Initiation a l'infor matique

Fiches disponibles

Légende :
Abréviations dans les titres des fichiers :
TT = Traitement de texte

Fiche | Nom du fichier Description
nO
1 Les principaux composants matériels Présentation du matériel informatique sous environnement Linux : ordinateur,
clavier, souris
2 Démarrer et arréter 'équipement Comment allumer et éteindre un ordinateur
3 Manipuler des objets Comment sélectionner des objets d’'un document sur ordinateur et les bouger
dans un document.
4 Open Office Writer Présentation de I'environnement de Writer, un exemple de logiciel de
traitement de texte dans I'environnement Linux
5 Fonctionnalités Writer Les différentes choses que I'ont peut faire avec le logiciel de traitement de
texte Writer (sous Linux) : écrite, mettre en forme, enregistrer, imprimer
6 Insérer une image Comment insérer une image dans un texte (environnement Writer sous Linux)
7 Insérer un tableau Comment insérer un tableau dans un texte (environnement Writer sous Linux)
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Initiation a l'infor matique

Les principaux composants matériels

Ce que vous allez apprendre dans ce tutoriel

~ Désigner et nommer les principaux éléments composant I'équipement informatique

~ Savoir a quoi servent les différents ¢léments composant 1'équipement informatique.

Ce tutoriel vous présente des illustrations des principaux composants de 1'équipement informatique. Il s'agira donc d'apprendre a
reconnaitre ces différents composants en environnement réel, grace aux explications et légendes.

1. Lemicro ordinateur

Le micro ordinateur est un appareil électronique qui sert
a traiter des données. Son fonctionnement général se
résout a l'insertion de données, le traitement de ces
données et l'affichage du résultat de traitement des
données.

niralha

Le micro ordinateur est constitu¢ d'une unité centrale et
d'un ensemble de composants appelés de facon générique
les périphériques. Du fait de leur fonction, les
périphériques peuvent étre regroupés en plusieurs
catégories. Nous avons ainsi par exemple,

1. des périphériques d'entrées, c’est a dire des
composants du micro ordinateur servant a y
insérer des informations sous quelque forme que

ce soit (du texte, de I'image, du son, ...), soit, par exemple le clavier ou un scanner

Illustration 1: Les Différentes parties d'un micro ordinateur

2. des périphériques de sortie qui servent soit a afficher les résultats des traitements opérés au
niveau de l'unité centrale, soit a inscrire ces résultats sur un support pour utilisation ou
exploitation.

L'unité centrale est le composant principal du micro ordinateur. Il est le point d'arrivée de toutes les
informations que le micro ordinateur doit traiter. Il est le centre de calcul et de traitement.

Un micro ordinateur est constitué, de fagon basique, d'une unité centrale, d'un périphérique de sortie
(un écran), d'un périphérique d'entrée (un clavier), et éventuellement, d'un second périphérique
d'entrée : la souris.

2. Tableau récapitulatif de quelques autres périphériques
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Nom Périphérique Description Apercu

Imprimante | de sortie 1l s'agit d'un appareil permettant d'inscrire sur du i
papier, des informations provenant du micro ,J

ordinateur. r-"

Scanner d'entrée Le scanner est un appareil fonctionnant comme une
photocopieuse, a la différence que le document est
dupliqué et envoy¢ comme information a l'ordinateur.

Webcam d'entrée La webcam est un composant du micro ordinateur
permettant de créer des photographies ou des vidéos
de 'environnement réel dans le micro ordinateur.

Enceintes de sortie Les enceintes permettent a l'utilisateur d'un micro
ou hauts- ordinateur, de percevoir les informations sonores
parleurs provenant de 1'appareil.

3. Lasouris

Ce que vous allez apprendre dans ce tutoriel

1. Tenir une souris

2. Manipuler une souris

3. Réaliser différentes actions avec la souris (cliquer gauche ou droit, glisser-déposer...)

a. Présentation

La souris est un périphérique d'entrée. Une souris classique, tout
comme la bestiole, dispose d'une « queue » qui représente le cordon
de raccordement a l'unité centrale, d'un « corps » qui est constitue de
la partie qui permet de prendre le périphérique en main, et de deux

« yeux » constitués par les deux boutons (un bouton gauche et un
bouton droit).

lllustration 4: Une souris & molette De nos jours, les souris peuvent avoir plus de deux touches. La
et sa fiche de branchement souris peut avoir un troisiéme bouton central, ou une petite roulette
appelée molette a la place de ce troisiéme bouton central.

