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Venez a notre atelier
d'apprentissage au
traitement de texte

Vous avez besoin de
réaliser un document
écrit numérique structuré,
mais vous ne savez pas
comment faire ?
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Salle Roger Brissaud ,
2 avenue Fredéric le Play,
87110 Le Vigen




TRAITEMENT DE TEXTE :
MISE EN PAGE ET
IMPRESSIONS

Réalisé avec LibreOffice, mais peut étre adapte a d'autres logiciels

Lancer
Libre Office Writer

[—
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Fichiers distants

Retrouver le ficher

enregistre dans

"Documents recents"

=8| Document Writer LibreQffice Writer PARTIE 2 -

Les regles permettent de determiner ou I'on souhaite commencer
et terminer les zones ou il y a du texte — S

s 3
Elles sont activables dans le menu "Affichage"
Q Regles b Q Begles Cirl+Maj+R

.

| Barres de défilement b HEI Régle verticale

Les taquets permettent de deplacer le debut et fin du texte ou du
paragraphe (n'hésitez pas a tester) : _ o 3
La partie grise montre la marge . + =,

Pour les marges, on peut les parametrer en allant dans le menu

"format” puis: Style de page.. Marges
A gauche: 2,24 cm =
Cnentation : (®) Portrait A droite : 2,54 cm .
() Paysage En haut : 1,97 cm =

En bas : 212 cm



TRAITEMENT DE TEXTE :
MISE EN PAGE ET
IMPRESSIONS

Réalisé avec LibreOffice, mais peut étre adapté a d'autres logiciels

En cliquant sur la marge haute de la page, on peut afficher ceci :

Pareil, en cliquant sur la marge basse de la page, on peut afficher
cecl :

En cliguant sur le plus le logiciel ajoutera une zone ou l'on peut
ajouter texte ou image.

On peut ajouter, en pied de page, un numeéro de page:

Standard LibreOffice Writer

Imprimante A
210 mm (Ad) Microzoft Print to PDF w
Le traitement de texte Etat : Imprimante par défaut Proprigtés...
Chap ¥4 : pages et impressions
L Cosnbexte e proget Plage et exemplaires
e P S S pe e e .
T e e (®) Toutes les pages Sélection
I:-.-h-:-h:-.:.--i—bi D Pag_’ﬁ . 2
Objectils pédagogiques
Cmr e Inclure : es paires et impaires w
L Fiche bechnigus - Pages pa pa
= e = Plus d'options
T ' Cotés du papier: |Impression d'un seul coté W
[ T ——— MNombre d'exemplaires : |1 =
== e
Wik ety |l — Assembler
s LT CE ) OEETEOTENE TR
— Ordre: || Créer des tdches d'impression séparées pour les sorties assemblées
] Imprimer dans |'ordre inverse
Mise en page
Taille du papier: A4 210mm x 297 mm w
Crientation :
= Plus d'options
Mapergu [0 &= 1 |72 = M ==aop —h

Imprinmer Annuler




TRAITEMENT DE TEXTE :
MISE EN PAGE ET
IMPRESSIONS

Reéaliseé avec LibreOffice, mais peut étre adaptée a d'autres logiciels

Sur la page d'impression, on peut aussi imprimer mais sous
format PDF ! Il faut simplement sélectionner Microsoft Print to
PDF dans l'imprimante :  |mprimante

Microsoft Print to PDF

Ensuite le logiciel nous demande ou I'on souhaite enregistrer le PDF
On peut aussi directement cliquer sur le bouton en haut :

Ici on peut marquer quelques supplements oubliés

A faire:

Bien penser a sauvegarder

Ne pas hésiter a tester des choses et
recommencer si besoin

Demander de |'aide si nécessaire




