
Le traitement de texte 1 

Retour à la ligne = Schift+Entrée 

Fin de paragraphe = Entrée 

Insertion du champ date 

Choix du format de 

la date : click D 

Police de caractère Taille Style 

Vous saisissez votre texte en faisant une frappe au kilomètre 

Les icônes de la barre d’outils 

Nouveau Ouvrir 

Enregistrer 

Un document depuis un disque 

Sur un disque 

Document par mail Envoie direct par mail 

Editer le fichier Enregistre le fichier comme modèle 

Export direct au format PDF 

Impression rapide 

aperçu 

Orthographe et Grammaire 

Vérification automatique 

Couper copier coller Hyperlien 

Défaire Restaurer 

Tableau 

De l’orthographe 

Vérifie la grammaire et l’orthographe  

de la partie sélectionnée 

Caractères non imprimables 

Loupe 

Numérotation Puces Couleur des 

caractères 

Surligner 

Couleur d’arrière-plan 

Accès à l’aide 



Civilité NOM Prénom 
N°, rue 
CP VILLE 

 

FRINGAGOGO 
32, rue des allouettes 
94200 LAGUIERE 

 
 

Mamirolle le, 31 janvier 2013 

 

OBJET : Article non reçu 
 

Numéro de client : 321456987 

Numéro de commande : 258741 

Date de la commande : 2 février 2013 
 

 

Madame, Monsieur, 

 

Le 2 février 2013 je vous ai commandé via votre boutique en 
ligne www.fringagogo.com les produits dont les quantités et les réfé-
rences sont les suivantes : 
1chemise oxford bleue réf 2562F au prix de 27,00€ 
1 lot de chaussettes Dim taille 39 réf 7854J au prix de 12,50€ 

A ce jour, je n’ai toujours pas reçu ces produits. Je vous saurais 
gré de procéder à une recherche dans les plus brefs délais, et de m’en 
tenir informé. 

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de ma consi-
dération distinguée 

       Prénom Nom 

Aligner à gauche 

Taille 14     Gras 

Retrait gauche 9cm 

Format >paragraphe 

>retraits et espace-

ment 

Aligner à droite 

Gras Soulignés 

Italique 

centrer 

Aligner à 

gauche. 

Espace 

avant 

para-

graphe 

0,5 

Espace 

1ère ligne 

1,5 
Tabulation 

Mise en forme du texte 

Gauche centré droit justifié 

alignement 

Format 

> Paragraphe 

> Retraits et 

espacement 

NB : dans presque tous les logiciel on a accès à l’aide en appuyant sur la touche F1 

La mise en forme d’un texte consiste à choisir police, taille et style des caractères ainsi que le posi-

tionnement des paragraphes 



La mise en page consiste à définir les caractéristiques de notre document avant impression : 

Il faut aller dans le menu Format puis la commande  Page 

Vous allez enregistrer votre lettre dans votre clé 

Puis vous imprimerez votre lettre sur le 

photocopieur 


