(Traitement de texte> Caracteres

Les caracteres sont les piéces élémentaires du texte, par exemple :
« Leslettres:abcoei... ABCEI../bIOXAK .. bHEMITDH... S g )b

e Leschiffres:0123456789...9AV10EEFY) - ...o0 b O cE&o9ds
* Les signes de ponctuation:,;:.!7?7 ..
« Toutes sortes d’autres symboles : $ # @ &§% % ™M ¢ Ot ® > I [z BE X CB 2O O
* Des caracteres "non-imprimables", également appelés "codes de controle" :
* Le retour a la ligne
* La tabulation
* L'espace et I'espace insécable ("inséparable")
Chaque caractére est identifié par un code.

Le codage ASCIl qui ne proposait a I'origine que 95 caractéres affichables/imprimables a été remplacé
actuellement par I'Unicode qui en contient plus de 136 000 et qui peut encore évoluer vers le million.

Seule une partie de tous ces caractéres peut étre obtenue (saisie) avec le clavier. Il existe d’ailleurs
autant de claviers que de pays/langues...

Les systémes d’exploitation proposent généralement un utilitaire permettant d’identifier tous les
caracteres possibles et de les insérer (avec un copier/coller) :

- Table de caractéres 4 Table des [ s Table des caracteres [E=S )
Fichier Affichage Rechercher Allera Aide Caractéres
) Wind 7y |[esies: T omanisne -
| sans | |Gras| |laligue | 11 |5 ( Inaows )
Eloc Unicode . & ™ R C(R|@RNG| o |Ll@l=|0| D= x| ~
Table de caractéres | Détails du caractére i Regroupement & == .
Syllabaire linéaire B . R -\ Z|% TR C e e
+ . angée Unicode = — === = === W .
Syllabaire yi des Monts frais b 2t +[Cc 0| Pavés & formos Dearméliamsd = I E P EE R ER ERE el - TR 512d
syllabaires autochtones canadiens A ® = E| == S Jingh ats O 2| k| B I0| S| 82 | Mp |2 (M| 0] Ve | 22| ¥ |
Lettres d dificateur d'espe
Syllabaires autochtones canadiens unifiés étendu = e » v | ¢ h:a::Se:UT;DC”;":;;H;,E;SDDCI = Eig Ale| W 4(d| A L LK} -
Syloti négri Grec D3 -]a]4
; 519 h | W ¥ | P Cyrillique
Symboles anciens Arménien S| 2 | RIS > | & |/ | x| X
symboles de type lettre AR M2 m 2 :reatf:u I rTrIrR R FAICR P PN e e &
ke Dejavu Sans o)s 4 #| e | e | | | k| oK LR AR AEIEGE IR dE-1E 5
Symboles du Classique du mystére supréme -
! § 4 P | WXt 1] e R ECEE sapfolal« ] .
Symboles et ponctuation CJC
symboles khmers + v e - I 3 Caracktres & copler ! | Sélectionner Copier
Symboles mathématiques alphanumériques B 3 F | a | & [ ffichage avancé
Symboles monétaires
Sy bol by t 8 4 & & o e @ |8 Jeu de carackdres : Unicode
ymboles musicaux byzantins Table de
Symboles musicaux occidentausx 1 I I 5 i R B0, caracté res Grouper par : Rangée Unicode ']
. : Rechercher
Texte a copier : [2:0@ | | Copier | (GNU/LInuX ety -
i H U+2600: SOLEIL NOIR AVEC RAYONS
U+265E BLACK CHESS KNIGHT Mint 16 MATE) \

Voici les caracteres, tels gue nous pouvons les imaginer dans la mémoire de |'ordinateur...

Blo[n[j[o[u[r[,[«[Cla] [v[a] [?[«[Dle] [m[o[n] [c[6[t[€[,] [tlo[u[t] [v[a[ [b[ile[n] [:])]
Bonjour, A I’écran, on peut voir que certains caractéres ont un effet particulier...
Cava? Il s'agit ici du retour a la ligne, représenté par ce symbole : «

De mon cote, tout va bien:) | | 5 piupart du temps, le "retour a la ligne" est automatique... Il n’est

donc pas toujours nécessaire de les insérer soi-méme... En pratique,
c’est méme plut6t rare !