Pour des soucis d'ergonomie ou de tiches spécifiques, des souris
peuvent également disposer de plusieurs autres boutons a différents niveaux.
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b. Tenir la souris

La souris doit se tenir de maniére a ce que le poignet constitue un
pivot aux déplacements de la main. Les déplacements de la souris
doivent provoquer le moins possible le déplacement du poignet.

c. Fonctionnement dela souris

i. Déplacement lllustration 5:

Une souris dans une main
La souris est représentée sur I'écran du micro ordinateur par
un petit dessin, généralement sous forme de pointe de fléche, de main avec un index tendu,
de trait vertical, de clepsydre...

Ce dessin représentant la souris a I'écran et appelé curseur se déplace
de la méme maniere que nous mouvons notre souris a la main. Le Q
dispositif de la souris qui permet ce fonctionnement exige que la
souris se trouve sur une surface relativement solide, plane et Un curseur de souris
uniforme.

ii. Clics

Le clic consiste en une pression sur un bouton de la souris, jusqu'a obtenir un petit bruit sec.
11 existe plusieurs maniéres de réaliser des clics et cette opération permet de réaliser plusieurs
actions sur le micro ordinateur.

* Leclicsimpleou clic gauche

I1 consiste a réaliser le clic avec le bouton gauche de la souris. C'est I'opération la plus
courante. Le clic gauche permet la plupart du temps de réaliser les actions du couple
d'opération (Sélectionner Appuyer la touche Entrer du clavier). Il permet également,
lorsque I'on garde le bouton enfoncé, de déplacer 1'objet a I'écran sur lequel se trouvait la
pointe de la souris avant le clic. Il peut permettre également de redimensionner un objet,
de dessiner, de tracer, d'effacer... suivant l'environnement dans lequel nous nous
trouvons sur le micro ordinateur.

. Le doubleclic

Le double clic consiste en deux clics gauches successifs
et rapides. Le double clic réalise toujours, sur 1'objet sur
lequel il est appliqué, la méme action que le couple
(Sélectionner Appuyer la touche Entrer du clavier)

e Leclicdroit

I1 s'agit du clic effectué¢ avec le bouton droit de la souris.

Cette opération permet de faire apparaitre un menu Menu contextuel
contextuel, relatif a I'objet sur lequel il est appliqué. Ce obtenu apres un clic droit
sur le bureau

menu regroupe généralement I'ensemble des actions que
nous pouvons réaliser sur ou avec l'objet.

4. Leclavier

Source ! T Formation_3i_unite- @85?%%%% s Les clqntenus pédagogiques de ce Id_ivre;t 3i sonF placés ) Page 4
Ememmmm ) pages 3-4, 8-14 sous licence Creative Commons de niveau 5 :paternité, commaire
i ’ pas d'utilisation commerciale, partage des conditions
initiales a 'identique.

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/



Ce que vous allez apprendre dans ce tutoriel
a. Présentation générale du clavier

b. Les différents pavés d'un clavier

c. Les opérations de saisie

a. Présentation du clavier

Le clavier est une tablette disposant d'un certain

nombre de touches disposées de fagon particulicre. Il N
ressemble au clavier d'une machine a écrire. Les
claviers sont caractérisé€s par le nombre de touches
qu'ils comportent et par la disposition de ces ALl
derniéres. Ainsi, on parle de clavier a 102 ou 103

touches (parce qu'il est composé de 102 ou 103

touches), de clavier AZERTY ou QWERTY (parce

qu'il s'agit des six premiers caractéres du pavé

alphanumérique)... T —p—— fave rumascn

TinacPes e Sor e

. , , . Pland'un clavier
Le clavier est composé de quatre grandes catégories

de touches. Nous avons le clavier alphanumérique qui

est constitué de touches qui servent a écrire les lettres et les chiffres, les touches servant a écrire
uniquement des chiffres qui constituent le pavé numériques, les touches directionnelles et les
touches de fonctions. Des voyants lumineux servent a indiquer différents états du clavier.

b. Les différents pavés d' un clavier : lestouches

Une touche est une pic¢ce du clavier sur laquelle il faut taper pour reproduire le caractere qui y figure
a I'écran de 'ordinateur.

E i
€ :

Touche 1 Touche 2 Touche 3
Combinaisons de Résultats Combinaisons de Résultats Combinaisons de Résultats
Touches Touches Touches
Touche 1Shift + Touche | e Touche 2Shift + “ Touche 3Shift + Touche | ,
1 ALTGR+Touche 1 E Touche 2 3 3 ?

€ ALTGR+Touche 2 #

c. Saisie des caractéres

Pour saisir un caractére, il faut appuyer sur la touche correspondant au caractére a saisir. Les
caractéres sont inscrits sur les touches correspondantes (voir illustration ci-dessus : Touche 1).
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i. Les minuscules

Par défaut, la pression sur les touches du clavier alphanumérique (voir illustration ci-
dessus : Touche 1) permet d'écrire le caractére correspondant en minuscule.

