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VUE GÉNÉRALE DES LOGICIELS

Les logiciels nous permetent de créer des fichiers 
avec  des  ordinateurs :  texte,  tableau,  images, 
musique,  films,  code,  etc.  et  d’utiliser  des 
fonctions comme la navigation sur internet.

Ils  ont  généralement  la  même allure  avec  une 
barre  de  titre,  une  barre  de  menu  et  une  ou 

plusieurs barres d’outil en haut1, des barres de défilement à droite et en 
bas et, éventuellement, une barre d’état qui donne des indications sur le 
document (nombre de pages par exemple).

Le grand espace est celui de travail et d’afichage des fichiers.

Les apparences peuvent varier selon le logiciel, dans les pages suivantes, 
tu pourras avoir un aperçu.

1 Depuis 2007, les logiciels du Pack Ofice Microsof ont un ruban, sorte de 
« barre d’outil par onglets », ça ne change pas l’allure générale de la fenêtre.
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UN APERÇU DES LOGICIELS DE TRAITEMENT DE TEXTE

Les  logiciels  de  traitement  de  texte  sont  conçus,  comme  leur  nom 
l’indique, pour travailler du texte : écrire, organiser, corriger, illustrer. On 
peut tout aussi bien écrire un grand livre complexe qu’une letre, voire 
faire des étiquetes ou des cartes de vœux.
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L’ALLURE GÉNÉRALE DES TABLEURS

Les tableurs permetent notamment de faire des tableaux. Mais ce sont 
surtout des outils de calcul très puissants dotés de nombreuses fonctions 
mathématiques, statistiques, logiques, etc.

L’espace de travail est conçu sous la forme d’un tableau avec des lignes et 
des  colonnes  qui  forment  des  cellules  dans  lesquelles  on  saisit  les 
données.
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UNE VUE GÉNÉRALE DE LOGICIELS DE PRÉSENTATION

Un  logiciel  de  présentation  sert  à  faire  des  diaporamas  pour  des 
conférences ou des cours. Il fonctionne à base de pages indépendantes les 
unes des autres appelées diapositives (ou slides en anglais).  On peut y 
saisir du texte dans des zones dessinées au préalable, ajouter des images, 
des animations, du son, des vidéos.

À  gauche  de  la  fenêtre,  dans  l’afichage  qu’on  voit  ci-dessous,  les 
diapositives de la présentation figurent en vignete à gauche tandis que la 
diapositive en cours de travail est sur l’espace central. Cela permet de voir 
ce que l’on fait et où en est par rapport à l’ensemble du diaporama.
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DES LOGICIELS D’IMAGES

Il y a, grosso modo, deux grands types de logiciel traitant de l’image, ceux 
qui, comme Gimp ou Photoshop, font de la retouche d’images pour les 
améliorer ou les transformer et ceux qui, à l’instar d’Inkscape sont axés 
sur le dessin, ils génèrent ce qu’on appelle des images vectorielles 2. Ces 
logiciels  ont  un  système  de  boîtes  à  outils  détachables  que  l’on  peut 
aficher ou non et, dans certains cas, fixer dans la fenêtre.

Ci-dessous,  les  diférentes  boîtes  à  outils  en  cours  d’utilisation  dans 
Inkscape ont été regroupées pour laisser plus de place. On peut, quand on 
utilise  deux écrans,  les  glisser  sur  le  deuxième moniteur  pour  pouvoir 
travailler confortablement.

2 Les images vectorielles sont faites à partir d’éléments géométriques et portent 
l’extension .svg le plus souvent. Les autres images, par exemple les images .png et 
.jpg, faites à partir de pixels, sont appelées images matricielles.
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Une fenêtre du logiciel de traitement d’image Gimp, ici, les boîtes à outils 
sont fixées.  Mais il  est,  évidemment,  possible de paramétrer la fenêtre 
autrement.

À droite on a les diférents choix de formes de l’outil Brosse (un pinceau) 
et à côté les options d’outils dont, notamment, la position de la brosse. Il 
est également possible dessiner avec Gimp, mais cela demande une plus 
grande maîtrise du dessin.

