Chapitre 4 - Le traitement de texte

CuariTReE 4

Traitement de texte
Objectifs

° Rappeler les fonctions de base d’un logiciel de traitement de texte.
¢ Utiliser les fonctions avancées d’un logiciel de traitement de texte.
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Chapitre 4 - Le traitement de texte

CHAPITRE 4

Traitement de texte

Introduction

Dans ce chapitre, on va exploiter le logiciel de traitement de texte "Writer" de la suite bureau-
tique libre "Open Office".

Op‘éﬁOH iceorg 2.0

Activité 1
Copier le tableau suivant sur le cahier et compléter le par les numéros correspondants a chaque
partie de l'interface du logiciel de traitement de texte, en se basant sur la figure ci-dessous.

Zone de saisie Curseur Barres d’outils Barres de défilement
Barre de menu Regles Barre d'état Barre du titre

(1) - 8] ]
m Edtion Affichage [nsertion Formaf Tableau Outis Fenétre mdgiJ - x
iazaéﬂwmwfrm#ﬁ)@@vﬂﬁ@- 2]
Q ‘standard | [tmesvewromen [l 1z @ 6 I S |£|! EE FimaeE ]
I S 0 T e R A TOU A R B (I T N R Wl I -k . S0 5 ~]
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I-Rappel
Activité 2

Soit le texte suivant :

E&cm “outil informatique le plus connu | Néanmoins, ce dernier peut &tre
st le traitement de texte. Dans le | contourné avec d’excellents logiciels
onde des logiciels propriétaires, | libres comme  Writer d’Open
il y a I’'incontournable Word (cer- | Office.org ou encore Abiword.
tains en arrivent méme a le confon-
dre avec la définition d’un traite-
ment de texte).
Traitement de texte
L’éditeur de texte est un outil qui permet de manipuler un fichier au format texte brut,
c’est a dire formé uniquement de caracteres simples (sans mise en forme). Parmi les éditeurs
de texte les plus connus, on trouve le Bloc-notes (Notepad) de Windows et d’autres moins
connus tels que Notepad2, Vi, Emacs, etc.
Les éditeurs de texte les plus simples proposent les fonctions suivantes :
> Saisir un texte ;
>Effacer une partie d’un texte ;
> Copier/couper/coller une partie d’un texte ;
> Enregistrer un texte ;
, > Imprimer une partie ou la totalité d’un texte.
Editeur de texte
Le traitement de texte est aussi un éditeur de texte, mais il assure en plus :
¢ le formatage du texte (tableau, police, style, taille de caracteres, etc.) ;
* I’insertion des objets multimédia (image, son, vidéo, etc.) ;
¢ I’affichage WYSIWYG (What You See Is What You Get) du texte ;
* impression du texte en tenant compte de sa mise en forme et sa mise en page.

Editeur de texte Traitement de texte
Notepad (Bloc-notes) |Microsoft Word
Vi, WinVi Writer OpenOffice
Gedit WordStar




Travail a faire
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1) La mise en forme appliquée au titre du texte de I’activité 1 figure en bleu dans le tableau

suivant :
Activité 3
Police Style |Taille |Couleur| Position Effets / Attributs
Arlql Gras Exposant Souhgfle Chgnota/nt
. Courier . . Barré Masqué
Mise en forme | . Italique | 22 Bleu | Indice .
. Times New Contour | Majuscules
de caracteres Normal Normal .
Roman Ombre | Minuscules
Retrait Espacement
Alignement . Jere . Interligne
avant |apres liene avant apres
Mise en forme h 5 Simol
de paragraphes Gauc? ¢ mpe
Droite 1,5 ligne
, Ocm [Ocm/| Aucun | 03 cm | 0,5 cm
Centré Double
Justifié Minimum
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Ponctuation | Espace avant |Espace apres Exemple
. non oui Internet. Réseau
R non oui Internet, réseau
: oui oui Internet, réseau
; oul oul Internet, réseau
? oui oui Qu’est ce que Internet ?
! oui oui L’informatique est indispensable !
Meilleure pratique Exemple :
Lors de la saisie de textes, on peut rencontrer des Expression Raccourci
expressions qui se répetent fréquemment. Dans ce cas N .
P qat P - 1red . . 1| Systéeme d’exploitation SE
on peut automatiser leur saisie en créant des raccourcis
Multimédia MM
Traitement de texte TT

1- Activer le menu "Outils",

2- Choisir la commande " Autocorrection",
3- Choisir I’onglet "Remplacement",

4 - Saisir I’expression et son raccourci,

5- Cliquer sur le bouton "Ajouter",

6- Valider.

"
AutoCorrection

Remplacements et exceptions pour la langue ; [Frangais {(France) & |

Remplacement  Exceptions | Options | Guillemets typographiques | Insertion automatique

Terme Remplacer par :

|TT | !traifernent de texte| ' Al

suport suppork
symmétrie symétrie

N.B. : Pour annuler I’autocorrection, on peut utiliser la commande "Annuler" du menu
"Edition".

