Traitement de texte
(OpenOffice)
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1- Accés au logiciel :
Faites double clic sur votre logiciel de traitement de texte s’il est sur le bureau ou un
simple clic gauche s’il est sur la barre des taches :

OpenOffice Word LibreOffice

C’est tutoriel est préparer sur OpenOffice, mais il peut servir pour les autres logiciels
de traitement de texte comme LibreOffice, Word...

2- Mise en forme de texte :

1- Alignement de texte: (a gauche, centré, a droite)

Sélectionner un texte : placer le curseur au début de texte et maintenir la clic
gauche en bougeant la souris vers la droite jusqu'a la fin du texte puis vous lachez le
clic (le texte est surligné en bleu)

Texte a gauche : il suffit de sélectionner le texte puis vous cliquer sur 1’icone
suivante :

Texte a gauche
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Texte centré : il suffit de sélectionner le texte et cliquer sur I’icone suivante :

Texte centré
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Texte a droite : il suffit de sélectionner le texte et cliquer sur 1’icone suivante :

Texte a droite
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Texte justifier : c'est a dire que toutes les lignes d'une paragraphe finissent au méme
endroit. donc pour l'appliquer il suffit de sélectionner le texte et cliquer sur I’icone
suivante :
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Texte non justifier Texte justifier

Texte justifier : c'est a dire que Texte justifier : c'est a dire
toutes les lignes d'une que toutes les lignes d'une
paragraphe finissent au méme paragraphe finissent au méme
endroit. endroit.

2- Retraits et espacement de texte :
Il suffit de sélectionner le texte et faire un clic droit sur la sélection puis un clic
gauche sur paragraphe ou vous cliquez sur menu format puis paragraphe :

et espacement de texte : il suffit de sél odt - OpenOffice Writer
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Puis vous cliquez sur le menu « Retraits et espacement »

Paragraphe

Bordures

Retraits et espacement  Alignement Plan & numérctation

Enchainements

Arriére-plan

*

Tabulations  Lettrines

Retrait

Avant le texte
Apres le texte

Premiére ligne

[] Automati que

Espacement
Au-dessus du paragraphe

En dessous du paragraphe

Interligne
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Contrdle de repérage
[] Activer

QK || Annuler ||

Aide || Retablir

3- Attribut de texte :

1- Nom de police 2- Taille
3- Gras 4- ltalique _

5- Souligné 6 - Couleur de police 7 -Surligné
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9 - Activer ou désactiver les numéros d'une liste
10 - Activer ou désactiver les puces d'une liste



Exemple :
11 suffit de sélectionner le titre ou le mot puis faites un clic gauche sur I’attribut voulu :

3- Titre gras, 4- Titre italique, 3- Titre souligné,

6- Titre orange 7- Titre surligné en jaune

9- Liste avec des numéros :
1- listel
2- liste2
3- liste3

10- Liste avec des puces :
. listel
. liste2
. liste3

4- Puces et numérotation :
Placer votre curseur au début de la premiere liste puis vous cliquez sur le menu
« Format » puis « puces et numerotation »

OpenOffice Writer
Format Tableau Qutils Fenétre An

Formatage par défaut Ctrl+M

Caractére...

Q%

Paragraphe...

Puces et nurmérotation...
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Page...

Modifier la casse »
Colonnes...

Sections...




Puces et numérotation s
Puces Type de numérotation Plan Images Position Options
Sélection
. |® IS =
. |® S
. e * ]
Supprimer Annuler Aide Bétablir

5- Encadrement d'un titre ou un paragraphe :

I1 suffit de s€lectionner le texte et faire un clic droit sur la sélection puis un clic

gauche sur paragraphe ou vous cliquez sur menu format puis paragraphe.