Et, pour achever ce rapide tour des logiciels de dessin et de traitement 
d’image, une capture d’écran de Draw l’application de dessin de la suite 
LibreOfice avec laquelle on peut, comme son nom l’indique, dessiner des 
images, ajouter des formes proposées par le logiciel ou encore combiner 
diférentes images.

Tel  qu’il  est  conçu,  Draw  permet  de  faire  des  documents-images  de 
plusieurs pages.
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Dans l’illustration ci-dessous, il n’a qu’une seule page et on retrouve les 
outils en bas de la fenêtre.

VUE SUR UN ÉDITEUR DE TEXTE

Un éditeur de texte, à ne pas confondre avec un Traitement de texte, est 
un logiciel qui permet d’écrire du code 
informatique.

Il en existe des très sommaires comme 
le  Bloc-notes  de  Windows  (à  droite), 
qui, de ce fait, n’est pas très utilisable 
pour  du  code  un  tant  soit  peu 
complexe.  Mais  il  y  a  aussi  des 
éditeurs  de  textes  plus  riches  qui 
« parlent »  plusieurs  langages 
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informatiques et ont des fonctions de coloration syntaxique3. Ils comptent 
également les lignes ce qui permet d’arriver plus facilement à un endroit, 
notamment quand une erreur à été signalé sur une ligne précise.

Dans cet exemple, l’éditeur de texte Notepad++ afiche le code qui sert à 
metre en forme, notamment les noms des caractères, leurs tailles et leurs 
couleurs pour le site aiguilles magiques. Les mentions en vert par exemple 
indiquent  qu’il  s’agit  de  commentaires  destinés  à  donner  des 
informations  sur  le  code  mais  qui  ne  servent  pas  à  l’afichage.  Ces 
commentaires sont très utiles et permetent de travailler plus facilement. 
Cela s’appelle « documenter » le code.

3 Une coloration syntaxique ajoute des couleurs diférentes aux éléments afin de 
mieux les visualiser et de limiter les erreurs.
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LES TROIS PÉRIODES DE L’ÉCRITURE

Dans l’histoire de l’écriture, il y a trois périodes 
clés  qui  sont  essentielles  pour  comprendre  ce 
qu’apporte l’usage de l’ordinateur à l’écrit ainsi 
que  les  changements  fondamentaux  liés  à 
l’écriture numérique.

PREMIÈRE PÉRIODE : AVANT L’IMPRIMERIE ET LES CARACTÈRES MOBILES

Avant  l’invention  de  l’imprimerie :  si  l’on  voulait  qu’un  texte  soit 
reproduit, il fallait le recopier à la main ou, quand les supports comme le 
papyrus, le parchemin et le papier n’existaient pas, le graver à la main. 
Cela prenait du temps et limitait la production et la difusion de l’écrit et  
les  erreurs  ne  pouvaient  être  corrigées  comme  on  peut  le  voir  sur 
l’exemple ci-dessous relativement « récent » par rapport à l’histoire de 
l’écriture.

DEUXIÈME PÉRIODE : LES APPORTS DE L’IMPRIMERIE

L’imprimerie  qui  permet  la  reproduction à  l’identique  d’un document, 
texte ou image s’est imposée peu à peu au cours des siècles. Elle est liée 
aussi  aux  techniques  de  fabrication  du  support  écrit :  apparition  du 
papier et des livres reliés au lieu des rouleaux qui ne sont pas faciles à 
manipuler et à transporter.
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Bien  avant  l’invention  de  Gutenberg,  on  a  découvert  des  documents 
imprimés. Le plus ancien ouvrage imprimé conservé est daté de 868 et 
chinois  se  trouve  à  la  British  Library,  il  s’agit  d’un  texte  bouddhique 
appelé Sutra du diamant.

Il  a été imprimé en xylographie ou gravure sur bois.  On pouvait ainsi 
reproduire le document en plusieurs exemplaires, mais, s’il  y avait une 
erreur dans la sculpture de la plaque de bois,  il  fallait  refaire toute la 
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Les deux types de rouleaux. La langue 
française a conservé une trace dans le mot 
volume. 

