INITIATION CYCLE 1 ==> LIBREOFFICE 7
COURS N° 21 ==> LA TABULATION

1) Ouvrez un nouveau fichier " Writer "

2) Enregistrez le fichier Essai tabulation.odt

3) Dans la barre d'outils et p— ]
Cliquez sur l'icobne Paragraphe afin d'afficher les signes de tabulation | Agfc q ? \

; > | B (rscstion Formet Toblems Qutil e e -
4) Affichez les régles [Afichage] inserion Format Toleau Out

Mise en page d'impression

ﬂﬂ

Mise en page Web

~  Barre d'état
Statut de la méthode de saisie

|
|
|
Affichage / Régles }
|

|
|
|
Barres d'outils » ‘
|
|
\

\

\ L c2 ] }
|

| S _ N
| Retrait de la 1 ére |
| ligne |
| - AN ~ Retrait du }
| paragraphe |
\

| i | X ||...| |
- i |
|Gauche Droite  Décimale  Centrée |

Placez le pointeur de la sourissurle|s -1 4.1 5.1 6. 1.7 R ‘& - |
bas de la régle a la hauteur du 5 \'-'- _‘

Cliquez eSS . 1 -

7) Suppression de la tabulation de la regle
Cliquez sur la tabulation B .
Cliquez et Maintenez enfoncé |
Déplacez vers le bas |

8) Faites des exercices de tabulation.
ENTETE DE LETTRE

9) Sélectionner |la Tabulation centrée
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INITIATION CYCLE 1 ==> LIBREOFFICE 7
COURS N° 21 ==> LA TABULATION

10) Tabulez ( touche de tabulation du clavier ) | = | afin de déplacer le signe de tabulation
T e i

‘ [

le curseur vient se positionner sur le taquet | I

11) Tapez le début de I'entéte

Club Informatique Gassendi ( Arial 16 gras )
le texte est centré sur I'axe du taquet. ‘

12) Ala fin du dernier mot de la premiére ligne de l'entéte sy T
Appuyez sur la touche Entrée 3 ;
le paragraphe suivant hérite du taquet centré.) :Aub-Informatique-GassendiﬂE

| ’

13) Tabulez S R R R SR PO AR AV

\

. - . I
Continuer la saisie, Chateau de la souche |
‘1

\

I'entéte reste centrée > ClubInformatique-Gassendiq|
Appuyez sur la touche Entrée 2 Chateau-de-la-soucheq J

14) Tabulez [ A R TR VA Rk |

'enté A I Club-Informatique-GassendiﬂE
I'entéte reste centrée 7.7 Chateau-de-la-souchey |

L > 91310-MONTLHERYY {

\
‘E
Continuez la saisie, 91310 MONTLHERY }
\
\

15) Effectuez une mise en forme des caractéres et paragraphes pour obtenir une mise en forme a

votre convenance. ' R
| . . Arial gras 16 |
' » Club-Informatique-Gassendif] «— |
\ . Arial normal 14 |
\ * Chateau-dela-souchef «— |
. E 91310~MONTLHERYY «—  ‘raloresd |

Sélectionnez tous les lignes
Déplacez le taquet vers la gauche

pour rapprocher l'entéte de la marge.
Club-Informatique-Gassendiq
» Chateau-de-la-souchey
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INITIATION CYCLE 1 ==> LIBREOFFICE 7
COURS N° 21 ==> LA TABULATION

17) Placez le curseur de la souris a la fin de la premiére ligne

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiii .
Club: Informatique-Gassendi

1 Chateau-de-la-souchef| |
> 91310-MONTLHERYY| }

18) Tabulez aprés le dernier mot du premier paragraphe: ( le curseur est projeté en fin de ligne en
butée sur le taquet.)

- Tapez: " Montlhéry le " ( Arial normal 10 ).
(B s s e s e mrarar ey o e T I B T ST I I Be A e o |
‘ Clukr Informatique-Gassendi ' m — Clubinformatique-Gassendi . Morahiny 1] | |
‘ +  Chéteau-dela soucheq]| »  Chateau dela soucheq] ‘
* S130-MONTLHERYY * 81310-MONTLHERYY J

19) Créez deux lignes vierges au-dessus de l'adresse ( Placez le curseur devant le premier mot de
la ligne ) e

lub-Informatique-Gassendi ‘
» Chateau-dela-souchef
| > 91310-MONTLHERY{ \

|==
1
Tapez 2 fois sur la touche Entrée } 1 |

NOTA : Vous remarquez que ces nouvelles lignes possedent le taquet ainsi que la taille de la police
de la ligne ayant servie a les créer.

20) Insérez I'image Logo .jpg au dessus de l'adresse ( Insertion / Image)

Réduisez I'image proportionnellement a une largeur de 3 cm
Positionnez I'image au centre du texte

fli=ng ‘
@C’/y ‘
\

lub-Informatique-Gassendi
2 Chateau-dela-souchef
[ > s1310-mONTLHERYVT

Supprimez les taquets de ces deux lignes

2 i3 Saioay
|
|

@., |
|

22) Créez une ligne vide a la suite de I'entéte

Supprimer le taquet

» Chateau-de-la-soucheq

|

|

\

‘ 1

‘ ClubrInformatique-Gassendi
l > 91310~-MONTLHERYY

23) Enregistrez le fichier

NOTA : Il serait utile de conserver cette entéte de lettre pour un usage futur. Nous allons donc
enregistrer ce fichier comme un document maitre.

24) Fichier / Enregistrer sous ‘F | ‘
- Sélectionnez le dossier Essais | |
Nommez le fichier Entéte de lettre CIG |— , \

H > | Norn du fichier - [Ertéte ge letre C15 | | Envegisver |
Ch0|§|ssez le type Modéle de texte ODF( ott ) | [t de e Opertoomen (o | =] _dooukr || |
Entree [ e e ol B |

Page 3/4 Larderet Claude 04/10/2020



INITIATION CYCLE 1 ==> LIBREOFFICE 7
COURS N° 21 ==> LA TABULATION

25) Positionnez le dessin a 0,5 cm du bord supérieur de la feuille et centré par rapport a lI'adresse
de I'expéditeur M p—— =

» Chateau-de-la-souchef
il +  91310-MONTLHERYY

\
\
1 \
Club-Informatique-Gassendi }
\

|8 v 00 _
F*TTEﬁifiT?TTJ
| \
26) Supprimez les deux lignes vides au dessus } - @ }
' ' A 7 Cig.

de l'adresse de I'expéditeur | CIub_mformaﬁq@Gassendi.}

. > 1510 MONTLHERY
27) Enregistrez le fichier. (5 I B |

28) Créez 3 lignes vides sous I'entéte de lettre
29) Coller le texte du fichier Texte 7.odt

NOTA: Vous remarquerez que ces nouvelles lignes possédent le taquet ainsi que la taille de la
police de la ligne ayant servie a les créer

, L . | NOT/
30) Placez le curseur de la souris devant la deuxiéme ligne | lg:?l;"\
|

31) Maintenez enfoncé la touche Ctrl du clavier
Faites glisser vers la droite ce taquet inférieur de maniére que le début de la ligne vienne a

la hauteur du début du texte ( Relachez la souris avant la touche du clavier)

|

| T
| OTA:-Vous| ==> NOTA: {Mous1 |
| e-la-police-de police

I N ———————_—_————

32) Supprimez les les deux derniéres lignes
33)Fermez le fichier sans l'enregistrer
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