Mettre en forme du texte
avec le traitement de texte OpenOffice
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1 Sélectionner du texte

e Pour sélectionner un mot, double-clique dessus :

ex.:le mot « maison » devient « »  quand il est sélectionné.

e Pour sélectionner un groupe de mots, place le pointeur de la souris devant le premier mot, clique
et, tout en laissant ton doigt appuyé, déplace le pointeur jusqu'a la fin du dernier mot.

ex. :

waslpukietad dans la prairie...

Enorme, immobile, assis sur son train de derriére, il était la regardant la petite chévre blanche et la
e gk e Conme il savait bien qu'il 1a mangerait, le loup ne se pressait pas. Seulement,
quand elle se retourna, il se mit a rire méchamment.

ex. :

e Une autre procédure permet de sélectionner une ligne, une phrase ou un paragraphe : pour cela,
place le pointeur de la souris sur un mot, puis clique 3 fois assez vite.

e/ Remarque :

- avec le traitement de texte OpenOffice 2, cette procédure sélectionne la phrase;
- avec le traitement de texte OpenOffice 1, cette procédure sélectionne la ligne;

- avec le navigateur Firefox, cette procédure sélectionne la ligne;

- avec le navigateur Internet Explorer, cette procédure sélectionne le paragraphe.

Maintenant, tu peux effectuer des transformations sur une sélection de texte, par exemple :

@3 — tu peux copier, couper, coller, déplacer cette sélection
— tu peux changer la mise en forme des caractéres de cette sélection : mettre en gras ou en

italique, souligner ou barrer les caractéres, changer leur couleur ou
les surligner en couleur, changer la taille des caractéres ou leur police...

Les procédures de ces transformations sont indiquées dans les pages suivantes...
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2 Copier un texte et le coller

2.1 Copier un texte provenant d'un site internet :

% Le drapeau francais - Présidence de la Républigue - Mozilla Firefox

Fiier  Ediiog  AMidiage  Hislurigue  Margoe-poges  Qulilb 2 Da ns Ia page afﬁchée par ton

. - @& {28 [ttt elysee friskseeielysee.frifrancaisfles sy B »| | | NAvigateur, pour sélectionner un

— groupe de mots,
rplace le pointeur de la souris devant
le premier mot,

Les symboles . e drapead francais
de la République

La harzeillaize

§ clique,

& drapeau . . ,
nangas e P W S ———" et, tout en laissant ton doigt appuye,
ppoan oA, batiments publics ; il st déploys dans la plupant des | déplace le pointeur jusqu'a la fin du

dernier mot.

age  Historigue  Marque-pages  Outils 7

Dans la barre de menus du

WEE.Fr,l’elysee,l’elysee.Fr,l’Francais,l’Ies_sy l:|_|| A | [3‘] X
navigateur,

Les sym
EEEhE]  copier Chrl+C

clique sur le menu « Edition »,

La Marsg

Le drape L
frangaiz Tout sélectionner

puis clique sur le menu « Copier ».

Chrl+a
drapeau tricolore flotte sur tous les &

il est déployé dans la plupart des
qu'elles soient civiles ou militaires.

Linerté, | pechercher dans la page... Crl+F
Fratetnit .
Rechercher & nouveau Chrl+G

Le sceal

2.2 Coller le texte dans un document OpenOffice :

‘é Questionnaire_DEFI_2008.0dt - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Formab Tablesu  Outils FenStre  Aide Dans Ie traitement de teXte, ton
B-ecHa B BRS R P B-& ®- & = | document est ouvert.
fnd |Standard V| |Times Mew Roman v| |12 v| G 7 S |g| B
= SRt Ll 213t 5 Bt 7 1B +i9 010 Ll
LA < . N
Cuestion n°1 . Cuelle est la signi i eurs du drapeau fran Cllque’ dans la page, a 'endroit ou
Réponse : tu veux coller le texte.

‘é Questionnaire_DEFI_2008.0dt - OpenOffice.org Writer

Eichier age Insertion Format Tableaw Outils Fepétre  Aide
P 4  Anndler : FrappeT T B - & = Dans la barre de menus du

: — traitement de texte,
J"&‘J 43 Reépéter : Frapps ;"' F4 ¥z 6 7 S |:i|

' S BTl Bc 910 T

H

clique sur le menu « Edition »,

BE  Coller fa

puis clique sur le menu « Coller ».

Collage spécial... ChrlHMaj+y

2 signification des couleurs du drapeau franc

‘é Questionnaire_DEF1_2008.0dt - OpenOffice.org Writer

Fichier Edtion Affichage Insertion Formab Tableau  Cutils FenStre  Aide

B -cHa2RRESR P= R-& H- &=
fnd |Standard V| |TimesNewR0man v| |12 v| G 7 S |g|§ N
L Kol 23 4B BT B 9 A0 L

1l - 11] e texte a été collé a I'endroit que tu
as choisi.