Une « page » du Sutra du diamant, 
Wikimedia commons



gravure.  En  outre,  le  bois  ne  permet  qu’un  nombre  relativement  peu 
important d’impressions car il est tendre et s’use rapidement.

Puis  est  arrivé  l’impression  avec  des  caractères  mobiles :  l’imprimeur 
dispose d’une collection de caractères que l’on met sur une plaque et que 
l’on retire à volonté. Cete invention a donné le droit à l’erreur puisqu’il  
devient  possible  de  ne  corriger  qu’un  mot  ou  une  ligne,  voire  un 
paragraphe pour peu que tout tienne dans l’espace disponible.

Alors que les Chinois ont été les premiers à avoir utilisé les caractères 
mobiles au XIe siècle. Gutenberg a perfectionné le processus en utilisant le 
métal, plus solide, à partir de1451.

Ce procédé,  avec  des  modifications,  évidemment,  perdure encore pour 
certains  types  d’impression.  Il  était  encore  largement  utilisé  dans  les 
imprimeries de quartier jusqu’au tout début de ce vingt-et-unième siècle.
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On  en  garde  des  traces  dans  le  vocabulaire.  La  fonctionnalité  des 
traitements de texte « Modifier la casse » vient très directement de là. Les 
caractères étaient dans des tiroirs comportant de nombreuses cases. Les 
minuscules, caractères les plus utilisés étaient en bas à portée de main,  
d’où leur nom « bas de casse » et les  majuscules en haut.  Changer la 
casse revient à passer de majuscules en minuscules et vice-versa. Et « être 
sensible à la casse »,  notamment pour les mots de passe, signifie qu’il 
faut faire atention à la saisie des letres et ne pas metre une majuscule à  
la place d’une minuscule et réciproquement.

TROISIÈME PÉRIODE : L’ÉCRITURE NUMÉRIQUE

Jusqu’à présent, l’écrit étant lié à l’aspect matériel, il avait exactement le 
même  rendu  quel  que  soit  le  lecteur.  Le  fond  (contenu)  et  la  forme 
(aspect) étaient indéfectiblement liés.

Avec l’écriture numérique (ou électronique) cela change radicalement.

Tout d’abord à cause de la 
diversité des terminaux qui 
peuvent lire les documents 
et  surtout de la  taille  des 
écrans  qui  existent  dans 
beaucoup  de  dimensions 
diférentes.

Ensuite  parce qu’à  l’autre 
bout, on n’a pas forcément 
les  mêmes  caractères  que 
celui  qui  a  créé  le 
document.

Et aussi parce que les réglages peuvent changer, en fonction de la vue 
notamment, permetant à des personnes qui ont de sévères problèmes de 
vue de lire les documents.

Également parce qu’un écrit peut être modifié très facilement sans qu’il 
soit  nécessaire  de  tout  refaire  et  sans  que  cela  pose  des  problèmes 
matériels.
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Enfin  parce  que  l’écriture  numérique  permet  aux  personnes  aveugles, 
moyennant un dispositif particulier, d’accéder facilement aux documents 
écrits.

Un texte informatique n’est donc pas figé et peut 
être  perçu  très  diféremment  en  fonction  du 
lecteur,  de  son  équipement  et  de  sa  vue.
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DÉCOUVERTE DU TRAITEMENT DE 
TEXTE : LES STYLES

Un traitement de texte permet d’écrire du texte, 
le metre en forme, y ajouter des illustrations ou 
des tableaux ainsi que des entêtes et des pieds de 
pages4.

La meilleure façon de le metre en forme consiste 
à utiliser les Styles.

QU’EST-CE QU’UN STYLE ?

En  informatique  un  style  est  l’ensemble  des 
paramètres qui définissent la mise en forme, le statut 
(titre,  paragraphe  standard,  liste…),  voire 
l’emplacement  d’un  élément.  Les  sites  internet, 
même d’apparence très complexe, sont mis en forme 
avec des styles.

