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1. Le traitement de texte : définition

Le traitement de texte désigne les logiciels permettant de rédiger un
contenu, de créer des documents de texte (lettres, livres, CV, courrier...).

Un fichier créé par un logiciel de traitement de texte peut ainsi étre
imprimé pour étre envoyé par courrier, €tre envoyé par messagerie
électronique, étre consulté sur un ordinateur en le téléchargeant sur
Internet, etc.

2. Les logiciels de traitement de texte

Il existe plusieurs logiciels pour créer des documents de texte. Les deux
plus couramment utilisés sont :

. Microsoft Word : payant (avec la suite Microsoft Office), mais tres
performant, c’est le logiciel le plus utilisé en entreprise.

. LibreOffice Writer : moins performant que Word, mais entiérement
libre d’utilisation et gratuit.

Nous allons donc ici utiliser LibreOffice Writer, qui est largement
suffisant pour faire un courrier simple.

Pour télécharger et installer LibreOffice : https://fr.libreoffice.org/
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3. L’interface de LibreOffice Writer

Une fois LibreOffice installé, double-cliquez sur _Créer:
’icone LibreOffice de votre bureau, puis cliquez Document Writer
sur le bouton LibreOffice Writer sur la gauche. G rrmEvr e

A
Présentation Impress

L’interface de Writer s’ouvre, avec un document vierge :

=] sans nom 1 B@ Nom du fichier - O x
Fichier FEdition Affichage Inserion Format Styles Tableau Outils Fenétre  Aide | Barre des menus Barre d'outils & x
E-B-H-dMga E-a AT E-BOT =E=RA- Q=B F JB B
Style par défaut > ‘_{c '_\ Liberation Serif v aa g @ |ab ab & E' F-EGENEE=EE :E = = =
L 1 Z Il 2 l4 3 6l 7 i g l9 IE‘ Wl 12 i 13 lI=1 IE') WEA 5 18 ~ _
N
Zone de saisie )

La fenétre de Writer est composée de plusieurs élements :
. la barre de titre, qui contient le nom du fichier

. la barre des menus, qui permet d’utiliser toutes les commandes
utiles a I’édition d’un texte

. la barre d’outils, qui permet d’utiliser les principales commandes en
un clic.

. La regle, qui permet de se situer dans le document (utile pour les
tabulations)

. La zone de saisie, qui est la zone ou 1’on peut éditer son document
proprement dit et qui permet de le visualiser directement. Le curseur de
saisie clignotant permet de se positionner dans le document dans le but de
saisir le texte sur le clavier (ou d’insérer des images par exemple).
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4. 1.a saisie de texte

Lorsqu’on tape au clavier dans la zone de saisie, le texte apparait a la suite

du curseur de saisie, qui se déplace en méme temps :

[2] sans nom 1 - LibreOffice Writer - O X
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau OQutils Fenétre Aide & x
HE-o-EH- A& B-4%9- 1T =BT =FR-Q=DEBEF VR /¢ B

Style par défaut = 'e '5 Calibri ~ 14 v a a g @ ab ah q E ¥ EEIEEEE :E = ==
L 1 g 1 . 2 N 3 ;4 2 6* 7 8 ;9 IE‘ H; 12 N 13 ;H 1*5 16; 5 18 -~

Bonjour, ceci est un texte tapeé au clavier sur LibreOffice Writer.\

On peut déplacer le curseur de saisie au cours de la frappe au moyen des
touches fléchées du clavier ou bien avec le clic gauche de la souris :

@ Sans nom 1 - LibreOffice Writer - O x
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Qutils Fenétre Aide & X
E-B-RB-Jdea B-a % IAC1E=2O0TER-Q =0V UE -8B
Style pardéfaut | (@& (&) | Calibri vijuwlv aadaa aay g L-¥-E-E-ES=EIE-E ==
L i X IR H 6 7 18 19 10 Mmoo 14 15 LI 18 2l =
N
N
U

Bonjour, ceci est un texte &apé au clavier sur LibreOffice Writer.

