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I. L'ECRAN DE WRITER

' ’
l. L'éeran.
Barre des Menus Barre de titre Barres d'outils Barre latérale
B Sans nom 1 - LibreOffice Writer - O *
Fichier Edition Affichage Insettion Format Tableau  Qutils Fenétre Aide
ERE =0~ MR W=N: = Y1 - Q=35 k /9B
Sylepardétaut |v] (F @) |[tbertionsert [v][2 V] @ @ @ & @b a@p L | A-&-FFE-EISE=EEIE-= ==
- X PN FEREEZ0E JEE AU SR 2N 10 A I O N R ~| Propriétés x 4
4 Styles V
= Style par défaut vl & -
- e 5
Régles - . &
. g Barre de défilement . Liberation Seri e |
aca-aa aa
a-6- B @&
4 Paragraphe =]
Volet latéral =27 sC——=-
Espacement : Retrait :
L 000em 3 ZE(000ecm |3
‘g_r 0,00 cm = Eﬁ 0,00 cm :
— = 000em
. Barre d'état 4 Page 8
= - . - (= -
Page1de1 0 mots, 0 caractéres Style par défaut Frangais (France) - B0 €1 - +100%
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II. LES DIFFERENTS MODES DE PASSATION D'UNE
COMMANDE.

l Commandes dinectes et cndénectes.

Une commande pourra étre directe ou indirecte.
Une commande indirecte passe par le menu ou (et) une boite de dialogue.

. Les diffenents modes de passation d'une commande.

= Menu Classique “

Boites de
dialogues

(Vg
Q
O
O
-
i’
>

Barre d'outils gk Boutons

5. MWéthedes napides.

Nous pouvons constater que les méthodes sont multiples. LibreOffice a conservé le menu classique. Nous
vous conseillons de privilégier les méthodes rapides et notamment l'usage du "volet latéral".

Le volet latéral multiplie les boutons mais donne aussi accés aux "boites de dialogue".

H
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III. AFFICHAGE

Affichage
’. ,Zea d“‘é‘wm W d'WG [v] Normal
Web
> Normal' Barres d'outils »
, . N , N . v | Barred'état
La présentation a I'écran correspond a celle sur le papier. — -
> Web. v | Regles Ctrl+Maj+R
» Plein Ecran. [v] Délimitations dutexte
= Iramedefond des champs Ctrl+F8
2 gé .I o wnt ‘ dl a". é C® Nomsde champ Ctrl+F9
’ ! \ﬂ Caractéres non imprimables Ctrl+F10
% Activer le menu " Affichage ". S| Paragraphes masqués
¢+ Choisir I'option correspondante.
Sources de données F4
, . , , . 12 O Navigateur F5
3. ﬂm / m@m de Zdr gm dem, ~/ Volet [atéral
La barre d'état, si elle est présente, est située sous le texte. Elle contient des =" 9"« Mo
. . . . 2 Zoom... >
informations sur le document, des indicateurs, des boutons et le curseur de

Zoom.

7

+»+ Activer le menu Affichage / Barre d'état.

Fage 1de2 551 mots, 3 516 caractéres Style par défaut Frangais (France) L) (i ] = + | 65%

¢ Afjiehage "Plein éeran".
¢ Activer le menu Affichage / Plein Ecran.

Pour quitter ce mode,

«+ Appuyer la touche <Echapp> du clavier.

5. AYfickage des négles.
¢ Choisir le menu Affichage / Régles.

Ce menu est un menu & bascule, il permet d'activer ou de désactiver. La présence d'un v’ indique que
l'option est activée.

6.  Aetiven | cupprimen U'affichage des canactines won imprimables.
Lorsque vous tapez sur la touche <Entrée>, Writer insére un caractere spécial : "la marque de fin

de paragraphe". Ce caractere indique a Writer que nous sommes en fin de paragraphe et qu'il doit aller a la
ligne. Ce caractere ne sera pas imprimé, mais il peut étre intéressant de le visualiser pour mieux
comprendre dans quelle situation on se trouve. Il existe plein d'autres caracteres non imprimables comme
la tabulation, le saut de ligne, |'espace insécable ...

Les-espaces - --etlamarque-de-fin-de-paragraphey
lestabulations: - > 5 €
Le-saut-de-ligne--

¢ Cliquer sur le bouton 1] de la barre d'outils standard.

Ce bouton est un bouton a bascule. Un clic I'active et un clic le désactive. Lorsque le bouton est
activé on a I'impression qu'il est enfoncé.

Environnement / Affichage 5 LC_LO_W_Nl.docx
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IV. LES MENUS.

l.

Sur une ligne de menu, nous pouvons trouver une icéne, du texte et un
raccourci clavier.

Les signes des menus.

L'action "Enregistrer"” peut étre réalisée par l'icone de la barre d'outils, par le
menu, par la combinaison de touche <Ctrl> S.

Les trois petits points indiquent que I'on va obtenir une boite de dialogue.

Le curseur ”* de "Nouveau " indique que nous obtiendrons un autre sous-menu.

© Jean-Pierre Renaud

Pour "Fermer", I'action sera directe.

g Bodte de dialogue.
Une boite de dialogue permet de faire différents
choix de paramétrage.

210 mm (A4)

Imprimante

Fax

PDF24 Fax
PDF24 PDF

® Détails

297 mm

Plage et exemplaires
® Toutes les pages

Le bouton "OK" permet de sortir en validant.

Pages

Le bouton "Annuler" permet de sortir sans valider.
Imprimer

Commentaires

Eichier
Nouveau »

B3 OQuvrir.. Ctrl+0O
Derniers documents utilisés »

[3\ Assistants >
Modeéles 4

X FEermer

B Enregistrer Ctrl+S

B Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+S
Enregistrer une copie...

Imprimer u-

Général LibreOffice Writer |Mise en page | Options

Envoyer 3 OneNote 2010

Microsoft XPS Document Writer

[ Imprimer dans l'ordre inyerse

Propriétés...

Nombre d'exemplaires | z

3 0 ﬁ Y e z Aide oK Annuler
, . . s . . . , . C
% Sélectionner si nécessaire. (Voir Chapitre Sélection) ~ Z““’e’
JORT . . . . N . , =] Copier
«» Réaliser un clic droit sur la sélection ou a un endroit de I'écran. = coler
u= &
Writer analyse les différentes actions que vous étes susceptible de réaliser a cet Collage spécial »
endroit et vous propose un menu correspondant. Cette méthode est rapide et | 7 ciacerie formatage direct
évite de fouiller dans les menus. .
& Caractére...
Ci-contre un exemple de menu contextuel concernant une sélection de texte. & | Paragraphe...
25 Puces et numérotation...
Page...
Modifier la casse »

Environnement / Affichage

Editer le style de paragraphe...
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V. LES BARRES D'OUTILS.