Bonjour, ’ N .
Cava ? Letexte sadapte Le retour a la ligne tel que
De mon coté auromatiquement aux fimites décrit et présenté ci-dessus, -
|| qui lui sont imposées. g ;
A - s’obtient en maintenant la touche
tout va bien :) o i ! - ! Enter /
Ici, il s’agit d’un cadre dont les Shift/Majuscule enfoncée et en
limites sont clairement visibles... frappant alors la touche I Return
7 Enter/Return.
Shift /
Majuscule
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Techniques (Traitement de texte> Caracteres : propriétés

Libres

L'apparence des caractéres, a I’écran et imprimés, A
dépend d’'un ensemble de propriétés :

* La Police, « la forme des lettres ». [ C D

Les polices de caracteres sont généralement a b
installées en dehors du logiciel de traitement

de texte, au sein du systéme d’exploitation.
Elles sont ainsi disponibles également pour
d’autres logiciels.

Ch

C
3 |

* Une police de caracteres est également ,
accompagnée d’une licence ! comme un DejaVu Sans
logiciel. « Parfois, il faut payer ! »

* Une police de caracteres ne contient jamais
des dessins pour tous les caracteres A B A»
(200 000 Unicode). Les polices sont ‘ B D B C
notamment spécialisées en fonction de la \
langue d'écriture... A B | 1 b —
* Le Style : gras, italique, maigre... 0 D C

Les termes peuvent varier selon la police et/ou ] d
le logiciel utilisé. Voici quelques synonymes :  Marked Fool

\
* Les minuscules sont des 1 7 3

* Pour normal : book ou roman. petites majuscules.

* Pour gras : bold ou negra. * Il n'y a pas de chiffres ni 1

aucun autre symbole que Domestic Manners
« Pour italique : oblique. les lettres.

* Pour maigre : extralight.

- Dimensions

* La Taille, hauteur exprimée en points
(= 0,2 mm)

* L’échelle, largeur en pourcentage de
la hauteur.

* L'espacement entreleslettres.

* Position, en®®rosnt oy eNingice
La taille est alors réduite automatiqguement.

Times New Roman

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

Par exemple : Police : DejaVu Serif

* Souligné simple - double, aras, etc. Taille : 10 pt

. 4 simple - double, gras, G0, Police ; Dejavu Sans PI = 3,1415926535,)9 .

« Surligné simple - double, gras, etc. Pet e s rétention. Petit texte sans pretention.

° ECRITURE EN PETITES MAJUSCULES 7

* Relief ou Empreinte

+ Contour, ombre ou les deux. Police : Domaestic Manners

Taillle s 16 3 Style 3 gras

Police : Liberation Serif Eﬁ@@@ o @@@{E@@]F il ©Mb[ﬁ@

faile: 10 Pl = 3,14159265359
Dans un méme paragraphe, on peut aeyer barrer @@{Eﬁﬁ {E@X{E@ SIS E@Fé@@mﬁﬁ@mu

certains mots ou en mettre d’autres en gras,
souligner ou encore les deux ou les-treis...

_________ pul 7
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Techniques (Traitement de texte> Caracteres : en pratique 1/3

Libres

Voici quelques exemples pour vous montrer comment on modifie le format des caractéres dans
différents logiciels de traitement de texte (LibreOffice et Microsoft Office).

Ces modifications s’appliqueront au texte que vous taperez ensuite ou a la portion de texte
éventuellement sélectionnée.

Il'y a principalement quatre maniéres d’y arriver :

*Raccourcis clavier :
Il faut les connaitre 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 + | - activer/désactiver l'italique.
* Ctrl + U - activer/désactiver le soulignement.

*Menu contextuel :

Formatage par défaut

— Police v

- [%| Taille :
—)| B Gras
() Alignement v | A Italique B Coller
Interligne » | & Soulignage A Police... <
_> a«l caractére... E‘ garrlf =7 Paragraphe...
mbre .
.ﬁ@ Pgragraphe... & aan i—  Puces ek numéros. ..
Page... — W Lien hypertexte. ..
Puces/numérotation... laz| Exposant
. . S¥Nonymes k
CassefCaracteres ., @ Indice
Traduire

Editer |e style de paragraphe...

