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1 Ouverture du document

Charger le document saisi au kilométre « dossier_linguistique_saisie.odt ».

Retour table des matiéres

2 Application du style Texte

. Format Style et formatage

. Edition sélectionner tout : appliquer le style Texte, le rendre automatique (Gérer, actualisation
automatique)

Retour table des matiéres

3 Application des styles de niveaux de titres

. Format Style et formatage

«  Appliquer le style Titre 1 aux paragraphes concernés - curseur dans le paragraphe - double-clic
sur le nom de style

- Appliquer le style Titre 2 aux paragraphes concernés
«  Appliquer le style Titre 3 aux paragraphes concernés

. Numérotation : se placer dans un paragraphe de niveau Titre 1, Format Puces et numérotation,

Plan
|| [Puces [ Type de numérotation | Plan |Images | Pasition | Options |
Sélection
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.
a) . . 1.
. . A 1.
. . . 1
| A
A |
[ a.
a) |
. .
| oK || Supprimer | | Annuler || Aide || Retabli

L'ensemble du plan du document est géré (de Titre 1 a 3).
Modifier les styles Titre 1 a 3 : clic droit sur le nom du style, Modifier.

. Cliquer actualisation automatique
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. Police Verdana 12 gras, espacement au-dessus 0,30 cm, au-dessous 0,20 cm.

Gérer les styles Titre 2 et 3 en fonction du document modéle.

rSt}«lll.e- de parag raphe?'i’ltre 1 J
| Position I Plan & numérotation I Tabulaticns I Lettrines I Arrigre-plan I Bordures =
i Gérer | Retraits et espacement I Alignement I Enchainements I Police I Effets de caracteres |
|
| Mom Titre 1 Mctualisation automatigque;
Style de suite |Corp5 de texte E"
Lie & | Titre (=]
Catégorie | Styles de texte |

Contient

Texte cccidental : 1153 + gras + Mumérotation(Outline) + 1 + Retrait & gauche 0,0cm,
Premiere ligne -0,76cm, Retrait & droite 0,0cm

[ ok || annuler || Aide || Reétablir || Standard |

Retour table des matiéres

4 Un outil essentiel : le navigateur

Menu Affichage, Navigateur (ou touche F5) : ce menu permet de modifier le plan du document a souhait.

1 Quverture du decument

2 Application du style Texte

3 Application des styles de niveaux de titres
4 Un outil essentiel : le navigateur

5 Style Texte

6 Style Pucel

7 Style Titre

& Insertion de la table des matiéres

9 Rendre la table des matiéres interactive
10 Pour insérer le "Retour table des matiéres”
11 Inséreruneimage

12 Insérer une légende

13 Créer la table des illustrations

14 Pour insérer la table des index

15 Modifications personnalisées

comment_faire_dossier_linguistique (actif) IZ|

1]
e

ol

Changer I'ordre du plan par exemple :

]l
i
i,

Hausser, abaisser d'un niveau (Titre 1 a Titre 2 par exemple) :

Retour table des matiéres
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5 Style Texte

»  Modifier le style Texte : Verdana 10 points, retrait premiére ligne 1cm, alignement justifié,
espacement au-dessus et au-dessous 0,10 cm.

= [—

| Lettrines | Bordures | Arrigre-plan

Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Plan & numérotation | Tabulations | |
Retrait
Avant |e texte b,00cm =
Aprés le texte 0,00cm =
Premiére ligne 1,00crm = ]
I:l Autgmatique _
[
Espacement
Au-dessus du paragraphe 0,10crn =
En dessous du paragraphe 0 10crm &
Interligne
|5imple E" de =
Contréle de repérage
[] Activer

| oK || Annuler || aide || Retabii

Retour table des matiéres

6 Style Puce 1

«  Appliquer le style Puce 1 aux zones concernées

. Pour positionner les éléments, menu Puces et numérotation
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Puces et numérotatic L

| | Puces | Type de numérotation | Plan I]mags | Paosition |Op’(ions |

Position et espacement

Miveau

MNumérotation suivie par

Alignement de la numérotation

Aligné &

2
3
4
5
[
7
8
9

Retrait &

[y
=

=

=

Par défaut

[ ok || supprimer || Annuler || gide || Retablir |

Retour table des matiéres

7 Style Titre

. Insérer le style Titre pour « Etudier les langues : traduction, interprétariat ».