Affichage de
% o . &/ Normal
l Leo bames indispensalbles de Whiter. et
q Barres d'outils » Aligner les objets
Les barres d'outils "Standard" et de "Formatage" sont 57 g.caeu Cadre
pratiquement indispensables. | Statut dela méthode de sa Contrdles de formulaire
| ¥ | Regles Ctrl+Maj+R Dessin
r v 1 DS Sy Ebauche de formulaire
. 1 5 [ imitations du tex . )
21 ﬂW m W d m m k ‘: Trame de fond des champs ~ Ctrl+F8 :::vrvierskpomts
Te Noms de champ Ctrl+F9 |5 me_atage
mend. ‘ﬂ Caractéres non imprimables Ctrl+F10 N Image
.. . . v Paragraphes masqués Ingérer
% Choisir Affichage / Barre d'outils. o
" y " Logo
Un sous menu apparait. T H Nagigation
(v Navigateur F5 T )
.. , — ) Navigation pour formulaire
Un v’indique les barres présentes. LV | Voletlatéral Objet de exte
o . . . - " - 2> Plein écran Ctrl+Maj+) Objet OLE
%+ Cliquer sur le nom des barres a faire "apparatitre Q  Zoom.. R Outils
ou "disparaitre". Paramétres 30
Propriétés de I'objet de dessin
Puces et numérotation
Rechercher
4 Standard
Standard (mode d'affichage)
Suivi des modifications
Tableau
$He Formule
Personnaliser...
o , 1 . P
3. ‘44« Mm de la dd&‘w d'oatile Rétablir

Chaque barre d'outils possede une poignée. : e = .
Elle est matérialisée par une barre verticale pointillée, a gauche de la |’ — Q (r @
barre. - ~

Style par défaut (v | (7 (4

Si nous faisons glisser la souris sur cette barre elle prend la forme
d'une croix de St André. .}.

4. Podition des barres d'outils.

Les barres d'outils peuvent étre positionnées sur l'un des quatre cotés de la fenétre. Elles peuvent
également étre flottantes, c'est a dire en superposition avec I'espace de saisie / visualisation.

S. Déplacement d'une barre d'outils positionnée.
++ Placer le pointeur de la souris sur la poignée de la barre d'outils.
Le pointeur prend la forme de la croix de St André.

+»+ Réaliser un cliqué glissé.
6. Deéplacement d'aume bame d'outile
W: Formatage v X

Stylepardéfaut v (&7 (&) |[Libertionserit [v] 12 [v] @ @ @ & abab
=

L& -&-EE-

Une barre d'outils flottante se présente sous la
forme d'une fenétre.

+» Réaliser un cliqué-glissé sur la barre de titre de la fenétre.

7. Reposctionner une barme d'outile flottante & son emplacement frécédent.

7

«+ Réaliser un double-clic sur la barre de titre de la barre d'outils.

Environnement / Affichage 7 LC_LO_W_Nl.docx
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VI. BARRE, VOLET LATERAL

l. Duthoduction.

Par défaut, une barre latérale est située a droite de I'écran. Cette barre permet I'affichage d'un

volet latéral.

Cette barre pourra étre "Positionnée" ou "flottante".

Z HAetiver | désactiver la barre latonale.

*

% Activer le menu "Affichage".
«* Cocher ou décocher "Volet latéral".

3. Activer le volet latéral.

Afficher, si nécessaire, la barre latérale.
Cliquer sur le bouton du volet désiré.

Les différents volets.

7
°

3

25

4.

Propriétés B Styles et formatage B
4 Styles 5 =@ o @ @ &rvz- =
Style par défaut v| @ = Style par défaut )
4 Caractére =] [i Contenu de cadre [i
Liberation Serif vi2 |v @ Contenu de liste @

aacga--a aa # Contenu de tableau

@

# Corps de texte

a-s- & @&

4 Paragraphe &

Destinataire

En-téte

En-téte de liste

o

T 88—~
En-téte droit

Espacement : Retrait
= == En-téte gauche
é 0,00 cm < == 0,00cm = Expéditeur
T [000em |2 B [000em |2 Formule finale
= = 000cm 5 9 Index
—
4 Page g Légende
Ligoe borizoneale v
M v P~ - El- r
— — = - |Hiérarchie EI

01/04/2016

Gallery

Nouveau théme...
@l Arriére-plans ~
) Diagrammes
) Ecole & université
[ Environnement
[ Finance
[ Fleches “

: Arriére-plans

o

T
&

)

© Jean-Pierre Renaud

a

'.
)

@

Navigateur n
Q-a ?|) =] *
Mlem E-
0 = . s
1 Tableaux [i
T Cadres de texte
| Images @

@ Objets OLE

' Repéres de texte

=/ Sections

=% Hyperliens

L=| Références

&5 Index
Commentaires

Objets de dessin
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VII. LE ZOOM.
l Preambule.

Le zoom permet d'agrandir ou de rétrécir I'affichage du texte.

© Jean-Pierre Renaud

Le changement de zoom peut étre activé par de multiples méthodes. Nous ne les détaillerons pas toutes.

2. MWodification rapide du s0om d la counis.
Appuyer et rester appuyé sur la touche <Ctrl> du clavier.
Actionner la molette de la souris.

/
0‘0
/
0‘0

5. Boutons et canseurs de la barre d'état,

B 0| - ' +|65%

Il vous est possible de modifier le "Zoom" et d'afficher une ou plusieurs pages.

Environnement / Affichage 9
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Dinilicatewn onthomnailiae.

I. VERIFICATION AU MOMENT DE LA FRAPPE.
. Onthographe et yrammaire.

La vérification orthographique consiste a comparer les mots saisis avec un ou plusieurs dictionnaires. Si le
mot existe, Writer ne détectera pas de faute méme si le mot ne correspond pas.

La vérification grammaticale analyse la syntaxe de votre phrase. Writer vous fera des propositions que vous
serez libre d'accepter ou de refuser.

2. Vofieation orthographique au moment de la ffédération |
fraste. fédération

f fédération

% Réaliser un clic droit sur le mot souligné en rouge afin de faire Ignorer

apparaitre le menu contextuel. Tout ignorer

- . Ajouter au dictionnaire

a) Choisir une proposition. 4

Ab Orthographe et grammaire...