Maintenant, si on tape un nouveau texte au clavier, celui-ci vient s’insérer

a I’endroit ou a été positionné le curseur :

@ Sans nom 1 - LibreOffice Writer
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide & X

E-B-EH-Maa B-2%- Q] E-EHOT =ERA-Q=PEHKF DB /€8
Stlepardéfat | v| (& & | Calibri vjwlv aaaagaba G a-Y-E-; =
7 8 ;9 WE' H; 12 N 13 ;M WLS 16; 5

7 3 4 05
- T X 1,03 13 4 s e

Bonjour, ceci est un textelinséré fapé au clavier sur LibreOffice Writer.
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5. La sélection de texte

Sélectionner un texte permet de le modifier, le supprimer, le copier, etc.

La sélection se fait avec la souris en positionnant le pointeur au début du
texte sur lequel on veut agir, en cliquant puis, en maintenant le bouton de
la souris appuyé, en se déplacant vers la fin du texte, puis en relachant le
bouton de la souris une fois la partie de texte entierement surlignée :

@ Sans nom 1 - LibreOffice Writer — ] *
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide & X
BE-ro-E-de@ «w HE-a8 9 LT1ET-EHOT =R -Ql=E@mF JE & B8
Style pardéfaut |~ | (& @& | calibri vuMaceaad adbdy G L-Y-E-EIESEEIE-E ==
[ 1 Z 1 R 2 N 3 N 4 5 ] 7 8 ] 10 " 12 1 ;‘J '; 'E\l Q_ 1 ~
(2§
Bonjour, ceci est un ’texte inséré tapé au clavier| sur LibreOffice Writer. &

Pour sélectionner un seul mot, il suffit de faire un double-clic sur ce mot.
Pour sélectionner tout un paragraphe, il suffit de faire un triple-clic a
I’intérieur de ce paragraphe. Pour surligner tout le document, tapez Ctrl+A.

Lorsqu’une partie de texte est surlignée, on dit qu’il est sélectionné. Toute
action de modification ou de suppression agira sur cette sélection (et non
par rapport au curseur de saisie, qui disparait alors).

De la méme maniere, les actions copier et couper agiront sur la zone de
texte sélectionnée. Pour copier un texte, sélectionner celui-ci et faire clic
droit a I’intérieur de la sélection, puis cliquez sur Copier :

% Sans nom 1 - LibreOffice Writer - ] x
Fichier Edition Affichage |Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide & X
1 2 = & | &S - R = _ —
E-BEH M@ «HBE -8 S- LTI BT =R Q=EB=HEF IR ¢ B
Style pardéfaut | v| (& @& | Calibri Vi aceaasaray G A-F-IE-EESE=EEIIE-E = =
vl i 5 5 g - - = - 4 0 pm 15 o B e 5
= 1 ' A PR S S : A =
Bonjour, ceci est un texte inséré tapé an claviad cur LihraOffica \Airiter, &
oo Couper —
] Copier
& Coller
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6. LLa mise en forme de texte

La mise en forme d’un texte consiste a appliquer des modifications sur
I’apparence d’un texte : taille, forme des caracteres (police), épaisseur
(gras), italique, souligné, couleur des caracteres, couleur de fond, etc.

Pour appliquer une mise en forme, il suffit de sélectionner le texte a
appliquer, puis de cliquer sur un ou plusieurs boutons de la barre
d’outils (passez la souris sur un bouton pour connaitre sa fonction) :

[£] sans nom 1 - LibreOffice Writer - ] x
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Qutils Fenétre Aide & X
E-2-E M@ LFE- 49 Q%1 ET-BOT =R -Q=GBF VR -8

Style par défaut V-;f"‘:-g‘ICalibri MuruMaaeaadadrd G aA-F-|EEEEEEEE ==
L i = IR 5 6 1 7 1 8 9 10 1, 130 1 15 LI 1 Al
i
.v.\‘;u
Mise en forme du texte T

Bonjour, |ceci est un texte tapé au clavier sur LibreOffice Writer.

