
B o n j o u r , ↵ Ç a  av  ? ↵ D e  m o  c ô t é ,  n t o u  t v a  b e i n  : )

Bonjour,
Ça va ?
De mon côté, tout va bien :)

Bonjour,
Ça va ?
De mon côté, 
tout va bien :)

Les caractères sont les pièces élémentaires du texte, par exemple :
● Les lettres : a b c œ ï … A B C Œ Ï … Љ Ю ж Ѧ њ …      … あせ ぬ ほ る ۳ف ل ٯ گ 
● Les chiffres : 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 … ٩ ٨ ٧ ٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ٠  …          ๐ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙
● Les signes de ponctuation : , ; : . ! ? …
● Toutes sortes d’autres symboles : $ # @ & § % ⅛ ™ ¢ © ŧ ® → ↓∫ ⋩ ⌘ ░ ♔ ☪ ☎ ☢ ☺ ♻
● Des caractères "non-imprimables", également appelés "codes de contrôle" :

● Le retour à la ligne
● La tabulation
● L’espace et l’espace insécable ("inséparable")

Chaque caractère est identifié par un code.
Le codage ASCİİ qui ne proposait à l’origine que 95 caractères affichables/imprimables a été remplacé 
actuellement par l’Unicode qui en contient plus de 136 000 et qui peut encore évoluer vers le million.
Seule une partie de tous ces caractères peut être obtenue (saisie) avec le clavier. Il existe d’ailleurs 
autant de claviers que de pays/langues...
Les systèmes d’exploitation proposent généralement un utilitaire permettant d’identifier tous les 
caractères possibles et de les insérer (avec un copier/coller) :

À l’écran, on peut voir que certains caractères ont un effet particulier...
Il s’agit ici du retour à la ligne, représenté par ce symbole : ↵
La plupart du temps, le "retour à la ligne" est automatique... Il n’est 
donc pas toujours nécessaire de les insérer soi-même... En pratique, 
c’est même plutôt rare !

Le texte s’adapte 
automatiquement aux limites 
qui lui sont imposées.
Ici, il s’agit d’un cadre dont les 
limites sont clairement visibles...

Le retour à la ligne tel que 
décrit et présenté ci-dessus, 
s’obtient en maintenant la touche 
Shift/Majuscule enfoncée et en
frappant alors la touche
Enter/Return.

Shift /
Majuscule

Enter /
Return+

Voici les caractères, tels que nous pouvons les imaginer dans la mémoire de l’ordinateur...

Table de
caractères
(GNU/Linux
Mint 16 MATE)

Table des
caractères

(Windows 7)
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4321 dcba DCBA

4321 dcba DCBA

DejaVu Sans DejaVu Serif

Marked Fool
● Les minuscules sont des 

petites majuscules.
● Il n’y a pas de chiffres ni 

aucun autre symbole que 
les lettres.

Arial
Times New Roman

Domestic Manners

L’apparence des caractères, à l’écran et imprimés, 
dépend d’un ensemble de propriétés :

● La Police, « la forme des lettres ».
Les polices de caractères sont généralement 
installées en dehors du logiciel de traitement 
de texte, au sein du système d’exploitation. 
Elles sont ainsi disponibles également pour 
d’autres logiciels.
● Une police de caractères est également 

accompagnée d’une licence ! comme un 
logiciel. « Parfois, il faut payer ! »

● Une police de caractères ne contient jamais 
des dessins pour tous les caractères 
(200 000 Unicode). Les polices sont 
notamment spécialisées en fonction de la 
langue d’écriture…

● Le Style : gras, italique, maigre…
Les termes peuvent varier selon la police et/ou 
le logiciel utilisé. Voici quelques synonymes :
● Pour normal : book ou roman.
● Pour gras : bold ou negra.
● Pour italique : oblique.
● Pour maigre : extralight.

● Dimensions
● La Taille, hauteur exprimée en points 

(≈ 0,2 mm)
● L’échelle, largeur en pourcentage de 

la hauteur.
● L’espacement entre les l e t t r e s .

● Position, enexposant ou enindice
La taille est alors réduite automatiquement.

● Couleur, pour écrire en rouge, vert, bleu, etc.
● D’autres effets, en fonction du logiciel utilisé. 

Par exemple :
● Souligné simple → double, gras, etc.
● Barré simple → double, gras, etc/////.
● Surligné simple → double, gras, etc.
● ÉCRITURE EN PETITES MAJUSCULES

● ReliefRelief ou Empreintempreinte
● Contour, ombreombre ou les deuxles deux.