+»+ Cliguer sur la proposition qui correspond, si elle existe.

Toujours corriger en >

b) Ignorer. o4 9
Options d'AutoCorrection...

Le mot sera ignoré cette fois.

) Définir la langue de la sélection »
c) Tout ignorer.

Définir la langue du paragraphe »

Le mot sera ignoré sur I'ensemble du texte, uniquement dans ce
texte.

d) Ajouter au dictionnaire.

Le mot sera ajouté au dictionnaire personnel. Il ne sera plus détecté de faute dans le document et dans
tout autre document.

e) Toujours corriger en.

Cette commande permet de définir une nouvelle régle de correction automatique. La correction
automatique permet de remplacer systématiquement la frappe d'un mot par un autre mot. Par exemple
remplacer "vuos" par "vous".

Ces corrections automatiques sont en principe définies "Options d'autoCorrection...”, onglet "Remplacer"

Elles peuvent aussi étre définies ici en cliquant sur "Toujours corriger en " et en choisissant I'une des

propositions.

Attention ! Nous vous conseillons de procéder avec discernement car cela risque de réaliser des
remplacements intempestifs.

Vérification orthographique 12 LC_LO_W_NI.docx
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Si l'option "Vérifier la grammaire au cours de la 31'Ejjil]j"“‘“
frappe" est active, Les fautes de grammaire @ Accord de nombre erroné : « million » devrait étre au pluriel.

détectées sont soulignées en bleu, millions

/

«» Réaliser un clic droit sur le mot souligné en
rouge afin de faire apparaitre le menu Ab
contextuel.

Ignorer
Tout ignorer

Orthographe et grammaire...

Définir la langue de la sélection >
% Cliquer sur la proposition qui correspond, si elle D8 langue o1l pevonphe -

exiSte million : nom, masculin singulier

n
Je @rpnr‘]?-] a-nancal

= @ Conjugaison erronée. Accord avec « Je ». Le verbe devrait étre 3 la 1" personne du singulier.
prends

Ignorer
Tout ignorer

A& Orthographe et grammaire...

Définir la langue de la sélection >

Définir la langue du paragraphe >

prend: verbe (3e gr.), présent, 3e pers. sing., [prendre]

Conjuguer “prendre”...

4. Tnformations complimentaines

Dans certaines circonstances le vérificateur propose des {Frapne-lé‘.'ﬂ
)|

"Explications..." ou de la "conjugaison" sur le "Web". 1 @ Sil sagit d'un impératif, mettez un trait d'union.
Explications...
(Dans notre exemple le vérificateur grammatical 1 Erappe-le

"Grammalecte" a été installé.) Ignorer
Tout ignorer

AQB Orthographe et grammaire...

Définir la langue de la sélection >
Définir la langue du paragraphe >
Frappe 3

Conjuguer “frapper”...

Vérification orthographique 13 LC_LO_W_NI.docx
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II. VERIFICATION A POSTERIORI.

l HAetivation.

¢+ Choisir Outils / Grammaire et orthographe.

% Se placer au début de la zone a vérifier g,

© Jean-Pierre Renaud

Ou +«+ Cliguer le bouton "Orthographe et Grammaire".
% Sélectionner la zone a vérifier. Ou

¢ Appuyer sur la touche <F7>.

E.  La boite de dialogue "Ornthographe et grammaine", fonction "Onthographe".

a) Ignorer une fois.
Writer Ignore le mot.
b) Tout Ignorer.

Writer Ignore le mot a chaque fois qu'il se trouve
dans le document

c) Ajouter au dictionnaire.

Le mot sera ajouté au dictionnaire personnel. Il ne
sera plus détecté de faute dans le document et
dans tout autre document.

d) Corriger.
%+ Sélectionner la proposition qui vous convient,

Ou

«* Venir réaliser la correction directement dans le texte de la boite de dialogue.

«+ Cliguer sur "Corriger" afin de valider votre choix ou votre correction.

e) Tout corriger.

Writer remplace toutes les occurrences du mot dans le document par la proposition sélectionnée.

f) Toujours corriger.

Writer crée une nouvelle régle de correction automatique. (Voir I.2.¢e)

3. La bocte de dialogue "Onthographe et grammacre", fonction "Grammacre".

a) Ignorer une fois.
Writer Ignore la faute.
b) Ignorer la regle.

Writer Ignore ce type de faute a chaque fois
qu'elle se trouve dans le document

c) Corriger.
+»+ Sélectionner la proposition qui vous convient,

/7

% Cliquer sur "Corriger" afin de valider votre
choix.

Vérification orthographique

14

Orthographe et grammaire : Francais (France) u
Langue du texte : 2 Frangais (France) [v]
Absent du dictionnaire
D‘.a;?res la ”édér.ation frangaise de Iarandoqnée.pédestrg (FFRP), 31 ~ Ignorer une fois
million de frangais marchent pour leur plaisir, soit plus d'un fran
Tout ignorer
v Ajouter au dictionnaire
Suggestions
IComige)
f fédération -
Tout corriger
Toujours corriger
[¥] Vérifier la grammaire
Aide Options... Eermer
Orthographe et grammaire : Frangais (France) ﬂ

Langue du texte : 52
Accord de nombre erroné : « million » devrait étre au pluriel.
Absent du dictionnaire

D'apres la fédération frangaise de la randonnée pédestre (FFRP), 31 million de A
frangais marche pour leur plaisir, soit plus d'un fran

v

Suggestions

[V] Vérifier la arammaire

Aide Options...

Ignorer une fois.

Ignorer la régle

Corriger

Eermer
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Sélection, (opie et Déplacement de texte

I. COMBINAISON DE TOUCHES

Un certain nombre de commandes peuvent étre réalisées par l'intermédiaire d'une combinaison de touche
a la place du menu ou d'un bouton de la barre d'outils.

2 Les touckes de base d'une combinacison.

Touche Nom Symbole
Maj Majuscule ﬁ
Ctrl Controle Ctrl
Alt Alternate Alt

Surtout ne pas confondre la touche <Maj> avec la touche de blocage des majuscules.

3. Princite d'atilivation.

A chaque fois que nous avons besoin de combiner les touches <Maj>, <Ctrl>, <Alt>, avec d'autres touches
ou un clic de la souris a un endroit précis, il convient :

D'appuyer sur la touche <MAJ> ou <CTRL> ou <Alt> (selon le cas)

De maintenir cet appui.

D'appuyer sur l'autre touche une fois

De relacher la touche <MAJ> ou <CTRL> ou <Alt> (selon le cas) en dernier.

