Traitement de texte : LibreOffice Writer / Mise en page

Plan :

1. Récupérer les fichiers = Les enregistrer..........o e seens 2

2. Mise en forme du dOCUMENT .........c.couiiriiirieci ettt ss s 3
2.1, PArametrer [Q PAGE.............cocuiuevevieeeeeieieeeeee et 3
2.2. Paramétrer le titre : Police et taille.........cccoveiuvieieeiieiieieeeceee e, 3
2.3. Paramétrer le titre : bordures..........oeieiecisveeeeeeeeesessss s 3
2.4. Paramétrer le titre : arriere plan...............eeieeceueieeeeese e 4
2.5, INSErer UN taDICAU..........ooueceree et 4
2.6. Paramétrer le tableau : Police et taille............ccooveuevieueieecceeceeee e, 4
2.7. Fusionner des cases (CellUIES)...........oomiieeiiieeeeeeeeeeeeee et 5
2.8. Paramétrer la premiére Colonne...............cccoeueveieirieiesessssss s sseenns 5
2.9. Paramétrer la premiere ligne (a partir de la 2nde colonne)...............cccocevunnee. 5
2.10. TNSErer €S iMAQGES..........cccevuevieeieerrieiicisieeee st sas s sas s sas b aesesanans 6
2.11. Insérer et paramétrer les listes A PUCES.........cccoueirivereeeeerierieeieseeiee e, 7

3. ENregistrer [e doCUMENT ..ottt 8

Enregistrer régulierement votre travail.
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a) Cliquer sur le lien suivant :
https://tooltotim.com/2nde/

Dans la section : Traitement de texte - LibreOffice Writer / 2nde NJPF
b) Faites un clic-droit sur le fichier TD3_6Gazon.odt
c) Cliquer sur Enregistrer la cible du lien sous.

d) Enregistrer ce document dans :
* Mes Documents

o TIM
= Traitement de texte
« TD3

e) Faire la méme chose pour les fichiers TD3_Fétuque.jpg, TD3_Raygrass.jpg,
TD3_Fétuque_ovine.png et TD3_Gazon_correction.pdf.
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Vous devez travailler sur le document TD3_Gazon.odt.
Vous devez reproduire le plus fidélement possible la mise en page du fichier

TD3_Gazon_correction.pdf en suivant les consignes décrites ci apres.

2.1. Paramétrer la page Style de page: Style par défaut

Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence
* Menu Format

Format de papier

* Page

Format:
* Onglet Page -
Largeur: 2970 cm 5
* Orientation ; cocher Paysager Hauteur 2100 am 1=
* Valider Orientation : O Portrait
® Paysage
2.2. Paramétrer le titre : Police et taille
* Ecrire le texte : Les différentes especes * Police : Trebuchet MS

de graminées de gazon + Taille de police : 10

2.3. Paramétrer le titre : bordures

Caractére x

Police Effets de caractére Position Hyperlien Surlignage Bordures

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
* Sélectionner le titre Préréglages Sle: Geuche: 030 cm %
© CIiC dr‘OlT erlm Pﬁf'utlhiatﬂ:ﬁ Largeur: - Haut: 030cm =
* * 0.5 pt = Bas: 0,30 cm 5
= Menu Cle‘ClCTér‘e Couleur: [4 Synchroniser
- Noir hd
* Choisir l'onglet : Bordures . .
© 4 bOf‘dUI"CS Style d'ombre
Position : Distance : Couleur:
* Espacement avec le contenu : 0,30 cm EEEES 000cm > o
Aide Annuler Réinitialiser
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2.4. Paramétrer le titre : arriere plan

Caractére X

Police Effets de caractére Position Hyperlien Surlignage Bordures

Couleur de surlignage

{Aucun remplissage

» Sélectionner le texte i
I__I_—IEI:ID--
ic droit (0
E==---=
* Menu Caractere 0
N N N N N N N
* Choisir l'onglet : Surlignage
* Choisir un vert
Aucun remplissage
Aide Annuler Réinitialiser
2.5. Insérer un tableau
tion Format Styles Tableau OQutils Fenétre Aide
B-lAl%- Q‘b‘ﬂ@I.TnIQ&[
nes New Roman - a @ a & allhbleau =R B
T X i L 3 5;‘§l o 11 2 T

» Insérer un tableau
* 4 colonnes x 7 lignes

Plus d'options...

~
=
~

2.6. Paramétrer le tableau : Police et taille
* Police : Trebuchet MS e Taille : 10

Saisir tout le contenu du tableau. Vous pourrez astucieusement copier/coller le contenu du
ficher TD3_Gazon_correction.pdf

ATTENTION !
Le copier/coller depuis un .pdf peut ne pas conserver forcément la bonne mise en

page !
= Les puces seront transformées en image. Evitez de les copier ou supprimer les.
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2.7. Fusionner des cases (cellules)

» Sélectionner les 3 cellules a fusionner
e Clic droit

* Fusionner les cellules

W Ouils Fentue Aide

1 =80T =ER- DB BIBRI/
acaaada gl > -

STV SRS BT ¢ F R

Les différentes espéces de graminées pour gazon

I
% Couper Crisx

1 Copier Curl+C
B Coller ctr+v

Collage spécial

Insérer
Supprimer
. Fusionner les cellules

2.8. Paramétrer la premiére colonne

Sélectionner la colonne

Clic droit

Propriétés du tableau

* Onglet : Arriere plan
* Choisir un gris

* Le texte est en gras, italique, souligné.

2.9. Paramétrer la premiére ligne (@ partir de la 2nde colonne)

Sélectionner la ligne

* Le texte est en gras.

BB W B % om B H o H

Les différentes especes de graminées pour gazon

mun Ray-Grass anglais Fétuque élevée [Fétuque ovine (ou Durette)
tifique Lolium perenne Festuca arundinaceq Festuca ovina
le POACEES
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2.10. Insérer les images

* Cliquer dans la cellule du tableau ot vous | * Faire Ouvrir

souhaitez insérer l'image

* Menu Insertion / Image..Choisir l'image
enregistrée dans Documents / TIM /
Traitement de texte / TD3

* Centrer les images

Fichier ~Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau

1SM=E a8 *=  Saut de page Ctrl+Entree

Saut manuel...

Image...
Média »

Style pardéfaut |~ (& &

[

Photo
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2.11. Insérer et paramétrer les listes a puces
e Sélectionner le texte dune cellule =z ====i=-==5
avec la souris . ° . .
7 ' . - L ]
« Dérouler l'outil Puce ¢ "
. L ] * u
* Choisir Plus de puces...
> P X v
* Choisir l'onglet Puce et choisir le > > X v
symbole EE——————— > > X v
» Choisir l'onglet Position et paramétrer 5% Plus de puces...
comme ci dessous

Puces et numérotation X

Puces Numérotation Plan Image Position Personnaliser

Niveau Position et espacement

1| Alignéa: 000km |3
2 .
3 Alignement de la numérotation :
4 Numeérotation suivie par:
5
I3 Tabulation &: =
7 Retrait &: (0,00 cm =
g
9
10 o
1-10
.
.
Par défaut

Aide Supprimer Annuler Réinitialiser
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a) Enregistrer sous :
Parcourir le réseau pour enregistrer votre document dans le répertoire de la classe :

* 2NJPF
o TIM
= Traitement de texte
- TD3

o Compte rendu
b) Nommer le document

Nommer le document : TD3_Gazon_Prénom Nom.odt

Fin
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