Atelier initiation a I'informatique : Résumé N°10 : LE TRAITEMENT DE TEXTE

Mot Icone Définition ou exemple
Alignement Mise en forme des paragraphes qui détermine la maniére dont ils sont placés entre
9 les marges.4 alignements : droite, gauche, centré, justifié (barre outils standards)
Ancrage Définit a quoi cet élément est « accroché » : ce peut étre a la page, au paragraphe,
g au caractére, comme caractére(clic droit sur une image, « ancrage »)
Avercu - Mode d’affichage du texte a I'écran qui permet de se faire une idée de I'aspect final
pere F du document imprimé (Barre d'outils standard)
Casse abc Définit si les caracteres sont en MAJUSCULES ou minuscule (menu « format »)
La césure est la fonction qui permet de couper les mots en fin de ligne de maniére a
Césure réduire le «blanc» ajouté par le systeme, ce qui homogénéise le gris typographique
(insécable) présenté par le document. Les parties insécables d'un texte ne peuvent étre
coupées ( menu « Format » - « Paragraphe », puis onglet « Enchainement ».)
Corps ‘ Le corps typographique définit la hauteur d'un caractére imprimé, s'exprime en
- . .
P 10 points typographiques
Filet Ligne fine destinée a border, encadrer ou mettre en valeur une partie du texte.
Souvent préférable a un soulignement (menu «format», « paragraphe », « bordure »)
Filigrane Texte ou image apparaissant estompé en arriére-plan des pages d’un document.
Fonte Voir « Police »
Formatage Voir « mise en forme »
Gras B Met les caractéres sélectionnés en gras

Interligne

Faragraphe

Espacement vertical entre les lignes de base d’'un paragraphe du texte.
(menu « format », « paragraphe », « retraits et espacements », « interligne »

Italique

A

Les caracteres en italiques sont penchés (menu « format», « caractére »)

Lettrine

Premiére(s) lettre(s) d’'un paragraphe a laquelle on donne un corps supérieur aux
autres (« format », « paragraphe », « lettrine »)

Mise en page

Maniére dont le texte est organisé a l'intérieur de la page.

Document spécialement préparé pour étre utilisé comme base a la réalisation de

Modele nouveaux documents
Orientation Sens d’écriture de la page. Portrait (page a la verticale) ou paysage (a I'horizontale)
Pas Espacement des caractéres entre eux (on parle aussi de chasse)
(menu « format », « caractere », « position », « espacement »)
Point Le point typographique (pt) est I'unité de mesure utilisée en imprimerie et en
typographie : la hauteur des caractéres s'exprime en « points »
Police F&.rial ,I Ensemble de toutes les lettres et signes qui composent un assortiment de caractéres

d'imprimerie de méme famille.

Publipostage

Ensemble de fonctionnalités qui permettent, a partir d’'un document-type et d’'une
source de données, d’envoyer a plusieurs destinataires un méme courrier, mais
personnalisé. La réalisation d’étiquettes ressortit également du publipostage

Puce 7 Elément visuel qui permet de mettre en évidence les différentes entrées d’une liste

Saut de ligne Opération de changement de ligne.(menu « insertion », « saut manuel »)

Saut de page Opération de changement de page.(menu « insertion », « saut manuel »)

Souligné & Le menu « format » « caractere », « effets de caractere » permet plusieurs effets de soulignement
Ensemble de régles de mise en forme attribuées a un objet du texte (caractére,

Style standard = | |paragraphe, page, etc.) qui permet de reproduire aisément ces mises en forme sur
d’autres objets de méme type.

Taquet (de tabulation) Marque placée sur la régle supérieure et qui définit un point d’arrét

page, Writer connait quatre types de taquets

Taquet gauche

(choix par défaut) Le texte s’appuie a gauche au niveau du taquet

Taquet droit

Le texte s’appuie a droite au niveau du taquet.

Taquet centré

Le texte est centré sur le taquet.

Taquet décimal

E FoLjr

Le séparateur décimal des nombres est aligné sur le taquet.