YV VVYVYYVY

4 ECvemple de combinaison é deuy touches.

Pour sélectionner la totalité d'un texte on peut utiliser la combinaison <Ctrl> A.

DS

» Appuyer et maintenir appuyé la touche <Ctrl>
* Appuyer une fois sur la touche A
Relacher la touche <Ctrl>

DS

X3

S

5. Evemple de combinaison ¢ 3 touches.

Pour obtenir un Centrage, on peut utiliser la combinaison <Ctrl> <Maj> C.

¢ Appuyer et maintenir appuyé la touche <Ctrl>
¢ Appuyer et maintenir appuyé la touche <Maj>
«»* Appuyer une fois sur la touche "C"

¢ Relacher les touches <Ctrl> et <Maj>

Sélection, Copie et déplacement 16 LC_LO_W_NI.docx
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II. SELECTION DE TEXTE SIMPLE

l. Preambeule

A chaque fois que I'on désire réaliser une opération sur une partie de texte, il faudra indiquer a Writer
quelle est cette partie de texte.

Notre facon de lui indiquer, c’est de SELECTIONNER la partie de texte en question. Il existe de nombreuses
méthodes de sélection. Nous ne verrons pour le moment que quelques méthodes utilisant la souris.

e Sélection d'un mot.

Réaliser un Double cliqué sur le mot.

R/
0’0

5. Désélectionner

«+ Réaliser un clic. (de préférence entre deux lignes)

s

4 Sélection d'ane gone par cliguc- glisse. Ne relacher le
bouton de la souris
qua la fin de la

S. Eu cas de sdlection incomplete, zone, quoiqu'il se

passe entre Iles

** Réaliser un Cliqué et glissé jusqu'a la fin des mots a sélectionner.

R/
0’0

Désélectionner avant de recommencer.

deux.
(Sinon vous risquez de faire un déplacement a la souris,) \ /
6.  Sélection d'ane gone par Clic <Maj> clee. Retenir cette méthode
dans LibreOffice /
++ Cliquer au point de départ. OpenOffice

«+ Réaliser un <Maj> clic au point d'arrivée

7. Sélection d'une phrace.

+*» Réaliser un Triple cliqué sur un mot de la phrase.

8. Sélection d'an paragraphe

«+» Réaliser un quadruple cliqué sur un mot du paragraphe.

g Sélection de tout le docaument,

«+ Edition / Sélectionner tout Ou <Ctrl> <A>

10.  Sélectionner des gones non contigués 4 la cournie

Pour la premiére partie, Pour les autres parties,

+«» Réaliser une sélection classique par la cliqué- <+ Maintenir la <Ctrl> enfoncée
glissé. +»+ Réaliser la sélection par cliqué-glissé
/, [} -
. Sdlection et frappe. Attention
Par défaut la frappe écrase la sélection en cours Par défaut la frappe écrase

la sélection en cours
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III. SUPPRIMER DU TEXTE.

l. Supprimer du terte avec la toucke Suppr.

+» Sélectionner le texte.

¢+ Appuyer sur la touche <SUPPR>

(La touche Retour arriére peut aussi étre utilisée, mais nous préférons la touche <Suppr> afin d'éviter les
confusions.)

IV. DEPLACER / COPIER DU TEXTE.

l. Deéplacer. Déplacer

Prendre du texte a un endroit pour le placer a un autre. Sélectionner

+»+ Sélectionner le texte a déplacer Couper

< Couper (voir ci-dessous) Se Placer a destination

+* Placer le point d'insertion a I'endroit désiré Coller

% Coller (voir ci-dessous) \ /
2. (Copien.

Copier du texte c'est réaliser un double et placer ce double a un f \
autre endroit. Copier

«+» Sélectionner le texte a Copier.

++ Copier (voir ci-dessous).(Visuellement, il ne se passe rien)
+* Placer le point d'insertion a I'endroit désiré.

<+ Coller (voir ci-dessous).

Sélectionner
Copier
Se Placer a destination

\COIIer /
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V. LE PRESSE-PAPIERS

Le presse-papiers de Windows est une mémoire tampon. On y dépose temporairement un contenu afin de
le récupérer ailleurs quelques instants plus tard. Cela permet les copies et les déplacements.

l. Coaper vers le presse- pagpiens.

Le texte sélectionné disparait de I’endroit d’origine et est stocké dans le presse-papiers.

MENU BOUTON RACCOURCI CLAVIER

«» Sélectionner
*» Ouvrir le menu Edition
++» Choisir I'option Couper

Sélectionner
<Ctrl> X

«»* Sélectionner
«» Cliquer sur

o
#| .

e (Copiern vers le presse-papiens.

Le texte sélectionné reste a I’endroit d’origine, mais son double est stocké dans le presse-papiers.

MENU BOUTON RACCOURCI CLAVIER

0‘0

«» Sélectionner & Sélecti

N ] .. % Sélectionner =
¢ Ouvrir le menu Edition . . R E|
N . . % Cliquer sur
% Choisir I'option Copier

* Sélectionner
* <Ctrl>C

0‘0

3. Collen le contenu du presse- papiens.

+» Placer le point d’insertion (curseur clignotant) a I'endroit de réception.

MENU BOUTON RACCOURCI CLAVIER
% Ouvrir le menu Edition .
. L < Cliquer sur 5 | % <Ctri>V
% Choisir I'option Coller
4. Utilisen le menn contextuel., o% Couper
=] Copier
Au lieu d'utiliser le menu classique vous pouvez utiliser le menu contextuel. [F Coller
JORT . . , . Coll écial
% Réaliser un clic droit (sur la sélection pour un "Couper" ou un "Coller"). S ’
% Choisir I'option désirée. Al e e foage daec
& Caractere...
=% Paragraphe...
25 Puces et numérotation...
Page...
Modifier la casse »

Editer le style de paragraphe...

Synonymes 3

Sélection, Copie et déplacement 19 LC_LO_W_NI.docx



LibreOffice Writer 5.1x 01/04/2016 © Jean-Pierre Renaud

VI. ANNULER LES DERNIERES OPERATIONS.

Writer dispose d'un outil magique. Le bouton "Annuler" permet d'annuler de nombreuses opérations.

«+ Cliquer sur le bouton "Annuler".

N

Hnnalation simallance de plusicans opinalions
Cliquer sur la fleche de liste du bouton "Annuler".
Cliquer sur une opération mentionnée (Writer annule cette opération et les opérations postérieures).

