Texte et sa structuration

L’ensemble des caractéres représente le texte. Toutefois, des éléments supplémentaires deviennent indispensables pour sa
structuration : paragraphe, section (ou division). Un texte est donc un ensemble de divisions constituées de paragraphes
formés de lignes de caracteres.

Sa mise en page résulte du jeu de nombreux parameétres.

1. la page

Le dessin ci-dessous montre différents éléments d’une page de texte, éléments qu'il faut connaitre pour créer un document
quelconque :
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2. Structure du texte

1.1. Lignes et paragraphes

1.1.1. Qu’est de qu’une ligne et un paragraphe

Le texte doit étre écrit au « kilometre »«kilomeétrex»... : ATTENTION quand on débute on a tendance, a chaque fin de ligne, a
appuyer sur la touche de validation. Il faut absolument I'éviter : c’est a I'ordinateur de s’occuper du placement du texte sur
I’écran puis sur le papier.

Quand la touche ENTREE est enfoncée, on change de PARAGRAPHE. Un pied de mouche apparait si 'option d’affichage
est sélectionnée.

Quand on enfonce SHIFT (Majuscules) + ENTREE, permet de changer de ligne sans pour autant changer de paragraphe.
Cette option est particulierement utile dans les listes a puces... dont on conserve ainsi la structure. Une tabulation peut s’avérer
nécessaire a la fin de la ligne pour éviter des problemes en cas de justification a droite.

Un texte est donc formé de lignes physiques sur I'écran constituant des lignes logiques assemblées en paragraphes. Un
paragraphe commence au début et s’arréte a linsertion d’'un caractére correspondant au code d’'ENTREE (13 en ASCII
décimal ou 10 + 13), ou bien est situé entre deux caractéres ENTREE. ATTENTION : I'utilisation de lignes & l'intérieur d’un
paragraphe est a éviter, ou, dit autrement, il faut savoir pourquoi on le fait.

Une-ligne-physique-sur-l'écran, terminée-pary

1

Trois-lignes-physiques-sur-1'écran, terminée-par-le-pied-de
mouche-obtenu-par-return-(entrée), suivie-et-précédée
d'un-paragraphe-vide.q

T
Paragraphe-constitué-de-plusieurs-lignes-physiques-avec
un-saut-de-ligne-interne-au-paragraphe,-obtenu-par-la
combinaison-de-touches'MAJuscules-+ Entrée. -
Noter-la-marque-de-ce-saut-de-ligne-interne-a-la-fin-de-la
ligne-précédente.-En-cas-de-justification, une-tabulation
s'impose-a-la-fin-de-ce-saut-de-ligne-:

T

Paragraphe : suivi J du > saut.-
Sans-la-tabulation.q

1

Paragraphe-suivi-du-saut. -

Avec-la-tabulation.

Exemple lignes - paragraphes...

1.1.2. des réglages

Retraits espacements...

Des réglages sont possibles pour un ou plusieurs paragraphes :

Paragraphe

. . ) . Lettrines Bordures Arriére-plan
On nOtera en partlcu“er que I on peUt (" Retraits et espacement Alignement Enchainements Numérotation Tabulations |
e Modifier I'alinéa avec le retrait de la premiére ligne, ou RetEit
pour I'ensemble du paragraphe avec Avant et Aprés du Avantletexte 10,00cm ‘@
retrait Aprés le texte 0,00cm @
; . Premire li 0,00 () | —————
e Créer un espace avant ou aprés le paragraphe pour le ::z:m':::ue o | et
dégager du texte précédent : c’est la bonne méthode ceoncement —
e Spacemen
souvent malencontreusement remplacée par des o —@
. wvant le paragraphe 0,00cm 4]
paragraphes Vldes' En dessous du paragraphe 0,00cm 8
e Modifier P’interlignage de fagon a éloigner ou rapprocher Interligne
les lignes. [Simple B 8
[¢] Simple |4} )
EXemple . Contrdle de repérage
’ 1 Activer

2,03 ;4 .5 6 7,0 08 ;9 .10 1 - 12 13 - 14 - 15 16 17 - 18

valeur-de-l'alinéa-0-=-mm, -retrait- gauche - =+ +-5-mm, -retrait- droit- =
0:mm.- Le-texte doit-étre-réglé, peut: se-placer-en-dehors-des: marges OK ) (Annuler ) (  Aide Rétablir_
fixées-pour-la-page.|

valeur-de-|'alinéa-15-=-mm,-retrait-gauche-=-+-0
mm,-retrait-droit-=-32:mm.-Le texte- doit-&tre-réglé, peut
se-placer-en-dehors-des-marges-fixées-pour-la-page.
valeur-de-l'alinéa--10-=-mm, -retrait- gauche=-+-10-mm, -retrait-droit-=
12:mm.-Le-texte-doit-étre-réglé, peut-se-placer-en-dehors-des
marges-fixées-pour-la-page.{




Fond (arriére-plan) du paragraphe
Dans le fond du paragraphe, il est possible de placer une image ou
une couleur.

L’exemple ci-dessous (option Carrelage) montre combien il est
délicat de vouloir mettre n'importe quelle image en fond.

Paragraphe

| Retraits et espacement li Enchal é i Tabulations |

Lettrines Bordures Arriére-plan

Type {Image B
Fichier

C Parcourir ) :
Parcourir... [ Lien

Image non liée
Type
() Position

() Remplissage

@ Carrelage
™ Apergu
OK Annuler Aide Rétablir
Enchainements Paragraphe
. L . Lettrines 1 Bordures Arriére-plan
des lignes : couper les mots (césure = hyphenation) Retrats et espacement Al Enchan Grotation _ Tabulations |

Un texte est «justifié»« justifi¢ » afin de donner l'impression
agréable a la lecture de deux bords verticaux. Ceci est
particulierement visible dans les colonnes des journaux.

Pour cela le logiciel est amené a modifier une ligne qui ne « va
pas jusqu'au bout » en ftravaillant la largeur des espaces. Cette
modification a linconvénient parfois de produire des espaces
extrémement larges...