Par exemple, appliquons au texte sélectionné ci-dessus des caractéres gras,
italiques, de taille 24, de couleur bleue et avec la police Times :

% Sans nom 1 - LibreOffice Writer
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Qutils Fenétre Aide

H-B-EH-dea B-29-&-1Q% 13- TmEeER-Q =BV 0B ¢ B8

{Istyle pardéfaut  |v| & &) || calibri MuMaaagadady GA-F-E-ENESEE IEE ==

L 1 Z I; 2 1.3 ;4 E 6;. 7 ! g ;9 WEI 1 12 13 14 1;5 16 5 1 ~ =
N
&

Bonjour, ceci est un texte tapé au clavier sur LibreOffice Writer.
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7. Taper un courrier

Nous allons a présent mettre en pratique I’une des applications les plus
courantes d’un logiciel de traitement de texte : nous allons taper un
courrier et le mettre en forme de maniere a ce qu’il respecte les
conventions d’écriture d’un courrier et qu’il soit agréable a lire.

Tout d’abord, créez un nouveau document et donnez-lui un nom :

. Cliquez sur le bouton Nouveau de la barre d’outils :

[2] Sans nom 1 - LibreOffice Writer - [m] x
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide x

e a -5 LTI =T EA-Q=0BFUE ¢ B
T (& (A | Liberation Serif vMjlevMaagad aa, G a-¥-E-E-ESEE=E=EE E-E ==
L 1 v 1 2 2 4 5 A 7 L4 a n 1 17 12 14 15 16 w 18 ~

. Un nouveau document vierge s’ouvre alors. Cliquez ensuite sur le

bouton Enregistrer :

[£] sans nom 2 - LibreOffice Writer - O X
Fichier Edition Affichage |Insertion Format Styles Tableau OQutils Fenétre Aide x
CRY=R=Ru: ¥ B- 4 AT =T ER Q=DERUE /¢ B

| style parde’fautiberationSenf vielvaagaaaaha G AL-¥-|E-EES=EE-E ==

. Sur la fenétre qui apparait, tapez un nom a donner a votre document

puis cliquez sur le bouton Enregistrer :

a .
@ Enregistrer sous X

— v 4 m > CePC > Bureau v L Rechercher dans : Bureau »

Organiser * Nouveau dossier =l - 0

~
@ OneDrive Aucun €lément ne correspond & votre recherche.
W CePC
m Bureau

|2 Documents

= Images
oua - 4
A
Nom du fichier: | Courrier du 15 mai 2017| <: 1 v
~
Type : | Texte ODF (.odt) (*.odt) ~

Extension
automatigue du nom
de fichier
[] Enregistrer avec mot
de passe 2
Editer les paramétres
du filtre

~ Masquer les dossiers Enregistrer Annuler
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Vous pouvez remarquer que le nom de votre fichier a été actualisé dans la
barre de titre de LibreOffice Writer.

Vous voila donc prét a démarrer la création de votre courrier ! Tapez le
texte suivant sur LibreOffice Writer, sans vous occuper des sauts a la ligne
et de la mise en forme pour le moment, nous y travaillerons par la suite :

@ Courrier du 15 mai 2017.0dt - LibreOffice Writer -

O X
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide & X
7 - =N N = . R = =
g-B-EH-dea B-al9- AT 1=2-EHOT =R-Q=DEBF UG -8
: Style par défaut M {r" 4/ | Liberation Serif vz vadaazmw ab dap & ﬂ' ¥ =E-EIE=E=sE=E=EEE ]
L i X i o2 13 o 4 5 6 7 g 9 1 12 12 1 i Al
Maison de Vallée Grand Rue 07450 Burzet )
Monsieur Alain Proviste 12 rue des Fleurs 07200 Aubenas
Burzet, le 15 mai 2017
Référence : PE 1234567897
Cher Monsieur, Suite a notre entretien, j"ai le plaisir de vous annoncer que nous envisageons
favorablement votre candidature au poste de secrétaire. Vbtre expérience au travail sur micro-
ordinateur et en particulier votre compétence en traitement de texte ont retenu notre attention. Je
vous invite donc a vous présenter a notre service du personnel le plus rapidement possible pour
accomplir les formalités nécessaires. Je vous prie d’agréer, Monsieur, mes respectueuses salutations.
Le directewr des Ressources Humaines Alex Térieu]
1

Remarque : Pour gagner du temps, vous pouvez copier/coller le texte ci-
dessus a partir de ce lien : http://vu.fr/courrierl5mai2017

Une fois le texte tapé, nous allons 1’enrichir, car il n’est pas tres agréable a
lire pour I’instant. Nous allons notamment appliquer ce que nous avons
appris dans les chapitres précédents.
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8. Mettre en forme les paragraphes

Nous allons créer des paragraphes en mettant en place des sauts de ligne.
Pour mettre un paragraphe a la ligne, positionnez le curseur de saisie au
début de celui-ci, puis tapez sur la touche Entrée.