3. Refacre une openation annulee. = v
¢ Cliquer sur le bouton "Refaire".
Refacre une scnie d'openations annulées.

Cliquer sur la fleche de liste du bouton "Refaire".
Cliquer sur une opération mentionnée (Writer refait cette opération et les opérations postérieures).

0‘0

0‘0

Y

7
°

7
X4

L)
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Cosie et Deplacement (suite)

I. DEPLACER / COPIER DU TEXTE DIRECTEMENT A LA
SOURIS.

l. Deéplacer

Prendre du texte a un endroit pour le placer a un autre.

+»+ Sélectionner le texte a déplacer.

++ Réaliser un Cliqué Glissé dans le noir de la sélection.

++» Déplacer la souris jusqu'a I'endroit désiré, en maintenant la pression sur le bouton de gauche. (La
souris prend la forme d'une fleche et d'un petit paquet représentant le texte.)

+»* Relacher le bouton lorsque le curseur se situe a I'endroit de réception.

2. (Copier.

Copier du texte c'est réaliser un double et placer ce double a un autre endroit.

X3

S

Sélectionner le texte a Copier.

Réaliser un Cliqué Glissé dans le noir de la sélection.

Déplacer la souris jusqu'a I'endroit désiré en maintenant la pression sur le bouton de gauche.

Appuyer et maintenir appuyé la touche <Ctrl> (un plus apparait sur le paquet situé sous la fleche de la
souris).

% Relacher le bouton de la souris en premier puis la touche <Ctrl>.

X3

S

X3

8

X3

S

>

5. Utidiser la sounis ou le presse-papiens 7
L'utilisation de la souris est beaucoup plus rapide mais peut poser probleme lorsque le lieu de réception est

éloigné du lieu d'origine. Dans ce cas il est préférable d'utiliser le presse papier.

Le presse-papiers est aussi intéressant si I'on souhaite copier plusieurs fois le méme texte. En effet le
presse-papiers conserve son contenu jusqu'a ce qu'il regoive un autre élément.

Le presse-papiers, étant un outil de Windows, il peut également étre utilisé pour copier d'une application
dans une autre.
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II. DEPLACER / COPIER VERS UN AUTRE DOCUMENT, UNE
AUTRE APPLICATION.

. Le presse- papiens an outil Wendows.
Le presse-papiers est en fait commun a Windows. Il est donc possible de déplacer et copier :
» D'un document vers un autre document,

> D'une zone de boite de dialogue vers une autre zone
> D'une application vers une autre application. (d'une page Web vers le traitement de texte par exemple)

Pour ce faire, on utilisera la technique universelle du "Couper-Coller" et du "Copier-Coller".

A l'étape 3 on basculera vers le document, la zone, I'application

. & : Ospic d'un document Uhiter ouvent uens an doc Uhditer ouvert

Activer le document source si nécessaire,

Sélectionner le texte,

Réaliser un "Copier",

Activer le document destination en utilisant la barre des taches,
Se placer dans le document destination,

Réaliser un "Coller".

X3

S

X3

8

X3

S

X3

%

X3

S

X3

S

S. EN2 : (opie d'un document Uhiten ouvent vens an wouveaw doc Whiter

«» Activer le document source si nécessaire,

«» Sélectionner le texte,

++ Réaliser un "Copier",

«+» Créer un nouveau document Writer par le bouton "Nouveau",
«+» Réaliser un "Coller".

)

ExS : Copic D'une page Web cuverte vens wn wnouveaw decument Uhiter.

Activer la page Web si nécessaire,

Sélectionner les éléments Web a copier,

Réaliser un "Copier", (Menu contextuel, raccourci-clavier)

Lancer 'application Writer, (Par Démarrer / Programme, par exemple)
Réaliser un "Coller".

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

S. End : (Copic d'un tallean Cale vens an document Whiter.

«»+ Activer le classeur Calc,

%+ Sélectionner le tableau,

«+ Réaliser un "Copier",

+»* Activer le document Writer,
«+ Réaliser un "Coller".

En ce qui concerne le transfert de Calc dans Writer, il sera possible de réaliser des opérations plus
sophistiquées, abordées en perfectionnement dans le chapitre "Insertion de Calc dans Writer"
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Mise En Forme Des Caractenes.

I. METHODES
l. Sélection préatable.

Avant toute mise en forme, il faudra sélectionner les caractéres concernés.

2 Préambede.

Les méthodes se multiplient et s'entrecroisent. Il devient impossible de donner un chemin linéaire. La
notion de menu classique devient obsoléte mais peut encore s'avérer utile.

Nous vous encourageons a fouiller, a utiliser les méthodes les plus rapides, a découvrir la "Barre latérale"
et le volet "Propriétés".

Menu Classique “

Boites de

Menu Contextuel .
dialogues
V4

Raccourci clavier

(Vg
()
O
O
i -
)
>

Volet latéral

Barre d'outils
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II. LE MENU FORMAT.
7. Format | Caractenes. o

Le menu Format Caractéres donne accés a la boite de = Paragraphe..
dialogue "Caracteéres". (Voir ci-apres) o Puces et numérotation.

Format

N

Effacer le formatage direct Ctrl+M

.1

Page...
2 / h Page de titre...
‘ 7 6 ‘ Modifier la casse » Casse de phrase
Colonnes... abe  Minuscules

Modifier la casse permet de transformer des minuscules

) g ASC  MAJUSCULES
en ma]uscules et vice versa.

e | e
III. LA BARRE D'OUTILS FORMATAGE.
l. La barre.
Formatage v X

Corps de texte v ‘(") b § Times New Roman v 12 v a a g 'a' ab %

LI -&-F-iE-

l"ﬂ
1]
il
|
4
1]
)
b4
]
L7
il
P
il

2 Bouton : "Mom de police"

LyUPC siushne La police est la forme du caractére.
Linux Biolinum G
Linux Libertine Display G
Linux Libertine G

R/
0’0

Cliquer sur la fleche de liste du bouton "Police".
Faire défiler les polices par I'ascenseur.

0’0

Lucida Bright Ou

Lucida Calligraphy % Taper la premiere lettre de la police.
Lucida Console «» Continuer en utilisant I'ascenseur.
Lucida Fax

Lucida Handwriting %+ Cliguer sur la police désirée

Lucida Sans v

3. Bouton : "Tadle".

i |v]

s B3 % Cliquer sur la fleche de liste du bouton "Taille".

9 ** Faire éventuellement défiler les tailles par I'ascenseur.
10 ¢ Cliquer sur la taille désirée.

10,5

1 Ou,

EI'! «* Cliquer sur le bouton "Taille".