On peut y remédier en provoquant la césure, c'est a dire la
coupure des mots, a l'aide de tirets en fin de ligne. Cette césure
obéit a des regles et certaines coupures sont peu souhaitables, par
exemple pour les mots commengant par con ou cul... Elle introduit
dans le texte des tirets sécables, qui peuvent donc étre modifiés, en
particulier quand du texte est ajouté ou enlevé. Si 'on souhaite
qu’un tiret ne soit pas utilisé par la césure, il est impératif de le
spécifier (tiret insécable). Il en est de méme de I'espace qui sert a
changer de ligne logique a I'écran et qui peut parfois étre génant
(renvoi d’'un signe de ponctuation en début de nouvelle ligne par
exemple).

des paragraphes

Si une page nouvelle est désirée, c’est en Insérant un saut de
page qu’elle sera obtenue efficacement (Sauts ou article de menu
Insérer...).

De méme, lorsque des paragraphes ou des lignes sont
dissociées de par un saut de page intempestif, il convient de lier les
lignes devant étre ensemble et non d’insérer des paragraphes vides
(voir Options).

Coupure des mots
™ Automatiquement
[> [ carmcieresienfinideligne
T g Caractéres en début de ligne
0

(= - e
J Nombre maximal de coupures consécutives

Sauts

M Insérer Type  |Page Joé: Position (Devant |%]
[ Avec le style de page : g
Options

"1 Ne pas scinder le paragraphe
M Conserver avec le paragraphe suivant

"] Traitement des orphelines

8]
8]

7] Traitement des veuves

OK Annuler Aide Rétablir

Dn-peut-y - remé&dier- en- provo-
quant- la-césure,-c’est-a-dire-la
coupure-des-mots,-a-1’aide-de- ti-
rets-en-fin-de- ligne.-Cette-césure
obéit-a-des - régles - et - certaines
coupures - sont- peu - souhaitables,
par-exemple-pour-les-mots- com-
mengant-par-con-ou-cul...q

«

On - peut - y - remédier - en
provoquant-la-césure,-c’est-a-dire
la- coupure-des-mots,-a-1’aide-de
tirets-en-fin-de-ligne.-Cette-césure
obéit-a-des-regles - et - certaines
coupures - sont- peu - souhaitables,
par - exemple - pour - les - mots
commengant-par-con-ou-cul...-y

Alignement de texte
Le texte peut étre aligné :

e agauche (les débuts de lignes sont portées sur la gauche
ce qui est la position naturelle en frangais),

e adroite (les fins de lignes sont portées a droite)

e centré (des espaces sont ajoutés au début et a la fin de
chaque ligne pour que le texte soit au centre.

e justifié (le texte est aligné a gauche et a droite, la derniere
ligne du paragraphe étant habituellement conservée telle
quelle, ce qui peut étre modifié par une option de menu.

Pour réaliser la justification, le programme joue sur la
longueur des espaces en les élargissant autant que
nécessaire.

Un texte est habituellement justifie. Dans certains cas, des
grands blancs apparaissent : mieux vaut alors aligner a gauche.

Paragraphe
Bordures Arriére-plan
| Retraits et espacement li Enchail érotati Lettrines
Options
O A gauche
O A droite
O Centre I
O Justifié |
Derniére ligne A gauche & —
7] Etirer un mot seul
Texte a texte
Alignement Automatique 5

OK Annuler Aide Rétablir




Paragraphe

Bordures
N , [ Retraits et espacement Alignement Enchainements Numérotation 1
Le paragraphe peUt étre encadre- [ Lettrines Bordures Arriére-pl
On choisit le trait (et sa couleur) puis I'on crée le cadre. Différents Disposition des lignes  Ligne Espacement avec le
réglages affinent I'allure du paragraphe. Par défaut Style 0.

[y - Aucun(e) -
0,05 pt m 0,(
Défini par I'utilisateur 0,50 pt

1,00 pt 0.C
— 50 pt o0

4,00 pt
I 5,00 pt

110 A

Couleur

/I Noir ‘3:

Style d'ombre
Position

Ooooe
Propriétés
¥ Fusionner avec le paragraphe suivant

0,18cm @

I Cris

(" ok ) (Annuler) ( Aide

Listes numérotées et listes a puces 000 Paragraphe
) , , Lettrines Bordures Arriére-plan
Une ||Ste numerOtee : | Retraits et espacement Alignement Enchainements Numérotation Ta
1 premier
2 deuxiéme Style de numérotation (Puce 1
N Numérotation
3 troisieme ¥ Recommencer avec ce paragraphe
. 71 Commencer avec 0 @
Une liste a puces : P -
Numérotation des lignes
° premier ™ Inclure les lignes de ce paragraphe
. deUXiéme ™ Recommencer avec ce paragraphe
Commencer avec 1 9

e troisieme

(" ok ) (Annuler) ( Aide )

1.1.3. la régle et les tabulations

la régle
La regle rassemble un certain nombre de fonctions des menus, comme la justification, le choix d’une police, etc...

Choix du style appliqué au Choix de Choix de Choix du style de Choix de la disposificn
paragraphe sélectionné la police la taille caractéres (justification...)
B RO B O T X - N2 EE N © .
E'Smndard B [Times New Roman B ‘20 B |G I _S_“ElIEI- i iT &F &F l‘,"ﬂ"g- i
[22]i2] Arriére-plans - ice-light (/Applications /OpenOffice.org.app/Contents [basis-linkfshare /gallery /www-back/ic
- 1 N 2;3'_ll-;‘ﬁ_'?‘_'s."lB-1__0'1!"12_'13"11.'15'16'1?‘18- F
ici-in-texte-destipé-a-illustrer-les-effets-de-la
mﬂﬂ’;m régle,\des-tabulations, -dlinéa-et-autres-effets.q
* -~ » A-qualre-tabulations-(5-cm).9 Butéewdxr;itedu
Butée de refrait
dela 1% "gne Tﬂquets de dép&l‘t d|5p05é5 ici
Buige gaucﬂe {8”"6&] fous les 12,5 mm que I'an
du texte modifie en déposant un taquet
dans la régle

On commande :

e lalargeur de la marge droite et de la marge gauche par des taquets (ou butées),

e pour I'ensemble du texte sélectionné, par 'emploi d’attributs :

4

un éventuel retrait ou distance a la marge (positif ou négatif) de la premiere ligne de chaque paragraphe,




¢ la justification

¢ le centrage

a droite | ou a
gauche

— ou a la fois a droite et a gauche (cette derniére est réalisée
par élargissement des espaces dans chaque ligne ce qui peut
conduire a des espaces excessivement longs). C’est en particulier le
cas lorsque l'on force a changer de ligne dans un paragraphe. Une
tabulation avant le saut de ligne évite alors le probléme.

e lalignement, dans un ensemble de paragraphes ou de parties de texte par des taquets de tabulation en

combinaison avec la touche TAB.

