SECONDES IGC	LE TRAITEMENT DE TEXTE LOTUS WORDPRO


TD INF4                          Thème : Feuille de mission


(initiation - remise à niveau)





MISE EN SITUATION 





Afin de pouvoir mener à bien des projets, vous serez amené à contacter diverses personnes du lycée. Dans ce TD, vous allez réaliser une feuille de mission dont l'objectif est d'autoriser les déplacements dans le cadre du cours.





OBJECTIFS


Etablir une feuille de mission pour les déplacements par groupe


Saisie d’un texte


Insérer des caractères spéciaux et créer des champs dynamiques


Utiliser les tabulations


Mettre en forme du texte en respectant une charte graphique





RESSOURCES A VOTRE DISPOSITION


- Modes opératoires papier sur Lotus WORDPRO


- Annexe 1 : La feuille de mission








ETAPE 1 : Configuration de la zone de travail 





Après avoir démarré Lotus WORDPRO, vérifier les paramètres de l'environnement de travail de manière à disposer de :


la règle horizontale (graduée en centimètres)


la règle verticale      (      «       «        «         )


L'indicateur de position (qui permet de connaître par rapport à la règle horizontale ou verticale la position précise du curseur)





Il faut afficher également certains caractères cachés tels que le saut de 


paragraphe : � ou les retours de ligne � (Les retours)





La procédure est détaillée dans la fiche n° 3





ETAPE 2 Définir les marges et les tabulations


Définir toutes les marges : à 1,5 cm


Définir  2 tabulations en utilisant la règle :


- à   5,5 cm


- à 12    cm 


- à 15    cm


Réalisez une première sauvegarde sous le nom : FEUILMISSION.LWP dans le dossier REVISIONS sur votre disquette





N'OUBLIEZ PAS DE SAUVEGARDER VOS TRAVAUX APRES CHAQUE ETAPE














ETAPE 3 Saisie du texte 





CONSIGNES STRICTES A RESPECTER :


La frappe du texte se fait au kilomètre : Il est inutile d’appuyer sur la touche Entrée au bout de chaque ligne : Le traitement de texte sait passer à la ligne automatiquement. 


Ne vous souciez pas de la mise en forme (voir fiche n° 7 - P 13 - astuces du chef)


Respectez les règles de ponctuation (Fiche technique n° 9)


Utilisez la touche tabulation pour saisir le texte qui figure sur la partie droite du document


N'insérez pas de lignes vierges entre "les élèves dont les noms suivent :" jusqu'à "Heure de sortie", pour ces paragraphes l'interligne est double


Ne saisissez qu'une seule ligne de points et utilisez les commandes Copier et coller pour les autres lignes de points


Pour les cases à cocher : Saisissez d'abord le texte puis seulement après insérez les rectangles devant chaque énumération. Menu :Texte - Insérer autres éléments - Symboles... (la police de caractères contenant le symbole est Wingdings)





ETAPE 4 Mise en forme du texte


Sauf précision ci-après, l'ensemble du texte est en police Times New Roman Taille 12


En entête, le lycée est en police Book antica - taille 16 - Gras italique, la ville et le code postal sont en police Book Antica taille 12.


Le titre est centré, en police Arial taille 24 Gras Italique. L'encadrement comporte une ombre, le filet a une taille de 3 points et la couleur d'arrière plan est jaune clair.





Etape 5 Vérification de l'orthographe, de la grammaire et impression





Après avoir vérifié l'orthographe et la grammaire ainsi que la mise en page générale du document, lancez l'impression du document
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