1i ¢ Saisir la taille désirée.

15 «» Appuyer sur la touche <Entrée> du clavier

16 Cette méthode permet de choisir une taille ne figurant pas dans la liste.
18 v
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anee

II' llg é Y zll' llqm“‘

Ces boutons sont des boutons a bascule. Un clic active, un second clic désactive

aagaaaag

l'option. Lorsque l'option est activée le bouton correspondant change de

couleur.

Le bouton souligné correspond au souligné continu.

S. Boaton : "Effacer le formatage divect’.
Ce bouton est extrémement important. Il permet de revenir a la mise en forme
VA standard pour les mises en forme de caractéres et de paragraphe. On ['utilisera
pour changer de mise en forme ou se sortir de situations inextricables.
6. Bouton : "Coulear de la police".
4 -

Couleur de police

Palette par défaut v

H EEEEEEN NN ~
SN EEEENOCC
AEEEEEEEEEEN
AEEEEEEEEEENT
/AN EEEEEN
EEEERO0ONE.
EEEEEENEN . ]
/AEENTENTOES v

Récent

(? Couleurs personnalisées...

Sélectionner le texte

Cliquer sur la fleche de liste du bouton "Couleur de police"
«* Cliquer sur la couleur désirée.

Appliguer la coulear de police indiguée sun le bouton.

®
0'0

0
0'0

Sélectionner le texte
Cliquer sur le bouton "Couleur de police".

®
0'0

z.

Boaton : "(Coulewrn de mise en évidence” (suntignage)

b g

v

Couleur de mise en évidence

Palette par défaut v

H AEEEEENTEE A
NN NEENEDO0
AEEEEEEEEEEN
ANEEEEEENEN T
/AN EEEEN
EREENCO000ONE.
AEREEEEES .
/AN eNTEE v

Récent

@) Couleurs personnalisées...

+«+ Cliquer sur la fleche de liste du bouton surlignage.
+«+ Cliquer sur la couleur désirée.

/
0.0

Cliquer sur le bouton couleur de mise en évidence.

+» Activer le surligneur
¢ Réaliser des "cliqués-glissés" sur les différentes parties du texte.

Désactiver le surligneur par le bouton ou la touche <Echapp>

Caracteres
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IV. BOITE DE DIALOGUE CARACTERE.
l. Aetiver la bocte de dialogue "(Caractere”.

Nous utiliserons en priorité les boutons de la barre d'outils mais certaines mises en forme ne peuvent étre
réalisées que par la boite de dialogue "Caractére".

«*» Choisir Format / Caractéres...
Ou
Dans le volet latéral / propriétés, groupe "Caracteére",

¢+ Cliquer le bouton : "Plus d'options".

2. Luelgues onglets.

Caractére n Caractére ﬂ

Police Effets de caractére Position |Hyperlien |Surlignage |Bordures Police Effets de caractere Position |Hyperlien |Surlignage Bordures
Police Style Taille: Couleur de police : Surlignage : eur de surlignage
et e T Bl T aorsiare ]
Liberation Serif o Effets: Barré:
LilyUPC Gras r r
Linux Biolinum G ltalique |(Sans) E |(Sans) E
L!nux L!hert!ne Display G Italique gras Relief : Soulignage : Couleur de soulignage :
Linux Libertine G - n .
Lucida Bright |(Sans) E Double E »- Rouge EI
Lucida Calligraphy [ Contour [] Mot par mot
Lucida Console
et e Y] [¥] Ombre
Langue: Frangais (France) v [ Clignotant
[ Masqué

La méme police est utilisée pour I'impression et I'affichage a I'écran.

ddddd cllelele]

Aide OK Annuler Réinitialiser Aide OK Annuler Réinitialiser

Caractére n

Police |Effets de caractére Position Hyperlien |Surlignage |Bordures
Position

() Exposant Elever/abaisser de

R

® Normal

O Indice
Rotation / Echelle

(O 0degré @90 degrési (O 270degrés [] Adapter a laligne

Echelle de largeur 100 % |5

Espacement
[Par défaut|[v] par pt = Paire de crénage
Test
Aide OK Annuler Réinitialiser
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V. VOLET LATERAL PROPRIETES.

l HAetivation.

© Jean-Pierre Renaud

«»+ Activer, si nécessaire, "la barre latérale" par le menu "Affichage".

‘0 Al

s Cliquer le bouton "propriétés" de la "barre latérale".

2 9 5 n g ! l a‘ n
Les boutons :

Remarquer les boutons "Augmenter la taille de police” et
"Diminuer la taille de police".

Remarquer le bouton "Plus d'options".

VI. MENU CONTEXTUEL.

l Aectivation.

Sélectionner le texte.
Réaliser un clic droit sur le texte sélectionné.

K/
0.0
/
0.0

Caracteres 30

4 Caractére &3

Liberation Serif vi|12 |v
aagdad--a a a

a-s-  m- 2@a

oo Couper
&2 Copier
[I5) Coller
Collage spécial >

J~ Effacer le formatage direct

Caractere...

Paragraphe...

o

Puces et numérotation...

Page...

Modifier la casse »

Editer le style de paragraphe...

Synonymes >
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Panagrapte : Hotions

I. ALIGNEMENT DES PARAGRAPHES.
l. Evemples.

Alignement centre—

| QUEL BONHEUR !

Les oiseaux disaient : Bon - —— Jrruption de jeunesse inondait ce jardin coupé d'une
croix comme un linceul. D| Alignement Justifi€ |t plancs, des yeux ingénus pleins de gaie lumiére,
toutes sortes d'aurores s'éparpillaient dans ces ténebres.

Aprés les psalmodies, les cloches. les sonneries. les glas, les offices, tout a coup éclatait ce bruit de petites
filles, plus doux qu'un bruit [ Alignement gauche@ joie s'ouvrait et chacun apportait son miel. On jouait,
on s'appelait, on se groupait;orrcouraroejomespetites dents blanches jasaient dans les coins ; les voiles,
de loin surveillaient les rires, les ombres guettaient les rayons, mais qu'importe ! On rayonnait et on riait.

— QUEL BONHEUR'!

Alignement droit

Permet d'obtenir le centrage du texte entre le retrait gauche (ou parfois celui de premiere ligne) et le
retrait droit.

5. Aliguement & gaucke.
L'alignement a gauche est I'alignhement par défaut. Le texte est aligné sur la gauche au niveau du retrait
gauche. Le texte n'est pas aligné a droite.

Le texte est aligné a droite et a gauche. Les espaces entre les mots sont calculés afin d'obtenir ce résultat.