Vous pouvez taper plusieurs fois sur Entrée pour sauter plusieurs lignes a

la suite, et aérer votre courrier.

Faites les sauts de lignes nécessaires pour obtenir le résultat suivant :

[2] courrier du 15 mai 2017.0dt - LibreOffice Writer - O X
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide & %
- = + = ] - =
E-BEH-dea E-&l%- LTI =E=EEOT =R Q=DBHBF LR B
| Style par défaut ~| (@ (& | Liberation Serif vl va @ aa aay & E' F-EENIEEEEIE-E ==
L 1 Z I; 2 N 3 ;4 2 6L 7 N 8 ;9 WE' H; 12 N 13 *14 IP ]6; 5 18 ~ _
3
Maison de Vallée ~
gl
Grand Rue
07450 Burzet

Monsieur Alain Proviste
12 rue des Flewrs
07200 Aubenas

Burzet, le 15 mai 2017

Référence : PE 1234567897

Cher Monsieur,
Suite a notre entretien, j’ai le plaisir de vous annoncer que nous envisageons favorablement votre
candidature au poste de secrétaire. Votre expérience au travail sur micro-ordinateur et en particulier

votre CDITlpétEI'lCE en traitement de texte ont reteru notre attention.

Je vous invite donc a vous présenter & notre service du personnel le plus rapidement possible pour
accomplir les formalités nécessaires.

Je vous prie d’agréer, Monsieur, mes respectueuses salutations.

Le directeur des Ressources Humaines
|Alex Tériew
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Votre courrier est déja plus structuré a présent. Nous pouvons aligner les
paragraphes (a gauche, a droite, centré et justifié), en utilisant les boutons

de la barre d’outils suivants :

8 Courrierdu 15 mai 20170t - LibreCifice Wrter Boutons d'alignement des paragraphes - =& *
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre  Aide & x
B-BBae@ . Bido QU1 E- NN =R Q<~DEPsE ¢ B

i|style pardéfact | v| (@& & ||LiberationSerit |¥ |12 [v| @ @ @ & @b a a-& = = ==

? 1 7 3 4 5 a 7 #

. 1

Sélectionnez les paragraphes a appliquer et utilisez ces boutons pour
aligner les paragraphes tel qu’indiqué ci-dessous :

% Courrier du 15 mai 2017.0dt - LibreOffice Writer
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide

H-8-EH-Jdea B-29 X% 1=2-020T =0 Q=DBFIR ¢ B
{style pardéfat  [v| @ & |LiberationSeit [v[ 12 v @ @ @ & @bag G A-¥-|E-ES=E=E E-E ==
C i X i o2 24 5 6 7 1 & 19 10 o2 12 15 1elﬁﬁw Al o
A
&
Maison de Vallée ~
g
Grand Rue
07450 Burzet
Monsieur Alain Proviste
12 rue des Fleurs
07200 Aubenas

Paragraphes alignés a droite

Burzet, le 15 mai 2017

Référence : PE 1234567897

Cher Monsieu, Paragraphes justifiés

Suite a notre entretien, j’ai le plaisir de vous annoncer que nous envisageons favorablement votre
candidature au poste de secrétaire. Votre expérience au travail sur micro-ordinateur et en particulier
votre compétence en traitement de texte ont retenu notre attention.

Je vous invite donc a vous présenter 4 notre service du personnel le plus rapidement possible pour
accomplir les formalités nécessaires.

Je vous prie d’agréer, Monsieur, mes respectueuses salutations.

Le directeur des Ressources Humaines ,
| Alex Térieur |Paragraphes centres

. L’alignement centré permet d’appliquer la méme marge a gauche et a
droite du document. Il est donc centré horizontalement.

