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Traitement de texte

@ Cliquez sur cette Icone, afin d’ou-

vrir la boite de dialogue ci-dessous. La
création et la modification peuvent s’effec-

tuer par cette boite de dialogue. Les

modifications peuvent aussi se faire par le

menu texte
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Sélection Manipulation
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Pour déplacer une ligne de texte

cliquez et déplacez la ligne, pour modifier
ou saisir du texte, utilisez cette IcOne et
Double-cliquez sur la ligne concernée avec

la souris.

Voir aussi les p Actions de la souris

Dans la barre des menus vous avez aussi
différentes Icbnes qui permettent
d’intervenir sur le texte

Le Texte
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Création du texte

Pour créer du texte, utilisez cette Icbne

et Double-cliquez sur la ligne concernée avec la
souris. Dans I’écran de saisie, saisissez vos
caracteres.

|Mun5ieur Ywves Dupond |

Pour passer a la ligne suivante, validez avec la
touche ENTREE de votre clavier, une fois toutes
vos lignes saisies, fermez la fenétre en cliquant
sur OK. Pour Effacer un caractére, vous pou-
vez soit utiliser Touche supprime elle efface
le caractére qu'il y a apres le curseur cligno-
tant.soit utiliser Touche retour-arriere, elle
efface le caractéere qu'il y a avant le curseur.

Pour saisir des caractéres de type exposant, en
saisie de texte, Utilisez cette TOUCHE le carac-
tere "2" permet d'avoir le "me" de "Mme" en
exposant ou tout autre texte choisi. Un maxi-
mum de 2 exposants par ligne est imposé.

Ex :
Texte tapé
MARTIN

Texte affiché : M et MM€ Henri MARTIN

cMU2"r"2" et M"2"me"2" Henri

Le Texte

Puis aprés, dans le menu Texte, I'option
Exposant vous permet de choisir entre 3 tailles
d'exposants en fonction de la police utilisée :

Mormal exposant M)k
Gros exposant

L'Exposant Normal est plus approprié a une
police baton, tandis que le Gros Exposant est
plus approprié a une police anglaise.

Pour des caractéres spéciaux de type fleches,
pictos, puces... cliquez sur cette Icone p %

ou activez le clavier
en cochant la case

dans la boite de dialogue de
Saisie-Modification

Sélectionnez une police pour accéder a la liste
de tous les caractéres imprimables de cette
police. Cliquez sur le caractére choisi dans la
table, cliquez sur le bouton "sélectionnez", cli-
quez sur "copier"”, et enfin cliquez sur "fermer".
On revient de ce fait automatiquement sur
I'écran de "saisie-modification”, avec un sym-
bole dans I'écran de saisie, mais sur le docu-
ment apparait le caractere choisi.
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Modifications

Dans cet écran de saisie, corrigez vos carac-
teres.

IMunsieur Yves Dupond |

On déplace le curseur a l'intérieur a I'aide des
fleches de direction du clavier.

Pour passer a la ligne suivante, validez avec la
touche ENTREE de votre clavier,ou utilisez la
fleche pour descendre d'une ligne ou

@ utiliser la fleche striée du clavier

avec la fleche pour monter d'une ligne ou
utiliser la fleche striée du
clavier

Une fois toutes vos lignes saisies, fermez la
fenétre en cliquant sur OK. Pour Effacer un
caractere, vous pouvez soit utiliser Touche
supprime elle efface le caractére qu'il y a
apres le curseur clignotant.soit utiliser Touche
retour-arriere, elle efface le caractere qu'il y
a avant le curseur.

_| Gras _| alique _| Souligné _| Barré

|Cliquez
dessus pour attribuer un style de caractere a
la ligne. Recliquez dessus pour désactiver le
style.
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Le Texte

® Gauche ¢ Centré ¢ Droite ¢ Justifié

Cliquez dessus pour attribuer un des 4 modes
d'alignement de ligne.

Vous pouvez monter ou descendre la ligne
a partir de cette fenétre
hd

Ligne 15

grace aux fleches noires
TEXTE LIBRE

Le texte peut aussi étre en positionnement
libre - Gauche ( Centré ¢  Droite | Justifié ‘e Libre

cochez la case dans la palette des modifica-
tions, puis placer votre texte avec votre souris
un affichage des repéres remplacent les-
marges et interlignes et vous permet de pla-
cer précisemment votre texte ou vous le dési-
rez.