Police : DejaVu Serif
Taille : 10 pt
PI = 3,14159265359
Petit texte sans prétention.

Police : Domestic MannersPolice : Domestic Manners
Taille : 16 ; Style : grasTaille : 16 ; Style : gras
Effets : contour + ombreEffets : contour + ombre
PI = 3,14159265359PI = 3,14159265359
Petit texte sans prétention.Petit texte sans prétention.

Police : DejaVu Sans
Taille  : 6
PI = 3,14159265359
Petit texte sans prétention.

Police : Liberation Serif
Taille : 10 pt

Dans un même paragraphe, on peut noyer barrer 
certains mots ou en mettre d’autres en gras, 
souligner ou encore les deux ou les trois... 
Certains logiciels proposent plusieurs manières de 
souligner et/ou barrer/////////… 
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Voici quelques exemples pour vous montrer comment on modifie le format des caractères dans 
différents logiciels de traitement de texte (LibreOffice et Microsoft Office).
Ces modifications s’appliqueront au texte que vous taperez ensuite ou à la portion de texte 
éventuellement sélectionnée.
Il y a principalement quatre manières d’y arriver :

●Raccourcis clavier :
Il faut les connaître et il ne permettent pas de tout faire. Ces raccourcis clavier sont assez 
universels et sont donc identiques dans la plupart des logiciels. Les 3 plus importants :

● Ctrl + G → activer/désactiver le gras.
● Ctrl + I → activer/désactiver l’italique.
● Ctrl + U → activer/désactiver le soulignement.

●Menu contextuel :

Dans Microsoft Office XP Word, seule 
l’ouverture de la boîte de dialogue est 

possible, sous l’intitulé Police.Dans Libreoffice Text,
un sous-menu Style propose d’activer/désactiver le :
gras, italique, soulignage, barré, ombreombre, plan, exposant et indice.
Il est également possible d’ouvrir la boîte de dialogue, sous l’intitulé Caractère.
Finalement, deux sous-menus proposent respectivement de sélectionner la Police et la Taille…

●Barre d’outils → boutons :

Liste déroulante
pour sélectionner
ou saisir
la police

Liste déroulante
pour sélectionner

ou saisir
la taille

Boutons pour activer/désactiver
respectivement
Gras, Italique, Soulignement

Bouton permettant de 
sélectionner la 

 couleur d’écriture

Bouton pour
activer/désactiver
la mise en 
évidence

Dans Microsoft Office XP Word

Dans LibreOffive Text
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Dans Libreoffice, la fenêtre de dialogue se trouve sous l’intitulé « Caractère... », soit dans le 
menu contextuel, soit dans le menu « Format ». Cette fenêtre propose 5 onglets mais nous ne nous 
intéressons ici qu’aux 3 premiers.
Onglet Police :
La sélection de la Police de caractères se fait dans une liste, mais on peut également saisir le nom de 
la police souhaitée dans une boite d'édition. Les options de mise en gras, italique sont présentées 
comme des variantes de la police, sous l'intitulé Style. Il y a pour certaines polices d’autres 
possibilités, comme l’écriture « maigre »…
Il est finalement possible de sélectionner 
la Taille, ou de la saisir soi-même avec 
alors davantage de précision, les 
décimales étant tenues en compte...

Onglet Effet de caractères :
Des listes déroulantes permettent de 
sélectionner un soulignage, une manière 
de barrer et la couleur d'écriture.
La liste déroulante Effets propose de 
modifier la casse des caractères à 
l'affichage/impression. Un mot écrit en 
minuscule peut être affiché en majuscule 
ou encore en petite majuscule.
À essayer...
Une liste déroulante Relief permet les 
effets d'empreinte et de relief.
Finalement, des cases à cocher 
permettent d'écrire avec le contour des 
caractères, d'appliquer une ombre, un 
clignotement ou encore de masquer 
certains caractères.

Onglet Position :
Sous l'intitulé Position, il est possible de 
mettre le texte en exposant, ou en indice 
et de régler alors la position relative et la 
réduction de la taille.
Sous l'intitulé Rotation, il est possible 
d'obtenir un texte vertical, écrit de bas en 
haut ou inversement.
Sous l'intitulé Échelle de largeur, il est 
possible de régler la largeur des 
caractères en pourcentage de la hauteur.
Il est finalement possible de régler 
l’espacement entre les caractères. La liste 
déroulante propose les 3 options :

● Standard : espacement normal.
● Étendu : l’espace est plus important...
● Condensé : l’espace est réduit...