II-2 La sauvegarde d’un document

Un texte saisi est perdu si 1’ordinateur est mis hors tension. Pour cette raison, il est nécessaire
de le sauvegarder sur un disque ou sur une mémoire auxiliaire en vue d’une utilisation ulté-
rieure.
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Enregistrer dans - ||E.'| Mes documents _ﬂ - = -
1- Ouvrir le menu "Fichier", |
2- Choisir I’option "Enregistrer",
3- Saisir le nom du fichier,
4- Choisir I’emplacement du fichier (chemin),
5- Valider.
Meilleure pratique
La sauvegarde ou l’enregistrement peuvent se I =] [(Emeae
. N . b M . z e egxte OpanDaocument (.o o] Arruler
faire a la fin de la saisie du texte, mais il est pré- T [Tette Operdecurrt o3 N
L, . R .. ¥ Extension automatique du nom de fichier
férable de le faire au fur et a mesure de la saisie T Ervegisher aves ot de passe
™ Editer = perametres de filtre 4

pour éviter le risque de perdre le texte saisi en
cas d’une coupure brusque du courant.

II- 3 Le chargement d’un document

Un ordinateur ne peut pas traiter une information en dehors de sa mémoire centrale.

Pour consulter et /ou modifier un document enregistré sur disque ou dans une mémoire auxi-
liaire, il est indispensable d’avoir une copie dans la mémoire centrale. Cette opération s’ appel-
le chargement ou ouverture d’ un document.

owre |
Regardet dans . [ () Mes documents = B
A [Hma musique

1- Ouvrir le menu "Fichier", | i
2- Choisir I’option "Ouvrir",

3- Saisir le nom du fichier,

4- Choisir I’emplacement du fichier (chemin),

5- Valider.
Mo du fchier [ |
Fichiers datype:  [Tous les fichiers ) [ e
Vieision : [ &l

" Enlecture seule

II-4 La modification d’un document

Une fois le texte saisi et enregistré, on peut lui apporter certaines modifications telles que la
correction des fautes de frappe ou de langue, 1’ajout de données omises, la réorganisation ou
la duplication de blocs de texte, I’insertion ou la suppression d’objets ou de texte, etc.
*Vérification de I’orthographe

1- Sélectionner la partie du texte a vérifier,

2- Choisir le menu "Outils",

3- Choisir I’option " Vérification orthographique",

4- Corriger les erreurs, en saisissant de nouveau les mots erronés ou en les choisissant
parmi les suggestions proposées.
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Yérification orthographique : (Francais (France))

Absent du dictionnaire

[La vérification ortographique <] Tgreorer une Fois |

Suggestions
othooraphiqee |
orographique

Tout modifier |
_ AutoCarrection._ |
Langue du dictionnaire |5 Frangais (France) =]

Options... | fide I Ariruder I Esrmer |

* Gestion de blocs d’un texte

Lors de la saisie d’un texte, on a souvent besoin de déplacer une ou plusieurs parties de ce
texte pour répondre a certaines contraintes ou exigences.

Pour déplacer un bloc du texte :

1- Sélectionner le bloc du texte a déplacer,

2- Choisir la commande "Edition",

3- Choisir I’option "Couper",

4- Positionner le curseur a 1’endroit de 1’insertion,
5- Choisir la commande "Edition",

6- Choisir I’option "Coller".

Remarques :
Souvent dans un texte, on trouve une partie qui se répete plusieurs fois. Il est inutile de la sai-
sir autant de fois, il suffit de I’écrire une seule fois et de la dupliquer en utilisant le principe de
"Copier/coller".
La démarche a suivre ci-dessus permet la duplication d’un bloc de texte en remplacant la com-
mande de la troisieme étape "Couper" par la commande "Copier".
II-5 La mise en forme d’un document
Dans un traitement de texte, la mise en forme du document peut concerner :
¢ Les caracteres : style, couleur, taille, police, soulignement, etc.
#Les paragraphes : alinéa (retrait de la premiere ligne), retrait avant et apres le texte, aligne-
ment, interligne, espacement, etc.
¢ Les pages:
o Dimension de la page : format de la page (A3, A4, etc.), largeur et hauteur de la page, etc.
o Orientation de la page : portrait ou paysage.
o Marges de la page : haut, bas, gauche, droite, etc.
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¢ Les objets :

o Tableau : bordure, fusion, fraction, trame, taille des cellules, etc.

o Image : taille, habillage, position, contraste, etc.

o Puce : type, couleur, taille, etc.

o Autres.
a- La mise en forme de caracteres
La mise en forme de caracteres concerne 1’aspect visuel (apparent) des caracteres tels que la
police (Times New Roman, Arial, comics, script, etc.), le style (Normal, gras, italique, gras
et italique, etc.), la couleur (Automatique, rouge, vert, bleu, etc.), la taille (12 points, 16

points, 20 points, etc.), I’attribut (P exposant p. .. . souligné. ombré, etc.), etc.

Pour modifier la mise en forme d’une partie d’un texte, on proceéde comme suit :

1- Sélectionner la partie du texte a modifier,
2- Ouvrir le menu "Format",

3- Choisir I’option "Caracteres",

4- Choisir les parametres adéquats,

5- Valider.

caracieres ]

Police | Effets de caractéres | Postion | Hyperlien | Amiére-plan |
Police 2yle

[irenes hew Roman ]

Newe Homan

[Eabaue
as 14 _]
a5 Ibalique 15
N | 16
= 1 o |
Langue

I".‘S' Frangais (France) =

Caractéres

La méme police est utlisée pour Nimpression et laffichage & Nécran,

[ ok | annder | aice Rétable

b- La mise en forme de paragraphes

La mise en forme de paragraphes concerne les alignements et les espacements de blocs de tex-
tes tels que I’alignement de paragraphes (a gauche, au centre, a droite ou justifié¢), espace avant
et apres les paragraphes, I'interligne des paragraphes, le retrait (de la gauche, de la droite ou
la premiere ligne "alinéa"), etc.