Puis vous cliquez sur « Bordures »

j Paragraphe

|
1]

Par défaut

-

1

+
-

Retraits et espacement

Bordures

Disposition des lignes

Défini par |'utilisateur

+

-

-
+

Style d'ombre
Position

Proprigtés

4 OodoeE
ﬂ.
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1- Cliquez sur le deuxiéme carré pour avoir un encadrement sur les quatre coté sinon vous
choisissez les cotés qui vous voulez I'encadrer.

2- Choisissez le style des bordure.
3- Choisissez la couleur des bordures.

4- Ajoutez un ombre pour votre bordure, vous choisissez la position de I'ombre a
gauche, a droit, en bas ou en haut.

5- Choisissez la couleur de l'ombre.

6- Précisez l'espacement entre les bordures de chaque coté et le contenu.

3- Correction d’orthographe :

Les mots qui sont soulignés en rouge a part les noms propres, ont des fautes d'orthographe, et
pour les corriger il suffit de faire un clic droit sur ce mot et vous choisissez le mot
correspondant dans la liste qui va s'afficher.

Exemple :

elephant nfent.

entent
enflent
enfant

¢ enferrent
enferment
enfiitent

1 enfilent

lgnorer
Tout ignorer
Ajouter r

AutoCorrection ¥

ABL Nrthanranhe o Arammaire

4- Insertion d’une image :

Vous placer votre curseur a I'endroit ou vous voulez insérer une image puis vous cliquez sur
menu « Insertion » puis sur « Images » puis « a partir d'un fichier »



Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide

Saut manuel... E - .g E@ - - @

Champs 3

Caractéres spéciaux...

Marque de formatage 3

Section...

@ [

Hyperlien

En-téte »
Pied de page »
Mote de bas de page/de fin,..
Légende...

Repére de texte...

Renvoi...

it €ll %

Commentaire Ctri+Alt+C
Script...
Index et tables 1

Enwveloppe...

Cadre...

Tableau... Ctri+F12
Regle horizontale

lmage . ﬁ A partir d'un fichier...
ST Vidéo et son... Scanner »

il

T T

2 Insérer une image =

« v p » CePC » Images » diaporama o ] 5 Rechercher dans : diaperama

COrganiser « Mouveau dossier E - ] e

Temp Cal » o

- -':hr \:ﬁ
@ Onelrive - — ; A p—
@ * ? % 6
I CePC Fy228 %
[ Bureau " i -
Documents images1jpg images2.jpg images3.jpg imagesd.jpg
[&=] Images ':_: N
J'S Musigque '
B Objets 30 \

‘r Téléchargement: images5.jpg imagesb.jpg images7.jpg imagess.jpg

B vidéos
25 Disque local (T) - .
] e g s f s v
[ Lien
Meom du fichier: |image55.jpg V| |<Tous les formats=> (*.bmp;*.dx V|
Style ilm.agﬁ | I Ouwrir |v| | Annuler |

Vous cherchez I'image dans vos dossiers puis vous la sélectionne et cliquer sur ouvrir



Modifier les détaille d'une image (taille, bordures, adaptation au texte... ) :

Vous faites un clic droit sur I'image et vous cliquez sur le mot « image » de la liste.
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Disposition
Alignement
Ancrage

Adaptation du texte

Description...

Image...

Enregistrer les images...

Légende...

Image Map

Couper
Copier

Coller

Image >

Type Options Adaptation du texte Hyperlien Image Rogner Bordures Arrigre-plan Macro

Taille Ancrer
Largeur 5 O Ala page —
[ Relatif (®) Au paragraphe ==
Hauteur 942cm = (O Au caractére
[ Relatif () Comme caractére
4] Conserver le ratio

Taille d'erigine

Position
Heorizontal a 027cm 5| pour |Zone de paragraphe |+~ |
[] En wis-a-vis sur les pages paires
Vertical a 000cm |3 pour |Marge - |
Respecter les enchainements
Annuler Aide Rétablir

1

Pour valider vous cliquez sur « OK »

