DOCUMENT 11

DOCUMENT 11

Théme

Réalisation d’une brochure d’information pour les membresdu club informatique

Fonctionnalités mises en ocauvre

Appliquer desstyles

Utiliser le Mode Plan
Numéroter un plan
Numéroter des pages

Créer unetable desmatieres
Créer uneen-téte

Appliguer des styles

Avec pH ‘ ouvrir lefichier Plan.lwp qui se trouve dans C :\Mafpen.

Sdectionner letextepar:  Texte/ Sdlectionner / Document entier

Puis, cliquer sur le bouton de styles placée dans la barre d' état, choisr Normal
(vair exercice 10). Cliquer ensuite en dehors du texte pour désdlectionner.
Séectionner un aun les premierstitres et leur gppliquer lesstyles suivants:

Lapréhistoiredel’ ordinateur : Titre1
L’ ordinateur: Titre 1

Leprocesseur: Titre2

Lamémoire morte: Titre 2
Lamémoirevive: Titre 2

Les périphériques : Titre 2
Lespériphériquesd entrée : Titre 3
Les périphériques de sortie : Titre3
Lesmémoires de masse: Titre 3

Les noms de styles placés dans la fenétre des styles (Norma, Titre 1, Titre 2, Titre 3)
sont automatiquement disponibles dés qu'un document et créé a partir d'un modele

prédéfini appelé défaut.mwp, ce qui a été le cas du document Plan.lwp.

Il et indispensable de formater aing lestitres et les soustitres car LOTUS utilise ces styles
pour fare la digtinction entre les titres et le corps du texte. Si ces styles n’ont pas été

définis, il est impossible de batir un plan.

Utiliser le Mode Plan
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Dérouler Vue/ afficher masguer / outilsplan
La structure hiérarchisée du document apparait alors avec :
- Lestitres de niveau 1 dignés sur lamarge gauche.
- Les titres de niveaux inférieurs placés en retraits successifs de
1,25cmversladroite.
- Le corps du texte est placé a un retrait de 1,25 cm par rapport au
titre ou au sous-itre dont il dépend.

Danslanouvelle barred’outils qui est apparue, diquer sur | = :
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Sont affichés dors uniguement les paties de document jusgu’au Niveau 3 et on
obtient par exemple :

1
1
El
2.4.Leas périphériguesy
1
241 Les pénphengues dentree 9§

2.4.2 Les pénphéngues de sortie |

243 Les memoires de massey

1|
3.MSDOSY
B
ET
3.1.Que se passe-t-il a la mise en route 2
T . S
Lorsepue lon met sous tension un micro-ordinatenry, un progratn:
de 1a mé moire, de I'écran, du clavier et des lectenrs de disguettes

Remarquer que certains boutons de niveau 3 sont ombrésEl. Ce sont ceux qui ont des
sous niveaux. Le curseur éant placé dans un titre, on obtient I"affichage du niveau suivant

avecle|e,}; delabarre d outils (I’ opération inverse se faisant avec|= ).

Placer le curseur dansletitre de Niveau 3 : «Les mé@moires de masse », puis :

- Développer ce titre aved <.

- Sdectionner un a un les soustitre suivants et les placer au Niveau
indiqué (Titre 3, etc...). Pour cda, utiliser I'icone |"‘*§ de la barre
d outils (il permet d' Abaisser le Niveau par rapport au précédent) et
I’icﬁne|4...; (permet de Hausser |e Niveau).

Lesmémoires de masse: Titre 3 (déja spécifié)
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Les disquettes : Titre 4 (cliquer sur |ﬂ)

Disquette 5,25 pouces : Titre 5 (cliquer sur |-..p: )

Disquette 3,5 pouces:Titre5(c|iquersur|""§ puissuriq...E)
Ledisquedur:Titre4(cliquer2foissur|+--f)
MSDOS: Titre 1 (cliquer sur Titre 1 dans lafenétre des styles)
Que se passe-t-il alamiseenroute: Titre 2 (cliquersur|"*f )
Commandes é émentaires du systéme d’ exploitation; Titre 2 (sur |+E puis|+--£)
Il'y a donc maintenant 5 Niveaux spécifiés ; pour afficher un plan condensé
dliquer sur le 5= delabarre d outils.

Le plan es un mode d affichage particulier qui permet d' avoir une vue condensee et
hiérarchisée d' un document. Cela permet, non seulement de mieux visualiser la structure
du document, mais auss, éventudlement, de le restructurer en déplacant des textes plus
facilement. Toutefois les retraits e numéros en mode plan n’'ont rien a voir avec ceux en
mode normd (Dérouler deux fois Vue / Afficher Masquer / ouiils plan pour Sen
convaincre).