Pour modifier la mise en forme d’un ou de plusieurs paragraphes :
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1- Sélectionner les paragraphes concernés par la mise en forme,

2- Ouvrir le menu "Format", Poragraphe
28 g " " Lettrines | Bordure | Armisre-plan |
3- Choisir I’option "Paragraphe", e — (e MR [ i
4- Choisir les parametres adéquats, Retrat
5- Valider fvank e texte 0,00am
’ Apris la texte 3,00 =
Bremitrs kone {u,oocm 3: I
[ Automatigue )
[E—]
Avant le paragraphe 0,00cm
Aprds b pacagraphe 1, 00cm
Interbgne
|5'1Tﬂ= 'I De 3
Contrdle de repérage -
[ Activer
ok | Aorder | mde | pétabic |

Meilleure pratique

Les commandes usuelles de mise en forme d’un texte sont données sous forme de raccourcis
dans des barres d’outils standard. Généralement, elles sont affichées dans la partie superieure
de I'interface du logiciel.

Brecla R BRI vElXaR ¢ o188 ]
: dyy [Standard | |Times New Roman e =] 6 I i_lEII ﬁ

Pour appliquer la méme mise en forme d’une partie d’un texte a d’autres parties, on peut
exploiter la commande "Appliquer le format " qui est généralement disponible sous la
forme d’un raccourci. \d

II- 6 La mise en page et l'impression d’un document

La mise en page regroupe toutes les actions concernant les dimensions de pages du document.
On trouve essentiellement : 1’orientation de la page (portrait ou paysage), les marges (ce sont
les espaces vides laissés autour des bords de la page : marge de haut, marge de bas, marge de
droite et marge de gauche), le format de la page (A4, A3, enveloppe, personnalisé, etc.), la
position des entétes et des pieds de page, etc.

Gérer Poge | Armbre-pon | Entéte | Pied de poge | Borcire | Colornes | Hoke de bas depage |

Format de papier

ot (SN
Largaur |z:,m:m a.:
Hauteur 29,70cm =

 Pagsage ‘Source dupapier  [Dapres s paramatres de Fr x|

Marges Paramitres de mise en page
A gauche [z =] Mz enpage. ages e drote et de gau ]
Adate [eoom =] | Fomst 28 E
Enhag [ooom = | T Contfiederepirage
Enbas || Avyd dod b

I 3
T ] s | e | g |
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Pour changer la mise en page d’un document :

1- Ouvrir le menu "Format",

2- Choisir I’option "Page",

3- Choisir les parametres nécessaires,
4- Valider.

Meilleure pratique (Apercu avant impression)

Avant de lancer I’opération d’impression, la majorité des logiciels de traitement de texte don-
nent la possibilité d’avoir une vue globale sur I’aspect final de la page, en vue de rectifier cer-
tains détails.

1- Ouvrir le menu "Fichier",
2- Choisir I’option "Apercu".

* Impression

Cette opération consiste a reproduire une partie ou la totalité du texte sur papier en respectant
la mise en forme et la mise en page du document. En cas d’existence de plusieurs impriman-
tes installées, on peut choisir une pour lancer I’impression. De méme, d’autres parametres peu-
vent étre choisis tels que la qualité d’impression (haute qualité, qualité normale, brouillon),
les couleurs d’impression (en couleur, au niveau du gris ou en noir et blanc), le nombre de copies, etc.

1- Ouvrir le menu "Fichier", tom Jeoson 600QESCiP 2 =l eoees |
88 e Beems [ q T Erat Imprimante par défaut; Disponble

2- Choisir I’option "Imprimer", Type Epson S00QESCIP 2
a_o N 50 o Emplacement LPTL:

3- Choisir les parametres de I'impression, Cotaanae

4- Valider. T feoriner s

II-7 L'insertion d’objets
Pour des raisons d’esthétique, d’organisation, d’éclaircissement ou d’enrichissement, un docu-
ment peut comporter des objets tels que des images, des graphiques ou des symboles, des
tableaux, des données audiovisuelles, des liens hypertextes, etc.

a-L'insertion d’images

L’exploitation d’images dans un texte est une opération fréquente, mais pour qu’elle soit effi-
cace, certains parametres doivent étre choisis correctement tels que :

* [’habillage de I’image avec le texte

* La taille de I’image

* [’orientation de I’'image

* [’emplacement
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1- Ouvrir le menu "Insertion",

2- Choisir I’option "Image",

3- Sélectionner I’emplacement et le nom de ’'image a insérer,
4- Valider.

Application

1) Ouvrir le document "Traitement de texte".

2) Insérer une image en filigrane sur la totalité de la page.

Meilleure pratique

Pour positionner une image dans un texte, on doit choisir la facon de son habillage avec le

texte.