Ii. Les majuscules

Les touches Shift et MAJ ou CAPS LOCK permettent de passer 1'écriture des caractéres du
clavier alphanumérique en majuscules. Deux solutions sont possibles. La premiere consiste a
maintenir enfoncée la touche Shift et a ensuite appuyer sur les touches des différents
caractéres en majuscules a saisir. Une fois la saisie achevée, relacher la touche Shift. La
seconde méthode consiste a appuyer sur la touche CAPS LOCK avant de procéder a la saisie
des différents caractéres. Un voyant lumineux permet de signaler que les majuscules sont
activées ou pas.

iii. Les chiffres

La saisie des chiffres s'effectue soit par simple pression sur les touches du pavé numérique (a
droite du clavier), soit en maintenant enfoncée la touche Shift (comme dans le cas des
majuscules) et en utilisant les touches situées au niveau de la premicre rangée des touches du
clavier alphanumérique, sur lesquelles sont écrits aussi les chiffres.

iv. Les caracteres accentués

Lorsque le caractére accentué est inscrit sur une touche du clavier, une simple pression de la
touche permet de 1'écrire. Par contre, lorsque n'est inscrit sur les touches du clavier que
l'accent, il faut dans un premier temps procéder a la pression sur la touche correspondant a
l'accent, avant d'effectuer la pression sur la touche correspondant au caractére qui doit porter
l'accent.

v. Les ponctuations et les caractéres spéciaux

Les ponctuations s'écrivent au clavier de la méme maniére que les caracteres. I suffit
d'enfoncer la touche correspondante.
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Initiation a l'infor matique

Démarrer et arréter I'équipement

Ceque vous allez apprendre dans ce tutoriel :
1. Savoir démarrer un ordinateur

2. Savoir arréter un ordinateur

1. Démarrer |'équipement
I Un bouton de démarrage ou d'allumage vous permettra de procéder au démarrage de votre
U équipement. Le bouton de démarrage ou d'allumage porte généralement I’illustration ci-
contre.

Une pression sur ce bouton permet de démarrer le micro ordinateur. Un voyant lumineux s'allumera
pour témoigner de la mise sous tension de votre équipement. Retrouvez le méme bouton au niveau
de I'écran afin de mettre en marche ce dernier également. Des informations s'affichent et défilent a
I'écran.

Apres ces étapes, une fenétre occupant tout I'écran apparait et vous demande de renseigner un
identifiant : Il s'agit de la fenétre de connexion. Une fois I'identifiant renseigné, un mot de passe
vous est demandé. Si vos informations d'identification au systéme sont bonnes, le chargement se
poursuit jusqu'a l'affichage d'un nouvel environnement graphique : il s'agit du bureau detravail. A
cette étape, vous avez réussi le démarrage de votre micro ordinateur et vous pouvez commencer a
travailler.

Le processus de démarrage est le méme avec un ordinateur portable. Le bouton de démarrage se
trouve généralement devant le clavier, entre les touches de fonction et I'écran.

Fenétre de connexion Lebureau
Source : Formation_3i_unite- @S%H}Igns Les contenus pédagogiques de ce Livre_t 3i sont placés_ ) Page 7
[ omaions v | 2 pages 3-4. 8-14 sous licence Creative Commons de niveau 5 :paternité, sommaire
» pag > pas d'utilisation commerciale, partage des conditions
initiales a l'identique.

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/




Le menu Systéme et I'item Quitter Lafenétre d'arrét du systeme

2. Arréter |' éguipement

Pour arréter un micro ordinateur, il est fortement déconseillé de le mettre directement hors tension.

Pour effectuer un arrét « propre » de votre micro ordinateur, procédez comme suit (illustrations 6 et

7):

Faites un clic sur le bouton Systéme situé¢ dans le tableau de bord supérieur de votre bureau.

. Cliquez sur le dernier item du menu qui s'affiche.

3. Une fenétre apparait a 1'écran, dans cette fenétre, cliquez sur le bouton Quitter qui porte
aussi l'illustration du bouton d'allumage vue plus haut.

4. Votre micro ordinateur enclenche alors le processus d'arrét du systéme. Il s'éteindra tout seul
a la fin de ce processus.

N —
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Initiation a l'infor matique
Manipuler des objets

Ce que vous allez apprendre dans ce tutoriel
~ Sélectionner un objet sur 1’écran
— Faire glisser 1’objet

1. Glisser déposer

Le glisser-déposer consiste & maintenir enfoncé le bouton gauche de la souris sur un objet,

déplacer (glisser) ensuite la souris jusqu'a une nouvelle position et lacher ensuite le bouton
pour « déposer » 1’objet.

Cette opération correspond a la prise suivie de dépot d'un objet. On peut par exemple prendre
un fichier et le déposer dans la corbeille.