Fiches
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Dans Office XP de Microsft, la fenêtre de dialogue se trouve sous l’intitulé « Police... », soit 
dans le menu contextuel, soit dans le menu « Format ». Cette fenêtre propose 3 onglets mais nous 
ne nous intéressons ici qu’aux 2 premiers.

Onglet Espacement :
Sous l'intitulé Échelle, la largeur en fonction de 
la hauteur, en pourcentage que l'on peut régler.
Sous l'intitulé Espacement, on retrouve les trois 
options suivantes :

● Normal : espacement normal.
● Étendu : l’espace est plus important...
● Condensé : l’espace est réduit...

Sous l'intitulé Position, c'est alors la position 
verticale qu'il est possible de régler, plus haut 
ou plus bas... Il peut y avoir une incohérence 
par rapport aux options indice et exposant...
L'option Crénage ne concerne que l'espace 
entre certaines lettres dans certaines polices de 
caractères.

Onglet Police :
La sélection de la Police de caractère se fait 
dans une liste déroulante. On peut également y 
saisir le nom de la police souhaitée. Les options 
de mise en gras, italique sont présentées 
comme des variantes de la police, sous l'intitulé 
Style.
Il est finalement possible de sélectionner la 
Taille, ou de la saisir soi-même avec alors 
davantage de précision, les décimales étant 
tenues en compte...
Ces trois options de base sont reprises 
concernant les "Scripts complexes", 
principalement les lettres non latines (arabe, 
chinois, etc.)
Sous l'intitulé Attributs et sous forme de cases à 
cocher sont disponibles les options barré, 
exposant, indice, ombré, contour, relief, 
empreinte, petites majuscules, etc.
Attention ! toutes les combinaisons ne sont pas 
possibles... Certaines cases seront 
automatiquement décochées lorsque vous en 
cocherez une incompatible...
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Les paragraphes sont les groupes de caractères dont se compose le document texte.
Dans un document texte, il y a au moins un paragraphe.
On créer un nouveau paragraphe en pressant la touche Enter/Return.
C’est plus facile à faire qu’insérer un "simple" retour à la ligne !
Non seulement, les paragraphes sont utilisés pour aérer le texte,
mais il permettent également de séparer les titres et d’autres parties
du texte ne constituant pas le corps (la partie importante).

Attention !

Les nouveaux arrivants devront prendre 
connaissance du règlement...
Nul n’est sensé l’ignorer !

Enter /
Return

Voici comment on peut imaginer ça
dans la mémoire de l’ordinateur…

A t tt t e n i no  !
Caractères :

Style : TitreP.1

L t oe s  n u ev a u
x t i a r r av n t s
t r d e v o tn  p r
t ee n d r  oc n n a
i s s a n c e  d u  
r è g l e m e n t … 

Caractères :
Style : CorpsP.2

N t ’u l  n e ts  s
e t ln s é  i’ g n o
tr e r  !

Caractères :
Style : CorpsP.3

Dans cette illustration, nous avons 3 paragraphes.
Le premier constitue un titre.
Les deux suivants constituent le corps du texte.
Le style du paragraphe (ici Titre puis Corps) 
détermine l’apparence du paragraphe et son 
"agencement" dans le document.

Remarques :
● Aucun retour à la ligne n’est présent parmi les 

caractères.
Une fois dans le cadre, la répartition sur différentes 
lignes est automatique.

● Il y a deux espaces insécables, chacun devant un 
point d’exclamation. Cela, à fin d’être sûr que 
jamais le point d’exclamation ne se retrouve seul 
sur une ligne.

● Il existe un caractère pour représenter les trois 
points de suspension…

… et ce que cela donne 
à l’écran en fonction des 

limites du cadre 
(deux exemples).

↓ illustration ↓

Le style de paragraphe est très 
important. C’est lui qui détermine les 
propriétés du paragraphe. Et nous verrons 
de quelles propriétés il s’agit.
Il est possible de directement modifier les 
propriétés d’un paragraphe, mais ce n’est 
qu’une apparence car en réalité, un 
nouveau style est alors créé …
Le fait d’utiliser les styles de paragraphe, 
permet ensuite de modifier de manière 
harmonieuse et uniforme l’ensemble des 
paragraphes qui utilisent un même style.

Attention !

Les nouveaux 
arrivants devront 
prendre 
connaissance du 
règlement...
Nul n’est sensé 
l’ignorer !