| Position | Plan & numérctation I Tabulations | Lettrines | Arrigre-plan | Bordures

Gérer | Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Police | Effets de caractéres

MNem |Titre | Actualisation autormatigque

Style de suite |50u s-titre IZH

Lié |Standard =]

Catégorie |5t:,-‘|EE de texte W |

Contient

Texte cccidental : Verdana + 20pt + normal + Centré + Pas de coupure des mots, Fin de
page, OCaractéres en fin de ligne, 0Caractéres en début de ligne, 0Coupure des mots + Du
haut 0,0cm, Du bas1,0cm + Elanc, Transparent

OK || Annuler || Aide || Rétablic || Standard

Retour table des matiéres
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8 Insertion de la table des matiéres

Placer le curseur sous le titre du document

Menu Insertion Index et tables, Index et tables

Index | Entrées | Styles |Colonnes | Arrigre-plan |

Table des matiéres Type et titre

T : Titre [rable des matigres

Ertrés :
Titrm 1.2 - Type |Tab|e des matiéres E|

Titre 1 Protégé contre toute modification manuelle
Visiite exie ds prarminr chagien 113’254 e sctrss Findex parsoania
Créer un index

Tira 1.1 ' P ' i
WVoii e tacen d chagirs 11 T3 a5k dums scmres oo fa tebie des matierss paur |D°(U”"E"t entier E| Evaluerjusqu'au niveau

T2 Créer & partir de
Vodzi o e ds chapitre 1.2 Ca mot-cl4 eut uns eninds priscinads Structure

| I [] Styles supplémentaires
| |

Table 1: Voici b table !

Marques d'index

[ ok || Anmer [ ide ][ Retabi ]Aaersu

La boite de dialogue Index Table des matiéres

Table-des-matiéres?]

I I PSS e e e e e e 21
-2-Introduction-:-langues-et-langages. ... ... 71
St Ie oS T N eSS P IO GE T s e s e e e s e e e e el 81
-d-Interprétariat-et-traduction. ... e 81
£ b B B e S i e pe by b e N e B S B B e e B e 81
A P iel oS FortRa OS2 o e e e e et e e e e e e 89
BT = g T == o (= 1= 1 99
e o T e Lol e T o T B h e (=L ]

B TEIEL @ (W U1 | T8 o o L= o L0 ] T a9

T B e ] R e B e | B (=L ]
B T R = e o == 91
e e e B B i | o 99

e P e | L e (a5l Ee B e e e e e e 99
-0.1.3 - Trois-sites-pour-aller-plus -l oinN. . oo ie e e iir e e it ecnnenaesansnnnnansennennn =L 1}

T e e e R e e e 109
= = =T == 109
R 109
-9 1-Table-des-illUsStrationsS. . ..ottt et e e ee e aaaa e aaaaaaan . 101
2 e D I s e oo o T T T e e e e T T e S 101

L'insertion de la table des matiéres est automatique

Retour table des matiéres
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9 Rendre la table des matiéeres interactive

Insertion d'inde)

4

‘ Indlex ‘ Entrées |Sty|.£5 |Culunn£5 | Aiére-plan |

Table des matiéres Miveau  Structure et formatage

T 5o ]
Tete V" depe

Style de caractéres ‘mucun:- E‘ Editer..

Vi b et dhu premaer chzpirs. I 2zt s eminde  indew poronnzih,

Thre 1.1
Ve e s chagin 11 T15 a5t nn nein gt o mainemy

LD 0wl G LA = g Ped

Thre 1.2
Ve e s chagi 11 o o8 t s e grincipal.