2. La sdection

La sélection consiste a mettre en surbrillance, un ou plusieurs éléments du bureau. Une sélection

simple d'un €¢lément se fait juste par un clic gauche sur I'élément. Voici trois procédures de sélection
de plusieurs éléments.

5.

La premiere procédure pour réaliser la sélection est voisine de celle du glisser-déposer. La
différence ici est que le clic ne s'effectue pas sur I'¢élément mais avant 1'élément. Une marque
apparait a I'écran et permet a l'utilisateur de distinguer clairement la sélection du reste des
¢léments a I'écran. Une fois que tous les éléments voulus sont sélectionnés, il faut lacher le
bouton gauche de la souris.

La seconde procédure pour réaliser une sélection, procédure qui s'applique aux icones,
consiste a effectuer un clic sur la premiére icone, maintenir enfoncée la touche Ctrl et cliquer
sur les autres icones devant faire objet de la sélection les unes apres les autres.

La troisiéme procédure pour réaliser une sélection utilise la touche Shift. Pour cela, il faut
cliquer sur le premier ¢lément de la sélection, enfoncer la touche Shift, cliquer sur le dernier
¢lément de la sélection et relacher la touche Shift. Cette procédure s'utilise dans des
sélections d'objets ne comportant pas d'intrus.

La touche Echap ou Esc située généralement dans 1'angle supérieur gauche du clavier permet
d'annuler une sélection.
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Initiation a l'infor matique
Présentation d’un logiciel de traitement de texte :
OpenOffice.org Writer

Ceque vous allez apprendre dans ce tutoriel
~ Les ¢léments de la barre de menu

~ L’importance des différentes barres d’outils

~ La barre d’état

~ La zone d’édition

1. Introduction a OpenOffice.org Writer

Les logiciels de « traitement de texte » regroupent tout ce qui concerne la mise en forme des
documents écrits a l'aide de I'outil informatique.

Les logiciels de traitement de texte les plus évolués font souvent partie dune « suite » bureautique
(qui contiennent d'autres outils comme la gestion de feuilles de calculs, ou la présentation assistée
par ordinateur). Les plus connus sont :

8. Microsoft Word (de la suite Microsoft Olffice), existant pour Windows et pour Mac OS X,
9. OpenOffice.org Writer (suite OpenOlffice.org), existant pour Windows, Linux, Mac OS X
iii. Google Docs (suite Google Docs), utilisable avec un navigateur web récent.

Nous présenterons ici le traitement de texte a I'aide du logiciel libre OpenOffice.org Writer.
OpenOffice.org Writer est un logiciel de type WYSIWIG (What you see is what you get : ce que tu
vois est ce tu obtiens), c'est-a-dire qu'il permet de voir directement ce qu'on obtiendra si on imprime
le document, et que la modification du contenu se fait directement dans cette zone d'affichage.

2. Présentation del'interface de OpenOffice.org Writer

b el B e e e G L

Lorsque I'on ouvre le

Fichiar Bghismn AMchage jnsertion Formad Taplesa Quids Fepdire Aidg W 1 o 1
5 [ § = " 0g1C1C
-aMe mNhAa v ioa- 400 gm-pp] ®
OpenOffice.org
Wandard [=] [Poemisn moman hog L | =) (12 [= A & . A .
i, funis = — = A 44 «  Writer, la fenétre qui
s Fe s B o lloa iffoneil oo W Bos 40 - QL « A3 5 A0« 14 L 0 | L
. - WO T IO O PO O P R O L L i s'affiche est celle
| représentée par la
; | figure ci-contre.
L]
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& t.
i
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Voyons en détail chague espace :
I. Labarredetitre

Elle contient le titre du document, suivi de OpenOffice.org Writer. Elle vous permet notamment
de savoir dans quel document vous travaillez, si vous avez ouvert plus d’un fichier
OpenOffice.org Writer.

ii. Labarredemenu

Cette barre contient un certain nombre de menus déroulants (cliquer sur le nom du menu pour
voir apparaitre ses éléments sous le titre). Voyons en détail chaque élément de cette barre de

menu.
Fichier Editon afichzge |nsertion Formmat Tableau Outils Ferétre aids
Howveau ¢ Le menu Fichier
L DT, Crl+o

Dermiers decyrments uthsés . Lemenu Fichier permet de créer un nouveau document, d'ouvrir un
document existant, d'enregistrer le document courant, de I'imprimer