. L’alignement justifié permet d’aligner le texte a la fois sur les marges

gauche et droite en ajustant les espacements entre les mots.
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9. Les tabulations

Une autre maniere de gérer les alignements de paragraphe est d’utiliser les
tabulations. En appuyant sur la touche TAB (représentée avec une double-
fleche, a gauche de la touche A) en début de paragraphe, il se crée une
tabulation qui va avancer la premiére ligne de ce paragraphe jusqu’a une
position déterminée.

Il est possible de créer plusieurs taquets de tabulation pour avancer un
paragraphe jusqu’a la position souhaitée.

Créez les tabulations sur chaque paragraphe du corps du texte du courrier :

(2] Courrier du 15 mai 2017.0dt - LibreOffice Writer - O X

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre  Aide & X

L - = Fp. === | e _ =

BE-o-EH-KMeaa E-a20%9- XTI =EF BT =R Ql=BDBF VR ¢ B

Style par défaut v (& (& ||Liberation Serif v Maeadg dhay G L-¥-EE-SEE=EEIE-E= ==

L i X o2 g 5 6 7 1 8 1 9 1 Mo 12 013 0 1 15 [ 18 Al
Maison de Vallée (o)
Grand Rue -

07450 Burzet

Monsieur Alain Proviste
12 rue des Fleurs
07200 Aubenas

Burzet, le 15 mai 2017

Référence : PE 1234567897

Tabulations &= Cher Monsieur,
$Suite a notre entretien, j’ai le plaisir de vous annoncer que nous envisageons favorablement

voue candidature au poste de secrétaire. Votre expérience au travail sur micro-ordinateur et en
particulier votre compétence en traitement de texte ont retenu notre attention.

=>Je vous invite donc a vous présenter a notre service du personnel le plus rapidement possible
pour accomplir les formalités nécessaires.

$Ue vous prie d’agréer, Monsieur, mes respectueuses salutations.

Le directeur des Ressources Humaines
Alex Tériew
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10. Mettre en forme le texte du courrier

Mettons en application les notions vues aux chapitres 5 et 6.

Choisissez la police Arial pour ’ensemble du document. Puis mettez le
nom de I’entreprise en taille 18, police Impact. Soulignez le mot Référence
et mettez en italique et couleur grise (Gris 6) la ligne entiére qui le contient.

Créez de nouveaux sauts de ligne pour disposer harmonieusement les
paragraphes sur la page. Obtenez un résultat proche de celui-ci :

@ Courrier du 15 mai 2017.0dt - LibreOffice Writer - O X

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Qutils Fenétre Aide & ox

E-B-EH-doa BE-&%- I T-EHOTI=EFR-Q=GEFDIR - B

Style par défaut w2 'Sg 'g Arial vijz|v|&a @ g k- ah ah & E ¥ EECEE=EE :E = ==

L i Z T2 34 5 6 1 7 1 & 1.9 10 noo2 o113 14 15 16 i3 18 ~ll

Ry

Maison de Vallée ®
Grand Rue

07450 Burzet

Monsieur Alain Proviste
12 rue des Fleurs
07200 Aubenas

Burzet, le 15 mai 2017

Référence.: PE 12345678972

Cher Monsieur,

Suite a notre entretien, j'ai le plaisir de vous annoncer que nous envisageons
favorablement votre candidature au poste de secrétaire. Votre expérience au travail sur
micro-ordinateur et en particulier votre compétence en traitement de texte ont retenu notre
attention.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes respectueuses salutations.

Le directeur des Ressources Humaines
Alex Térieur
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11. Ajouter des symboles

Il est possible d’insérer dans un document texte des symboles, c’est-a-dire
des caracteres qui ne sont pas disponibles sur le clavier.

Par exemple : des fleches, des pictogrammes, des lettres qui ne font pas
partie de I’alphabet francais... On parle aussi de « caractéeres spéciaux ».

Pour ajouter un symbole sur LibreOffice Writer, positionnez d’abord le
curseur de saisie a I’endroit ou vous voulez I’insérer. Ensuite, dans le menu
Insertion, puis Caractéres spéciaux, vous avez la liste des caracteres
disponibles pour chaque police de caracteres.