En  traitement  de  texte,  les  styles  sont  la 
fonctionnalité  indispensable  qui  te  permet  d’écrire 
confortablement un document, de le metre en forme 
au fil de l’eau si tu veux et d’en tirer une table des 
matières. Mais aussi de changer rapidement la mise 
en forme du document lui-même si tu trouves que ça 
ne  va  pas  puisqu’il  sufit  de  modifier  le  style  du 
paragraphe  pour  que  tous  ceux  qui  sont  mis  en 
forme grâce à ce style changent d’allure.

C’est donc très pratique pour toute sorte de textes, 
par exemple les exposés et les dossiers à l’école. En 
prime,  un texte mis en forme avec des styles peut 
facilement être exporté sur un site internet et cela 
donne de bons réflexes.

4 Les en-têtes et les pieds de page sont des informations que l’on va retrouver 
automatiquement sur toutes les pages. Dans ce document on a des pieds de 
pages mais pas d’en-têtes.
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et formatage de 
LibreOfice 5



COMMENT ÇA MARCHE ?

Les logiciels de traitement de texte proposent déjà une bibliothèque de 
styles qui répondent à l’ensemble des besoins.

Il sufit de metre le curseur sur un paragraphe et de double-cliquer sur le 
style voulu pour que le texte se mete automatiquement en forme selon 
tous les paramètres indiqués dans le style.

Word propose  une Galerie  de styles  rapides  où se  retrouvent  les  plus 
utilisés.  Pour  avoir  plus  de  choix  on  peut  cliquer  sur  l’une  des  deux 
flèches. La deuxième permet d’accéder à tous les styles.

LibreOfice propose un panneau,  Styles et formatage,  dans lequel on 
peut choisir d’aficher tous les styles ou seulement ceux appliqués.

Pour modifier un style, il faut faire un clic droit sur son nom, cela fait 
apparaître  une  boite  de  dialogue.  On  peut  par  exemple  changer  le 
caractère, sa taille, sa couleur… tout cela en une seule opération.
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Un aperçu des boîtes de dialogue de modification des styles dans Word et 
LibreOfice :

Les styles peuvent être liés entre eux.

EN PRATIQUE

Si tu fais un dossier ou un exposé pour l’école :

• le titre de ton document doit être en style Titre
• le sous-titre, si tu en as un, en style Sous-titre
• les titres des parties doivent en Titre 1 pour les grands chapitres 

comme dans ce document, Titre 2, Titre 35, etc. pour les sous parties 
de chaque chapitre. Ici, par exemple « En pratique » est en Titre 2

• le texte en Normal ou Corps de texte
• si tu as des listes (comme ici), Paragraphe de liste ou Liste.
Tu metras moins de temps pour faire ton dossier et il sera plus beau.

5 En anglais on dit « Heading », ce qui donne H1, H2, H3, etc. pour la mise en 
forme des textes des sites internet.
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LE CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE 
ET GRAMMATICAL

Le correcteur orthographique et grammatical est 
un  ami  quand  on  sait  comment  il  travaille  et 
quelles  sont  ses  limites.  Sinon,  il  devient  un 
ennemi dangereux.

COMMENT FONCTIONNE UN CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE ET 
GRAMMATICAL ?

Il y a une chose qu’il faut absolument savoir :

un correcteur orthographique et grammatical ne 
fait pas de correction sémantique, cela veut dire 
qu’il  est incapable de comprendre le sens de la 
phrase et qu’il peut trouver tout à fait correctes 
des  expressions  qui  ne  le  sont  pas.

Par exemple6 :

Les petits étais endormis.

Cete phrase est  grammaticalement parfaitement correcte. En efet le 
mot  « étais »  est  un  nom commun masculin  en  même temps  qu’une 
forme du verbe être. Mais, sémantiquement, cete phrase n’a aucun sens 
et il faut écrire : « les petits étaient endormis ».