[y
=1

Formatage
Paosition en fonction du style de paragraphe (retrait)

Table 1: Voici ln table 1

A

Dlustrabion 1: VWoic

Lo H Annuler H Aide H Rétablir ]AEEVGU

. Cliguer I'onglet "Entrées", cliquer au début de la ligne "Structure", cliquer "Hyperlien", "Tous"

Structure et formatage
swcre 12 )] )] )] (o [T

. Placer curseur a la fin de la ligne, cliquer "Hyperlien", puis cliquer "Tous"
Structure et formatage

scwre (o) |08)| || 2| |2 '_@
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Table-des-matiéres
S A 5] 1 KIER, 58 O A o e e e A A U A A AR A S A A G .09
-2-Introduction-:-langues-et-langages. .........cooeeeee i 69
-3-Ftudier-les-lanques-a-l'université.....................coeeiiiiiiiei i 1
-4-Interprétariatet-traduction............oooeieineeeneie e /1
AL-Ouplsmelers VISeI -2 o ooo v i s s s /1
A tnellestarmations ol o s e e a1
S a8 e a1 e 1 = L o by LS 89
S SIS MBReIS VSO -2 s e e e 81
-5.2-Quelles-formations-2.....ooeu it a1
a:Des-chiffressebdesaites. o oo oo o0 o0 vl el soiea e i i i i s e 81
6. 1-En-chiffres........ooeeeiee it a1
0.3 VEleliS o o i ci i i e i i e e i 89
-6 . 25alairesdébutants.. oo an s nn s nnnnsn s sn e ekl
-6.1.3-Trois-sites-pour-aller-plus-doin...........ccoviiiiiiiiiniiiiiiiniiinaiiiaiivann. 99
SO SO RIS e e L s B e e e e L e S B S L B s e e s e a1
e Rl =] = o= PP a9
A NG e 91
-9.1-Table-des-illustrations.........cooeeeiee it bl
K- Ebledesiniet . o o a9
L1
Table des matieres rendue interactive
Retour table des matieres
10 Pour insérer le "Retour table des matieres"
»  Taper « Retour table des matiéres » aux endroits souhaités en style « image »
e Sélectionner le texte et cliquer sur l'icbne « Hyperlien » : K@.l
"o H'CIIII.'IJI UPUEI ]
Ce-document-constitue-un-dossier-personnalisé-relatif-3-|'étude -des-langues, -il-constitue-un-exercice
de-synthése-des-compétences-nécessaires -a-la-validation-du-Certificat-Informatique-Internet-{C2i).9
L'objectif-poursuivi-est-d'apprendre-a-gérer-un-document-long-qui-intégre- des-styles, -une-table-des
matiéres-interactive,-une-tables-des-index-et-des-illustrations.y
Retour-table-des-matiéred"
Hyperiien } Lo s mw l x| Cibleél'intérieurdul document w
T Pociirent nu |;| Tahleaux
I%g e — %Cadresdeteﬂe
] L & By Images
et ‘Z” b Objets OLE
) Cible & I'intérieur du document hui B = Setie
|
= Cible
Mail & News li E = Titres
A U, URL I,\} I H @ Repéres de texte
' 'l
—— : ; h | niﬂ
| Document Paramétres supplémentaires | .
Cadre [«] Formulaire |Texte [+ |@ e

Retour table des matiéres
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11 Insérer une image

11.1 Solution "maison"

L'insertion d'une image est souvent un petit souci. Nous allons utiliser une méthode « maison » en
utilisant un tableau pour intégrer image et texte.

- Insérer un tableau de 2 colonnes et une ligne
. Insérer I'image dans la colonne de gauche : style image, ancrage comme caractere

. Couper / coller le texte utile dans la colonne de droite (style Texte)

Ces deux niveaux d'articulation déterminent les premiers niveaux de la
description linguistique : phonologie, morphologie et syntaxe. André Martinet
précise que l'ordre de description est nécessairement inverse de l'ordre de
perception ou d'usage de la langue : la description commence par le deuxiéme
niveau d'articulation (les phonémes) pour aller vers le premier (la combinatoire
des unités signifiantes).

