DOCUMENT 3

DOCUMENT 3

Theme
Convocation de collégues a uneréunion

Fonctionnalités mises en cauvre

Copier/Coller a partir de documents existants
Faire une Recher che/Remplacement
Faireun tri dansuneliste
Insérer uneimage
Insérer un cadre
Créer unebordure

Copier/Coller

Ouvrir lefichier detravaill Reunion.lwp qui se trouve dans C :\Mafpen.
Ouvrir le fichier Requiem.lwp et Sdectionner la citation de JL. Dumortier. La
Copier dansle presse-papier en diquant sur | .
Revenir au fichier detravall aveclemenu:
Fenére
1 Reunion.lwp
2 Requiem.lwp

Placer le curseur al’ endroit de I’'insertion : sous letitre principd.
Coller le contenu du presse-papier par |J@

Sdectionner I'ensemble de la citation, sans les références, et justifier le

paragraphe par :
Texte
Propriétés du texte
puis IEIN e =

Recher cher/Remplacer

Laisser le curseur au début du document. Dérouler :
Edition
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Rechercher/Remplacer

Appaat aors cette barre :

e rI'IFllEII::EEf EEChE[ChE[: I|ntemet j Facharcharll +— — Ierminer |
||'-1|:|t$ ertiers seulement j Remplacer par : Ilnternet j Femplacer | Remplacer bout Optionz... |

Rechercher Amphi Buzzatti
Remplacer par Sdlle12
Cliquer sur Remplacer tout
Une fois |le remplacement terminé Lotus demande
«Voulez vous fermer la baite...» clic sur oui (ou sSnon clic sur Terminer)

Trier unelise

Sélectionner laliste des destinataires en bas a droite du document.
Dérouler lemenu :
Texte
Tri

Tn

Tri des données actuellement zélectionnées ]

Le tri des données sélectionnées peut g'effectuer d'aprés un ou plugsieurs
charmpsz. D'ans ce dernier cas, sélectionnez le champ qui servira de critére pour Annuler |

chaque niveau de ki,

Miveau Champfcol. Type Ordre b ot

. Prermier tri par : |1_ i’ I.ﬂ.lphanumérique j IErDissant j Premier Y

|—

2. Puis par: |1_ ﬁ I.-’-‘-.Iphanumérique j IErDissant j IF'remier j
3. Puiz par : |1_ ﬁ I.ﬁ.lphanumérique j IErDissant j IF'remier j
—— Ophionz de ti
Crdre de tri uzuel Frangaiz [standard] Tri des nombres : Délimiteur de champ :

&+ Prermier &+ T abulation
%aiTebg:;Zt?:mpearzf?raphesﬂlgnes * |1_ ﬁl " Dermier ™ Texte I_

Véifier que le premier tri est bien aphanumérique, d’ ordre croissant et sur le premier
mot. Puis que le Nombre de paragraphes/lignes... est 1
Undic sur OK, range laliste des destinataires par ordre a phabétique croisssant.
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Insérer uneimage

Placer le curseur devant « Ordre du jour ».

Dérouler :
Fichier
Importer Image
Cliquer deux fois sur Ailesbmp (dans C:\Mafpen)

Lotusinsérel'image al’ emplacement du point d' insertion.

=" Pour avoir une meilleure vue du document passer en Vue / Mise en Page (s cen'est

pas encore le cas) et dans Vue / Zoom choidr 75%.. La talle de la feuille a I'écran
correspond dors apeu pres alataillerédle.

Sélectionner I'image en diquant dessus ; elle est dors entourée d' un rectangle.
Dérouler :
Cadre

Propriétés pour cadre
pUISH,‘ Divers\

Dans Ajuster images au cadr e prendre dans la liste pour centage
Avec les fleches afficher 70% pour pourcentage.

W Proprigtés pour : =l |

Définition de tabulations ——  —&juster images au cadre —

3 d IF'l:uurcentage |
[06%5 Zlem | Défini || | Powcentage[iin 2 o

Alignernent wertical E =|=|
Sens duteste : [5 1124 .
—LGrille
Style du paragraphe initial : N I_-I 57 =
B . . - =TT

|7 Teste par défaut i I_ y o j:

: = [T Giille magnétique
Lier contenu des cadres &:
|Sans Xl [ Champ Motes/F
Autres options ; Mam -
| Awcuns] ¥l 2

=" || y a des chances que I'image ait &é rétrécie mais pas le cadre. Pour réparer cela

adapter au graphique
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Ancrer ledessin dansletexte

Dans propriétés pour cadre prendre | Fasiiannement \ et vérifier que Positionner le

cadre et adansla méme page que le texte.
Le dessin est dors posé sur la page et «accroché » a dle par la petite ancre bleue. 11
nN'est en rien solidaire du texte dans lequd il a é&é ins&ré. Pour comprendre cela, se
positionner devant JL Dumontier et appuyer plusieurs fois sur la buche Entrée puis
supprimer les lignes créées. Le texte se déplace mais I'image reste fixe. Pour que
I'image se déplace avec le texte il faut choigr Dans le texte-Vertical dans
Postionner le cadre.