1- Sélectionner I’image,

2- Activer le menu "Format ",

3- Choisir la commande "Image",

4- Choisir I’onglet " Adaptation du texte ",

5- Choisir les caractéristiques de I’adaptation image/texte

6- Valider. "

| Macra
] Tvpe | Optiu:unsj Adaptation du texte | Hyperlien | Image | Rogner | Bordure
Definikions - —
Aucunie) Aprés Paralléle
EE|
=] :
Conkinu Drynarnique

b- L'insertion de documents
Pour ajouter un texte existant (déja enregistré sur disque ou dans une mémoire auxiliaire), soit
on ouvre ce dernier puis on utilise les commandes "Copier/coller", soit on I’inseére directe-

ment en utilisant la commande adéquate.

1- Charger le premier fichier,

2- Placer le curseur a la position d’insertion du fichier,

3- Ouvrir le menu "Insertion",

4- Choisir I’option "Fichier",

5- Sélectionner I’emplacement et le nom du fichier a insérer,
6- Valider.
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c- Insertion de liens hypertextes

Les liens hypertextes sont utilisés fréquemment dans les sites web et les documents numé-
riques. C’est une technique permettant soit la navigation entre les différentes parties et/ou
pages du document (liens internes), soit la consultation directe d’un autre document (liens
externes).

Activité 4

1) Ouvrir le document "Traitement de texte",
2) Créer des liens hypertextes entre les sous titres du texte et leurs correspondants dans le
tableau.

1- Sélectionner le nom de lien,

2- Ouvrir le menu "Insertion",

3- Choisir I’option "Hyperlien",

4- Sélectionner I’emplacement et le nom du fichier destination,
5- Valider.

I1-8 Puces et numéros

Une puce est un point ou un symbole quelconque placé devant un texte pour le mettre en
valeur comme par exemple devant les éléments d’une liste.

Activité 5

1) Saisir le texte suivant :

Un ordinateur est composé d’une unité centrale et de plusieurs périphériques. Ces derniers se
répartissent en :

Périphériques d’entrée

Périphériques de sortie

Périphériques d’entrée/sortie

Travail demandé
Donner les actions a suivre pour mettre les trois dernieres lignes du texte sous les trois formes

suivantes

1- Périphériques d’entrée * Périphériques d’entrée — Périphériques d’entrée

2- Périphériques de sortie ¢ Périphériques de sortie — Périphériques de sortie

3- Périphériques d’entrée/sortie | ® Périphériques d’entrée/sortie |- Périphériques d’entrée/sortie

1- Sélectionner les lignes en question,

2- Ouvrir le menu "Format",

3- Choisir I’option "Puces et numérotation",

4- Choisir les parametres (forme de puces, format numéros, ...),
5- Valider.
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III- Les fonctions avancées d'un traitement de texte

III-1 Le multicolonnage La Presse

Mise en situation DE TUNISIE

MAPD | 13 DE CERMSRE 2006 ~ 306 DHCAIL-KAADA 1477

Hw o < boead | e b s

FTiGAE TEdnlstTe Falvstine — Projet délections anticipes)

L’écriture d’un article dans un journal ou un magazine se fait- roefiscale [Abbaseaffme sa déerning
elle sur toute la largeur de la page ? i promulguée a« revenir devant le peuple
Quels sont les avantages de la disposition d’écriture utilisée ?  [SEERET |

Activité 1

Soit le texte suivant :

Chez les végétaux supé- | présente une étude sur la multi- | Ces prolongements sont ter-
rieurs, la multiplication des | plication végétative a partir de | minés par des bourgerons
plantes est la plupart du [ racines. qui, lorsqu’ils s’enracinent,
temps d’origine végétative [ L’exemple type est le fraisier | donnent naissance a un nou-
(racines, bourgeons, tiges, | qui émet a la surface du sol des | veau pied.
fleurs). Dans cet article, on | prolongements appelés "stolons".

Sans utiliser un tableau, trouver un moyen pour mettre le texte sous cette forme.

Ecriture en multicolonnage
Le multicolonnage est la représentation d’une ou de plusieurs parties d’un texte sur plusieurs
colonnes dans une méme page.
Cette technique est utilisée dans diverses publications telles que les journaux, les magazines,
les dictionnaires, essentiellement pour les raisons suivantes :
* Une meilleure gestion de I’espace d’écriture
* La possibilité de préparer la maquette (le squelette ou la structure) du document a 1’a-
vance.

1- Ouvrir le menu "Format",
2- Choisir I’option "Colonnes",
3- Choisir les parametres (nombre de colonnes, largeurs des colonnes, séparation des

colonnes, etc.),
4- Valider.

III-2 La gestion de tableaux

Mise en situation

On dispose des données suivantes :
Produits, quantités, prix unitaires, montant par produit, montant total a payer.

Questions :
1- En prenant appui sur vos connaissances, quel est le type du document pouvant comporter

ces types de données ?
2- Quelle est la forme ordinaire de ce document ?
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Activité 2

1) Lancer le logiciel de traitement de texte.
2) Saisir le tableau ci-dessous et enregistrer le document sous le nom "EXEMPLES"

Exemples de plantes

Variété Espece Calibre du fruit | Type Période de maturité
Belle épine Sativa Gros a tres gros  [Marron |Demi-tardive
Bouchede Bétizac |Crenata x Sativa [Gros Marron |Précoce
Bouche rouge Sativa Moyen a tres gros [Marron |Tres tardive
Bournette Crenata x Sativa [Moyen a gros Marron |Demi précoce

¢ Insertion d'un tableau

1- Ouvrir le menu "Tableau",

2- Choisir I’option "Tableau" de la commande "Insérer",
3- Choisir le nombre de colonnes et de lignes du tableau,
4- Valider.

