Traitement de texte : LibreOffice Writer / Mise en page

Plan :

1. Récupérer les fichiers = Les enregistrer........... s eenees 2

2. Mise en forme du dOCUMENT ...ttt sesns 2
2.1. Paramétrer la Police d'€Criture...........ooiueueveueveeeceeeeeeeeeee e 2
2.2. PArametrer I'@NTETe..........cocuieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et ves et snas 3
2.3. Parametrer 1€ Titre L.ttt 3
2.4. Paramétrer le paragraphe................eveeueeeeveeeeeeeeesesesee s sesae s sensns 4
2.5. Paramétrer le titre 2, titre 3 et titre 4. 4
2.6. Paramétrer @ tablequ...............oooceeeieeveeeeeeeeeceeee e 5
2.7. INSEPEI I'IMQAGE.......oueeeeereeeeeeeveeeeee ettt sttt s s sas 5
2.8. Parameétrer I'MAGE...........ccoieueeeueeeteeeeeeeeeeee ettt 5
2.9. Parameétrer 1a liSte G PUCES.........ccocueveevieeeecieieeeeie et 5
2.10. Paramétrer un pied d@ PAGE..........cccoeveveeueveevcueeeeeiesieeesee e sesae s snaas 6

3. Enregistrer 1€ doCUMENT ..o anas 6

4. AVANT @ PALTIM....oiiecciei ettt s s s s et s s sasens 6

Enregistrer réguliéerement votre travail.
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Erablissement Public Local o
Formation Professionne!

'\

a) Se connecter a votre ENT : https://mon.lyceeconnecte.fr

b) Cliquer sur E en haut a droite de la fenétre

c) Cliguer sur l'application .

d) Dans le volet de gauche, cliquer sur * & Documents partagés

e) Suivre le chemin suivant v TIM - BP1 PROD HORTI
v ¥ Traitement de texte -
LibreOffice Writer
TD1
TD2

f) Cliquer sur TD2_Fiche.odt

g) Dans la barre d'outils, cliquer sur TELECHARGER/’7

OUVRIR EDITERENLIGNE TELECHARGER COMMENTER PARTAGER RENOMMER VER

h) Enregistrer ce ficher dans :
ESPACE PERSONNEL / MES DOCUMENTS / TIM / Traitement de texte / TD2

i) Faire la méme chose pour les fichiers TD2_Erable.jpeg et TD2_Fiche_correction.pdf.

A partir de votre document enregistré TD2_Fiche.odt, reproduire le plus fidelement
possible la mise en page du fichier TD2_Fiche_correction.pdf.

2.1. Paramétrer la Police d'écriture

Tout le document utilisera la Police : Comic Sans MS.

Sauf indication contraire, on utilisera la taille 12.
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2.2. Paramétrer l'entéte

Pour insérer une entéte, vous pouvez regarder la vidéo suivante :
https://www.youtube.com/watch?v=dO5G6A2fL Byw n
Pour créer une tabulation :

En-téte v (& & |tberationsent [v[|2 [v| @& @ @ @& |dbay G A-&¥ - E-E-IES=EIE= ==

1 Z 1 2 3 4 5 6 7 8 N 9 10 11 2 12 14 5 16 18
1 2

* Cliquer sur le taquet de tabulation et
choisir le méme qu'en 1

« Saisir dans l'entéte le texte « Fiche
conseils »

* Taille de police : 10

* Placer avec la souris, dans la réglette le
taquet de tabulation a 17 cm comme en 2

* Cliquer devant le texte saisi dans I'entéte
puis appuyer sur la touche TAB de votre
clavier

2.3. Paramétrer le titre 1

Pour mettre des bordures et un arriére plan, vous pouvez regarder la vidéo suivante :

https://www.youtube.com/watch?v=tOLfFRRcf8Q n

* Saisir le texte : L'érable du Japon
* Taille de police : 24

* Souligné, gras, italique

* Couleur de la police : Blanc
* Bordures espacées a 1 cm

* Couleur arriere plan : rouge
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‘ &e Couper Ctrl+X

2.4. Paramétrer le paragraphe T Copier Criac

, . & Coller Ctrl+V

. ] -
Pour paramétrer le paragraphe A ,
s . . Caractére...
° SeleCTIOHHGI‘ |6 TCXTC ‘ Paragraphe...

i

Puces et numérotation...
* Clic droit sur le texte sélectionné ; Page..

Styles 3

o Paragraphe

» Paramétrer l'onglet Retrait et espacement comme ci-dessous :

Paragraphe X
Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence
Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation

Retrait
Avant le texte : 0,00 cm =
Apres le texte 000cm =
[ Premiére ligne : 050 cm > ]
[ Automatique I
Espacement [ ]
Au-dessus du paragraphe : 0,00 cm [ ]

¥ 4y

Sous le paragraphe b‘UD cm =

[ Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style

Interligne
: :

Contréle de repérage
[ Activer

Aide Annuler Réinitialiser

2.5. Paramétrer le titre 2, titre 3 et titre 4

* Gras, souligné en double
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2.6. Paramétrer le tableau

Pour insérer un tableau : cliquer sur /m&gk Aide

xwi[Ejmem =@ ¢
vl a a a = @l Tableau =Ry
; ! —
Tox i, 03 KN
HE
Bl 2x5
EE
Plus d'options...
Pour paramétrer le tableau : clic droit dans le tableau puis Propriétés du tableau
* Alignement du tableau : centré « Alignement du texte : centré
* Taille de police : 10 * Colonne de gauche : arriere plan rouge et
police blanche
2.7. Insérer I'image
* Menu INSERTION puis IMAGE... * Parcourir vos fichiers et ouvrir I'image
TD2_Erable.jpeg
2.8. Paramétrer l'image
* Conserver le ratio * Horizontal : au centre
* Largeur : 7 cm
2.9. Paramétrer la liste a puces
Pour insérer une liste a puces, vous pouvez regarder la vidéo suivante :
https://www.youtube.com/watch?v=B7y6rHmY278

* Forme des puces : carré * Puces suivies de : espace

Page 5 sur 6


https://www.youtube.com/watch?v=B7y6rHmY2Z8

i
Traitement de texte : LibreOffice Writer / Mise en page ﬁél?'"nl"m

uré Végétal

2.10. Paramétrer un pied de page

Pour insérer un pied de page, vous pouvez regarder la vidéo suivante : u

https://www.youtube.com/watch?v=RA-M39VY6LY

* Saisir votre prénom et votre nom * Taille de police : 10

* Alignement : a droite

a) Enregistrer le fichier sur le réseau, dans :

* MACLASSE
o Espace d'échanges
= TIM
* Traitement de texte
o TD2

= Compte rendu
b) Nommer le document

¢) Nommer le document : TD2_Fiche_** ol vous remplacerez les ** par vos initiales.

a) Se déconnecter de IENT

b) Fermer votre session sur I'ordinateur.
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