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.couiiiieriee ettt ss s nas 3
2.1, PArameétrer [Q PAGR..........c.cciueeeeveeueeeeeeieeeeee et 3
2.2. Paramétrer le titre : Police et taille...........cccooriuereiereereiierceeee e 3
2.3. Paramétrer le titre : bordures...........oeieicisieseeeeesesese s 3
2.4. Paramétrer le titre : arriere plan..............eveiveeeveceeeeeeeeee e 4
2.5. INSErer UN TADI@AU...........ovueieiereeeiee ettt 4
2.6. Paramétrer le tableau : Police et taille............ccoueveueviereieeceeeeeee e, 4
2.7. Fusionner des cases (CelUIES)...........coomimimiiieieeeeeeeee e 5
2.8. Paramétrer la premiere Colonne..............ccocoeueveveieieeicssisiesies s saes 5
2.9. Paramétrer la premiere ligne (a partir de la 2nde colonne)................cccccuuue.e. 5
2.10. INSErer 1€S iMQAGES........ccceoiviveeeeiieereeieieeee st snas 6
2.11. Insérer et paramétrer les listes  PUCES..........cccoevereeeeerenreneenrineeieeeesee e 7

3. ENregistrer [e doCUMENT ..ottt 8

Enregistrer régulierement votre travail.
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a) Ouvrir l'explorateur de fichiers [
b) Se rendre dans le répertoire MA CLASSE

¢) Suivre le chemin suivant :
« ESPACE D'ECHANGES

o TIM
= Traitement de texte
« TD3

o Enoncé
d) Sélectionner les 4 fichiers avec la souris
e) Faire un clic droit sur les fichiers sélectionnés
f) Cliquer sur COPIER
g) Se rendre dans le répertoire ESPACE PERSONNEL

h) Suivre le chemin suivant :
e Mes documents

o TIM
= Traitement de texte
« TD3

Vous créerez les dossiers manquants
i) Dans le dossier TD3, faire un clic droit

Jj) Cliquer sur COLLER

5\\\1

Nat'T

\

ion

huré Végétal
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Vous devez travailler sur le document TD3_Tracteurs.odt.
Vous devez reproduire le plus fidélement possible la mise en page du fichier

TD3_Tracteurs_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 ° P
Format de papier
* Page
Format :
* Onglet Page -
Largeur: 2970 cm 5
* Orientation : cocher Paysage Hauteur : 2100 cm 12
* Valider Orientation: 2 Portrait
® Paysage
2.2. Paramétrer le titre : Police et taille
* Ecrire le texte : Un comparatif de 3 * Police : Trebuchet MS

fracteurs * Taille de police : 20

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 sl Gauche: 030 cm
D‘ I,‘ ‘__ Droite: 0,30 cm 3
© CIiC dr‘Oi'l' erlm Pﬁr|utl|liatEL'lT‘ Largeur: - Haut: 030cm =
* * 0.5 pt Bas: 0,30 cm 5
. by Couleur: o .
Menu Cle‘ClC'l'er‘e [4 Synchroniser
— I Noir -
* Choisir l'onglet : Bordures . .
* Disposition des lignes : 4 bordures Style drombre
Position : Distance : Couleur:
* Espacement avec le contenu : 0,30 cm EEEEE 000 cm 2 .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

iAucun remplissage
Sélectionner le texte

Clic droit

* Menu Caractére

* Choisir l'onglet : Surlignage

* Choisir un rouge

Aucun remplissage

Aide Annuler Réinitialiser

2.5. Insérer un tableau

tion Format Styles Tableau OQutils Fenétre Aide

B-adle Qo1 EBOTER Q=
buchetMs (v |12 [v] @ @ @ &  almkbleau CEEC S
» Insérer un tableau ax7
* 4 colonnes x 7 lignes
2.6. Paramétrer le tableau : Police et taille
* Police : Trebuchet MS * Taille : 10

Saisir tout le contenu du tableau. Vous pourrez astucieusement copier/coller le contenu du
ficher TD4_Tracteurs_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) e -
acaaaa gl . ==
» Sélectionner les 3 cellules & fusionner
 Clic droit Paw Al

= Fusionner les cellules
T »

» Fusionner les cellules

2.8. Paramétrer la premiére colonne

* Sélectionner la colonne * Onglet : Arriére plan

* Clic droit * Choisir un gris

* Propriétés du tableau * Le texte est en gras, italique, souligné.
2.9. Paramétrer la premiére lighe (@ partir de la 2nde colonne)

Sélectionner les 2°™* lignes * Le fexte est en gras et centré.

ablea ¥ | (&

'5 Trebuchet MS

<10 va aaaba g a-»y

Z‘ [EIRRRTR: 1 RNy 2uxt
Un comparatif de 3 tracteurs
KupoTA
M 108 S M 128 X M 130X
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2.10. Insérer les images
* Cliquer dans la cellule du tableau ot vous

souhaitez insérer I'image

* Menu Insertion / Image..Choisir l'image
enregistrée dans Espace Personnel Mes

Documents / TIM / Traitement de texte /
TD3

* Faire Ouvrir

* Centrer les images

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau

= = *= Saut de page Ctrl+Entree

Saut manuel...
Style par défaut |~ | (9 (
iep Y § Image...
L Média v
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2.11. Insérer et paramétrer les listes a puces
» Sélectionner le texte d'une cellule =z ====i=-=8
avec la souris . ° . .
’ ) . . [ ]
« Dérouler l'outil Puce ¢ "
. L ] * u
* Choaisir Plus de puces...
> P X v
* Choisir l'onglet Puce et choisir le > 5 X v
symbole 1 > 3 5
+ Choaisir l'onglet Position et paramétrer 2% Plus de puces...
comme ci dessous

Puces et numérotation X

Puces Numérotation Plan Image Position Personnaliser

Niveau Position et espacement

1| Alignéa: 000km |2
2 S
3 Alignement de la numérotation :
4 Numeérotation suivie par:
5
5 Tabulation & : =
7 Retraita: 000cm 5
8
9
10 o
1-10
.
.
Par défaut

Aide Supprimer Annuler Réinitialiser
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a) Enregistrer bien votre fichier dans vos Documents (ESPACE PERSONNEL)

b) Puis faire une copie de votre fichier dans :
* MA CLASSE
o Espace d'échanges
» Traitement de fexte
« TD3
o Compte rendu

b) Nommer le document

Nommer le document : TD3_Tracteurs_** ou vous remplacerez les ** par vos initiales.

Fin
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