Insertion de tahleau
tom [Fableaut
Taile
Goves [
Lignes 2 3:
Options
[ Titre
[T Répster sur chague page
Les prensdres lgres [ﬁ

* Modification des parametres d'un tableau

1- Sélectionner les cellules du tableau a modifier,

2- Ouvrir le menu "Tableau",

3- Choisir la commande "Adapter" pour :
- modifier les largeurs des cellules.
- modifier les hauteurs des cellules.

4 - Choisir la commande "Fusionner cellules" pour fusionner les cellules sélectionnées.
5- Choisir la commande "Trier" pour trier les données sélectionnées selon des criteres

proposés.
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Pour une meilleure lisibilité et une facilité d’interprétation de données alphanumériques, il est
convenable d’utiliser les tableaux.

On peut ajouter des bordures au tableau pour délimiter les données de chaque cellule.

On peut fusionner deux ou plusieurs cellules adjacentes pour représenter une seule information.

II1-3 Entéte et pied de page

Mise en situation

Feuilleter les premieres pages du premier chapitre de votre manuel scolaire, ensuite, feuilleter
les premieres pages du deuxieme chapitre.

* Quelles sont les informations qui se trouvent en haut et en bas de toutes les pages ?

* Ces informations sont-elles les mémes pour les deux chapitres ?

Constatations

En haut de chaque page, on trouve le nom du chapitre en cours et en bas de chaque page, on
trouve le numéro de la page.

L’ «entéte de page» change d’un chapitre a I’autre alors que le «pied de page» contenant la
numérotation change a chaque page.

Activité 3

1) Ouvrir le document "Traitement de texte".

2) Insérer une entéte et un pied de page comportant respectivement les lignes suivantes :

Entéte d’une page

Traitement de texte Date et heure : <date et heure systeme>

Page : <insertion automatique du numéro de page>

* Entéte de page

1- Ouvrir le menu "Insertion",
2- Choisir I’option "En-téte",
3- Choisir I’option "Standard",
4- Saisir le texte,

5- Mettre en forme le texte.

Pied de page

* Pied de page

1- Ouvrir le menu "Insertion",

2- Choisir I’option "Pied de page",
3- Choisir I’option "Standard",

4- Saisir le texte,

5- Mettre en forme le texte.



III - 4 Note de bas de page
Mise en situation
Soit le texte suivant :

Le BIOS (Basic Input/Output System) est un programme intégré dans la carte mere, précisé-
ment, dans la ROM!. Celui-ci n'est donc pas stocké sur le disque dur, ce qui le rend inamovible2.
Il est essentiel pour démarrer I'ordinateur et son systeme d'exploitation. Composé de menus de
configuration relativement complexes, il s'adresse aux professionnels et aux utilisateurs avan-
cés. Il est aussi a ’origine de nombreuses erreurs.

Connaitre le BIOS est un atout de taille pour optimiser son PC3, accélérer le démarrage,
résoudre les conflits matériels et méme augmenter les performances.

Afin de donner des explications ou des détails supplémentaires a un mot ou a une expression

dans un texte, on peut exploiter une des méthodes suivantes :

* Mettre les explications ou les détails entre parentheses, juste apres le mot ou l'expression
en question.

* Faire un renvoi vers un autre document ou une autre page du méme document contenant les
explications.

* Faire un renvoi a la fin de la méme page qui contient le mot ou l'expression en question (vers
le bas de la page).

Question

Parmi les propositions précédentes, quelle est la plus convenable ? Justifier la réponse.

Constatations

* La premiere méthode engendre une surcharge dans le texte du document ce qui influe néga-

tivement sur sa présentation.

* Bien que la deuxieme méthode soit fréquemment exploitée dans les documents numériques
(site web, encyclopédie numérique, livre numérique, etc.), elle est déconseillée dans les
documents papier car elle engendre une rupture dans la lecture.

* La troisieme méthode est la plus convenable dans les documents papier.

1- Ouvrir le menu "Insertion",

2- Choisir I’option "Note de bas de page",
3- Choisir les parametres,

4- Valider.

II1-5 L'insertion de formes automatiques

Dans un texte, on est souvent amené a exploiter des schémas, des légendes, des graphiques,
des infos bulle, des croquis, des illustrations, etc.

La majorité des logiciels de traitement de texte mettent a la disposition des utilisateurs un
ensemble de formes automatiques qui peuvent étre exploitées pour dessiner.
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Exemple d’utilisation de formes automatiques :
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III-6 L'exploitation de style
Activité 4

Soit le texte suivant :

Titre
Sous titre 1

Sous titre 2

Sous titre 3

Appliquer les mises en forme suivantes sur le texte ci-
dessus :

Titre : centré, taille 18 points et en couleur bleue.
Sous titre 1 et sous titre 3 : Gras, taille 14 points et en couleur verte.
Sous titre 2 : italique, taille 16 points et police Arial.