En gros, un correcteur orthographique et grammatical fonctionne à partir 
de dictionnaires et de tables de correspondances. Qand il trouve quelque 
chose dans le texte qui ne rentre ni dans une liste de mots, ni dans une 
table de correspondances, il considère que c’est une faute même s’il n’y 
en a pas. Si, au contraire, une forme (verbale ou autre) est conforme à ce 

6 L’exemple est tiré de la présentation du correcteur orthographique et 
grammatical Grammalecte, extension pour la suite bureautique LibreOfice, par 
son concepteur et développeur Olivier R.
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qu’il a dans ses tables de correspondances, il ne va pas trouver de faute 
même s’il y en a une.

Il  ne  faut  donc  pas  faire  une  confiance  aveugle  aux  correcteurs 
orthographiques et grammaticaux, ni rejeter la faute sur eux. C’est à toi 
de relire, de réfléchir et de vérifier ce que tu as écrit.

PETITE ASTUCE

La langue française est trufée de mots qui s’écrivent de façon similaire, 
les homophones, dont parfois, il sufit d’une seule letre ou d’un accent 
pour que le mot change de sens,  quand ils  ne s’écrivent pas de façon 
strictement identique.

Par  exemple :  ver  (qui  prend un s  au pluriel)  et  vers  (qui  est  un nom 
commun  ou  une  préposition),  dés  et  dès,  fut  et  fût,  volatile  (nom 
commun) et volatil (adjectif qui prend un e au féminin).

Si tu ne sais pas comment écrire un mot, par exemple quand met-on un 
accent à « fut »7 ou quel accent metre sur les  dés à jouer,  tu peux te 
servir du dictionnaire de synonymes de ton traitement de texte.

Tu fais un clic droit sur le mot et tu vas sur  Synonymes :  pour dés, il 
t’indique « cube », et, pour dès il te donne « à partir de », « lorsque ». Tu 
sais  comment  écrire  correctement  le  mot  en  fonction  du  sens  de  la 
phrase. Si tu utilises LibreOfice et l’extension Grammalecte qui est un 
correcteur  orthographique,  grammatical  et  typographique  en  prime, 
souvent, tu sauras à quel type de mot tu as afaire : préposition, adverbe, 
nom, verbe, etc.

Je  conclurai  avec  ces  phrases  du  développeur  de  Grammalecte :  « la 
dificulté du français, c’est qu’il est rempli de nombreux mots qui s’écrivent  
de  la  même  façon  avec  des  natures  diférentes  et  de  nombreux  mots  
diférents qui se prononcent de la même façon et qui engendrent nombre des  
confusions à l’écrit.

Les  manières  d’écrire  en  respectant  la  grammaire  sont  extrêmement  
nombreuses, mais les manières de mal écrire sont illimitées. »

7 Ici, par exemple, mon correcteur me signale qu’il y a quelque chose qui ne va 
pas car, en efet, « à » est une préposition et, normalement, « fut » un verbe 
conjugué. Or la phrase est tout à fait correcte compte tenu de son sens.

À  la  découverte  de  l'écriture  numérique –  Isabelle  DUTAILLY –  page  20/21



REMERCIEMENTS ET LICENCE

Merci  à  Jean-François  Nifenecker  pour  sa  relecture  atentive  et  ses 
suggestions.

Ce  document  est  sous  licence  Creative  Commons : 
Atribution - Pas d’Utilisation Commerciale - Pas de 
Modification 3.0 (CC BY-NC-ND 3.0)

Document  édité  pour  la  première  fois  en 
septembre 2015.

isabelle@dutailly.net – dutailly.net – numericoach.net

À  la  découverte  de  l'écriture  numérique –  Isabelle  DUTAILLY –  page  21/21


	Vue générale des logiciels
	Un aperçu des logiciels de traitement de texte
	L’allure générale des tableurs
	Une vue générale de logiciels de présentation
	Des logiciels d’images
	Vue sur un éditeur de texte

	Les trois périodes de l’écriture
	Première période : avant l’imprimerie et les caractères mobiles
	Deuxième période : les apports de l’imprimerie
	Troisième période : l’écriture numérique

	Découverte du traitement de texte : les styles
	Qu’est-ce qu’un style ?
	Comment ça marche ?
	En pratique

	Le correcteur orthographique et grammatical
	Comment fonctionne un correcteur orthographique et grammatical ?
	Petite astuce

	Remerciements et licence