“‘

—

Qu’est ce que ces tabulations ?

Dans la regle on peut voir les taquets sous la forme de petits t inversés. La touche de tabulation permet d’aller d’un taquet a
un autre : on remplace les espaces par un seul caractéere qui va fabriquer un grand espace entre le dernier caractere et le
taquet suivant. Ces taquets étaient physiques sur une machine a écrire traditionnelle.

Les taquets électroniques sont plus élaborés : il en existe de quatre types :

le texte
| commence a - |
gauche

le texte va
jusqu’au
taquet a droite

le texte est
N8 centré par

rapport au

taquet

le texte est un
nombre dont la
virgule est
alignée sur le
taquet.

Ces dispositions sont obtenues si elles sont possibles.
Exemple de texte tabulé : le prénom sera toujours a 6 cm (sauf si le nom est trop long), la date de naissance toujours a droite

a18.cm.

'1'2'3-4-5-E-7-8-9-10-11'12'13'14'15'16-17-;1'8

Nom--RENARD >

réglage fin des tabulations

Prénom: Jules

» datede naissance-:22/02/1 8841
Nom-MONTESQUIEU » Prénom: Charles-Louis » date<de naissance-:18/01/1689

On peut régler finement les tabulations dans le menu paragraphe :

L’exemple ci-contre correspond aux

paragraphes précédents.

Les tabulations sont mesurées en cm et
choisies selon le type voulu.

Il est possible de placer un « caractere
de suite (ou de remplissage) » entre la fin
d'une suite de mots et la tabulations
suivante, ce caractére étant souvent un
point :

Premier 15,5
Deuxiéme 8,39
Troisieme 10

™ Déci
() Décimale

Caractéres de remplissage
() Aucun(e)
N
‘o o

)
N

'a)
o

0O b
() Caracteres

Paragraphe
Lettrines Bordures Arriére-plan
| Retraits et espacement Alignement Enchainements Numérotation Tabulations |
Position Type
17,94cm | () A gauche
5,92cm ® A droite Tout supprimer_
17,94cm () Centré _ Supprimer

(" ok ) (Annuler) ( Aide ) (Rétablir )




1.2. multicolonnage

Comme dans les journaux, il est possible d’organiser un texte en plusieurs colonnes et non en une seule. La lisibilité du
document est le plus souvent meilleure et la densité des caractéres trés supérieure (deux pages peuvent étre réduites en une).

Cette page est organisée en deux colonnes égales..

*Drigalski, EMB pour z - Le Les - vibrionaceae - sont - des
toutes-les:EbY d eg rad atl choléra bactéries-fréquentes -dans- les- eaux
»Hektoen est - laf (de'riviere-et-de-mer)9
les - On'des maladie
Shigella a- Vibriof -
entolitica¥ AbY = pud  1.2.3.> pouvoir
T . redouta
+:milieu - Yersinia-CIN Clest - chez - les ble.y pathogéneﬂ
Entérobactéries * que
(développer - I'intérét I'on - a - mis - en Clest - essenticllement - le
les-inhibiteurs,la-lecture...)Y évidence . les 1_2_ choléra qui- pose-probléme -ce- qui
transferts - de n'exclut -pas- l'intervention- d'antres
1 1 6 plasmides - porteurs 1, Vibrionaceac - dans - différents
[ " e B de-la-résistance: & de syndrémes-opportunistes.J
multiples 2 Le - choléra- est - une- maladi
el antibiotiques.9 - choléra "fl. une- maladie
. o . mo redoutable - caractérisée - par - une
idantifiratinnd Proteus- diarrhée - oui neut étre
566 Colonnes
Paramétrages S a—
ok
Colonnes rwemr——
— (= Annuler
4 [0 ———
Aide
Largeur et espacement . 5
Appliquer a
Colonne (« 2 3 4 (%) ( ‘
= . . Style de pag :!
Largeur 4,77cm @ 3,78cm @ 2,08cm @
Espacement 0,30cm @ 0,30cm @

7] Largeur automatique
Trait de séparation

Ligne — 2 50 p |4
Hauteur 100% @
En haut =

1.3. Entétes et pieds de page - Pagination

Il est possible de définir une partie de la page, en haut ou en bas, comme constante dans I'ensemble du texte (ou par
division). On peut avoir dans cet en-téte ou ce pied de page un texte ou la numérotation des pages comme elle figure dans ce
texte de présentation un peu excessive... montrant un pied de page et une entéte.

9

Cours de Microbiologie¥]
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Mais tout style peut y étre appliqué et le contenu peut étre important. Veiller a ne pas surcharger d'informations entéte ou
pied de page.. La figure ci-dessous montre une entéte et la palette permettant d'insérer un certain nombre d'éléments, comme
le numéro de page, la date d'édition...