Certaines polices sont spécialement concues pour ne contenir que des
symboles. Prenons la police « Wingdings » qui est dans ce cas de figure :

Ei
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide & x
B BB dea %tk 4o Q%1 D ETERQ=BBERIR /6B
i Style par défaut V-j{“"‘i‘ v vja & a & ahah Qﬂ'q‘:?—‘éé——' SEE=E|EE-= ==
L 1 X iz oz 5 6 7 8 9 11 12 4 iy 1 ~
Maison de Vallée T
Grand Rue z
07450 Burzet
Y
Caractéres spéciaux X
Police : ‘Wingdings V‘ Sous-ensemble : ‘ ‘
RSB = BIEIEIEEIEEE
Sler|e|E 8|82 | &|? e B|l=|2 | E|8| P
N N -, ud
=4 |elela|=][=]e]r|t|o]ole|e]2]|r ﬂ
Be | (| 8| % | T 9| ¢ | ®|lx|cle|a|e |V Y
M| mlaln|2 % =|i|ea|lez|le|o|n|o _
ola|o|+|e|e]=]- 2|z|w|“|"]o Ee"aFE:;'ma'l
+
®lelo|®|6 o 0 e 0| 0 olee e oo Décimal
(o] Q|0 |0 |3 | W |50 ||| @ || o 61480
Caractéres: | (
Aide Annuler

Cette police nous donne la possibilité d’ajouter des symboles divers dans
notre courrier. Nous allons 1’utiliser pour ajouter un pictogramme
représentant un téléphone.
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En dessous de « 07450 Burzet », insérez le symbole « téléphone » en
cliquant sur la case qui le contient (voir 1’image page précédente), puis
cliquez sur Insérer.

Complétez en tapant le numéro de téléphone. Et voila le résultat :

@ Courrier du 15 mai 2017.odt - LibreOffice Writer

- O X
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre  Aide & X
E-B-E-dea B-a LTSI E-EHTI=RA-Q=EB=HF IS . ¢ B
: Style par défaut V{q\ Arial v 12 | > aaﬂa‘ahalb QE'“' e il — =R - = =
L 1 Z 1 4 5 6 7 10 11 1 1 14 15 16‘ b 1 ~ =
&
Maison de Vallée ®
Grand Rue
07450 Burzet
2 096354 1998
ﬁ Monsieur Alain Proviste
Lo 12 rue des Fleurs
Symbole Telephone 07200 Aubenas

Burzet, le 15 mai 2017

Référence|: PE 1234567897

Cher Mansieur,

Suite a notre entretien, j'ai le plaisir de vous annoncer que nous envisageons
favorablement votre candidature au poste de secrétaire. Votre expérience au travail sur

micro-ordinateur et en particulier votre compétence en traitement de texte ont retenu notre
attention.

Je vous invite donc a vous présenter a notre service du personnel le plus
rapidement possible pour accomplir les formalités nécessaires.

Je vous prie d’agréer, Monsieur, mes respectueuses salutations.

Le directeur des Ressources Humaines
Alex Térieur

L’utilisation des symboles peut s’avérer tres utile, pour gagner de la place
par exemple. Mais prenez garde de ne pas non plus en abuser...
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12. Imprimer votre courrier

Vous avez enfin terminé de créer votre courrier ! Il est possible de
I’améliorer encore, mais ceci sera 1’objet d’un cours prochain.

Vous souhaitez a présent I’imprimer sur papier afin de 1’envoyer par la
poste. Voici les étapes a effectuer :

. Cliquez sur le bouton Apercu :

[£] Courrier du 15 mai 2017.0dt : 3 - LibreOffice Writer - O X
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide & X
Ere-H-dMea B-a%- T1E=20T=RA-Q=ODB§FIJB ¢ B

Syl pardetaut |v| @aperqucctiemaiz0)] M|z [V @ @ a & @bdy G A- Y- EEES=SSiE-E 0 ES
' i = i 3 1 4 B A 7 f a n 1 19 12 14 1= 1A 17 n ~