W Propriétés pour =l |

A OEE D R

Pogitionner le cadre :
|Dans le texte - Vertical =l
Ezpace entre cadie et point d'ancrage—

Wertical ; IEI i’cm
Hornzontal ; |,‘-‘;545| ﬂcm SuEErimerI

Options de pozitionnement et d'ar‘u:rage...l

Habillage dans ce méme onglet gere lafagcon dont le texte entoure I'image. Faire un clic sur
| El puis sur S5 | pour voir la différence.

Insérer un cadre
Se postionner sur laligne suivant un ordinateur portable....
Dérouler Création
Cadre
acccepter lesvaeurs par défaut avec  OK

Dérouler Cadre
Propriéésdu cadre
Positionnement
choisr Positionner le cadre dans letexte-Vertical

Dans Propriéés du cadre prendrel’onglet ¥ 13 §

Choisir une largeur de 7,5 cm et une hauteur de 0,5 cm
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Un clic dans le cadre permet de taper puis de centrer letexte :
«Donnons des ailes & nos pratiques »

Positionner |e cadre sous | es pantoufles avec un glisser-déplacer.

Créa unebordure

SAectionner le cadre
Dé&ouler : Cadre
Propriétésdu cadre

Choigr 'onglet Bordure | &= 4 :

W Froprigtés pour = 2] x| |
Bordure du cadre Bordure stylizée :
o o o
Style du filet ; Largeur du filet . Couleur du filet ;
| ST
Couleur d'arr.-plan: kot : Couleur du maotif ;
l M [0 —
Orbre : Largewr de 'ombre : Couleur ombre :
| O zans x| |Momale b _3
Afficher cotés ; Angles :
| Tous ¥l | Sans |

Prendre une bordure smple, un syle defilet ligne et une largeur defilet de 1 pt.

Cliguer en dehors du cadre pour le désdectionner. Souligner le titre principd.
Séectionner tout le document et choisir la Police Times NewRoman. Comparer avec
le DOCUMENT FINAL 3 et supprimer desinterlignessil y alieu.
Dans |e texte Stué a droite du dessin, ramener «tous », puis « professeurs
d'uneclase» :

- Pogitionner |e curseur devant le mot

- Appuyer sur latouche TABULATION

- Finir d’ aigner avec la barre d’ espacement.

Enregigtrer e travall effectué : |&?
Imprimer en diquant sur =1
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[X> Penser a utiliser le ZOOM & n’importe quelle éape du travail, pour mieux
visualiser le document réalisé. En particulier, utiliser Zoom pleine page qui permet un
contrdle pratique.

(DOCUMENT FINAL 3)

Convocation a une réunion sur |'informatique pédagogique

Lerécit de I'éléve, en sa présentation méme, se désigne comme un écrit lacunaire faisant place aux
interventions du destinataire. C'est un texte a"deux mains', hétérogéne, un texte conflictuel aussi danslamesure ot les
annotations magistrales contredisent e plus souvent ce qu'a écrit I'écolier.

Réduire cette ambiguité, ce seratravailler arendre le récit pluslisible, moins"correctible", en recourant
notamment ala correction anticipée (i.e. qui précéde lamise en circulation proprement dite) et a une présentation moins
scolaire de nature arapprocher e texte de I'éléve de celui qui apparait dans les circuits commerciaux.

Ecrirelerécit
J-L Dumortier

Ordredu jour
® répartition des crédits "logiciels’
® lesreglesdutilisation de la Salle "Informatique pour
tous"
® un ordinateur portable pour touslesééveset les
professeursd'une classe

| Donnonsdesailesa nos pratiques
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Ou: Sdlel12
Quand : Jeudi 5 Octobrede 17h a 18h

Responsable du compte-rendu : Lucina VENANZI

Destinataires:
CECCATO Silvio
MINERVINI Gulio
MOTLERI Annie
SMITH Aldo
STAZZI Venero
TORO Nunzio
VESCA Diego

ainsi quetous les personnels
intéressés par I'informatique
pédagogique
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