[] coller

Dans Libreoffice Text,
un sous-menu Style propose d’activer/désactiver le :
gras, italique, soulignage, barré, ombre, plan, exposant et indice.

Dans Microsoft Office XP Word, seule
I'ouverture de la boite de dialogue est
possible, sous l'intitulé Police.

Il est également possible d’ouvrir la boite de dialogue, sous I'intitulé Caractére.
Finalement, deux sous-menus proposent respectivement de sélectionner la Police et la Taille...

Barre d’outils » boutons :

Times Mew Faman - 12 G I 5 %

| \\)ans Microsoft Office XP Word
Liste déroulante Liste déroulante
) . p h Boutons pour activer/désactiver Bouton pour
gﬁus;?seiLeCtlonner pour Sele(():ﬂosr;?seilt respectivement Bouton permettant de  activer/désactiver
la police la taille GFas. /talique, Soulignement selectionnerla  |a mise en
P \ | / couleur d’écriture évidence
l l « Y ¥ Dans LibreOffive Text \A \/

Times New Roman l~/ 12 [+ & 4 ;4@-; EI %'
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(Traitement de texte) Caractéres : en pratique 2/3

Dans Libreoffice, la fenétre de dialogue se trouve sous l'intitulé « Caractere... », soit dans le
menu contextuel, soit dans le menu « Format ». Cette fenétre propose 5 onglets mais nous ne nous
intéressons ici qu’aux 3 premiers.

Onglet Police :

La sélection de la Police de caractéres 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 |'écriture « maigre »...

@ Garactere [3)

Il est finalement pOSSible de Sélectionner Police| Effets de caractéres | Position | Hyperlien | Arrigre-plan
la Taille, ou de la saisir soi-méme avec police Style Taille
alors davantage de précision, les [Times New Roman | [normal e ]
décimales étant tenues en compte... ] - . 2

Tlwg Typist cursiva 13

Tlwg Typo Megreta 14 |E|
Onglet Effet de caracteres : Taekone ter [ Neareta cursiva -

. , Trebuchet Ms 18

Des listes déroulantes permettent de Tiffy 5 on <
sélectionner un soulighage, une maniere Langue
de barrer et la couleur d'écriture. % Frangais (Belgique) |

La liste déroulante Effets propose de
modifier la casse des caractéres a Times New Roman
I'affichage/impression. Un mot écrit en

minuscule peut étre affiché en majuscule
ou encore en petite majuscule. |

La méme police est utilisée pour I'impression et 'affichage & |'écran.

| Annuler || Aide || Rétablir |

A essayer...
Une liste déroulante Relief permet les 9 Caraciare )
effetS dlempre|nte et de re“ef PU“L.Em Position | Hyperlien | Arriere-plan
Finalement, des cases a cocher seuihamer _ Effets
permettent d'écrire avec le contour des = ¢) [Hauenaious fSanel <]
caractéres, d'appliquer une ombre, un EEmE Belief
clignotement ou encore de masquer Sana) ol e <]
certains caracteres. Couleur de police O iContour!
| automatigue 2| [ ombre

Onglet POSition H [] clignotant

] Masqué

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 Times New Foman
réduction de la taille.

Sous l'intitulé Rotation, il est possible
d'obtenir un texte vertical, écrit de bas en | ok [[Annuer || aide ||Rétablir |
haut ou inversement.

@ Garactere =
Police | Effets de caractéres [Position| Hyperlien | Arrigre-plan

Sous l'intitulé Echelle de largeur, il est
possible de régler la largeur des
caracteres en pourcentage de la hauteur.

Position

() Exposant 1% D i

Il est finalement possible de régler i Too% |3

I'espacement entre les caractéres. La liste O Indice

déroulante propose les 3 options : Rotation / Echel e

St d d t | @ 0 degré () 90 degrés () 270 degrés
andard : eSpacemen normal. Echelle de largeur 100%
* Etendu : I’espace est plus important... Espacement

|standard Sl 0.0pt D Crénage

* Condensé : I'espace est réduit...