S, Aliguement d dnocte.

Le texte vient buter au niveau du retrait droit.

Paragraphe, Notions 32 LC_LO_W_NI.docx




LibreOffice Writer 5.1x 01/04/2016 © Jean-Pierre Renaud

II. RETRAITS DE PARAGRAPHES
l. Evemples

Le systéme solaire

Retrait positif de premiére ligne

D'aprés nos connaissances, il y a neuf planetes qui gravitent autour du soleil. Une seule, la
Terre, abrite des organismes vivants. Mais il existe d'innombrables soleils dans la multitude de galaxies
disséminées dans I'Univers. Nous ne savons toujours pas si une forme quelconque de vie existe sur une

autre planéte dans une autre galaxieﬁﬂ

Toutefois, nous en apprenons toujours plus sur notre propre systeme solaire. Au cours
< » des 15 dernieres années, les missions des sondes spatiales Mariner et Voyager nous ont
ourni d'extraordinaires détails sur les planétes de notre systeme. Infime comparé a la

Retrait gauche

Voie Lactée, notre systeme solaire est néanmoins immense a notre échelle humaine. 1

Mercure 1

Mercure porte le nom du messager aux pieds ailés des dieux romains. Elle tourne autour de

. N . .« . . \ . N . . —)
son orbite a la vitesse vertigineuse de 48 kilométres (30 miles) a la seconde, ce qui fait qu'une
année sur Mercure ne dure que 88 jours terrestres. Par contre, une rotation autour de s{ Retrait droit

—une journée— dure 59 jours terrestres. |

Géologie 1 Retrait négatif de premiére ligne

La sonde Mariner 10 : elle nous a fourni des informations lorsqu'elle approcha la planéte en 1974 et en
1975. Comme Mercure n'a pas d'eau et pratiquement pas d'atmosphére, sa surface
n'a subi aucune érosion. Nous la voyons a peu preés telle qu'elle était juste aprés sa

formation. 1

2. Retwadt gaucke

Le retrait gauche est un décalage supplémentaire par rapport a la marge, situé a gauche. Le texte est lui,
poussé a droite.

S, Zetract droit

Le retrait droit est un décalage supplémentaire par rapport a la marge, situé a droite. Le texte est lui,
poussé a gauche.

Il s'agit du décalage de la premiére ligne du paragraphe. Cette premiere ligne est alors située aprées le
retrait gauche.

Il s'agit du décalage de la premiére ligne du paragraphe. Cette premiére ligne est "en avant" par rapport au
retrait gauche.

(Exemple : Writer crée automatiquement des retraits négatifs de premiére ligne si on utilise la
numérotation des paragraphes. Le numéro est alors en avant)
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III.
. Diffnences LibreOffice | Wicnocofr.

Par défaut Writer utilise le cm. Il est parfois possible d'utiliser d'autres
unités a condition de saisir I'abréviation. Par exemple 1 pi qui correspond

a une ligne standard ou 6 "Pt" qui correspondent a une demie ligne
standard. Writer effectuera la conversion.

UNITES DE MESURE

Word utilise souvent le "pt" pour les espacements. 12 pt correspond a

© Jean-Pierre Renaud

L'usage d'autres unités est
possible dans les boites de
dialogue mais pas dans le
volet latéral.

une ligne et 6 pt a une demi-ligne. Il est également possible dans Word, d'utiliser la ligne "li".

Pour Writer nous serons donc obligés d'utiliser le "pi" ou le "pt" pour travailler en équivalent ligne.

Abréviation de l'unité unité Conversion
mm Millimétre
cm Centimeétre lcm =10 mm
inou" Pouce 1"=254cm=6pi=72pt
pi Pica lpi=12pt=0,42cm
pt Point

2. Sacsce dans le volet lateral,

Attention : la procédure de saisie dans le volet latéral "Propriétés" est différente de la saisie dans la

boite de dialogue "Paragraphe”.

Dans le volet latéral la valeur saisie fait obligatoirement référence a l'unité par défaut. Il est donc

impossible de travailler en "Pt", si I'unité par défaut est le "Cm".

La saisie est aussitét effective sans validation. Il ne faut donc pas valider car la validation par la touche

entrée peut provoquer, par exemple, I'écrasement de la sélection.

Paragraphe, Notions 34
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IV. LES ESPACEMENTS
l. Evemples

La sonde Mariner 10 nous a fourni des informations lorsqu'elle approcha la planete en 1974 et en 1975.
Comme Mercure n'a pas d'eau et pratiquement pas d'atmosphere, sa surface n'a subi aucune érosion. Nous

la voyons a peu prés telle au'elle était juste apres sa formation 1

Espace avant de 1 ligne = 12 pt = 0,42 cm

Noy uf
Elle nous apprit que Mercure a un champ magnét el
Interligne de 1,5

Lfaoilol

yi pourrait indiquer un noyau

métallique trés chaud, tel que du fer fondu. Les géol rcure pourrait étre la planéete

1=

du systéme solaire la plus riche en fer. |

croite
+«——|Espace aprés de 1 li =12 pt = 0,42 cm
Sa cro(ite semble €tre faite de silicate, comme celle de la Ierre.ﬂ

2. Lepace avant. 4 A
Les écarts entre paragraphes peuvent
L'espace avant est un espace situé devant la premiere ligne du aussi étre matérialisés par des
paragraphe. (1 li =12 pt = 0.42 cm) paragraphes vides obtenus par I'appui
de la touche <Entrée>. Dans ce cas il
3. I'edﬁdce aﬁ'te‘d s'agit d'une notion completement

. . o ss Ia dernidre q différente de celle d'espace avant et
L'espace apres est un espace situé apres la derniére ligne du U'espace TG )
paragraphe.

4. Laterligue.
L'interligne est |'espace a l'intérieur du paragraphe. Un interligne de 2 signifie que I'on écrit une ligne
toutes les 2 lignes.
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Paragraphe : (ommandes

I. BARRE D'OUTILS FORMATAGE.

l La sélection.

Il faudra au préalable, indiquer a Writer, quels sont les paragraphes a mettre en forme.

Un seul paragraphe Il suffit de placer le point d'insertion a l'intérieur du paragraphe.

Sélectionner, de fagcon a ce qu'une partie de chaque paragraphe soit
sélectionnée.

Plusieurs paragraphes

E.  Les boutons concornant les paragnaphes.

e | e
o== ¥ 2==

Les deux premiers boutons concernent les puces et numéros. lls seront abordé dans un chapitre
spécifique.