Pour insérer les numéros de pages et autres objets, le menu suivant est utilisé :

m Format Tableau Outils Fenétre Aide L’article de menu Date insére, au moment, la date du jour,
| Saut manuel... irer.sxw - OpenOffice.org W prise évidemment a I'horloge de la machine avec des erreurs
Chiznps | Date possibles liées a une pile défaillante ou un mauvais réglage
Caractéres spéciaux... Heur§ | utilisateur .
Marque de formatage > Numéro de page
S—— Nombre de pages Heure fait de méme.
Hyperlien 15.'#:3: ‘ N.uméro. de page insére !e n° de la page : Si I'on souhaite le
Entdte »  Auteur ° juste, il convient d’msergr des pages blanches pour q9§
Pied de page > autres o documents ajoute.s:,Ce numéro sera automatiquement modifie
Note de bas de page... si le texte est modifié.

e Nombre pages insére le nombre total de pages du texte.
Repére de texte...

Renvoi...

Note EN Des foncti | | le |
Script... es fonctions plus complexes permettent par exemple le

| Index et tables > choix par l'utilisateur dans une liste, I'insertion du nom du
! chapitre... (voir Autres...)
Enveloppe...
Cadre...
Tableau... #8F12
Ligne horizontale...
Image »
Vidéo et son
Objet >
Cadre flottant

! Fichier... !

Un document, en particulier un rapport de stage, contient plusieurs pages: la numérotation est bien évidemment
automatique comme le montre l'insertion des champs dans le menu Insertion > Champs.

Ne pas oublier que I'on peut insérer VOLONTAIREMENT un saut de page pour changer de page. Ne pas utiliser alors des
paragraphes vides pour le faire. Comme déja vu dans le manu paragraphe, il est possible de lier des paragraphes pour éviter
leur coupure intempestive.

1.4. Divisions du texte en Sections (divisions)

Un texte peut étre divisé en SECTIONS
indépendantes, avec éventuellement une
organisation ou des entétes et pieds de
page différents. Les annexes peuvent, par
exemple, étre traitées difféeremment. Section 1Y
: . Les-différents-genres-actuels-(entre'p 1 les-espé d'aprés-Bactériologie-médicale:(Le
d Une SeCtIOhn regroupe un Certam nombre Mmgh-,_m)savecen ml:q&eslesgenres "rares" enmxcroblol:‘gm -médicale '[ :
€ paragrapnes. Les portés-parles: ies,’ avec-ceux-d'autres-bacilles-gram---sont::4
I 0, éd'un-lipide-A ettoxigue, d'une-partie polyosidigue commune-a
Le texte est donc constitué d'un toutes-les-Entérobactéries-(le-core) sauf-de-rares-mutants-et-d'une-partie-polyosidigue-apportant-la
ensemble de sections, chaque section e
, les-antigénes-H, ¢ 11 sous-deux-phases, de-nature-polypeptidique-(flagelles)¥
comprenant un ensemble de ~les-antigénes|
paragraphes... ou un texte est un
ensemble de paragraphes regroupés dans
des ensembles de sections.
En voici un exemple (copie partielle de
page)
Trois sections ont été définies avec,
pour chacune, un nombre différent de
colonnes et une couleur d’arriere plan
différente.
- . ye . . +milieu-Yersinia-CIN-pour-les-Yersiniz¥
Il est évidemment possible d’insérer des ]sfcﬂon_ 31' . (développer"intérét les-inhibiteurs, la-lecture...)t
sauts de pages rendre indépendante les R R, N
A AT . " +Drigalski, EMB-pour-toutes-les-EbY
sections et définir ainsi des entétes et <Hektoen, SS-...pourles Salmonglla- [
pieds de pages différents. higella-Yersinia-enterolitica® 1




Pour insérer une section :
Menu Insérer > Section...

Les contraintes de la section sont

choisies dans les onglets.

000

Insérer une section

~—[Section | Colonnes Retraits Arriére-plan  Notes de bas de page / de fin
Nouvelle section Lier
Section4 [ Lier
Sectionl O
Section2 -
Section3 -

Protection contre les modifications

] Protéger
— ()

Masquer
) Masquer

Propriétés

71 Modifiables dans les documents en lecture seule
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2. Des manipulations du texte

2.1. rechercher et remplacer

Dans un long texte, il est parfois intéressant de retrouver un élément
(mot, groupe de mots) dont on ne connait pas exactement la position.
Tous les logiciels possedent une fonction de recherche. L'utilisation
d'un caractére particulier, peu utilisé, comme £ pourra permettre de
reprendre un travail interrompu. Des options de recherche sont offertes
comme celle de mot entier, de mot ne commengant pas par une
majuscule, mots dans un style particulier (souligné, gras...)

Mais la recherche est particulierement utile pour le remplacement : le

[@0C Rechercher et remplacer
Rechercher | | Atteindre
Rechercher : [IEBE @
Options : Rechercher vers le bas
Remplacer par: Ap ®
E] ( Remplacer tout ) ( Remplacer ) ( Annuler ) ( Suivant )

Rechercher

Vers le bas

B

caractére, le mot ou groupe de mots trouvés peut alors étre remplacé Sheeecsitase Marque de paragraphe
par un autre caractére, mot ou groupe de mots. On peut alors : 53 Unlizer les caractires génériques ;:br:'u“:::mmmem
e Eliminer des caractéres indésirables en les remplagant par Rechescher Tout caractére
rien... Ce peut étre le cas des paragraphes vides en ~ Formar ) [ spécal | :::::zz
éliminant les doubles paragraphes (*p”p dans word), parun | Pl L signen
paragraphe simple (“p). La procédure a utiliser sous ::j:i’:s Saut de colonne
openofice reste a trouver ! Langue.. Tiret cadratin
L. . ) Cadre... Tiret demi-cadratin
e Employer des abréviations pour les remplacer ensuite par le e~ Appel de note de fin
mot complet... Surlignage Champ
. . , . , Appel de note de bas de page
Des options peuvent étre sélectionnées comme : Graphisme
N Saut de | |
e Remplacer partout ou a la demande, S
e Remplacer a partir de la position courante du curseur... Z"‘“ drunion i;““'"e
Space insecable
e Ou méme, au travers de fonctions avancées, manipuler les Trait d'union conditionnel
styles mémes appliqués : on peut remplacer une police par ?““’“ section
une autre, un type de style de caractére (italique) par une .
police italique...
L'utilisation peut étre parfois la source de problémes : il faut bien
réfléchir a toutes les possibilités quand on fait "remplacer partout"...
Une copie du fichier est parfois le seul moyen de retour en arriere !
2.2. naviguetr...
Le navigateur, dans OpenOffice, affiche le plan du texte (défini par les Navigateur

styles) ainsi que les autres objets indiqués.