5- Insertion d'un tableau :

lpenOffice Writer

ormat  Tableau

Qutils  Fenétre Aide
Insertion v £ TIableau.. Ctrl+F12 4
Supprimer b Lignes... |
Selectionner * Colonnes...
Fusionner les cellules A5 B T
Scinder les cellules
Protéger les cellules




Pour insérer un tableau vous cliquez sur menu « Tableau » , « Insertion » puis « Tableau »

ou directement depuis [’icone tableau :

Fenétre Aide

&< - HR@EE MA@ i Rchecher V[ & §
ST E & =
14 v| 6 F S| == =|=||is e A-%®-8 -
Insérer un tableau X
Ko febian2
Taille Annuler
Colonnes
Lignes Aide
Options
[ Titre
Répéter sur chaque page

Les premiéres lignes | 1 =
[] Me pas scinder le tableau
[~ Bordure

AutoFormat...

Apres avoir marquer le nombre des lignes et des colonnes vous cliquez sur « OK »

Ajouter une ligne  Ajouter une colonne

Fusion des cellules Sunnrlmer une ligne,
Bordures de tableau Sum)nmer une colonne
¥
=-m-0-2- - EHEH-FE Y E[!] BEE I E |
1 'I |-g. ‘I J-. "*'3";‘1&"5‘"'6'".?"'8" 9.1D.‘|‘|.‘|2. 13.14.15.16.1?

Couleur d’arriere plan des cellules
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6- Format de la page :

Pour changer les propriétés de la page cliquez sur menu « Format » puis sur « page ».

Format Tableau 0Outils Fenétre Aide

| ]

Formatage par défaut Ctrl+M

]
3] 1

B  Caractére.
< Bl Paragraphe...

- §:|§| Puces et numérotation...

|

E

Page...

Modifier |a casse b

Colonnes...

i Style de page: Standard =

Gérer Page Arriére-plan En-téte Pied de page Bordures Colonnes Mote de bas de page

Format de papier

Format Ad - |I 1
Largeur 29,70 cm S 2
Hauteur 21,00 crm =

Crientation (") Portrait |

@F‘a;{sage Bac a papier |[D'apré5 les paramétres de ['im| |
Marges Paramétres de mise en page
Gauche 2,00 crn > Mise en page |Drcniteetgauche ~ |
Droite 2.00 crm = Format |1r 2.3 . w |
4 Haut 200 em : [] Contréle de repérage
Bas 2 00 cm = Style de paragraphe référence |

Annuler Aide Rétablir

1- Format de page : A4, A3, ...

2- Lataille de la page : Largeur, Hauteur en cm

3- Portrait ou paysage : Position de la page horizontale ou verticale

4- Les marges :C'est I'espace vierge entre le contenu de la page et le bord.
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7- Ajout d’un table des matieres :

1- Ajouter des références aux titres :
on s€lectionne un titre puis on choisie son référence titre 1, titre 2, corps de texte....
oEd | Calibri ~| |18 ~ & F 5

Contenu de tableau

= Corps de texte -1 "Z""l;"a L34 2
[ |En-téte de table des matigres
. Index
N Maormal
= Paragraphe de liste
N Standard
(Table des matieres niveau 1
- Table des matigres niveau 2
(Titre
- .
: Mitre 2 1- Introduction 4
o Titre 3
z Titre de table des matiéres
. Plus... L]
-

2- Ajouter la table de matiére :
Apres avoir ajouter des références aux titres vous cliquez sur menu « insertion » puis sur
« table et index »

Inserticn Format Tableau Outils Fenétre Aide

Saut manuel... ‘@I -gf | & - =)

Champs 3 S
g Caractéres spéciaux... 16.1 > 6 I >

| m

(=1}

Marque de formatage Pl 120030450

F
F
F
L

Section...

@ m

Hyperlien

En-téte 1
Pied de page 3
Mote de bas de page/de fin,..

LEégende... -
Introduction :

Repére de texte...