AsEstants .
ou de le fermer.
M Fermer
— Emregistrer ctrl+S A partir du menu Fichier, on peut aussi voir la liste des derniers
[Ii] Emragistrar gous,.. cirl+shit+s . TP
documents ouverts (sous-menu Derniers documents utilises).
Aegharger Dans OpenOffice.org, lorsqu'on souhaite créer un nouveau
document en cliquant sur le sous-menu Nouveau, le logiciel nous
$) Exporter... demande quel type de document nous souhaitons créer ; on peut
Exportar au format POF... ainsi créer des documents des autres logiciels de la suite
By * bureautique OpenOffice.org, a savoir Classeur, Présentation,
| Propriétés... Dessin, Base de données.
SIgNatures nUMEnques.., i )
Mmodéle de docurment . Pour plus de renseignements sur les autres fonctions offertes par ce

menu, consulter le document complet d' IFADEM dans

Aperiu dans le nevgateur Web L ; ] ) o ] .
Unité 2 - Prise en main des outils logiciels communs disponible sur

ApErcu " .
B icinar i httD.//lfadem.orq/art‘l cle84.html ou sur '
paramétrage de imprimante...  NttP://www.openoffice.org/fr/Documentation/
@ Quitter crl+q
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Formatage par géfaut ChrilsShit+Space

Caracteras,

Paragrapfe...

Puiceg & murmsfolalebn. .

Bage.,

Moddfier la casse .
Cofonnes...

o1 b

Styles ot formatage Fll
AytaFamat »
Ancra .
AdBpLatian du lexle M

[ akgnemant .
Fosibonner .
Rt ourpar "
Groups '
Cihjat »

an

&

¥ Mise en page dimpression
Mise en page Web
Barres d'outils .

+ Barre d'état

¥ Statut de la méthode de saisie

¥ Régle

¥ Délimitations du texte

¥ Margues ctri+Fa
toms de champ cerl+Fa

Caractéres non impnmables Ctri+F10
¥ Paragraphes masgués

Le menu Format

Le menu Format permet de mettre en forme les caracteres
(gras, italique, souligné, etc.), les paragraphes (alignement,
retraits, espacements, interlignes...), d’utiliser les listes a

puces ou numérotées ainsi que de gérer les styles

Le menu Affichage

Le menu Affichage permet de gérer le mode d’affichage, de

faire apparaitre ou disparaitre des barres d’outils

Plein écran Cerl+Shift+)
& Zoom...
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Saut manuel..,

Champ v
¥ Caractéres spéciausx...

Marque de formatage |

M| Sactign.,
Hyperken |

En-téta .
Meg de page |
Hote de bad de page.,,
™
Fapira do texte., {
LY BErmal..
71 Hote...
Senipt.,
indiy .
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Le menu Insertion

Le menu Insertion permet d'insérer des images, des objets pré
formatés (comme la date et I’heure, les sauts de pages, les
numéros de pages, les caracteres spéciaux, etc.), d'éditer les
en-tétes et pieds de pages

4T Le menu Edition

e Le menu Edition permet de copier/couper/coller des
objets (texte ou image par exemple), de rechercher et/ou
remplacer du texte, d'annuler ou de rétablir la derniére
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modification.
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Mo Yirnhcation cithographique... F7 Le menu Outils

Langua ]

ataistiques Le menu Outils permet de vérifier l'orthographe et la grammaire,
AutoCogrection,., de créer une enveloppe, une étiquette, de faire du public postage,
Murnérotation des chapitres., ainsi que les options générales de OpenOffice.org Writer

Murnérotation des lignes..
Motes de bas de page

Gallary
Media Player

Base de donndes bibjiographique

Assistant Maling...

fctualiser '

Macros v
Gasticnnaire des gxtensions..
Faramdtrage du hltre XML
Personnaliser...

Optjons...

nsérar ' Le menu Tableau

E‘:rprt'm" : Le menu Tableau contient tout ce qu'il faut pour gérer un tableau
- el i (création, ajout/suppression de lignes et de colonnes, fusion de
[ lignes et/ou colonnes, tri, etc.)
L2 4

Adapter .

Convertir ;
i
oo Fgrmule F2

« Bordures des tableaux

L Le menu Fenétre
fapitrs, Mcs Le menu
Fenét td . | Houvelle fendtre tre 1
enetre perme‘ € naviguer |8 Eermer Ia fenbtre Ctri4w entre 1es
documents Writer
. . IFADEM_Fermation-2i_Module-2 - OpenOffica.org Writer
OpenOffice.org Writer qui sont |, programme 2i - Openofiics arg writer ouverts
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@ Aide de OpenOffice.org F1
gl Qu'est-ce que c'est 7

Le menu Aide

Le menu Aide contient 1'aide de OpenOffice.org
Support

Translate this application

Feport a Bug...

A propos de OpenOffice.org

iii. Lesbarres d outils

Les barres d’outils permettent d’accéder rapidement a une fonctionnalité¢ d’OpenOffice.org

Writer, elles sont regroupées en bloc (alignement, cadre, formatage, tableau, etc.). Pour afficher
une barre d’outils il faut

1. passer par : Affichage =» Barresd outils,
2. cliquer sur la barre que 1’on souhaite afficher.