Questions
1- Combien d’actions doit-on entreprendre pour mettre le titre dans la forme demandée ?
2- Quels sont les inconvénients prévus si on applique des mises en forme identiques a plusieurs
parties d’un texte de plusieurs pages ?

Réponses
1- Pour mettre le titre dans la forme demandée, on doit entreprendre au moins deux actions :
mise en forme paragraphe et mise en forme caractere.
2- Vu le nombre important de pages de texte :

* On risque d’oublier des parties concernées par la mise en forme proposée.

* On peut se tromper dans I’application de la mise en forme sur certaines parties.
Constatations
Bien souvent, on veut appliquer une mise en forme un peu élaborée a plusieurs éléments d'un
méme document. Pensons a la présentation des titres, dans un cours, par exemple. On voudra
alors que tous les titres adoptent la méme présentation: taille de caracteres, retrait, alignement,
couleur, etc. Mais il peut étre long et fastidieux d'appliquer exactement la méme mise en forme
a tous les titres manuellement.
Il serait donc plus approprié d’automatiser la mise en forme en ayant recours aux styles.
Présentation de styles
Un style est un ensemble de caractéristiques et de mises en forme qu’on peut appliquer aux
textes, aux tableaux et aux listes du document afin de modifier rapidement leur aspect d'une
maniere simple et unique.
Par exemple, au lieu de procéder a la mise en forme d'un titre en trois étapes afin d'appliquer
la police Arial, en 16 points et centrée, on peut obtenir le méme résultat en une seule étape en
appliquant le style Titre.
On peut créer et appliquer les types de style suivants :
* Un style de paragraphes controlant tous les aspects de 1'apparence d'un paragraphe, tels que
l'alignement du texte, l'interligne, les retraits, etc.
* Un style de caracteres affectant le texte sélectionné situé€ a l'intérieur d'un paragraphe, tels
que la police, la taille, le style de caractere (gras et/ou italique), etc.
* Un style de tableaux contrdlant les bordures, les trames de fond, les alignements, etc.
* Un style de listes appliquant aux listes un alignement, des numéros (ou des puces), des poli-
ces, etc.
* Un style personnalis€ : ol on peut combiner les mises en forme paragraphe et d'autres.
Pour ajouter un nouveau style, on peut procéder comme suit :

1¢re méthode

1- Sélectionner une zone texte qui présente les caractéris-

tiques du nouveau style a ajouter,

2- Cliquer sur le Menu "Format",

3- Choisir la commande "Styles et Formatage",

4- Cliquer sur le raccourci d'ajout de styles,

5- Choisir la commande "Nouveau style a partir de la [HEcG_r—_

sélection ] , Nom du style = @

6- Saisir le nom du style choisi, el ()
7- Valider.

Styles et formatage

T — ]
..1.'/ .P/ — Ly 5 & (-

Mouveau style & partir de |a sélection
Actualiser le style i)
Charger les styles. ..

FOrmorETrae

Mote en marge

Retrait du corps de texte

Slanature




2¢me méthode

1- Cliquer sur le Menu "Format",

2- Choisir la commande "Styles et Formatage",

3- Cliquer avec le bouton droit de la souris sur un style,
4- Choisir la commande "Nouveau",

5- Choisir les options souhaitées,
6- Valider.

Pour modifier un style :

1. Cliquer sur le Menu "Format ",

2. Choisir la commande "Styles et Formatage",

3. Cliquer avec le bouton droit de la souris sur un style,
4. Choisir la commande "Modifier",

5. Choisir les options souhaitées,

6. Valider.

v

Style de paragraphe: Standard
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Styles et E}rmatage
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: [] actualisation automatique

Pour supprimer un style ajouté par l'utilisateur :

1- Cliquer sur le Menu "Format",

2- Choisir la commande "Styles et Formatage",

3- Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le style a
supprimer,

4- Choisir la commande "Supprimer...",

5- Valider.

Styles et formatage
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Confrontation

Carps de kexte

Formule finale

Moke en marge
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Titre
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Titre
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Pour appliquer un style

1- Sélectionner la partie du texte ol on souhaite appliquer le style choisi,
2- Cliquer sur le Menu "Format",

3- Choisir la commande "Styles et Formatage",

4 - Double cliquer sur le style souhaité.

I11-7 Table des matieres (Index)
Activité 5
* Ouvrir un document contenant plusieurs pages.
 Effectuer une numérotation automatique des pages.
¢ Créer manuellement une table des matieres, au début du document.
Question:
La modification du nombre de pages (par suppression ou ajout) affectera t-elle la table des
matieres du document ?
Constatations
La modification de nombre de pages n’affecte pas la table des matieres créée manuellement au

début du document.

Pour que la mise a jour de la table des matieres soit automatique a chaque modification de la
structure du document, il faut automatiser sa création en utilisant les fonctionnalités du logi-
ciel de traitement de texte.

Présentation de la table des matieres

Pour créer une table des matieres (ou index) pour un chapitre ou tout un document, il faut com-
mencer par préparer les styles de titres et de sous titres du document, en leur attribuant des sty-
les prédéfinis ou personnalisés.

La numérotation des pages dans la table des matieres sera mise a jour automatiquement,
chaque fois qu’on apporte une modification au document.