Renwvoi... gy

it 6l %

Commentaire Ctrl+ Alt+ C

Script...
Index et tables .

Entrée...

Enveloppe... Index et tables...

Entrée de biblicgraphie...

Cadre...
Tableau... 0 o

@O

Insertion d'index X

Index Entrées Styles Colonnes Amigre-plan

Type et titre

Titre Table des matiéres
Table des matiéres

Ir_‘u L ! Type Table des matigres

Protégé contre toute moedification manuelle

Créer un index

Titre 1
U — pour  |Document entier o] Evaluer jusqu'au ivesu o B
Tize 1.4 Créer a partir de
Vaici ke dewie da chapine 1.1 11 agil hane cnin o I bl dies musiéres
B : : Structure
Time 1.2
Ve I deate i chapine 1.2, Ce motcké estme eniée priscipale [ Styles supplémentaires

Marques d'index

Annuler Aide Rétablir Agergu
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Exemple :

Table des matieres

1- Tntroduction <o 1
2 Premiere Partie T e 1
3 Deumieme Partie - e 1
I-Paragraphel © oo 1
T 1) 2
T L3 2

1- Introduction :

3- Numérotation des pages :

Pour numéroter les pages :
1- Vous cliquez sur « Insertion » puis sur « Pied de page » puis sur « standard»

Insertion Format Tableau Qutils  Fenétre  Aide

i Saut manuel... m - g 5 -

Champs r

% Caractéres spéciaux... 1 v 6
Marque de formatage 123

=S| Section...

&) Hyperlien

© mple
En-téte »
Pied de page v ¥ Standard
Mote de bas de page/de fin,.. MPO

2- Vous placer le curseur dans le pied de page puis vous cliquez sur menu
« Insertion » et apres sur « Champs » puis sur « Numéro de pages »

-n

Insertion Format Tableau Outils

enétre Aide
i Saut manuel... - o | B
Champs * Date
] % Caractéres spéciaux... Heure

Marque de fermatage 3 Numéro de page

=| Section... Mombre de pages

& Hyperlien Sujet
En-téte » L=
Auteur

Pied de page v

Mote de bas de page/de fin,..

it 2OmEEeoRY

Autres... Ctrl+F2

I Smands
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8- Sauvegarder le fichier :

Pour sauvegarder votre fichier vous cliquer sur le menu « Fichier » puis sur « enregistrer
sous » ou sur l'icone de la disquette en haut a gauche . 2

Do v | = )

N B )

-

Fichier Egiti::un Affichage Insertion Fer

MNouveau »
O [

Ouvrir... Ctrl+0
e
Derniers documents utilisés (R =
[, Assistants r =

Eermer

Enregistrer Ctrl+5

o O =

Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5

Tout enregistrer

&

Recharger

Yersions...

Cliquez sur le dossier ou vous voulez enregistrer votre fichier, par exemple : document

B2 Enregistrer sous >
<« L2t Itfl » CePC » Documents > - [<] 0 Rechercher dans : Documents
Crganiser - Mouwveau dossier = - 9
-~ -~
@ OneDrive
*--T_‘—_—q_‘ﬁ—.___
E CePC :
i —
1 B Bureau - _“% — - ol
a5 bl —
|Z| Documents
I._-.I T, ==
= Images e ) i E
ARC_EN_CIEL CCPG formation particuliers
b mMusique
@ Objets 3D -
-‘ Teléchargement: =
= i g
B vidéos e e L L ~
Mom du fichier : | Traitement de texte.odt R

Type: Texte ODF (odt) (*.odt) _ ~

Extension
automatique du nom
de fichier

Donner un nom pour
[] Enregistrer avec mot : i
de passe votre fichier

Editer les parameétres
du filtre

. Masquer les dossiers Enregistrer Annuler

=> Au fur et a mesure lorsque vous ajouter des modification sur votre fichier il suffit juste de
cliquer sur l'icone de la disquette.
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