MODULE COMMUNICATION - TRAITEMENT DE TEXTE
Réaliser un sommaire automatique

les bases :

Permet de créer
un nouveau document,
del'enregistrer,
de I'imprimer...
Permet d'aligner votre texte :

Permet d'insérer & gauche, droite, au centre... Permet de changer

une imoge, La couleur de votre texte
des listes a puces

Propriétés
El Texte B

cemuyGoie v (2 [
G 7 S -«=p I

Y A- -

Permet de
Modifier la mise en forme
du texte sélectionné
orrespond a votre (police d'écriture,
zone de travail taille, italique,
gras souligné etc.)...

La Barre d'outils dessin vous permet d'insérer des objets :
Zone de texte flotante, formes géométriques, fleches etc.
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Réadliser un sommaire automatique :

Un sommaire automatique est un sommaire construit automatiquement par un logiciel de
traitement de texte a partir de tous les styles de titres affectés dans le corps du document.

Exemple : '

1. Partie 1 [Effacer le formatage

a. sous partl.e 1 Corps de texte
b. sous partie 2 Standard
.
2. Partie 2 Titre 2
a. sous partie 1 Titre 3
b. sous partie 2 Plus...

1 Ecrire le texte brut sans faire apparaitre
Présentation de la structure < Les différentes parties

Environnement

Dispositifs \
Le public visé

Caractéristiques de la tranche d’age
Caractéristiques du public de I'accueil de loisirs
Effectif / tranche d’age

Les objectifs

Le Projet Educatif de la structure
Les objectifs généraux

Les objectifs opérationnels

Les projets d’activité

Les séjours courts

Les moyens

Humains

Matériels

Financiers

Les partenariats
Fonctionnement de la structure

Evaluation

La Charte de Qualité

Les réunions d’'équipes

Les Bilans d'activités
Questionnaire aux parents

La communication
La réunion Enfants / Animateurs

Les relations /
Annexes
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2 sélectionner la ligne
qui va devenir un « grand fitre » un « Titre 1 »

Présentation de la structur
Environnement
Dispositifs

Le public visé

Caracteristiques de la franche d'Gge
Caractéristiques du public de I'accueil de loisirs
Effectif / franche d'Gge

3 dans la barre de mise en forme
Cliquez sur la fleche et choisir « Titre 1 »

Effacer le formatage
Corps de texte

Environnement
Dispositifs

4 faire la méme chose
Le public visé f pour foutes les grandes

Caractéristiques R K

Caractéristiques du public de I'accueil de |gisi pCIrTleS du dossier :

Effectif / franche d'age 1 , .
sélection

Les objectifs 2: « TITRET »

Le Projet Educatif de la structure
Les objectifs généraux

Les objectifs opérationnels

Les projets d'activité

Les séjours courts

Lesmoyens
Humains
Matériel

Financiers

Les partenariats
Fonctionnement de la structure
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les parties 2 :

1.Présentation de la structure

a. [Environnemen i

b. Disposiifs |

5 faire la méme chose
pour toutes les sous-parties
du dossier. Les sélectionner

puis leur attribuer un « Titre 2 »

2. Le public visé

a. Caractéristigues de la franche d'age
b. Caractéristiques du public de I'accueil de loisirs
c. Effectif / franche d'age

3. Les objectifs

a. Le Projet Educatif de la Fedération
b. Les objectifs généraux

c. Les objectifs opéerationnels

d. Les projets d'activité

e. Les séjours courts

la structure

b. Dispositifs

2. Le public visé

a. Caractéristiques de la tranche d’age
0. Caractéristiques du public de l'accueil de loisirs
. Effectif / tranche d'age

3. Les objectifs

a. Le Projet Educatif de la Fédération
b. Les objectifs généraux
. Les objectifs opérationnels
d. Les projets d'activité
e. Les s&jours courts

4. Les moyens

a. Humains
0. Matériels
. Financiers
d. Les partenariats
e. Fonctionnement de la structure




a. Environnement

ﬁ Dispositifs

—

a. Caractéristiques de la tranche d'age

-

b. Caractéristiques du public de I'accueil de loisirs

c. Effectif / tranche d'age

a Sans nom 5 - OpenOffice Writer
Fichier l::g'rt\on Affichage [nsertion

‘B-E-H=|

Champs

: IE ” Caractéres spéciaux...