Times New Roman

oK | ‘ Annuler || Aide | | Rétablir |
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(Traitement de texte) Caractéres : en pratique 3/3

Dans Office XP de Microsft, |a fenétre de dialogue se trouve sous l'intitulé « Police... », soit
dans le menu contextuel, soit dans le menu « Format ». Cette fenétre propose 3 onglets mais nous

ne nous intéressons ici qu'aux 2 premiers.

Onglet Police :

La sélection de la Police de caractere 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-méme 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 a
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...

Onglet Espacement :

Sous l'intitulé Echelle, 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.
« Etendu : I'espace est plus important...
*Condensé : I'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
caracteres.
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spacement ] Anirnakion ]

& da caractbres latins : Skyle ¢ Taille :
Times Mew Roman j |Nurrna| |12

Italique
Gras j hd
Scripts complexes

Paolice : Style de police : Taille |

j |Norma| ﬂ |12 j

|Timas New Raman

Tout le texke
Couleur de police @ Soulignement

|Automatique j ‘(Aucun) j | J
Attributs
[~ Barré [ ombrg [ Petites majuscules
™ Barré double ™ Contour ™ Majuscules
[~ Exzposant [ Relief [~ Masqué
[~ Indice [~ Empreinte
Apercu
Sample Frdaal ]
Par défaut... ok | Annuler
Police @@
Palice, style et attributs l Animation
Echells : 100% -
Espacement : |Normal j De: | jl
Position : |Normale j De | jl
[ Crénage : 3: paints et plus
Apercu
Sample Fasa R
Par défaut, ., [o]4 | Annuler
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Techniques (Traitement de texte> Paragraphes

Libres

Les paragraphes sont les groupes de caractéres 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 a faire qu’insérer un "simple" retour a la ligne !

-

Non seulement, les paragraphes sont utilisés pour aérer le texte, Enter /
mais il permettent également de séparer les titres et d'autres parties Return
du texte ne constituant pas le corps (la partie importante).

! illustration !

Voici comment on peut imaginer ¢a

dans la mémoire de I’ordinateur... .
> Attention !

Pl Style :| Titre

Caracteres : _ ... et ce que cela donne Les nouveaux arrivants devront prendre
[A[t[t[e[n][t][i]o[n] [!] a I’écran en fonction des | connaissance du réglement...

limites du cadre
P.2 ) ' 4 I I
Style , (deux exemples). Nul n’est sensé I'ignorer !

Caracteres : ‘

L{e|s| [n|o|u|v|e|a]|u . &
x| |a|r|r|i|v]a|n|t]|s Attention ! . .

. Dans cette illustration, nous avons 3 paragraphes.
e|v|r|o|n|t| |p|r

e|n|d|rle| |c|o|n|n|a Les nouveaux Le premier constitue un titre.

ilsls ? nicle cti u arrivants devront Les deux suivants constituent le corps du texte.

rielg emieln PP— .

prendre q Le style du paragraphe (ici Titre puis Corps)
connaissance du 4 i ,

P33 Style:[ Corps raglement Sletermlne I a;lcl)parenlce du paragraphe et son
Caractéres , agencement" dans le document.

Nfu|l| [n]|’|e[s|t] [s Nul n’est sensé

e|n|s|é]| |1|"|i|g|n]|o I'ignorer ! Remarques .

rielr

7 » Aucun retour a la ligne n'est présent parmi les
caracteres.
. Une fois dans le cadre, la répartition sur différentes

Le style de paragraphe est tres lignes est automatique.

important. C’est lui qui détermine les
propriétés du paragraphe. Et nous verrons
de quelles propriétés il s'agit.

Il y a deux espaces insécables, chacun devant un
point d’exclamation. Cela, a fin d’'étre sr que

. _ » jamais le point d’exclamation ne se retrouve seul
Il est possible de directement modifier les sur une ligne.

propriétés d’'un paragraphe, mais ce n’est
gu’une apparence car en réalité, un
nouveau style est alors créé ...