Cuestion n°1 2 a signification des couleurs du drapeau fran
Eéponse ; Embléme national de la Véme Eépublique, le drapeau trico
Révolution frangaise, des couleurs du roi (blanc).|
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3 Modifier des caractéres dans un texte

3.1 Mettre des caractéres en gras, en italique ou les souligner :

Sélectionne la partie du texte que tu veux transformer.
Puis, clique sur le bouton qui correspond a ce que tu veux, dans la barre de commande :

Times Mew Roman | |12 v| 6 J S sSE|=== i{gz«=&E A--5 - =
\ Iy Pour obtenir des
- ) caractéres soulignés
Pour obtenir des \ g
caractéres gras \ Pour obtenir des
caractéres italiques

3.2 Mettre des caractéres en couleur :

Sélectionne la partie du texte que tu veux transformer.
Puis, clique sur le petit triangle noir, a droite du bouton « Couleur de police ». £ -
Puis, dans la palette de couleur qui s'est affichée, clique sur la couleur voulue.

Arial vilu 6 F Si|sl===|iEi&E&E AE-5-
% : . .
Cliquer sur le triangle noir,
e E e ma| — pour faire apparaitre la palette
EEEE i

—. 1 « Couleurs de police ».
EEEEE ]
- Cliquer sur la couleur voulue,
EEEEEEER

B EEEES dans la palette.

Sy _komakioue

: Al . - :
Maintenant le bouton =L indique la couleur choisie. Si tu veux encore mettre du texte dans cette
couleur, il te suffira de cliquer sur ce bouton.

3.3 Surligner des caracteéres :
Sélectionne la partie du texte que tu veux transformer.

. . . . . ~ . al -
Puis, clique sur la petit triangle noir, a droite du bouton « Trame de fond ». =
Puis, dans la palette de couleur qui s'est affichée, clique sur la couleur voulue.

[l
[l
1]
Ml
HH
i
i
+
il
o+
i
[=
4
5
4
4
4

Arial v it | & F S

Trame de fond [%| \

Erenssee__1| \ | Cliquer sur le triangle noir,
EEEEEEEN = \ . o
EE| EEN — pour faire apparaitre la

— palette « Trame de fond ».

1 el Cliquer sur la couleur

O
EEEEEEED

a1 woulue, dans la palette.
S5 remplissace

, 24\ - e an .
Maintenant le bouton ' indique la couleur choisie. Si tu veux encore surligner du texte de cette
couleur, il te suffira de cliquer sur ce bouton.

page 3/4




3.4 Barrer des caracteéres :

Fichier Edition Affichage  Insertion Nqi=s lga  Outils Fenétre  Aide

'é Questionnaire_DEFI_2008 - OpenOffice.org Writer

Sélectionne la partie du texte que tu
veux transformer.
Dans la barre de menus du

[ ombre
[ clignotant
[ Masqué

£k e s Tl =™ Formatage par defaut Crrl+Maj+Espace
2 . = @] B 0o par s .
e |i| o= ¢ — traitement de texte,
: Caractéres. ., .
: by [standard v [T = clique sur le menu « Format »,
,p.ﬂ Paragraphe... .
L g vl 20y Eﬁ Puces et numératation, ., pl_'”S’ .
Page... rclique sur le menu « Caracteres ».
- Modifier la casse
hnﬂcHnﬂ %1 ol P
Caracteres rz|
” . N
Folice |Effets de caractéres uauwen Arrigre-plan Dans la fenétre qui s est aﬁlChee,
I. b .
sodlanage Avirbus H clique sur l'onglet « Effets de
||:| Aukomatique | |(Sans) v | R
caracteres »,
Relief
|tsans) . \ .
— g clique sur la fleche qui permet de
DCDnLour

dérouler la liste des effets « Barré »,

clique sur « Simple »,

Arial

\

clique sur le bouton « OK ».

Ok ﬁnuler ” Aide ” Rétabliv

3.5 Changer la taille des caractéres :
Sélectionne la partie du texte que tu veux transformer.

Puis, clique sur la fléche qui permet de dérouler la liste des tailles de caractere.

Clique sur la taille voulue.

JL,.J |Standard v| |Arial v|

Bl 6 75 |

SEE A-W-D -

I
bl

[

ck4.

1 5 .
1 X 5

L

m

S8 - a - 11 -

L

R

-
L

L

=]

Cliquer sur la fieche pour dérouler la
liste des tailles de caractere.

Cliquer sur la valeur choisie pour la

taille de caractére.

4 Modifier I'alignement d'un paragraphe

Sélectionne la partie du texte dont tu veux modifier I'alignement.
Puis, clique sur le bouton qui correspond a I'alignement souhaité, dans la barre de commande :

il v | [1t

Pour aligner le
paragraphe a gauch

e

Pour centrer /
le paragraphe

Pour justifier le paragraphe (aligné
a la fois & gauche et a droite )

Pour aligner le
paragraphe a droite
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