Numéroter un plan

Une fois obtenu I’ affichage condensé comme ci-dessus, dérouler @ Texte / plan /
styles modes plan

Configuration des styles de plan

Dé&finition du ztyle de plan et dez séquences de numérotation oK
Yous pouves définr des séquences de numérotation pour les styles de plan

en lez déplagant dans e plan & l'aide des fléches et appliquer & un style Annuler
une séquence de numérotation particuligre en la zélectionnant puiz en

cliguant sur Appliquer. Mouveau...

i . i . E nreqistrer
Séquence de stle de numaratation automatique ;

v Séquence de fitre Aide

L]

1 2 3 4 5 B 7 8 19 Aucun [Fozition)

Mormal
Fied de page

Style texte numérnnz de pages o
Texte par défaut

[+ [+ [+

Titre 1

Titre 2

T q =
Séquence de numeératation & appliquer :
ISan& j Appliguer | Effacer | Modifization de numérotation. .. |

Prendre une séquence de numérotation a appliquer : légale

Mettre 9 dles n'y sont pas Titre 1 en podtion 1, titre 2 en postion 2 .... a I’aide des
boutons fleches. Cliquer sur appliquer

On change la numérotation en changeant Séquence de numérotation a appliquer : Si
aucune des propositions n'est satifaisante, on peut faire sa propre numérotation avec
modification de numérotation.
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» pensez toujours a appliquer

Numéroter les pages

Sortir du mode plan avec Vue/ Afficher masquer / outils plan.
Cliquer en bas de la premiére page dans |e pied de page et dérouler :
Texte/ Insé&rer un numéro de page

Lafenétre suivante gpparait dors

Inzertion d'un numéro de page

Inzertion et modification de numéro de page

Yaus pouvez ingérer des numéros de page partaut
danz le document. Pour placer un numéro de page
dans un en-téte ou pied de page, placez-y le point
d'inzertion puiz choizizzez Teste - Ingérer numéra de
page.

Annuler

Options...

Ud.

Aide

~Ophions de numératation des pages——————

Teste avant ;. MNumérotation:  Teste aprés
[ N
Commencer & : |'| ﬂ

Exemple : | 1 |

Prendre Texte Avant : page, puis cliquer sur OK.
Commencer a: 1 dit quelapremiere page du document porte le numéro 1.

Faire apparaitre La fenétre Propriétés pour : Texte avec le bouton f;bc

Prendre I onglet dignement 1= ¥ et centrer le numéro de page
S la mise page (obtenue avec Propriétés pour : mise en page 0L|ﬂ) et
différente pour la gauche et ladroiteil faut faire un pied pour chague type)

A lafin du paragraphe qui suit le soustitre: «Le disgue dur » (page 3), placer le curseur
devant la ligne ----saut de page----. Appuyer sur latouche SUPPR du clavier pour
enlever ce saut de page.

Pour insérer un saut de page il faut placer le curseur a I'endroit voulu puis dérouler
Texte / Insérer saut de page ou, plus smplement, en maintenant la touche CTRL
enfoncée et en appuyant sur ENTREE.

Créer unetable des matiéres

Placer le curseur en fin de document et créer 10 paragraphes vides avec ENTREE.
Dérouler : Création /Autre partie du document / Table des matieres
Cliquer sur Créer et faire défiler lestroisonglets:
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Aszziztant de table des matiéres Ed

Etape 1 : prézentation \ Etape 2 : domaine et positionnement \ Etape 3 : contenu \

Choisizzez une présentation pour la table des matiéres.

“Wousz pouvez bazer la prézentation de la table des matigres sur le document actuel,
zur une présentation spécifique ou sur des styles prédéfinie d'un modéle

Smarthd azter.

Présentation de la table dez matiéres :

Standard
todéle Smarthd aster...

Prenez la prézentation du document actuel
comme modéle de votre table des matigres

¥ Mumérotation des pages pour TdM : ITu:uut "I

¥ Aligner numéro de page & dioite Pointz de conduite —I ----- ““I |
Annuler | Aide | < P, | Suiv. »> | Terminer |
Azziztant de table des matiéres x|

Etape 1: présentation ' Etape 2 : domaine et pozitionnement \\, Etape 3: conteru

Choizizzez I"étendue et I'emplacement de la table des matiéres.
Yous pouvez générer |a table des matigres ol vous le souhaitez dans vatre
document et la placer & 'endroit de wotre chois.

Générer |a table des matigres dans
IT:::ut le document j

Flacer la table des matiéres ;
I.-'l'«u point d'inzertion j

™ |Flazen dans ure division distinste

Annuler | Ajde | <4 Préc. | Sui. x | Terminerl

Pour L’ étape 3 prendre laméme disposition que le style de plan

» Attention: 9 latable doit &reinsérée au début du document, il faudra
véller ainsérer une page vide pour larecevoir afin que la pagination
soit respectée.

Créer une en-téte

Revenir au début du document puis diquer en haut de la page dans |’ en téte:
- Insérer une tabulation et saisir letexte : « Le petit monde du Micro-ordinateur ».
- Se placer avant latabulation, dérouler Texte /Insérer autre éément / date heure
- Choidr ladate de laforme 04/11/99
- Mettre en itdique toute laligne
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Mettre le titre principal du document («LE MONDE DU MICRO-ORDINATEUR ») en:
Arid Talle: 24 - Centré
Enregisgtrer le document.
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