* Il existe un caractére pour représenter les trois
points de suspension...

Le fait d’utiliser les styles de paragraphe,
permet ensuite de modifier de maniére

harmonieuse et uniforme I'ensemble des
paragraphes qui utilisent un méme style.

http://www.spaceeman.be/ftl - licence art libre imprimé le lundi 7 novembre 2022 a 11:28:57



Fiches
Techniques
Libres

(Traitement de texte> Paragraphes : propriétés, 1/2

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
I'ensemble des paragraphe couvert (méme partiellement) par une sélection...

Centré...

Aligné a gauche...
Aligné comme il faut, a
gauche...

Aligné a droite...
Aliénation de la forme, a
droite...

Justifié justifié justifié
justifié j'ai juste justifié,
juré ! Juste, juste, juste,
je ... justifié justifié,
justifié, justifié...

Alignement :

L'alignement indique de quelle maniére seront placés les mots sur
une ligne par rapport aux limites de droite et de gauche.

Centré : les mots sont placés de sorte a maintenir une distance
égale a droite et a gauche. L’espace entre les mots est normal.

Aligné a gauche : les mots sont placés contre la limite de gauche
et I'espace entre eux est normal. La distance avec la limite de
droite varie alors d’une ligne a l'autre.

Aligné a droite : les mots sont placés contre la limite de droite et
I'espace entre eux est normal. La distance avec la limite de
gauche varie d'une ligne a l'autre.

Justifié : L’espace entre les mots varie de sorte a 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 étre appliquée a
la derniere ligne, alors aligné a gauche ou a 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 maniere différente.

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
a ces marges. |l y a 3 retraits, avant le texte, apres le texte et pour la premiére ligne uniquement.

L'espacement désigne ici la distance verticale entre deux paragraphes.

Chaque paragraphe posséde un espacement avant et un espacement apres.
L'espacement entre deux paragraphes dépend donc de I'espacement aprés du premier et

I'espacement avant du second.

Retrait pourla
premiére ligne

Espacement
Retrait pourla
premieére ligne

Retrait avant
le texte

Espacement
Retrait pour la

premiére ligne

Marge
de gauche

http://www.spaceeman.be/ftl - licence art libre

HDes pas derriére lui..
isigne...

alors qu'il vient de réussir le coup dont il!
1a révé toute sa vie ! ‘

M>Qu'il ne lui reste plus
gu'a disparaitre avec son
butin sans laisser de trace !
Serait-ce  l'un de ses
nombreux collegues qui a
,_.eu la méme idée que lui, Ia4_4
observé en secret et a
attendu cet instant précis
pour lui dérober le fruit de
son travail ?

b—»Ou bien seraient-ce plutét les pas de
1I'un des innombrables gardiens de la palx
de Marseille, prét a faire cIaquer

d étincelantes menottes autour de ses;
p0|gnets ? Son ordre -"Ne bougez plus !"- ‘
resonne déja dans ses oreilles ! |

. Tres mauva|53
Mais qui pourrait bien le suivre au:
ibeau milieu de la nuit, dans cette rue;
iétroite dans le fin fond du port? Et ce

Marge du haut

Retrait apres
le texte

Marge
de droite

Marge du bas
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Traitement de texte> Caracteres : en pratique 2014

Microsoft Office 2010 Word cncom- 1 - A a7 Aa- | B =~ =5
dans le Windows 7 & 7 s - x x A-®-A-

Palice [F] Paragraphe [F]

