
Les menus d’un logiciel de traitement de texte

1. Les principaux éléments du traitement de texte

2. Les menus du traitement de texte.

Le nom du fichier
Le nom du logiciel

utilisé
Les menus du 
logiciel utilisé

Fermer le 
document

Réduire la fenêtre 
du             

document

Ouvrir un document vierge
Ouvrir un document déjà 
enregistré

Sauvegarder un document pour 
la 1e fois et lui donner un nom

Sauvegarder un document déjà 
nommé

Voir le document entier
Imprimer le document



Nouveau 
document

Ouvrir un 
document

Enregistrer Imprimer

Voir le 
document

Copier

Coller

Revenir en 
arrière

Changer la 
police

Changer la 
taille

Gras

Italique

Souligné
Couleur Aligner à 

gauche
Aligner à 

droite

Centrer

3. Les raccourcis.

Définir la police d’écriture, 
la couleur, ...

Définir la taille des marges,
le format de la page, ...
Organiser le texte en 
colonnes

Raccourcis pour la mise 
en forme du texte (gras,
italique, ...)