Les ¢éléments affichés sur les barres sont des icones (petites représentations graphiques) : pour
voir a quoi correspondent les icones faites passer la souris au dessus d’un élément pour voir le
texte correspondant (appelé infobulles). Deux barres d’outils sont affichées automatiquement
(ou par défaut) lorsque nous ouvrons le logiciel :

1. La barre d’outils standard

. I N - . .:'--.H.;L'-_--_- [l D-.- 1-'. -l-‘.,.
Elle contient les fonctionnalités de base du logiciel (créer un nouveau document,
enregistrer le document courant, ouvrir un document, imprimer le document, 1’exporter

au format PDF, vérifier I’orthographe, couper/copier/coller du texte, annuler une action,
joindre le document a un courrier électronique, etc.)

2. La barre de mise en forme
u! Slended - Mmbiys Rpergn HoR [ | - 132 - - ﬁ

Elle permet la mise en forme du document

appliquer un style, modifier la police,

mettre le texte sélectionné en gras/italique/souligné,
aligner le texte (centré, gauche, droit, justifi¢)

utiliser les listes a puces ou numérotées

modifier la couleur de police ou la trame de fond, etc.

O O O O O

Note : N'hésitez pas a passer la souris sur une icbne pour en savoir plus sur sa
fonctionnalité.

» Les autres barres d’outils (ou barres d’outils contextuelles)

En fonction des objets intégrés au document (images, tableaux...), des barres d'outils
contextuelles s'affichent. Les infobulles indiquent les fonctionnalités de tous les outils
mis a disposition. Il suffit de cliquer sur 1I’objet pour voir apparaitre la barre d’outils.
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iv. La zone d' édition

Cette zone vous permet de saisir votre texte, elle est délimitée a gauche et en haut par une regle vous
permettant de fixer les marges et les tabulations de votre document.

v. La barre d’ état

Cette barre donne des informations sur I'état du document et permet d'accéder trés rapidement a des
options telles que le zoom, le mode de saisie, la modification de style de page, etc.

1.-_.-._ ~ I:"-H-.;L __-"..-r' (4 D--'- y ".“-l"
L]
Slenderd = | | Mimbus Rgeran Mo L | =) | 12 il & =
=E';i 111 itanzand Frangats |Francel 0% KE |5TD

Si vous désirez plus de renseignements sur ce logiciel de traitement de texte, consultez les
documents sur http://www.openoffice.org/fr/Documentation/
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http://www.openoffice.org/fr/Documentation/

Initiation a l'infor matique
Fonctionnalités de base d’un logiciel de traitement de texte :
OpenOffice.org Writer

Ceque vous allez apprendre dans ce tutoriel
. Créer du texte

. Mettre en forme le texte
. Enregistrer le document
. Imprimer le document

B W =

. Utiliser le clavier (insérer les accents et les caractéres spéciaux)

1. Création d’ un document ssmple

Lorsque 1’on lance OpenOlffice Writer (via Application

- Bureautigue -> Traitement de

texte OpenOffice de Ubuntu), un document vierge s’ouvre automatiquement ; vous pouvez
commencer la saisie de votre texte (ou a le taper). Il existe cependant 3 autres fagons de créer un

nouveau document :

a ViaFichier - Nouveau

b. En utilisant le raccourci clavier « Ctrl + N »

C. En cliquant sur I’icone appropriée de la « Barre d’ outils Sandard »

Pour entrer du texte, il suffit de taper sur la touche du clavier correspondant a la lettre que vous

souhaitez.

Vous pouvez vous déplacer dans votre document a 1’aide
du pointeur de la souris, le curseur indique 1’endroit ou

sera entrée la lettre tapée au clavier

2. Utiliser leclavier

Oyhe

droits de I'homme gt du

l  x

pointeur de la souris et curseur de texte

Le clavier utilisé est frangais, appelé clavier AZERTY . Sur ce clavier vous pouvez entrer tous les
caracteres de la langue frangaise, notamment les caractéres spéciaux comme les accents ou les
majuscules. Vous pouvez utiliser les combinaisons de touche pour avoir plus de caractéres. Vous
trouverez ci-dessous le placement approximatif des touches du clavier, en fonction des

combinaisons :

Clavier normal
t g &) | =4 @A) =

acrertyuiasp™ 4§
gadighijklmu®®
LW NS R Ay o8

La touche ” doit étre tapée deux fois de suite ou une fois
puis suivie d'un espace pour apparaitre seule ou bien peut
étre suivie par une voyelle pour obtenir € 1 60

Avec la touche Alt Gr appuyée

Avec la touche Maj (ou Shift) appuyée
1234567890 * +
LAZERTYUDUIOP " &
OCSDFGHJELN
> WXCVEBN?. /5§