Gérer les largeurs de colonnes et supprimer la bordure du tableau si elle est apparait par défaut.

11.2 Seconde solution (celle du logiciel)
» Placer le curseur devant « Ces »

« Insertion, Image, A partir d'un fichier

« Cliquer sur l'image, Ancrage, Au caractere, Adaptation au texte : Renvoi dynamique a la page

Ces deux niveaux d'articulation déterminent les premiers niveaux de la description
_|linguistique : phonologie, morphologie et syntaxe. André Martinet précise que I'ordre
de description est nécessairement inverse de l'ordre de perception ou d'usage de la
langue : la description commence par le deuxiéme niveau d'articulation (les
phonémes) pour aller vers le premier (la combinatoire des unités signifiantes).

Retour table des matiéres

12 Insérer une légende

®Ces deux niveaux d'articulation déterminent les premiers niveaux de la description
linguistique : phonologie, morphologie et syntaxe. André Martinet précise que l'ordre
=de description est nécessairement inverse de l'ordre de perception ou d'usage de la
langue : la description commence par le deuxiéeme niveau d'articulation (les
#phonémes) pour aller vers le premier (la combinatoire des unités signifiantes).

Illustration 1: Les
langues et leur histoire.
U. Longmann, 2008

. Sélectionner I'image, Insertion Légende, faire la saisie utile
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Légende

Les langues et leur histoire, U, Longmann, 2008
Annuler

Propriétés

Catégorie llustration Aide

Numérotation Arabe (123) Légende automatique..

Séparateur ! Options...

Position Infra

llustration 1: Les langues et leur histoire. U. Longmann, 200

L'utilisation du menu "Légende" permet d'automatiser la table des illustrations.

R r | matiér

13 Créer la table des illustrations

Index | Entrées | Styles | Colonnes | Arriere-plan

Type et titre

Titre ;Index des illustrations

Type Index des illustrations u

Protégé contre toute modification manuelle

Créer un index

pour |D'|:|cumer|t entier |Z||

Créer 3 partir de
i@ Légendes (7 Moms d'ohjet

. Positionner le curseur a I'endroit souhaité

+ Insertion, Index et tables, Index et tables, cliquer Index des illustrations dans « Type »
14 Créer les index

- Insertion, Index et tables, « Entrée »
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Insertion d'une entréed_;i >
Marque

! L Insérer ]

Type Index lexical IEI
: ; T — 1 ’ Fermer ]

Entrée | Interpretanat |
Clél [ =] [ aide |

Cle2 It

. Marquer les index : sélectionner les mots souhaités (par exemple « Langue », « Interprétariat »)

Etudier les langues : traduction, interprétariat

Le mot marqué reste grisé.

Pour supprimer un index, clic droit sur le mot indexé, Entrée d'index, cliquer Supprimer :

Edition d'une entrée d'index |
I
i — [ o« ] |
Type |[n:ll=_3< lexical " |
P F
Entrée : brésentation ’ smet ]
Clél I [+] [ Aide ]
Clé2 ' [ e ]
Supprirmer
Retour table des matiéres
15 Pour insérer la table des index

. Insertion, Index et tables, Sélectionner "Index lexical" dans "Type"

Index lexical
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Index |Entrées |St],rles |Culunnes Arrigre-plan

Type et titre

Titre :.Index'. lexical

Type
[¥] Protégé contre toute modification manuelle

Créer un index —

pour |D|:rcurr1er|t entier IZ"
Opticns
Regrouper les entrées identigues [] Entrées en majuscules (autom,
[¥] Avec sv [7] Clés comme entrées sEparees
fovec - [] Fichier de concordance
@ﬂespecterla casse Eichier -

Retour table des matiéres

16 Modifications personnalisées

Vous allez modifier votre document a votre guise en jouant sur les styles.

Retour table des matiéeres
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