. Une fenétre d’apercu s’affiche, pour visualiser a quoi ressemblera
votre document avant de I’imprimer (nombre de pages, disposition, etc.) :

% Courrier du 15 mai 2017.odt: 2 - LibreOffice Writer - O X
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Qutils Fepétre  Aide & X
g-B-H 48

[ e %% M 0 =59% v (= | S ﬂilb Fermer I'apercu

Imprimer (Ctrl+P)

Maison de Vallee
Grand Rue

07450 Burzet

® 0063541008

. Si vous souhaitez continuer de modifier le document avant de
I’imprimer (ou si vous vouliez simplement avoir un apercu de votre
travail), Cliquez sur Fermer 1‘apercu.

. Si vous souhaitez imprimer le document une fois que 1’apercu vous a
donné satisfaction, cliquez sur le bouton Imprimer :
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Imprimer

210 mm (A4)

Imprimante

Genéral LibreOffice Writer Mise en page Options

Haima bakia HPOAEEGG (HP Officelet 250 Mobile Series)

Lexmark Universal Fax
Samsung ML-1640 Series (USB002)

S Lexmark CX410 Series PS3

)

b

....... Détails

297 mm

e T Plage et exemplaires

Sélection

U Imprimer dans I'ordre inverse

Imprimer

11 n P Commentaires |Aucun (document seul)

Aide

@ Toutes les pages Nombre d'exemplaires

O Pages |1 Assembler ﬁﬁﬁﬁ

Propriétés...

1

oK

Annuler

. Sur la fenétre qui apparait alors, choisissez I’imprimante a utiliser (si
besoin), indiquez le nombre d’exemplaires, choisissez éventuellement les
pages (pour imprimer certaines pages seulement du document), et d’autres

options plus avancées si nécessaire.

. Allumez et connectez votre imprimante si ce n’est déja fait. Ensuite,

cliquez sur OK pour lancer I’impression !
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13. Penser a enregistrer

Un petit rappel utile pour finir : au fur et a mesure que vous avancez dans
la création de votre document, il est important de faire régulierement des
sauvegardes (c’est-a-dire : enregistrer votre document).

En effet, lorsqu’un probléeme technique survient (panne de courant,
plantage du logiciel, etc.), votre document sera resté dans 1’état dans lequel
il était lors de la derniere sauvegarde. Si vous n’avez pas pensé a
enregistrer, votre travail est perdu !

Il faut bien entendu enregistrer a chaque fois que vous fermez le logiciel
de traitement de texte (ceci est d’ailleurs valable pour n’importe quel
travail réalisé en informatique). Une boite de dialogue vous appelle a
sauvegarder lorsque ceci est nécessaire :

Enregistrer le document ? *

/1 Enregistrer les modifications du document "Courrier du 15
mai 2017.odt" avant la fermeture ?

Vos modifications seront perdues si vous ne les enregistrez pas.

Me pas enregistrer Annuler

Pour enregistrer rapidement votre document, cliquez sur le bouton
Enregistrer (comme vu au chapitre 7, sauf qu’il ne vous demandera plus de
saisir un nom de fichier, puisque vous 1’avez déja renseigné).

Ou bien, utilisez le raccourci clavier Ctrl+S. (S comme Save : sauvegarder).

Pour enregistrer votre document sous un nom différent (pour conserver
une copie, par exemple), cliquer sur le menu Fichier, puis sur Enregistrer
sous... et inscrivez le nouveau nom de votre document.
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Maison de Vallée

Grand Rue
07450 Burzet
& 0963541998

Monsieur Alain Proviste
12 rue des Fleurs
07200 Aubenas

Burzet, le 15 mai 2017

Référence : PE 1234567897

Cher Monsieur,

Suite a notre entretien, j'ai le plaisir de vous annoncer que nous envisageons
favorablement votre candidature au poste de secrétaire. Votre expérience au travail sur
micro-ordinateur et en particulier votre compétence en traitement de texte ont retenu notre

attention.

Je vous invite donc a vous présenter a notre service du personnel le plus
rapidement possible pour accomplir les formalités nécessaires.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes respectueuses salutations.

Le directeur des Ressources Humaines
Alex Térieur
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