Il est possible d'aller directement a une page donnée du document (choisir
la page avec le n° voir ci-dessous et faire entrée).

Navigateur
@-@m& 3] e=-

’7[‘?%'@ - CEEE =

(0

Des fonctions évoluées permettent d'aller de section en section, d'image
en image,... (tester la palette de navigation affichée ci-dessous)

Navigation
& (b

[

<K

[

o-#HE 3@ =
FE ¢ ©@

v = Titres
1. Bactéries aéro-anaérobies
1.1. Enterobacteriaceae
1.1.1. morphologie classification
1.1.2. habitat
1.1.3. pouvoir pathogéne des Entérobactéries a tropisme intestinal
1.1.4. pouvoir pathogéne particulier : Peste
1.1.5. isolement
1.1.6. identification
1.1.7. antibiogramme et enzymes de dégradation des Ab
1.1.8. prophylaxie
1.2. Vibrionaceae
1.2.1. morphologie classification
1.2.2. habitat
1.2.3. pouvoir pathogéne
1.2.4. isolement
1.2.5. identification
1.2.6. antibi
1.2.7. prophylaxie
2. Bactéries aérobies strictes : Pseudomonaceae et bactéries apparentées
2.1. morphologie classification
2.2. habitat
2.3. pouvoir pathogéne
2.3.1. Pseudomonas aeruginosa ou bacille pyocyanique
2.3.2. Pseudomonas pseudomallei
2.3.3. Pseudomonas mallei
2.4. isolement
2.5. identification
2.6. antibiogramme et enzymes de dégradation des Ab
2.7. prophylaxie
Tableaux
Cadres de texte
» B Images
|dh Objets OLE
¢ Repéres de texte
= Sections
Hyperliens
Références
i= Index
5] Notes
£ Objets de dessin

et enzyme de dégradation des Ab

Texte_a_structurer (actif) s ]




3. Styles et feuilles de styles

3.1. Qu’est-ce qu’un style et une feuille de style ?

Tous les logiciels n’incluent pas les feuilles de style. Cette fonctionnalité supplémentaire est pourtant extrémement utile et
facilite le travail dés que son usage en a été compris. Elle n’est pas spécifique du traitement de texte et sera retrouvée dans les
éditeurs HTML, le tableur...

Toute partie donnée du texte (page, section, paragraphe, ensemble de caracteres) possede par contre un STYLE.
Ce STYLE c'est:

e la nature de la police employée, sa taille son style...

e |es alinéas,

e les marques de tabulations,

e |es encadrements,

e [arriére-plan etc...

L’ensemble de ces attributs, définissant le
STYLE, peut étre intégré dans une
FEUILLE DE STYLE qui sera identifiée n
par son nom. Alors, a chaque fois qu'une ErODE & - ErooeE L™
partie du document doit étre au méme style Eeo0E o fy- A négat m| Sontenu de tableau
f . . 5 N . = e onfrontation
qu’une autre, il suffit d'imposer a cette partie Alinéa négatif g Coms detexte ! Dessin
le style de la deuxiéme grace a la feuille de Confrontation. | Noteen marge | Do
style. Tous les attributs sont alors modifiés Formule finale f|| | Rewral de premidre ligne || En-téte droit
pour que les deux parties soient de méme Rt de oo iare lighe | | En-gé;igauche
style. Le document pourra ainsi étre Retralt du corps de texte || Twe | e ration
. x . P4 t ! .
normalisé «<homogénéisé». andard Il e 1o || Légende
Titre : 1{:" g ||| Note de bas de page
Cette fonction n’'empéche évidemment pas Titre 1 i Ties J{ || Note de fin
di ite d rticularité text Titre 10 | Titre 5 Pied de page
imposer ensuite des particularités au texte Titre 2 l|  Tiees U| pied de page droit
(parties en gras par exemple) MAIS mieux Titre 3 j[ Twe? . iieslde page gauche
itre e v
vaut taper en style standard avant. Titre 5 | | 2 | Texte
N " [Styles de texte bed €
. o Titre 6 _iStyles de texte Titre de tableau
Il existe inévitablement un style standard Titre 7 Y| [onics de chapitre
(ou normal)... et une procédure pour créer T 1 Tgx:zjﬁn':: \ ‘ _ _
les feuilles de style. (Styles de texte 5] Styles pour zones spéciales E] Styles pour zones spéciales 4]
— Styles HTML a = ===
. . s . O—e——— @ iti £3 b i || e A &
On peut obliger la machine a appliquer le B ©IL§ |styles conditionnels = = el
style tel que défini avec le menu : Menu Style
Tableau Outils Fenétre
y Formatage par défaut #BM T

3.2. Des styles particuliers

Certains styles peuvent avoir une fonction particuliere : c’est en particulier, les styles TITRE 1 a TITRE 9 qui correspondent
aux grandes divisions d’'un document (1, 1.1, 1.1.1 etc....). lls pourront permettre la constitution automatique d'une table des
matiéres.