La touche doit étre tapée deux fois de suite (avec Maj ou
Shift), ou une fois et suivi d'un espace pour apparaitre seul,
ou bien peut étre suivi par une voyelle pour obtenir 4 € i 6
i

Verrouillage des majuscules (touche Verr.Maj)
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Exemple : Pour taper un « € » accent circonflexe (€), il suffit de taper sur la touche « ™ » puis de
taper sur la touche « e»

3. Mettre en forme le texte

Nous allons présenter ici les 3 possibilités d'éditions les plus utiles de OpenOffice.org writer :

o La mise en forme des caractéres (« Police » et « Taille », « gras» ou « italique »)

o Lamise en forme des paragraphes (« Paragraphe »)

o La création des listes (« Puces et numeéros »)

Par défaut

Reprandre ln numbrotation

o Abaisser d'un nngeEu

Palicw
Taille
Style

B L

Alignement
Int@rligre

o CEractéres...
& Paragraphe.,

Page..,

v Pucesinurmerctation...
Lasseflaractéres

Editer |e style de paragraphe...

&4 Couper

Copier

A chacune de ces catégories est associée une fenétre de dialogue
correspondante. I1 faut aller dans le menu Format pour afficher
les fenétres de dialogue « Police », « Paragraphe » ou « Puces
et NUMEros ».

Puisqu'il s'agit des fonctionnalités les plus utilisées, elles sont
aussi accessibles par le menu affiché avec le clic droit.

11 vous suffit donc de sélectionner le texte en le surlignant puis
de faire un clic droit, le menu déroulant ci-contre apparait et
vous appliquez I’action que vous souhaitez. Pour changer par
exemple la taille de la police il vous suffit de faire glisser la
souris sur Taille, un autre menu déroulant apparait et vous
choisissez la taille souhaitée pour le texte sélectionné.

Ces ¢léments sont aussi directement disponibles dans la barre d’outils de mise en forme :

| sStardarc

|=| [Mimbus Raman Mag L [ =] [12 | =

taille du texte

A A A

 EEw

: pour choisir le style, la police et la

== Pour mettre en gras, italique ou souligné (des combinaisons sont possibles)

: Pour contrdler ’alignement du texte (gauche, centré, droite, et justifié)

~— : Listes numérotées ou listes a puces, des listes peuvent étre imbriquées, appuyez sur
la touche TAB au début de la ligne pour créer les « sous-élément »

4= :
. I: — : Retrait du texte (gauche et droite respectivement), appuyez la touche TAB au début
de la ligne pour des retraits a droite

Source :
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B f
. .

fleche a droite de I’icdne pour faire apparaitre la palette de couleurs.

: Couleur de la police et la trame de fond respectivement, cliquer sur la petite

4. Enregistrer le document

Le document n’a jamais été enregistré
Pour un premier enregistrement, vous avez le choix entre trois techniques différentes :

3. Fichier = Enregistrer
4. Ctrl+S
5. Cliquez sur I’icone Enregistrer dans la barre d’outils)

OpenOffice.org Writer bascule sur la boite de dialogue [Enregistrer] ci- dessous permettant
ainsi de donner un nom a son document, de définir le type d'enregistrement et d'indiquer le
dossier ou doit étre enregistré le document.

OpenOlffice.org propose automatiquement d'enregistrer votre document au format ODT.

Si besoin est de transmettre le document via la messagerie et que votre interlocuteur ne
dispose pas d'OpenOffice.org, il est nécessaire de l'enregistrer suivant un format qui puisse
étre lu :

1. Le format qui peut étre lu par n'importe quel traitement de texte est le format [.rtf]
(Rich Text Format). Mais attention ! Ce format conserve le texte mais peut changer la
forme du document. Pour enregistrer le document au format .rtf, dans la zone [type
defichier] de la boite de dialogue [Enregistrer], sélectionnez le type [Rich Text
Format => .rtf].

2. Si votre correspondant dispose de Microsoft Word, de la méme maniére, vous pouvez
enregistrer au format .doc en sélectionnant le format [Microsoft Word => .doc].

F_umn_iii

| Hoem |-t documend
|

]
T Parcounr autneg deasan
1 =g daden | Docunsents Srier un douseer

| Beccourcn e = modis
o Pachercher e dacurmant s of 4.00 2009
B Récemmant utiieds
=3 fadem
A e
— Svaniene de hohers =)

Vet o 0¥ o]
T Type de ok
Texis OOF adt
| Poadie o 1asie OOF ot
‘OpanOiice.org 1.0 Tacte e
Cpendlice org L0 Modtle de teie o
[ Enregitrer s rmat de panis
as.:n.iv :__;iruw Gl
L
Ii. Le document a dg§a été enregistre
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Dans la mesure ou on ne change ni le nom, ni I'endroit d'enregistrement,

* activer le menu Fichier =» Enregistrer
ou
* cliquer sur I’icone disquette (Enregistrer) dans la barre d’outils.