+
¥

Police m

captures d’'écran d’actualité en 2014

Police, style et attributs | paramétres avancés
Police ;. Style de police ; Taille :
- - - +Corps Mormal
LibreOffice 4.2 Writer
dans le GNU/Linux Mint 17 MATE
i [ |[style par défa| v||[peawiseit |+]|[12 [~/ @ @ @ |F|§ = =2 -2 8-
. Couleur de police ; Soulignement :  Couleur de sodlignement.
Automatique |Z| {Aucun) |z| Automatigue
% Caractere x Effets
[Police | Effets de caractére | Fosition | Hyperlien | Amiére-plan | Bordures| [ [Tl petites majuscules
- . = [ Barré double [T majuseules
F: S Tai
amifle tyle e [] Exposant [ mMasgué
DejaVu Serif Book [12 l [ tndice
ji i Book ] )
Dejavu Serif Condensed ~| |Gras 9 Apercu
Dingbats | ‘ Italique 10
Droid Arabic Naskh ~| |litalique gras 10.5 pommes
Droid Sans 11
Droid Sans Amenian Police de théme de corps, Le théme du document actif définit |a police qui sera utiisée,
Droid Sans Ethiopic 13
Droid Sans Fallback 14
Droid Sans Georgian 15
Droid Sans Hebrew 16
Droid Sans |apanese 18 Definir par défaut ] [ Effiets de bexte... i O ] [ Annuler ]

Langue |*¥ Francais (Belgique) > |

La méme police est utilisée pour limpression et I'affichage a I'écran.

Palice ng
amis. Falice, style et attributs

Paramétres avance:

Espacement des caractéres
Echelle ! 100%a |z|
OK J [ Annuler I [ Aide j I Réinitialiser Espacement : | Mormal |Z| De: z
Position ¢ Mormale |z| De_t =
- [] crénage : % | points et plus
hA Caractere x
‘Falice || Effets de (aractéra| Position ‘ Hyperlien| Arriére-plan ‘ Bardures‘ Fonctionnalités OpenType
Options Ligatures : Aucune E
Couleur de police Surlignage Couleur de surlignage Espacement des pombres : | Par défaut E
Automatique - Sans| - Automatique -
L 1 I l( ! J 9 Faormulaires des nombres : | Par défaut E
Effets Bamé . P E
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Fiches

Techniques (Traitement de texte> La lettre formelle

Libres

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 maniere simple de réaliser une lettre formelle telle que
communément construite de nos jours en Belgique.

Dans I'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.

Police de caracteére,
N claire et agréable a lire . .
aligné a gauche (ici, dans cet exemple) aligné a droite
DejaVu Sans, taille 12

Sophie:NANCIER

Institut-des-Langues"
rue-Marché-aux-Herbes-145-bte-51

1190 -Forestf

Tél.-:-+32:2:345-80-951
Mél.-:-marie.durant@institutdeslangues.bef

L'adresse du
destinataire,
votre correspondant.

9
Vos coordonnées, Nelly-:COPTAIR
de sorte a ce que Directrice
I’on puisse vous Bidons-associésf

répondre.

av.-du-Général-de-Gaulle: 249
1420--Braine-l'aAlleud

o

Nos-Réf.:-MD/12349

1

Objet::-Demande-d’indemnisation
Piece-jointe:-attestation-de:l'expertq

paragraphe vide
pour espacement
vertical

; 9
Eventuellement, Nivelles,-le-3:janvier-20161
Concerne :
référence dossier ; Madame.
numéro client ; q '
etc.

Vous-avezréalisé,-dans-nos-locaux, -des-travaux-d’aménagement,-le:jeudiq
22-décembre-dernier.q
1
Or, je-vous-informe -que-nous-avons-observé-de-graves-défauts-de-réalisation.
Apres-avoir-fait:constater-ces-anomalies:par-un-expert,-et-sans:-réponse-de-
votre-part-a-nos-courriers,-nous-avons-été-contraints-de-confier-les-travaux-a-un
nouveau-professionnel.
1
En-conséquence,-je:vous-remercie-de-bien-vouloir-nous-accorder-une-juste:
réparation-du-préjudice-subi-qui-a-été-évalué par:I'expert-a-500-euros.
1
A-cet effet, vous-voudrez-bien-trouver-ci-joint, les:pieces justificatives-de notre-
demande.
1
Je'reste-bien-entendu-a-votre disposition-pour-vous:-fournir-tout-document:
nécessaire-a-la-réparation-de-ce-dommage.
1
En-vous-remerciant-par-avance,-je-vous-prie-d’'agréer, -Monsieur, I'expression-de
ma-considération-distinguée.
1
Sophie:NANCIERY
Responsable-des-coursf

aligné a gauche
mais
retrait avant le texte
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