3.3. Imposer un style

Le Style peut étre impOSé au ® OpenOffice.org Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
h ., | t ., 1®00 Texte_a_structurer.sxw - OpenOffice.org Writer |
paragraphe  sélectionné BB BAD Y . &6 D @m-v MOESES O
directement a partir de la régle ‘ ) [Tire3™ Jv] [Arial Bold M Helsrs [= =i A-w-&- @@
i Note de bas de page
ou de Ia palette' ” SUffIt (" Nerl0 ‘iere-plans - ice-light (/Applications/OpenOffice.org.app/Contents ﬂ A k3 aty-
. . — = v Alinéa négatif P~
e de sélectionner le (ou Standard Slinéa néga
les) paragraphe(s) - Table des matitres miveau 2 [ 2 ol e et e Formule finale |
poly Table des matiéres niveau 3 || |Sphages§ * @ Note en marge |
e puis de choisir le style g e des matires rveau 4 Retrait o corpe de toe |
! Titre 1 Signature
VOU|U dans le menu T:::Z *de-nombreux-éco-systemes-:§ Standard :
déroulant de la régle, MiSEER— Jiee :
R R itre !
comme l'indique le Titre de table des matiéres s Titre 10 f
A H Autres... v espeutétre-diviséen-deux-y Titre 2 \
schéma suivant. ST Sy Sty Titre 4 :
. . . Titre 5 |
Cours-de-Microbiologief 4 Titre 6 ”
; M ptre Z
=~ it
r"'. 2 page 2 sur 41 - Edition du 30/09/09 & 06:02:14 ’,: i X
/) 2 [styles de texte )
c——————————————————————————————— = BRI
Page 2 / 11 | Standard Francais (France) Ns_|[so ][] ] Niveau 3 G Q @ [©) 76
Menu déroulant local des styles
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3.4. Modifier un style

Dans la fenétre des styles,
le bouton droit appliqué a un
style permet de créer un
nouveau ou modifier le style
cliqué.

Si I'on fait modifier la fenétre
de modification apparait.

Dans un paragraphe, le
menu local obtenu par le
bouton droit permet de
modifier le style par Editer le
style de paragraphe.

® OpenOffice.org Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
® 00 Texte_a_structurer.sx pen e
L RS B D@ BE
Standard d Times ﬂ 10 d G /S = A-w-2- @l _
\_1 Arriére-plans - ice-light (/Applications/OpenOffice.org.app/Contents @w D oEE atg-
Y Alinéa négatif "
Confrontation
t1.2+3.4 5.6 +7 8+9 10111213 141516 + 17 + 18 + ~  Corps de texte
WL N e e e Y Al e e e A e ey Formule finale
m Note en marge
- Tlintesting Retrait de premiére ligne
- les-eaux,le-soly Retrait du corps de texte
9 Signature
Lep irnath 4 fesp ivi deux-:g Standard
S ) ) Titre
=-lessyndromes-digestifsy Titre 1
. . . Titre 10
Cours-de-Microbiologief H;L_egk
itre 3
.| Titre 4
b'. y - page 2 sur 11 2 Edition du 30/09/09 & 06:02:14 _ TitreS
e it 4 Titre 6 -
N v Titre7 e
% Titre 8 3
[ -
= = M Styles de texte B
Page 2 / 11|/ Standard || Francais (France) || INS |[STD |[*][ || [BEE M | [e—e——— o]

000 Style de paragraphe: Titre 1
( Bordures )
" Gérer Retraits et espacement Ali Enchall Police
[ Effets de caractéres | Position Numérotation ~ Tabulations Lettrines  Arriére-plan )
Soulignage Effets
Barré Relief
(Sans) (Sans)
Couleur de police "] Contour
Titre 2 7] Clignotant
@ m 7] Masqué
Titre  Nouveau...
Titre
Titre G R Arial
Titre 7 )
Titre 8 i
- ~
rSters de texte Q (" ok ) (Annuler) (" Aide ) (Rétablir ) (Standard)

Modification d’un style

1.1.3.» pouvoir-pathogéne-des-Entérobactéri~=-* I

5 A A F t défaut
tropisme-intestinallf| ik

Denombreuses - Entérobactéries'sont - ca pables- d'infecter-l'individu - Certaines sont-touts
que-d'autres-:§

Recommencer la numérotation

+:les-Salmonella-et-particulierement-les:Salmonella-typhiques-et-parat) Police >
«les-Shigella§ Taille >
:certains-E.coliy Style >
« Yersinia-enterocolitica®y Alignement >
Les-divers-modes-d'action-des-bactéries-entéropathogénes-sontles-suivants::§ Interligne »
+:la-production-d'une-entérotoxine (cholera: like)-dans T intestin-décl
cette- toxine- se-fixe-sur-les- entérocyles: ce- qui-déclenche-des-modificatio Caractére
cyclique' (entérotoxine- thermolabile: de: nature ‘protéique) ou- du-GMP-¢
thermostable den dure: peptidique): provoquant-des'modifications-de-pern ~ Paragraphe...
lasortie-d'eav-de-la-diarrhée.§ Page...
+:la- production -de- cytotoxine (shigella-like: ounon) provogue- les-1é P .
existe'évli’demmem-de-divers'1ypes~:5] - e Puces/numérotation...
-des-toxines-de-type-perforine: (comme-la-Streptolysine: O+)-oudes-phospholipases- (1écit Casse/Caractéres >

-des-toxines-interférant-avec-le'métabolisme-(inihibition-de-la-synthése-des-préines-par- !
Editer le style de paragraphe...

D Standard Franqais (France) INS || STD BD Coller

f
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4. Gestion du document

Le traitement de texte offre la possibilité, essentielle pour la création d’'un mémoire, d’un rapport de stage, de
travailler a I'aide du plan. Ce plan est constitué de paragraphes auxquels sont attribués un style prédéfini particulier, appelé
titre, suivi d’'un numéro de 1 a 9 définissant le niveau du plan.

4.1. Création d’un plan

Pour créer un plan on peut procéder de nombreuses fagons.

Les personnes organisées et prévoyantes font d’abord le plan. On tape son plan puis on applique les styles <titre n> pour
hiérarchiser.

Les autres, les plus nombreuses..., peuvent le faire apres la frappe, soit avec le navigateur (ou le mode plan sous word), soit
en donnant aux paragraphes sélectionnés le style titre n désiré.

