DOCUMENT 10

DOCUMENT 10

Theme
Fichedepréparation d’'un P.A.E. sur la presse

Fonctionnalités mises en ocauvre

Modifier un style
Créer un nouveau style
Créer un modéle

X>un style et un ensemble d'ingructions de mise en forme de caracteres et /ou de
paragraphes que |’on peut enregistrer sous un nom et que I’on peut a nouveau appliquer
de facon rapide sans avoir aredéfinir toutes les ingructions de mise en forme.

Modifier un style

Ouvrir par ﬁ| lefichier Presse.lwp dans C :\Mafpen.
Sdectionner un paragraphe quelconque comme, par exemple, « Ces deux
exercices.......de I'information. ». Dans la fenétre des styles de la barre d' éat de
mise en forme, il est indiqué : « Norma » ce qui correspond au nom donné par
défaut au style du paragraphe sélectionné.

- Dérouler Texte /propriétés du texte onglet dignement ' 1=}

- Cliquer sur|[== pour justifier le paragraphe.

- Choigr lataille de caractéres : 9.

- Dérouler Texte/stylesnommeés/redéfinir. :

- Apprait :
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R edéfinition de style
Redéfinition du style d aprés un exemple ok |
R edéfinition du style zelon parameétres actuels.
Pavr redéfinir le stwle en lui appliquant les Arnuler |
paramétres actuels, cliguez sur OF. = -
- Higrarchie... |

Maom du style ;

M armal Bide |
Dezcription

Type de style: A Paragraphe ¥ Bedéfinir dans toutes les divisions

Remargue : |la redéfinition de ce stule zera répercutée dans oz les
paragraphes qui utilizent ce style.

- Cliquer sur OK.
Le style du paragraphe sdectionné (Police Times New Roman ; taille 9 ; justifié)
est désormais enregistré sous le nom « Normal » et tous les autres paragraphes, dont
le Syle &ait initialement sous ce nom, sont modifiés en conségquence.

Pour modifier le style du titre « LA PARUTION » :

- Sdectionner letitre

- Choigr laPolice Arial, laTalle 14.

- Enlever le soulignement avec[S].

- Prendre Propriétés pour : Texte onglet alignement

Espacement : Avant : 2 ligne

- Dérouler Texte/stylesnommés /redéfinir. : puis OK
Le style nommé « Titre 1 » contient désormais les caractérigtiques définies
Ci-dessus.

Opérer delaméme fagon avec les titres des autres niveaux :

» Pour « Exercice 1 » modifier le style « Titre 2 » avec :
> Police: Arial
> Talle: 12
> Gras
> Espacement : Avant : 24 pt

» Pour «- Conggne » modifier le style « Titre 3 » avec :
> Police : Arial
>Tallle: 10
> Gras

> Espacement : Avant : 6 pt

Séectionner letitre « LE QUOTIDIEN », puis, aorés avoir déroulé la fenétre des
styles diquer sur «Titre 1» pour appliquer ce style a la sdection. Fare de
méme pour : «LA UNE » &t «LE SOMMAIRE ».

De laméme fagon, appliquer le style « Titre2 » a« Exercice 1 », « Exercice 2 »,
elc... ans qu'a«RUGBY », « COUPE DU MONDE... » etc... jusqu'a« ET
AUSSI... » (Voir MODELE FINAL 10).
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Appliquer enslitele style « Titre3 » a: «-Consigne » présent dans exercices 2, 4,
5 et 6, et a «-Questions » dans exercice 6.

Créer un style

@ Sdectionner letitre « Sur lejournd : laune, letitre, le Sommaire », puis :
- Cliquer sur@, puis sur. % jusqu’ace qu'il soit centré
>en fait le bouton {2} permet de parcourir tous les
dignements possibles (centré, justifié, a gauche...)
- Choidr laPolice Arial et laTalle 18.
- Prendre propriétés pour texte onglet
Espacement : Aprés: 1,5ligne

- Dérouler : Texte/stylesnommés /créer

Création de style
Création d'un style a partir d'un exemple [k |
Four définir un style en utilizant les paramétres actuels,
tapez le nom du style et cliquez sur OK. Annules |

Higrarchie. .. |
Mom du gtyle ; :
I Ajde |
Dezcrptiorn :
Type de style

9 Paragraphe j ¥ Créer dans toutes lez divizions

Taper leNomdu style : Grand Titre
OK

Danslafenétre « Style » qui régppardit diquer sur le bouton Appliquer. Un nouveau
style appd é «Grand Titre » a &é défini.

Séectionner le texte « Cette fiche propose......I" année scolaire 1984-85 »
- Choigr : Times New Roman ; 12 ; Grasitalique
- Choigr :  Alignement : Justifié
Espacement : Apres: 1,5ligne

Definir un nouveau style objectifs avec ce paragraphe

On vamettre le texte apres les objectifs (« Cette fiche se propose.... 1984-1985 ») sur 2
colonnes. Il faut insdrer un saut de section. Placer le curseur devant « LA
PARUTION », puis Dérouler Création /Section

OK
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Création d'une zection

Création d'une nouvelle section.

“ous pouvez créer une section qui commence
danz la page. & la page suivante, sur une Annuler
page paire ou impaire. || est auzs pozzible de
choizir le style de mise en page initial de |a Aide
gection. -

Pl

Commencer zechion ;
Danz la page "I

Style de mize en page initial ;

k Mize en page W1

B Page par défaut

W Afficher les onglets de section
W Utilizer le texte d'en-téte de la page précédente
W Utilizer le texte de pied de page de la page précédente

Bien commencer lasection dans la page puis OK
Pour mettre le reste du texte sur 2 colonnes, le curseur éant toujours devant
«LA PARUTION », dérouler : Créetion /colonnes parralléles

Création de colonnes paralléles

Mombre de colonnes : I 2 ﬂ )4 |

Formatage rapide : Annuler |
|10 i) | o | pde |

Choisir 2 colonnes et des colonnes équilibrées.
»on peut auss prendre Propriétés pur : Mise en page onglet
colonnes \ =5\
S le document ne tient pas sur 2 pages, prendre propriétés pour : Mise en page
onglet Marges et diminuer la marge du haut :

=zl

E"] Propriétés pour

Paramétres : | Gauche > _Pages mioir |

r
Format:  [212297 cm =l

Mize en page

[ Utilizer lez paramétres de limprimante
~Marges Orientation :
Haut :|2 i’ I =
Gauche : Draite :
[1.501 = [2501 4
cm cm

Alirmentation ;

Baz :IE,EEI'I i’ el 1] | =

O Enregidrer lefichier Presselwp %|
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Créer un modéle

L'ensemble des syles dun document et appelé modde smartmader.
Enregistrer lemodéle par . Fichier / Enregistrer sous...
Type defichier : lotuswordpro smartmaster
Cliquer sur Enregistrer

X> Le moddéle de document nommé « Presse » est stocké dans le dossier
« smagerswordpro » de LOTUS (les moddes ont pour extenson « .mwp »).
Dorénavant, a |’ ouverture d'un nouveau document par Fichier/Nouveau document...
L otus propose de chaisir entre plusieurs model es dont « Presse».
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