Formation bureautique

Marque de pliage

Libre Office 5.3

Suite a la rédaction de I’adresse du destinataire, nous allons positionner la marque qui
nous permettra de plier correctement la feuille afin de la mettre dans une enveloppe a fenétre.
Cette marque doit étre visible donc imprimée sans pour autant apparaitre dans le corps du
texte. Vérifions les marges de la page. Le trait doit étre a moins de 2 cm du bord de la feuille (marge
de 2 cm), sinon il sera inclus dans le corps du texte.

Format | Styles Tableau Outils Fenétre

Texte »
Espacement 3
Aligner 3
Listes 3

Cloner le formatage

~ A

Effacer le formatage direct Cirl+M

Caractére...

Paragraphe...

2 M

Puces et numérotation...

[

Illustration 1: menu format

Page...

Style de page: Style par défaut ]
|Gestionnaire| Page |Arriére-plan [Transparence [En-téte [Pied de page|Bordures |Colonnes [Mote de bas de page|
Format de papier
Format :
Largeur: 21,00 em |5
Hauteur: 29,70 em [2
Orientation: @ Portrait
) Paysage Bac 3 papier: [D'aprés les paramétres de l'imprimante] [~
Marges Paramétres de mise en page
Agauche:  [200cm [: N Mise en page: [proite et gauche =]
A droite: 200cm [2 Numéros de page  [1,2,3, ..
En haut: 148 cm [ [T] Contréle de repérage
Enbas: 0 B Style de référence
| |
[ oK l [ Appliquer l [ Annuler l [ Réinitialiser

Illustration 2: style de page

A I’aide des outils de la barre de dessin (Affichage/Barre d’outils/ Dessin), j’insére une ligne sans

me préoccuper de sa taille ou

| =Ninsérer une ligne position.
% - - B
e / ' | o0 Couper Ctrl+X
. . Copi Ctrl+C
Illustration 3: menu dessin L "
[z | e Ctrl+V
Apres avoir sélectionné le trait (petits carrés visibles), clic droit [} Position et taille.
« Position et taille » = Ligne..
(% Remplissage...
Position et taille |} I&
ﬁ Points
Position et taille |Rotation |Indinaison et rayon d'angle = 3 .
—_ — = tag  Insérerune légende...
Largeur:  040cm 5 © il page
Hauteur: 004cm = S paragraphe % e '
- = - ( Aucaractére E Adaptation dutexte »
h ;Zm(:;:’me’a L1 Positionner »
|Z Aligner »
Protéger Groupe b
[] Positien [ Taille
Position 1 .
Horizontal : ‘Dagau(he El par: 1,00 em '? a: |Erdd.e\afaui\le : E[ Illustratlon 4' ’:nenu
[ Refléter sur les pages paires ConteXtuel (tralt)
Verticale : ‘Du haut El pa 1000 cm & |Eord dela feuille El
T Respecter es enehamement: s Le trait doit étre discret, en le
— positionnant a 1 cm nous nous
Aide l QK l I Annuler I ’ Réinitializer ] 5 ,
- __ assurons qu il ne sera pas present
Illustration 5: menu position et taille dans le texte.
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_Iics'ﬂion et taillél

Position et taille|[Rotation |Ir1c|inai;on et rayon d'angle

Point de pivot
Position X: 1,20 cm =

Position ¥ : 10,02 cm

Angle de rotation

angly 0,00 E

Parametres par défaut :
~

o

1

~

—"1—"

Paramétres par défaut:

sl ‘.
'/'I ‘I q \\:
[ QK ] I Annuler ‘ I EBéinitialiser
Illustration 6: menu position et taille onglet rotation

Nous n’avons aucune assurance que notre trait soit bien horizontal. Le deuxiéme onglet de
« Taille et position » (« Rotation ») permet 1’orientation de cette marque.

Notre marque est horizontale et positionnée pour un pliage de la feuille en 3.
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Illustration 7: position de la marque

M. Leparent?
Rue-delamaison®
Au-centre-du-village”
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