Dans le navigateur, il est : .
possible : B-BEH= & B8 % A&@ 8- Sur la sélection d'un titre, ces

e R = deux boutons permettent de
anaar > imes -~ =
e de modifier le plan en déplacer vers le haut ou le
déplacant des parties, 0 - H &

bas d'un chapitre.

e de modifier le niveau de E&E ¢ @55
plan d’un paragraphe
(et des paragraphes

e de voir le plan,

|8

=]
g
@
]
£
N

=) v

11}

v

ulll

([l
I,

N

Sur la sélection d'un titre, ces
deux boutons permettent de

nouveau TITRE

associés) 112 /hiskitak modifier le niveau d'un
1.1.3. pouvoir pathogéne des'Sgtérobactéries h it de tit
e de n’afficher que les 1.1.4. pouvoir pathogéne particull c apitre (on passe de titre n
niveaux désirés. 1.1.5. isolement an-1ou n+1).

1.1.6. identification
1.1.7. antibiogramme et enzymes de dégradal
1.1.8. prophylaxie

1.2. Vibrionaceae
1.2.1. morphologie classification
1.2.2. habitat
1.2.3. pouvoir pathogéne

Un nouveau Vibrio de sérotype 0159 est appary

1.2.4. isolement
19 & idantifiratinn

Ce bouton permet d'afficher le
nombre de niveaux de titre
désiré.

— )

4.2. Table des matieres

Le grand intérét du respect des styles est la possibilité de m Format Tableau Outils Fenétre Aide
création automatique d'une table des matiéres, table qu’il ne Saut manuel...
faudra pas oublier de réactualiser a la fin du travail. ' Champs >

Le menu Insertion (voir ci-contre) permet la création de la Caractéres spéciaux... v @ ey | ke
table a I'’endroit du curseur dans le texte. Marque de formatage P ot Supprimer  Indésirable Imp o
| i Lo e
Diverses options sont ensuite possibles dans les différents } Section... L Texte_a_struc

onglets : Hyperlien @HE-v #h2as(wc
nsertion d'index | En-téte > G / S :
{index | Entrées Styles Colonnes. Arriére-plan N
Ty et e Pied de page >

Titre Table des matiéres Note de bas de page... | rr— H = IArar
TITRE Toreseseereeeeressseesseesseseesssnsessoes 1 bl s e 9} lu théme... EZ Arriére-pl

Tire

ENTREE......ccuuumueenmmsensnssssssssssssaanns 1

Courrier entrant

o=
o=

M
1

il

(=

[ Table des matiéres |

[ Protégé contre toute modification manuelle

Repére de texte... ;
Créer a partir de g e Renvoi... 1. 1 -2 3 4
Titre 1 ] = Note 8N

7] Styles supplémentaires = | Scri pt...

T s, M dindex Index et tables M Entrée...
Titre 1.2 Index et tables... N

P Enveloppe... Entrée de bibliographie...

oK Annuler) (" Aide ) (Rétablir ) M Apercu T

5

Cadre...

Tableau... #8F12 Cours.de.Mic

Ligne horizontale...

Image > i

Vidéo et son (‘."
,  Objet > e b
. Cadre flottant

Fichier...

12




nsertion d'index

Index Entrées | Styles Colonnes _Arriére-plan

Niveau ~ Structure et formatage
[ Table des matieres | —

O [|Ce#

R ~
Structure BIIGIO) Tous

TITRE 1......

Titre 1.1

o )
N° chapitre (Tabulation (CHyperlien )

ENTREE. .....oouuummnenseensssnsseeeesnsssssaneeess

Style de caractéres  [<Aucun> ]

LomNOuA WL

5

Formatage

Titre 1
i, gt # Position en fonction du style de paragraphe (retrait)

Titre 1.1
Titre 1.2

OK ) (Annuler) (_Aide ) (Rétablir) @ Apercu

Les styles des différents éléments de la table des matiéres sont de type Table des matieres niveau n.
On peut les modifier comme tout style.

4.3. Index

Il est aussi possible de créer un index permettant de retrouver un nom ou une expression dans le texte. Les entrées de

index sont marquées par I'article de menu Entrée..., I'index généré dans Index et tables... premier onglet, en choisissant le
bon dans Type...

Cela dépasse un peu le cadre de ce texte pour I'instant.

5. Intégrer images et schémas

Des images peuvent étre incluses dans le texte. Tout le probleme est le comment...

5.1. fabrication des images
Il est hautement préférable :

e de ne pas utiliser les outils Microsoft qui donnent des images composites, et dont I'emplacement est
souvent aléatoire.

e De construire des images (avec un logiciel de dessin vectoriel, y compris les outils d'Excel)

5.2 Intégration

Sous traitement de texte (word mais aussi OpenOffice), une image peut étre vue de différentes fagons :

Format de l'image Différentes possibilités pour une image :

Couleurs et traits ~ Taille Disposition Image 5

- elle peut étre insérée dans le texte : I'image devient une

Style d'habillage sorte de caractere intégrée au texte, avec outes les

= propriétés habituelles de placement.
ol o o = be &
insera IR e AR Ranrroche M nerriere R Dever r 1 - elle peut étre insérée de.fag;on ace que le texte épogse la
s e e forme. On regle alors I'alignement horizontal pour affiner le
: : placement.
Alignement horizontal

- elle peut étre placée devant le texte ou derriere le texte.

( Avancée... )

( Annuler ) 0K
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Des réglages de I'image sont possibles.

On peut rogner sur les bords (donc éliminer de l'affichage des
zones indésirables.

On peut modifier la luminosité ou le contraste de I'image.

Format de l'image

Couleurs et traits = Taille Disposition Image

Rognage

ocm

Gauche : - Haut:

Droite : Ocm

Contrdle de I'image

Automatique  |3)

E——

Couleur :

Luminosité :

—_—

Contraste : 50 %

( Rétablir )

) o)

( Annuler

6. Publipostage (Mailing)
Un méme document peut étre, lors de sons impression, adapté a des cas particuliers : plusieurs éditions différentes seront
réalisées en fonction de critéres décidés par l'utilisateur.
L'exemple le plus évident est I'édition d'une lettre avec I'adresse d'expédition.
Il faut donc :
e Une lettre type dans laquelle seront indiqués les éléments a intégrer,
Un document contenant les éléments a insérer,
Une méthode, le publipostage, pour réaliser les différents documents différents.