Fiches
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L’apparence des paragraphes dépend d’un ensemble de propriétés.
Les modifications s’appliqueront au paragraphe courant (dans lequel se trouve le curseur de saisie) ou 
l’ensemble des paragraphe couvert (même partiellement) par une sélection…

Centré…

Aligné à gauche… 
Aligné comme il faut, à 
gauche...

Aligné à droite… 
Aliénation de la forme, à 

droite…

Justifié justifié justifié 
justifié j’ai juste justifié, 
juré ! Juste, juste, juste, 
je … justifié justifié, 
justifié, justifié…

Alignement :
L’alignement indique de quelle manière seront placés les mots sur 
une ligne par rapport aux limites de droite et de gauche.
Centré : les mots sont placés de sorte à maintenir une distance 
égale à droite et à gauche. L’espace entre les mots est normal.
Aligné à gauche : les mots sont placés contre la limite de gauche 
et l’espace entre eux est normal. La distance avec la limite de 
droite varie alors d’une ligne à l’autre.
Aligné à droite : les mots sont placés contre la limite de droite et 
l’espace entre eux est normal. La distance avec la limite de 
gauche varie d’une ligne à l’autre.
Justifié : L’espace entre les mots varie de sorte à ce que le 
premier mot de la ligne soit contre la limite de gauche et le dernier 
mot contre la limite de droite. Une exception peut être appliquée à 
la dernière ligne, alors aligné à gauche ou à droite. Il est 
également possible d’étirer un mot seul sur une ligne.

Dans cet exemple, il y a 4 paragraphes, chacun aligné d’une manière différente.

Des pas derrière lui… Très mauvais 
signe… Mais qui pourrait bien le suivre au 
beau milieu de la nuit, dans cette rue 
étroite dans le fin fond du port ? Et ce 
alors qu'il vient de réussir le coup dont il 
a rêvé toute sa vie !

Qu'il ne lui reste plus 
qu'à disparaître avec son 
butin sans laisser de trace ! 
Serait-ce l'un de ses 
nombreux collègues qui a 
eu la même idée que lui, l'a 
observé en secret et a 
attendu cet instant précis 
pour  lui dérober le fruit de 
son travail ?

Ou bien seraient-ce plutôt  les pas de 
l'un des innombrables gardiens de la paix 
de Marseille, prêt à faire claquer 
d'étincelantes menottes autour de ses 
poignets ? Son ordre -"Ne bougez plus !"- 
résonne déjà dans ses oreilles !

Retrait avant
le texte

Retrait pour la 
première ligne

Retrait après
le texte

Retrait pour la 
première ligne

Marge
de droiteMarge

de gauche

Espacement

Retrait pour la 
première ligne

Espacement

Marge du haut

Marge du bas

Retraits et espacements :
Les limites de gauche et de droite correspondent généralement aux marges par rapport au bord de la 
page. Mais il existe une propriété du paragraphe qui permet d’imposer différents retraits par rapport 
à ces marges. Il y a 3 retraits, avant le texte, après le texte et pour la première ligne uniquement.
L’espacement désigne ici la distance verticale entre deux paragraphes.
Chaque paragraphe possède un espacement avant et un espacement après.
L’espacement entre deux paragraphes dépend donc de l’espacement après du premier et 
l’espacement avant du second.

Fiches
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Microsoft Office 2010 Word
dans le Windows 7

LibreOffice 4.2 Writer
dans le GNU/Linux Mint 17 MATE

captures d’écran d’actualité en 2014
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Traitement de texte La lettre formelle
Comment écrire une lettre formelle ?
Les logiciels modernes permettent littéralement de faire du dessin dans un document texte.
Mais, ce qui vous est proposé ici est une manière simple de réaliser une lettre formelle telle que 
communément construite de nos jours en Belgique.
Dans l’exemple suivant, nous nous en tenons au style de paragraphe par défaut et nous ne jouons que 
sur : la police ; le type d’alignement (gauche/droite) ; des paragraphes vides ; et un retrait avant le 
texte pour la signature.
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Vos coordonnées, 
de sorte à ce que 
l’on puisse vous 

répondre.

L’adresse du 
destinataire,

votre correspondant.

Éventuellement,
Concerne : 

référence dossier ;
numéro client ;

etc.

Police de caractère,
claire et agréable à lire
(ici, dans cet exemple)
DejaVu Sans, taille 12

aligné à gauche aligné à droite

paragraphe vide
pour espacement

vertical

aligné à gauche
mais

retrait avant le texte
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