Pour créer une table des matieres :

1- Cliquer sur le menu "Insertion",

2- Choisir l'option " Index... " de la commande "Index",
3- Choisir les options souhaitées,

4- Valider.



Inder \Enbvinsd Styloed Celonnes i Qe ian |

Table des matiéres Tyrigiek thic S
Tins 1. . 2 Titre :i‘able des matiéres
Type |Table des matiéres ~ |

Protége conkre toute modifical

Titre 1
Vokik bk dnpeewi clagine . I gl me suties d'mlex s eaanlie

Créer un indesx
Pour |Document: entier ¥
T 14 |

Voirik b dnohagitn 11, Ts'a gitlms axhie pom T Wb dos mativres. Créer & partir de

Skruckure EJ
Titre 1.2

eiik Bk dnclapite 12, Ce et sk oot me subss Jaie gak [ styles supplémentaires

Margues d'index

Annulg

III- 8 Le publipostage

Mise en situation

Si on veut préparer, avec 1’ordinateur, des invitations qui seront envoyées a différentes per-
sonnes pour assister a une cérémonie de mariage, quelles méthodes peut-on envisager ?

Solutions Inconvénients

Ecrire d’une fagon individuelle toutes [* L’opération devient tres fatigante si le nombre
1 |les invitations dont chacune contien- |des invités est tres élevé.
dra les données spécifiques a un invité.|* Risque de commettre des erreurs.

Ecrire une seule lettre type en laissant[®* Mauvaise personnalisation de I’invitation
des vides pour compléter manuelle-|® Risque de commettre des erreurs.
ment, dans chacune, les données spéci-
fiques a un invité.

Constatations

Lorsque le nombre d’invitations devient important, I’opération devient difficile et le risque de
se tromper s’accroit. Il serait préférable d’automatiser 1I’opération en fusionnant, a chaque fois,
dans une invitation type (unifiée), les données d’un invité.

a- Présentation du publipostage

Le publipostage est une technique utilisée pour préparer des documents (lettres, convocations,
invitations, etc.) en vue d’étre envoyés a plusieurs destinataires, en fusionnant une lettre type
avec une source de données. Généralement, cette derniere se présente sous la forme d’un
tableau dont chaque ligne contient les coordonnées/informations spécifiques a un destinataire.
b- Création d’un publipostage

Pour préparer des documents personnalisés avec les techniques du publipostage, plusieurs
méthodes peuvent €tre envisagées. Dans ce que suit, on va choisir la méthode qui consiste a
créer, séparément, le document principal et la base de données (source de données) dans deux
fichiers indépendants, puis a fusionner ces deux derniers pour avoir des documents personnalisés.
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Exemple

1- Création de la base de données
* Créer et enregistrer la base de données avec un logiciel tableur (OpenOffice Calc, MS
Excel, etc.),
* Créer et enregistrer le document principal avec un logiciel de traitement de texte
(OpenOffice Writer, MS Word, etc.)
* Choisir la base de données :
— Choisir la commande "Changer la base de données" du menu "Edition".
— Choisir la commande "Source de données" du menu "Affichage".

2- Insertion des champs
*Insérer les champs de la base de données dans le document principal (en faisant glisser
les entétes des colonnes dans leurs places dans le document principal).

3- Fusion du document principal avec la base de données
* Activer ou ouvrir le document principal.
* Choisir la commande " Assistant Mailing..." du menu Outil.
* Dans la boite de dialogue choisir la commande "Personnaliser le document" pour créer
le document résultat.

r .
Assistant Mailing

Etapes Sélectionner le document de base pour le mailing

1. Sélactionner le docurment Sélactionner le document 3 partie duquel le document de mailing sera congu
de base
2. Sélectionner un bype de (® Uniiser e document actif
dooument
() Créer un document

3. Insérer un bloc dadresses
4. Créer une salukation

6, Editer b document

. Parsonnaliser ke documeant

&. Enreqistrer, imprimer ou
ERWOYEr

* Dans la boite de dialogue, choisir "Enregistrer, imprimer ou envoyer" pour enregistrer le
document résultat dans un seul fichier ou dans des fichiers individuels pour chaque destinataire.

Assistant Mailing

ftapes  Enregistrer, imprimer ou envoyer le document

1. Sélectionner le document Sélactionnez fune des options d-dessous :
de base () Enveqgistrer ke document de base
2. Sdlectonner untype ds @ Ervegitrer o dociment fusiored

3. Inzérer un bloc dadresses
4. Crier une salubation

) Ervayer le document Fusionné par e-mal
Envegistrer les paramatres du document Fusionné

() Encegistrer comsme document unique

(5) Envegistrer comme documents individusls
7. Personnaliser ke document Ope rE A [z |

6. Editer b documant

5. Ennegistrar, impiemer o

[ Ersegistrer les documents l
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Exercicel
Saisir le texte ci-dessous et l'enregistrer sous le nom "Les célebres" :

Les célebres

1) Freud : neurologue autrichien, fondateur de la psychanalyse. Il publia de nombreux livres
dont Métapsychologie, Introduction a la psychanalyse, Nouvelles conférences sur la psychanalyse.
2) Aristote dit le stajirite (en grec aristotel€s) : philosophe grec. Ses écrits couvrent la totalité
du savoir de I’époque comme en témoignent les titres de ses ceuvres.