DOCUMENT FICHIER
TYPE Un lien est
«zone variable» réalisé entre M. DUPONT Louis
La réunion du 12 les zones Mme DURAND
mars aura lieu a variables du Isabelle
Paris. @ document q M. DUVAL Albert
Vous étes conviés type et les M. ACHIR Moham-
ay assister. éléments med
(champs) du
Le secrétaire. «fichier»
Lors de la FUSION
(im!)ression), les zones LETTRES
vgrlables; sont !'empla- EDITEES LETTRES
ceées au fur et a M. DUPONT Louis EDITEES LETTRES
mesure par les don- e ETiftern 6l 412 - B LETTRES
nées trouvées dans le areunion du 12 Mme DURAND EDITEES EDITEES
. mars aura lieu a sabelle M. DUVAL Albert
«fichier». - L
Paris. laréuniondu12 |aréuniondu12 M-ACHIR
Vous étes conviés mars auralieua  ars auralieua  Mohammed
ay assister. Paris. Daris. La réunion du 12
Vous étes conviés |/ous étes convies [Nars auralieua
Le secrétaire. B y assister. y y assister. 3ar|s.A y
ous étes conviés
| Le secrétaire. e secrétaire. Ay assister.
e secrétaire.

Une idée peut étre donnée de la méthode par la gestionnaire de publipostage de Word :
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Aucune donnée (choisir une sourc...

W 4. Filtrer les destinataires
Options...

¥ 5. Visionner les résultats

¥ 6. Achever la fusicn

Gestionnaire de publipostage 1. sélection du type de document : lettre type, étiquette...
Y.LSSecuonnerleypededocument 2. Permet de sélectionner le fichier source des champs.
Nouvel objet ™ . . .
! 3. Permet d'insérer dans la lettre type les champs utiles
¥ 2. Sélectionner la liste des destinataires . - . .
- - 4. Il est possible d'utiliser un critere pour ne pas utiliser
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Cette démarche peut étre utilisée pour la réalisation d'étiquettes.

7. Quelques conseils de mise en page

La mise en page est un art. Les quelques conseils ci-dessous ne peuvent prétendre a cette dimension ! La bibliographie
intégre un ouvrage qui aborde le probléeme de fagon complete.

Un rapport de stage doit d’abord étre conforme aux exigences de 'examen. Les quelques conseils ci-dessous concernent la
forme et non le fond, spécifique de chaque formation.

7.1. La forme est essentielle

Le rapport est lu rapidement par les membres du jury : il doit captiver le lecteur autant que faire se peut.

Il faut donc:

e obligatoirement utiliser un texteur (traitement de texte)
e ¢éliminer la plupart des fautes d'orthographe et de francais

e llustrer de schémas propres ou éventuellement de photographies (trés appréciées). Un schéma peut étre
numérisé et retravaillé ensuite par un logiciel de dessin.

o utiliser une mise en forme la plus propre possible

7.2. Pour l'utilisation du texteur nous vous conseillons

Faire la saisie au plus vite, donc sur le lieu de stage a I'aide d’'un PC ou un Macintosh sans se préoccuper de la mise
en pages. Le travail sera sauvé dans le format du logiciel et dans un format permettant la récupération ultérieure (pdf,
rtf, doc). Penser aux SAUVEGARDES.

Attention, la saisie est faite « au kilomeétre », c’est-a-dire sans se préoccuper des fins de ligne, gérées par le texteur.

Mettre les accents dés la frappe ! Le frangais ne peut pas étre lu sans eux.

Prévoir un plan qui sera tapé en "Mode PLAN" ou qui sera intégré aprés la frappe si elle a été faite avant. Une table
des matieres pourra alors étre réalisee automatiquement (table qui sera automatiquement a jour, sur demande, en
cas de changement de pagination, de caracteres...).

Ne jamais mettre d'enrichissements (gras, italique...) avant d'avoir défini les styles utilisés. Le mode PLAN facilite
considérablement le travail a condition d'avoir bien compris son fonctionnement.

Ne pas numéroter les chapitres: mieux vaut utiliser la fonction de numérotation automatique S| ELLE FONCTIONNE
CORRECTEMENT !

Pour les tableaux : prévoir le contenu en colonnes puis taper dans une structure de tableau Word. Il est possible
d'utiliser EXCEL, le transfert permettant de garder les enrichissements apportés dans EXCEL.
Un texte peut étre transformé en tableau : les différents éléments doivent étre séparés, par exemple par la marque
de tabulation (soit dans Word soit dans Excel).

Ne pas utiliser de polices trop nombreuses dans un texte.

N’utiliser que des polices standard possédant des majuscules accentuées installées sur I'ordinateur servant a
I'impression. Mieux vaut une police incluant les vrais caractéres italique et gras qui seront donc utilisés a la place
des italique et gras fabriqués par la machine.
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Exemples de polices utilisables : Helvetica (ou Arial), TimesNewRoman le sont (la premiére donne des formes
rondes, la deuxiéme des empattements). Ces polices permettent les majuscules accentuées (E.E, C,...) quil
convient d’utiliser systématiquement.

En cas de besoin de caracteres particuliers, la police Symbol, toujours installée, peut étre utilisée. Elle est
importante pour les caracteres grecs en particulier, sauf les quelques caracteres comme g qui existent dans les
polices standards, et alors préférés. Par contre, les titres peuvent utiliser des polices plus exotiques (Mistral, Zapf
Chancery pour lesquelles on parle de « titraille » )

Ne pas confondre, comme nombre d’éditeurs, le 3 allemand du [ grec...

e Pas de paragraphes vides ! Utiliser I'espacement des paragraphes et n'oubliez pas de lier les paragraphes pour
éviter leur coupure.

o Le texte ne doit pas contenir deux espaces successifs.
e Voir Conseils typographiques.

e Des regles possibles mais non impératives :
= Supprimer les tirets dés que cela est possible,
= Utiliser impérativement (mais sans exclusive) des unités Sl,
= Mettre les noms de personnes en MAJUSCULES et les prénoms en minuscule.

Corrélats :

Imprimer, conseils typographiques

16