Vous pouvez aussi vous servir Xem
des cases Xcm et Ycm pour
P Yom

placer votre texte

Si vous désirez avoir un espace inter-lettres
plus important (approche de groupe) utilisez

la chasse
o

Chasse

utilisez la fleche haut

BT
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Les Tracés

) ; > !
Les Degrades _ _ _ B [ 8 choisissez le corps de votre caractéres
Importation d’images L'interlignage de la ligne est modifiable par  dans la liste déroulante & partir de la fléche

- bleue, ou rentrer le corps directement dans
Impression ! . ) ;
Interl. I]'2[“]| cette fenétre. Vous pouvez aussi le faire par le

Des conseils - - L ) -
. A savoir : I’affichage indique la valeur de I’in- sous-menu corps du menu Texte.
Des problemes terlignage actuel, saisissez directement dans La saisie du texte peut se faire au dixié-
Numeérotation Auto la fenétre la nouvelle valeur. me de corps —
. . ex : 7.2, 8.5, 9.4... -
Actions de la Souris e 1.00 .
logiciels annexes Indique la valeur de la

marge gauche. Pour modifier cette marge,
cliquez dessus et insérez une nouvelle valeur
pour cette ligne.

La rotation du corps est possible grace aux
fonctions améliorées dans la palette texte de
Master COLOR

Cliquez sur la rotation prédéfinie qui vous

Dans la fenétre de Saisie Modification

,{D,{ [Arial ] I_B|]|

vous pouvez changer la police, si celle-ci est CARACTERES GREC
déja dans le document ,

Sélectionnez le clavier Grec dans la barre des
> |Arial M utilisez la fleche téches de Windows®, puis sélectionnez une
police grecque dans Master COLOR

bleue, sélectionnez puis cliquez sur OK. Ou si
vous souhaitez ajouter une nouvelle f{p}“mial Greek |i

police,cliquez sur cette Icone p([T
) . _ PP Tapez votre texte dans la case de saisie et sur-
_F;_ourTacceIc!er,a la bal\je PO"%e or 2 tout cochez la case grec dans cette palette
rueType livré avec Master Color, a noter que
cette IcOHne est identique a I'lcone de :LEPTY |
Changement de Police de Caracteres de la " Gauche ® Centré ¢ Libre X| Grec

barre des menus. < \5\
[==]_[=Nry




Attributs du Texte
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Dans la fenétre, choisissez la police voulue, ainsi que son style en cliquant dessus, puis validez
OK pour affecter la police choisie aux lignes sélectionnées.

Police K E3
Police : Style : Taille :
Im Mormal (1] 4
m | Normal N[ PN [
Anal Alternative —l [Italique 9
I Arial Alternative Symbol Gras 10 . -
T Arial Black Gras Italique 11 Attention : Dans cette fenétre, la
T Arial Narrow 12 taille ne sert uniqguement qu'a agran-
T Arniston ) 14 dir les caractéres afin de mieux visua-
' ArnoldBoecklin-ExtraBol =] El 116 =l liser Ia police. Cela ne change pas le
corps des caractéres sur le document.
— Effets — Exemple
[~ Bamé
Choisir une couleur Coul _
de base de Microsoft | =on E"'_‘ ( S eript -
windows® pour la ||l Noir ;|| -!] ;
police. Latin T

I R ouge foncé
[ Yert foncé
U M arron clair

pe. Cette méme police sera
ur votre imprimante.

Master color livre les polices spé-
ciales de type grec, Cyrillique...

—— | Bleu foncé
B Violet

B Bleu-vert
B Griz clair
[ 1Griz foncé
I R ouge

T



Saisie Modification _ La plupart de ces fonctions sont accessibles par le menu Texte et la barre d’lcGnes
BRI
CENEANRIE AN

| Barre des menus correspondants

Numérotation de la ligne
par ordre de création | Inverse | orse le sens de I'écriture

_| Compte \ymérotation automatique

Ecran de saisie.

Signalée en rouge sur Ligne Suivante
le document

Attributs de style

Indicateur de la

Table des caractéres _ Ligne précédente valeur de la
Alignement du texte

spéciaux marge droite
1 ||F£Tﬂ1 Gras Italique Souligné Barré
g:"_{ﬁi_ﬂ Gauche ®* Centré Droite Jusztifié Inverse Ligne@ Xcm | 0.50] |_[L5ﬂ|
Clavier Compte Ycm Wl
h-‘mj{‘ Arial E @ 8 |w Normal Eupus-anl@ Chasse | |]|@ InterL_ |, 0.200 ﬁ
Polices utilisées dans le document. Monter ou _deS- Indicateur de la
Cliquez sur la fleche bleue pour avoir la liste des cendre la ligne valeur de la
polices déja utilisées dans ce document, pour réutili- marge gauche

ser une police, sélectionnez la et cliquez sur OK.

Espace inter-caractéres
Espace inter-lignes

4 Acceés a la base de données

sldes Polices pour sélectionner L'Exposant c’est un petit
une nouvelle police. caractere utilisé pour
Active le clavier des Vous avez le méme accés que par Ex Mf mMme
caracteres spéciaux I’lcone dans la barre des menus. '

T
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