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£ deterte

Vous avez besoin de
réaliser un document
écrit numérique structuré,

mais vous ne savez pas
comment faire ? \ '

Venez a notre atelier
d'apprentissage au
traitement de texte

Salle Roger Brissaud,
2 avenue Fredeéric le Play,
87110 Le Vigen




TRAITEMENT DE TEXTE :
MISE EN PACE ET
ESTHETISME

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

Lancer
Libre Office Writer

L__L: Fichiers distants

Retrouver le ficher

enregistre dans
"Documents récents”

Le Navigateur / plan se trouve dans le @
volet de droite et permettra de

visualiser l'architecture du traitement

de texte

= = Titres Il Cadres
. Contexte du projet - Mages
. Objectifs pédagogiques s Objets OLE
Il. Fiche technique | Reperes de texte
V. Déroulé type de I'atelier 2 Sections
= FH Tableaux = A2 Hyperliens

Tableau https://fr.libreoffice.org/dow:



TRAITEMENT DE TEXTE :
MISE EN PACE ET
ESTHETISME

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

La table des matieres est une version visuelle du plan,
et affichera seulement les titres et sous-titres.

A ajouter seulement si la redaction est longues et
contient beaucoup de parties.

Pour ajouter une table des matieres, aller dans
l'onglet insertion puis :

E_El Table des matiéres et index  » E_El Table des matiéres, index ou bibliographie...

Apres avoir valide la table des matieres, on obtient
quelque chose sous cette forme :

Table des matiéres|

I ConieXte AU PrOJet e ]
. Objectifs PedagOOI U S e N
. FIChe T MU e N
V. Deroule type de Fateler. e 2
O TR = = 1 o R 2
o L | 2
B M X e 2
T LT T L= L o L0 2
) L1 = 1 2

Penser a mettre a jour la table si on modifie le plan

general : clic droit sur la table et - o
|__:'?' Mettre a jour I'index

Il peut etre utile aussi, afin de clarifier son
traitement de texte, de faire des sauts de
page entre chaque parties. pour ¢a il faut se
mettre a la fin de la partie precedente du
futur saut de page, et cliquer sur le bouton
inserer un saut de page
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TRAITEMENT DE TEXTE :
MISE EN PAGE ET
ESTHETISME

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

.= Espacement: 1,15

Espacement: 1,5

Espacement: 2

Valeur personnalisée
Interligne :

Simple H

Valeur:

k




TRAITEMENT DE TEXTE :
MISE EN PACE ET
ESTHETISME

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

Inserer une image
il suffit de sélectionner le lieux ou I'on F
veut ajouter l'image et de cliquer sur L&

En faisant un CIiC | 0= Adaptation du texte » | O Aucune
droit on peut 5" Aligner les objets | TE arsléle
choisir de quelle V" Disposer v | [ZE  Optimal
manlépe Intégpep l=  Pivoter ou retourner v | =0 Awant
: : 0= Aprés
Illma e au teXte, = Insérer une legende... B
g L) Propriétés.., F4 IF Continu

ou faire toute

A l'arnere-plan

=% Contour
sur Ilimage #2  Editer le contour...
E Rogner ‘
= Aligner les objets b ‘
,_.F] Disposer b ‘

.ﬂ; Prvoter ou retourner K ‘

Et le dernier:

Insérer une legende... ‘

On peut ainsi ajouter une legende a notre image,
choisir ou la placer, etc



TRAITEMENT DE TEXTE :
MISE EN PACE ET
ESTHETISME

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

‘D:' Algner les objets r_.F] Disposer b ‘

Ces 2 parametres ne sont pas exclusifs a une image, et
nermettent de définir le placement de I'objet sur une
orofondeur difféerente des autres élements ou d'aligner
'objet en fonction de d'autres objets

Dans l'onglet Format : E Page de titre...

Ceci permet de mettre en place une page de titre.
On peut soit ajouter

une premiere pagea ~ Ter despagesdetitre |
celles deja faites, ou ® Convertir des pages existantes en pages de titre!
alors modifier une (_) Insérer des nouvelles pages de titre

page esistante

Pour mettre en forme une page de titre, il faut utiliser tous
les elements appris lors de cet atelier et du précedent :

e Insertion d'image,

e Mise en page de texte,

e Alisnements,

e Disposition.

A faire:

Bien penser a sauvegarder

Ne pas hésiter a tester des choses et
recommencer si besoin

Demander de |'aide si nécessaire




