école aujourd'hui
- excepté I'école maternelle ou la socialisation joue un role trés important - insiste peu sur la
dimension sociale interactive dans l'apprentissage (les langues font peut-&tre exception...). Nous
assistons a la fois a un appauvrissement de la coopération entre éleves, a la perte de la fonction
tribale du groupe classe, a une réduction des savoirs proposés par exces de rationalisation, au
déclin de la diversité des approches pédagogiques par exces d'organisation. Ce phénomeéne
dépasse le cadre de I'école. Notre vie sociale quotidienne s'accommode de plus en plus de
l'utilisation d'outils techniques : on réserve ses billets de train, d'avion, de théatre par Minitel, on
retire de 1'argent dans des guichets automatiques, et quoique l'on puisse établir des
communications avec d'autres a travers la technologie (Minitel, Internet) on peut constater que
les relations interindividuelles perdent du terrain. Or les recherches récentes s'accordent a dire

que le processus d'apprentissage s'accomplit dans une relation entre soi - les choses qui nous



entourent et les autres. Le sujet se développe lorsqu'il est reconnu par les autres, lorsque lui est
laissée la place de dire ce qu'il a & dire ou ce qu'il sait, lorsqu'il peut donner du sens a ce qu'il fait.
Comme souvent dans le champ de 1'éducation, nous sommes confrontés a des courants
contradictoires : I'individualisme renforcé par les NTE d'un coté, et l'interaction sociale
nécessaire au développement de la personne. (On voit se développer actuellement des réseaux
d'échanges de savoir, des groupes d'enseignement mutuel qui s'inscrivent en réaction contre
l'individualisme.) Il faut que I'école assure la double fonction de fournir a la fois des outils et des

situations sociales qui favorisent I'apprentissage.

C. L’approche pédagogique

Une autre contradiction existe d'une part entre la tradition d'organisation et de maitrise des
paramétres de 'apprentissage par les enseignants, et d'autre part les courants constructivistes qui
placent I'apprenant au centre de son apprentissage. Si I'on observe 1'évolution des approches
pédagogiques (liés bien siir aux progres des connaissances scientifiques) on voit clairement que
l'on oscille constamment entre dirigisme et liberté. La question pour nous maintenant est de
savoir dans quel sens 1'utilisation des technologies va faire bouger le balancier.

Je crois que le choix nous appartient en partie a nous enseignants. Aussi paradoxal que cela
puisse paraitre, j'avancerais volontiers I'hypothese que les NTE sont peut-Etre le moyen de
donner ou de redonner sa place a l'apprenant dans le systeme éducatif.

Allons-nous saisir I'occasion de laisser s'établir un lien direct entre les savoirs et les apprenants,
de donner a nos étudiants la responsabilité de leur apprentissage, d'apprendre ensemble a gérer
les masses d'informations qui nous arrivent a grande vitesse, de collaborer a la découverte de

nouveaux processus d'apprentissage ?
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Nous assisterions a un changement de paradigme. L'enseignant n'a plus en charge de transmettre
des savoirs mais d'accompagner les éléves dans leur propre acquisition des savoirs. Ce n'est plus
tant sur la cohérence de la langue a apprendre qu'il faudra se fonder mais sur la cohérence du
processus d'apprentissage de chaque apprenant. C'est penser le curriculum en donnant des outils
performants pour que les éléves apprennent et non pas en les gardant pour enseigner. C'est aussi
redonner la question du sens a l'individu. Comment est-ce que moi j'organise ma compréhension
du monde, comment est-ce que je choisis mes activités d'apprentissage, quelle dynamique est
générée par mes décisions et mes performances. Quelles nouvelles stratégies puis-je développer,
quels nouveaux savoir-faire puis-je acquérir?

Dans cette perspective, la question ne l'oublions pas, est aussi une question de choix de société.
Introduire a 1'école par le biais des nouvelles technologies le monde dans sa réalité, c'est aussi
modifier la culture de I'école.

A nouvelles technologies, nouveaux rdles, nouvelles attitudes, nouveaux comportements. Autant
pour les enseignants que pour les apprenants. Le phénomene n'est pas totalement neuf.
L'introduction des technologies comme le laboratoire de langue ou la vidéo a demandé des
efforts d'adaptation et des changements de pratiques. L'informatique va plus loin par la quantité,
la qualité et la rapidité des informations présentées. La maitrise de la technologie passe par une
exploitation des possibilités offertes par I'informatique. Il s'agit pour nous d'avancer sur la

compréhension du comportement humain face a 1'acquisition des savoirs.

5. Conclusion

La tache est rude. Les difficultés sont nombreuses. Le poids de notre culture et de nos habitudes

est lourd. Mais l'enjeu est grand. Les NTE sont une production de 'homme, elles sont le fruit du
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progrés de nos connaissances et n'existent que pour continuer a élargir le champ de nos savoirs.
I1 me semble que 1'occasion est belle pour nous enseignants de langue de les mettre au service de
nos taches éducatives en exploitant au mieux les possibilités offertes pour un réel progres qui
passe par des situations d'apprentissage adaptées au monde actuel et efficaces pour tous.

Nicole Bucher-Poteaux
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