3) Avicenne (en arabe Ibn Sina) : philosophe et médecin perse. Il poursuivit le projet d’une
philosophie orientale née de la lecon aristotélicienne et de 1’enseignement d’ Al Farabi.

4) Omar Al Khayam : personnage mystérieux et fascinant né en 1048 a Khawrizm, village
perse. Il est surtout connu par ses magnifiques poemes « Les quatrains d’Al Khayam ».

Questions
1) Classer les paragraphes dans I'ordre chronologique.
2) Appliquer les mises en forme suivantes :
* Titre Arial (20 points), gras et centré.
* Espacer le titre du reste du texte de 12 points.
* Mettre un espace de 6 points entre les paragraphes du document.
* Mettre en gras et en italique les noms des savants.
* Retrait de la premiere ligne de chaque paragraphe : 1 cm.
* Justifier le texte.
3) Changer les numéros des paragraphes par des puces.
4) Appliquer la mise en page suivante :
Marge gauche et droite de 2 cm,
Marge haut et bas de 1,5 cm,

Orientation : paysage.
Exercice2

Saisir le texte ci-dessous et l'enregistrer sous le nom "Ordinateur":

L’ordinateur
Un ordinateur complet est constitué d’une unité centrale et de périphériques. Les compo-
sants de 1’unité centrale fournissent les capacités de calcul et de mémorisation. Les périphé-
riques assurent la communication avec le monde extérieur.
L’unité centrale se trouve dans un boitier avec quelques périphériques comme le disque dur,
le lecteur de disquette et le graveur de CD. D’autres périphériques comme 1’écran et le cla-
vier sont généralement séparés, sauf dans le cas des ordinateurs portables.
Les périphériques sont classés d’apres le sens de communication avec I’unité centrale.

Questions
1) Appliquer les mises en forme suivantes :
* Titre : police Verdana, taille 15, gras et centré.
* Espacer le titre du reste du texte de 12 points.
* Corps du document : police Arial, taille 14 et justifié.
* Un espace de 12 points apres chaque paragraphe.
2) Insérer le tableau ci-dessous a la fin du texte.



Unité centrale : Exe}mples de périphériques .
d’entrée de sortie
Carte mere Clavier Ecran
Mémoire centrale Souris Haut parleur
Microprocesseur Microphone Imprimante

3) Insérer une image significative apres le tableau.

Exercice3
Saisir la lettre ci-dessous et enregistrer la, sous le nom "Lettre" :

Tunis, le : <date systeme>
Code client : « Code_client »
Raison sociale : « Raison_social »
Adresse : « Adresse »
Code Postal : « CP » Ville : « Ville »
Objet : Lettre d’information

Cher client,
Nous avons I’honneur de vous voir réintégrer la grande famille de notre clientéle.
Nous gardons encore I’esprit de famille. C’est pourquoi, nous avons le plaisir de vous annon-
cer cette bonne nouvelle.
Toute I’équipe commerciale de notre société vous attend avec impatience et vous réserve une
bonne surprise.
A tres bient6t.
Le Directeur Commercial

1) Appliquer les mises en forme utilisées dans le texte ci-dessus.
2) En utilisant les techniques de publipostage, générer des lettres en vue d'étre envoyées aux
destinataires suivants :

Code_client | Raison_social Adresse CP Ville
C1254 SOGEM 13, rue de la Liberté 1002 Tunis
C3016 SOREC 25, rue Kamel Ataturk 1005 Sousse
D6700 ASTEC 40, rue de Hollande 1006  [Sfax
Exercice4

Saisir le texte ci-dessous et I’enregistrer :

Langages de programmation évolués

Les langages de programmation évolués utilisent souvent des mots empruntés a 1’anglais ; par
exemple, read, write, begin, ... comme commandes. Celles-ci peuvent remplacer une séquen-
ce de dizaines ou de centaines d’instructions en langage machine. Les commandes sont entrées
a I’aide du clavier, a partir d’'un programme en mémoire, ou d’une unité de stockage. Elles
sont interceptées par un programme qui les traduit en langage machine.

Il existe deux types de programmes de traduction : les interpréteurs et les compilateurs. Les
programmes interprétés fonctionnement plus lentement que les programmes compilés.
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1) Appliquer les mises en forme suivantes :

* Titre centré, en gras et en italique, avec une taille de 18 points.

* Un espace de 12 points apres chaque paragraphe.

* Le premier paragraphe justifié avec un retrait positif de 2 cm de la premiere ligne.

* Le second paragraphe justifié et en italique.

* Un espace entre le titre et le reste du texte de 12 points.
2) Représenter le deuxieme paragraphe sur deux colonnes séparées par un trait vertical sachant
que la largeur de la premiere doit étre de 5 cm et I’espacement entre les deux colonnes doit
étre de 1,5 cm.
3) Créer une deuxieme page et saisir le tableau suivant :

Langages de programmation Type
Pascal Compilé
Basic Interprété
Cobol Interprété/ Compilé

4) Créer un lien hypertexte entre la phrase "Les langages de programmation évolués" du texte
de la premiere page et la deuxieme page.
5) Appliquer trois styles différents pour le titre, le premier paragraphe et le deuxieme paragraphe.

ExerciceS
1) Saisir et enregistrer le texte suivant :
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