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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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87110 Le Vigen



TRAITEMENT DE
TEXTE : LES BASES

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

Lancer
Libre Office Writer
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Les laisser chercher un thérne_

Sélectionner son texte avec ce curseur I
La selection permet la modification du texte

A Choisir la couleur du texte
== | 5 fleche a droite pour selectionner la couleur
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Gras Italique Soulignée Barre
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TRAITEMENT DE
TEXTE : LES BASES

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

Penser a sauvegarder

Choisir le lieu de stockage
et le nom du fichier texte

Décaler le texte vers la droite ou la gauche
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Gauche CeTntr*e Droite Toute la largeur
Anal 1 (19pt v
Police d’écriture Taille d’ecriture
Copier: Coller: Annuler:
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TRAITEMENT DE
TEXTE : LES BASES

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

A droite, l'icone des styles pour modifier le style ;I’j-
d'un texte (titre, sous titre, ...) .5‘55?

Si on ne voit pas cet icone a droite, il faut déplier le
volet latéral pour l'afficher.
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- Normal \ , _ :
sous-itre Sélectionner son style dans la liste, ne pas
Titre hésiter a ouvrir les sous-parties avec le +
T‘\‘tre 1 et les refermer avec le -
Titre 2

Double-cliquer sur le style que I'on veut appliquer
Si le style ne s'appligue pas comme on veut:

- Annuler (CTRL + 2),

- Ajouter un retour ligne apres le texte (touche entrée
- Recommencer
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» Pour ajouter des en-tétes a vos titres

.................................

La fleche a droite permet de b b — fo— I
I, | — (o
A) a) (a) [
B) b} (b) i
A faire:

Bien penser a sauvegarder
Ne pas hesiter a recommencer si besoin
Demander de l'aide si necessaire




