
BeaucouzéNet
Descriptif de l’exercice Mode opératoire

Sur la dernière page nous allons :
1. mettre les marges à 1 cm (applicable à 

tout le document)
2. vérifier la police du style par défaut 

(Liberation Serif) ; on peut en changer
3. définir un tableau de 2 colonnes 1 ligne 

qui couvre le haut de la page
3.1. case de gauche nos 

coordonnées justifié à gauche
3.2. case de droite le lieu et la date 

automatique justifié à droite
3.3. bordures du tableau non 

visibles à l’édition
3.4. mettre son adresse à gauche
3.5. mettre la ville et la date du jour 

à droite
4. activer le pied de page
5. définir un pied de page avec le n° de 

page justifié à droite
6. afficher les règles verticales et 

horizontales
7. Mettre une case porte adresse de 9 cm * 

4 cm à 5 cm du haut et 10 cm du bord 
gauche

8. modifier la police de la case porte 
adresse et la justifier centré

9. dans le corps de la lettre, mettre un 
extrait de lorem ipsum de 3 paragraphes 
en la justifiant « toute largeur »

10.ajouter un tableau de 2 colonnes 4 lignes 
avec entête

11.remplir entête « photo » + 
« Description »

12.dans les cases de gauche y insérer des 
photos. Photo1 Photo2

13.dans les cases de droite y mettre le 
descriptif

14.finir avec une formule de politesse 
choisie sur ce site.

Il nous faut donc
     1  Format > page > page > marges
     2  Outils > Options > LibreOffice Writer > 
Polices
     3  Tableau > insérer > nom = entête > 
colonnes 2 > lignes 1 > style aucun 
         3.1  case de gauche > format > aligner > à
gauche
         3.2  case de droite > format > aligner > à 
droite
         3.3  tableau > propriétés > bordure > 
aucune
         3.4  case de gauche mettre son adresse
         3.5  case de droite mettre sa ville > 
insertion > champ > autres > date > date > 
format choisi
     4  format > page > pied > activer
     5  pied de page > justifier milieu > page > 
insertion > numéro de page
     6  affichage > règles
     7  insertion > forme > basic > rectangle > 
dessiner rectangle > clic droit (cf page 
suivante)
     8  modifier la police de la case porte adresse
et la justifier à gauche
     9  aller sur lorem ipsum > sélectionner texte 
> clic droit > copier > se mettre sur la page > 
clic droit > collage spécial > texte non formaté
     10  ajouter un tableau de 2 colonnes  3 
lignes avec entête (cf page suivnate)
     11  remplir entête « photo » + 
« Description » >
     12  Lien fourni > copier > sur case > coller 
> clic droit > ancre > comme caractère
     13  Texte de description > Propriétés > 
Paragraphe > Alignement vertical
     14  Aller sur ce site > choisir formule > 
copier > bas de page > collage spécial > texte 
non formaté
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https://www.faux-texte.com/
https://www.lalanguefrancaise.com/general/formule-de-politesse-email-lettre-de-motivation/
https://www.matchendirect.fr/image/logo/club/128/angers-logo918.png
http://www.beaucouze.fr/wp-content/themes/beaucouze/images/logoVille.png
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Association Beaucouzé Net
place de la liberté
49070 Beaucouzé
tél : 01 02 03 04 05
mail : beaucouze.net@orange.fr

Beaucouzé le 6. mars 2019 

Ac ne quis a nobis hoc ita dici forte miretur, quod alia quaedam in hoc facultas sit ingeni, neque
haec dicendi ratio aut disciplina, ne nos quidem huic uni studio penitus umquam dediti fuimus.
Etenim omnes artes, quae ad humanitatem pertinent, habent quoddam commune vinculum, et
quasi cognatione quadam inter se continentur.

Latius  iam disseminata  licentia  onerosus  bonis  omnibus  Caesar  nullum post  haec  adhibens
modum orientis latera cuncta vexabat nec honoratis parcens nec urbium primatibus nec plebeiis.

Quae dum ita struuntur, indicatum est apud Tyrum indumentum regale textum occulte, incertum
quo  locante  vel  cuius  usibus  apparatum.  ideoque  rector  provinciae  tunc  pater  Apollinaris
eiusdem nominis ut conscius ductus est aliique congregati sunt ex diversis civitatibus multi, qui
atrocium criminum ponderibus urgebantur.

Image Description

Logo de Beaucouzé

Logo du SCO d’Angers

Recevez, Madame, Monsieur, mes sincères salutations.
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Monsieur le préfet du Maine et Loire
Place de la préfecture

49000 ANGERS