Marque de formatage

Section...
Hyperlien

En-téte

Pied de page

Légende...

Repére de texte...

Renvaoi...

W% -

Commentaire

Script..

Enyeloppe...

'

Cadre...

B O

Fichier...

Note de bas de page/de fin,..

6 toute la structure du dossier est mise
en place avec ses « Titres1 » et « Titres 2 »
a noter qu'il pourrait y avoir d'autres sous parties
qui seraient formatées en «Titre 3 »

7 pour insérer le sommaire automatique
de ce dossier, il faut placer le curseur de texte
Au début du dossier avant les différents titres.
et INSERTION — SAUT MANUEL - « saut de page »

armat Taplesu Outils Fenétre Aide

@

]
3

m

.| @

tation de la structure

Ctrl+Alt+

Tableau... Ctrl+F12 tranche d'age
Regle horizontale
Image vl ]
éj Vidéo et son... ]Ec‘llfs
Objet » bt Educatif de Ia Fédération
Cadre flottant

ectifs généraux

2202102001918 17 1615 1413 12 11109

ctifs opérationnels
d. Les projets d'activité

e. Les séjours courts

8 Dans le menu cliquer sur
INSERTION — INDEX ET TABLES
- INDEX ET TABLES
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Insertion d'index

Index Entrées Styles Colonnes Arrigre-plan

9 décocherla case
« protégé contre toute
) «protég

Type et titre
Titre
Table des matieres
Tra 1. Type
Tz

Envirde.
Tiire 1.

[Table des matiéres

[ Protégé contre toute modification manuelle

modification manuelle )

Créer un index
Titre 1

Wi be iexte dha premier chaprine. || sagit dhane enrée dindex personmalisé

pour

Créer 3 partir de

Voici ke texie da chapitre 1.2 Ce mot-clé et mne entrée prios ipake

Tabie 1: Vioiod io table 1

|D0cument entier

- | Evaluer jusqu'au niveau

Tioe 1.1
Voici ke texie du chapitre 1.1, 1] sagit dune enirée pour b tablke des matires Structure
Tiore 1.2 [[] Styles supplémentaires

] Marques d'index

[ ok ) Annuler Aide Retsblir | 1 Apercu

Table des matiéres

1.Présentafion de la structure. 1
a. Environnement, 1
b. Dispositifs 1

2. Le public vise
a. Caractérisfiques de la franche d'age 2
b. Caractérisfigues du public de 'accuei de loisirs 2
c. Effectif f ranche d"age

3. Les objectifs 2
a. Le Projet Educaiif de lo Fédération 2
b. Les objectifs généraux

<. Les obj; =l ionnels
d. Les projets d'activité
e. Lesséjours courts
Les moyens
a. Humains
b, Matéri

<. Financiers
d. Les partenariats
e. Foncticnnement de la structure

=

a. la Charte de Qualité
b. Les réunions d'équipes
©. Les Blans d"actiite

d. Questionnaire aux parents
La communicatior
a. La réunicn Enfants 7 Animateurs
b. Les relafions
L'accuei d’enfant en situatficn de handicap
a. Nos er its

b. Les moyens
8. Annexes

=

i

10 pour finaliser la structure de votre dossier
il est conseillé d'INERER des SAUTS DE PAGE
au début de chaque
grande partie du dossier

11 Ensuite mettre la table des matiére
a jour en faisant un clic-droit
dessus la table « ACTUALISER LA TABLE »

[1.Présentation de la structure
a. Environnement

b. Dispositifs

2. Le public visé
a. Caractéristiques de la tranche d’age
b. Caractéristiques du public de I'accueil de loisirs

c. Effectif / tranche d’'age

. Les objectifs
a. Le Projet Educatif de la Fédération
b. Les objectifs généraux
c. Les objectifs opérationnels
d. Les projets d'activité
e. Les séjours courts
4. Les moyens
a. Humains
b. Matériels
c. Financiers
d. Les partenariats

e. Fonctionnement de la structure
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