Pour réviser et mettre en application nos connaissances

Pour I’instant nous savons créer un dossier et un sous dossier sur notre clé USB, nous
pouvons donc le faire également sur notre poste de travail.

Nous avons une adresse de courriel créée sur Gmail et nous allons nous en servir a nouveau
pour expédier des documents joints.

Pour cela nous allons tout simplement créer un document avec notre traitement de texte
d’openOffice : Writer.

Comment lancer le logiciel ?

Cliquer gauche sur démarrer =»

Wi wulice Ll |

85 OpenOffice.org 3.1
IQ Outils Dragon MNaturallySpeaking

I POFCreator

l@ Pinnacle Hollywood FX 5

@ Pinnacle Hollywood FX 6.0 for Studio 11

OpenOffice.org
OpenOffice.org Base

OpenOffice.org Calc
OpenOffice.org Draw

OpenOffice.org Impress

I/ Pinnacle TvCenter Pro »
@ Quicksys »
I RamBoost XP »

I/ samsung PC Studio 3 » ‘

OpenOffice.org Math

=z
:

- OpenOffice.org Writer

‘Writer : création et édition de textes et dimages p
courriers, rapports, documents et pages Web.,

Vous obtenez I’écran du traitement de texte que nous allons analyser :

‘& Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

B-BE= v BER| Y R-&|D @€
@ IStandard VI [Times Mew Roman VI [12 VI - § ‘g‘
(L] Loved X 234 BB 7 B

Je vous propose de taper le texte suivant et de le mettre en forme :

Dés a présent créons et sauvegardons notre document sur notre clé USB dans le dossier :
courrier.

Comment procéder ?
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Dans la barre des taches cliquez sur :

Fichier =» enregistrer sous =»et aller sur votre clé et non sur mes documents pour sauver ce
texte sous le nom : constitution 1946.

Bi Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fendtre Aide x
TEO® v BER Y[ D0 @E v NOEENA @ e ¥ $
& = = = | [T T €5 4= L - | < @2 - Adroite g '|.5\ gauche | .

‘Standard v||.¢mal v||12 v| 6 / 5 |g‘
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Enregistrer sous

Erregistrer dans : | 5} Mes documents V| (€] l'} EP -
\

I Jychez ching I3y MyScript Docients E']vmeux_?..ndt
@Documents My Script &]Naro\fision -_E]voeuxj.odt
Mes documents | |IL)Downloads MRS E']voeux_s.odt
TEcents IC3)Ink Mokes ICPinnacte Studio
[ Instant DVD Recorder [515afeNet Sentinel
() InstantCDOVD ) Télkéchargements
ICKatMPaREecorder ) wisual Studio 2008

Ma usique __E_']carte voeux 2010,adt En cliquant lé vous

Mes images E’]iournal cadre,odt
(28] Mes sources de données _E_']\ivret recettes.odt verrez Votre clé usb
CTIMes vidéos = recettes mode opératoire. odt
My Art E']voeux gibert 2010,0dt
(M Music =voeux_1.odt
IC5)My NPS Files __E|voeux_2.odt
IC3IMy Projects E']voeux_Zgilbart 2010,0dt

Mes documents

Poste de travail

L] ] |

-

V| L E riegistrer ]

Nom du fichier :

Favoris iéseau | Type: | Texte ODF [odt) - | [ Annuler ]
Extension automatique du nomhde fichier
[C] Erregistrer avec mot de passe .
E diter les paramétres du filtre ICI 16 nom
de votre
fichier

< i El

Pagel/1 | standard Frangais (France) |ms s | | | |BEEM e+ @ |

4 demarrer € <

Maintenant dans la barre du haut le nom de votre document remplace le mot : sans nom

En sauvegardant tout de suite votre document cela vous facilite la suite de votre travail car
ensuite celui-ci peut étre sauvegardé régulierement au cours de la saisie du texte en cliquant
sur I’icone : petite disquette.

Travail a réaliser :

Récupérer le texte sur le serveur du réseau et ensuite faire la mise en forme proposée page
suivante :

Méthode :

Le titre sera centré et en caracteres gras Arial 20

Le paragraphe suivant en caracteéres Times New Roman 10

Je vous propose de mettre en exergue certains mots ou passages afin de mieux maitriser les
notions de : Gras, Italique, Souligné ainsi que la notion de polices de caractéres.

Pour cela utilisez la souris pour surligner les mots ou passages et s¢lectionnez dans la barre
des icones la fonction adaptée. (voir ci-dessous)
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& Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fendtre Aide
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Préambule de la Constitution du
27 octobre 1946

1. Au lendemain de la victoire remportée par les peuples libres sur les régimes qui ont tenté
d'asservir et de dégrader la personne humaine, le peuple frangais proclame a nouveau que fout
étre humain, sans distinction de race, de religion ni de croyance, posséde des droits
inaliénables et sacrés. 11 réaffirme solennellement les droits et libertés de 1'homme et du
citoyen consacrés par la Déclaration des droits de 1789 et les principes fondamentaux
reconnus par les lois de la République.
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@ lStandard V] JAriaI VI \12 VI G /
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2. Il proclame, en outre, comme particulierement nécessaires a notre temps, les principes
politiques, économiques et sociaux ci-apres :

3. La loi garantit a la femme, dans tous les domaines, des droits égaux a ceux de I'homme.

4. Tout homme persécuté en raison de son action en faveur de la liberté a droit d'asile sur les
territoires de la République.

5. Chacun a le devoir de travailler et le droit d'obtenir un emploi. Nul ne peut étre 1ésé, dans
son travail ou son emploi, en raison de ses origines, de ses opinions ou de ses croyances.

6. Tout homme peut défendre ses droits et ses intéréts par I'action syndicale et adhérer au
syndicat de son choix.

7. Le droit de gréve s'exerce dans le cadre des lois qui le réglementent.

8. Tout travailleur participe, par l'intermédiaire de ses délégués, a la détermination collective
des conditions de travail ainsi qu'a la gestion des entreprises.

9. Tout bien, toute entreprise, dont l'exploitation a ou acquiert les caractéres d'un service
public national ou d'un monopole de fait, doit devenir la propriété de la collectivité.
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En fin de travail n’oubliez pas de sauvegarder a nouveau sinon une partie de votre travail sera
perdue !

Eventuellement
Envoyer ce document a votre correspondant par Gmail.
Bon courage

Gilbert
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