Si I’on souhaite modifier le nom ou I'endroit d'enregistrement,

» activer le menu Fichier =» Enregistrer sous qui ouvre une boite de dialogue
identique a celle ouverte lorsque vous souhaiter faire un premier enregistrement.

5. Imprimer le document
Pour imprimer un document, sélectionnez une des actions suivantes :

e Fichier =» Imprimer
e Ctrl+P
* Cliquez sur I’icone Imprimer dans la barre d’outils),

OpenOffice.org Writer bascule sur la boite de dialogue [Imprimer] permettant de choisir
I’imprimante a utiliser, fixer les pages a imprimer, le nombre d’exemplaires par page.

3 - =

Impnmante
Biom prinkes = Proprigtés
Etat imprimante par défaut
Typa CuPS:printer

Emplacemant  fouzi
COrmmant sers ]
[ Imiprirras dans un fichies

Zone dempression Coples
(@ Toutes los pages Egemplairels) 1 :.
| Pages - -

b 130 Mhy & Trier

aptons. honie e
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Initiation a l'infor matique

Traitement de texte : Insérer une image

Ce que vous allez apprendre dans ce tutoriel
Insérer une image dans votre document

Vous pouvez aussi insérer une image dans le texte. Pour ce faire, passer par le Menu Insertion
= Image = Anpartir d'unfichier.

La boite de dialogue ci-dessous s’affiche vous invitant a sélectionner I’image :

SR Yy rery— ——— [Fy——
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i. Parcourez votre poste de travail pour sélectionner I'image,
ii. Cliquez ensuite sur Ouvrir

ou

double-cliquez sur I’image pour I’insérer dans |e document.

Note : il est important de se souvenir dans quel dossier I'image a é&té rangée. Au début, il est souvent
plus facile de laisser I'image sur le bureau pour latrouver vite, puis de laranger unefoisqu’elle a
été insérée.
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Initiation a l'infor matique

Traitement de texte : Writer
Insérer un tableau dans un document

Ce que vous allez apprendre dans ce tutoriel
Insérer un tableau dans votre document

Un tableau permet de mettre en forme une représentation graphique de I’information. Vous
pouvez insérer un tableau dans votre texte ; pour ce faire passez par le Menu Tableau
= Insérer => Tableau.

La boite de dialogue ci-dessous s’affiche :

Entrez le nom que vous souhaitez donner au tableau (facultatif), le nombre de colonnes et de
lignes puis validez. Vous avez alors dans votre document un tableau ayant le nombre de lignes et
de colonnes mentionné :

1 o ookt |
ot Bgaece flchage pesies Towsl Tipes Juils Fegler S N

" - Hd ST A5S0- -4 % o L* -

A . - . - A& 4 A = :
" y " T _--- L T e

Talle - E
I « by E m [
L™ = | F sr A
1 _|

P 111 rdar @ ¥oaty ki [T o N 11 - B i el 1

Insérer ou supprimer des lignes et des colonnes d’un tableau
Il est possible, une fois le tableau créé, d'insérer ou de supprimer des lignes et des colonnes

3. placer le curseur dans une cellule
4. Aller au menu Tableau
5. Sélectionner la commande appropriée

Fusionner ou fractionner les cellules d’un tableau
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Pour fusionner (ou fractionner) les cellules d’un tableau

» sélectionner les cellules a fusionner (ou a fractionner),
* cliquer sur I’icone fusionner (fractionner) dans la barre d’outil de tableau.

a - &2 (ST IR B -
_, |".::I"l'.'2l|'l|.l¢E'I$|.'|$$|.l ".l Fanuchal W |' 14 "'
I - - ] - - —
iklaan el - 1"
= O Pl e .E.|—|._ﬁ
= = - = 1
SIE EESHID EHE s =
- E-00 & B:50
: E:55 & 9:45
; 9:50 & 10:40
- 10:45 & 11:35
: 11:40 & 12:30

Définir la hauteur d’une ligne ou la largeur d’une colonne

Il est possible de définir une hauteur bien précise pour chaque ligne ou une largeur pour chaque
colonne, ou plus généralement pour tout le tableau. Pour ce faire sélectionnez tout le tableau.
Puis dans votre boite a outils,

iii. cliquez sur la derniére icone de la premiére rangée (Optimiser)
iv. choisissez Répartition proportionnelle des lignes

| Trebuchst = [=][2 |- & 4 A

Bordures du tableau

Par défaut, un tableau a une bordure, vous pouvez supprimer celle-ci grace a la
fenétre de dialogue « Bordure et trame ».
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