3. Boutons d'alignement.

Aligné a Gauche Centré Aligné a Droite Justifié

4. Boatons d'espacement.

Augmenter |I'espacement des Diminuer I'espacement des

Interli
nterligne paragraphes paragraphes

l
4
il

l[ CH

J= Espacement: 1
J= Espacement: 1,15
Espacement: 1,5

== Espacement: 2

Valeur personnalisée

Interligne :

'Simple v]
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S. Boutons de rnetracts.

Augmenter le retrait Diminuer le retrait

I(:I
Hc

II. REGLE.
l. Retraits de paragraphes par glissement des candewns sur la négle.

Sélectionner le ou les paragraphes.
Faire glisser les curseurs sur la régle.

/
0.0
K/
0‘0

Retrait 1ére ligne

(@)

Q T4 - Lt i s 3 i . i 'y T4 i C el

\ Retrait a gauche Retrait a droite /

L'utilisation des curseurs de la régle permet de créer rapidement des retraits

Nous vous conseillons de réaliser d'abord le retrait gauche puis le retrait de premiére ligne.

2. MWodification simaltanie du netrait gaucke et du netract de fremicre ligue.
Le glissement du curseur de "Retrait gauche" entraine un glissement simultané du curseur de "Retrait de
premiére ligne"

¢ Réaliser un cliqué-glissé sur le curseur de "Retrait gauche".

3. Wodification différentice du netract gaucke et du netract de fremiene ligne.

«+ Réaliser un <Ctrl> cliqué-glissé sur le curseur de "Retrait gauche".
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III. VOLET LATERAL PROPRIETES.
. Groupe panagraphe.

Plus d'options

4 Paragraphe L

Alighements S ==

Puces et numéros ol Y & v S~ couleur darriére-plan

o Espacement: Retrait :

Augmenter / diminuer

Espacement = & “= =% £ <«——— Passeren retrait négatif
8 -~ _= -~

Espacement avant = 000cm -~ == 000cm v Retrait gauche
T [021cm (o1 2% (000cm |5

Espacement aprés Retrait droit

2
0

= = 0,00cm =

Interligne Retrait de premiére ligne

2. Sacsce dans le volet latenal.

Attention : la procédure de saisie dans le volet latéral "Propriétés" est différente de la saisie dans la
boite de dialogue "Paragraphe”.

Dans le volet latéral la valeur saisie fait obligatoirement référence a l'unité par défaut. Il est donc
impossible de travailler en "Pt", si I'unité par défaut est le "Cm".

La saisie est aussitot effective sans validation. Il ne faut donc pas valider car la validation par la touche
entrée peut provoquer, par exemple, I'écrasement de la sélection.

Paragraphe, commandes 40 LC_LO_W_NI.docx



LibreOffice Writer 5.1x 01/04/2016

IV. BOITE DE DIALOGUE PARAGRAPHE

l HAetivation.

Menu classique : Format / Paragraphe...
Menu contextuel : Paragraphe...
Volet latéral "Propriétés", groupe "Paragraphe" : Bouton "Plus d'options"

2. Ouglet "Retracte et espacement”,

Paragraphe “-

Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation
Retrait

Avant le texte : 000cm |3

Apres le texte : 000cm %

Premiére ligne : 0,00 cm 5

[ Automatique I

I ——
Espacement
= |

Au-dessus du paragraphe: 0,00 cm 5

Sous le paragraphe : 0,21 cm =

[[] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style

Interligne
vSimple E ie S
Contréle de repérage
[ Activer
Aide 0K Annuler Réinitialiser

© Jean-Pierre Renaud
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LES DIFFERENTS TYPES DE TAQUETS. +eteetieiiiuutrttereeesesiinrrteeeesssesasneseeeeesssaaansnesteeeesesansnsneeesesssesannnsnneesesssanannne 45
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SUPPRIMER UN TAQUET DE TABULATION. ..cettettiiauurrrtreeeeesiantrereeeeesssaamnneeteesesesanneneeesesssesannnsnenesesssesannsnneens 45
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Les Tabulations

I. MISE EN GARDE.

L'utilisation intempestive des tabulations est une source d'ennuis. Il est donc nécessaire de les utiliser a bon
escient.

Par exemple, pour réaliser un décalage du paragraphe ou de la premiere ligne, il est préférable d'utiliser les
retraits.

Dans la pratique, nous n'utiliserons les tabulations que lorsque, sur une méme ligne, nous souhaitons des
éléments a gauche et a droite. (L'utilisation de tableaux permet également de résoudre ce genre de
situation)

II. NOTIONS DE TABULATION.
l. Evemples

ESPACE FORMATION le 30 janvier 2016

1 ordinateur Compaq 499,90 €
1 Imprimante HP 62,50 €
3 W des tabulations. Touche TAB

Pour obtenir le décalage d'un élément a partir d'un endroit, <

jusqu'a une position, L.
Située a gauche de la touche

Il va falloir :
"a partir de I'endroit" donner un ordre d'éjection constitué par la touche <TAB>,
"a la position" poser un repére constitué par un "Taquet de tabulation".

IMPORTANT : la présence simultanée de la "tabulation" et du "Taquet de tabulation" est indispensable
pour assurer un décalage (sauf cas particuliers)
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3. Les diffénents types de tagucte.

Il existe 4 types de taquets en fonction de I'alighement désiré :

Alignement gauche - le taquet constitue un point de départ,

Alignement droit - Le taquet constitue un point d'arrivée

Alignement centré . " le taquet représente le milieu de I'élément,

Alignement décimal A le taquet représente I'emplacement du séparateur décimal, (. ,)

4. Les taguete de tabulation par déjaut.

Dans un paragraphe, dans lequel vous n'avez pas posé de taquet, vous pouvez constater, sur la régle, un
léger trait tous les 1,25 cm. |l s'agit des "taquets par défaut". Si vous appuyez plusieurs fois sur la touche
de tabulation, vous obtenez un décalage proportionnel.

(Les taquets par défaut peuvent étre définis dans outils / Options / openoffice.org writer / général)

Nous vous déconseillons fortement I'utilisation de cette technique. Elle est souvent source de problémes.
Il est préférable de poser soi- méme ses taquets ou d'utiliser un tableau.

Ce qu'il ne faut pas faire :

III. MANIPULER LES TAQUETS A LA SOURIS

l. Chocsr le type de taguet.
- o A A

«+ Cliquer, si nécessaire, sur le bouton situé a gauche de la régle jusqu'a I'obtention du type de taquet
désiré.

2. Poser le taguet.

Une fois le type de taquet choisi,

/

+»+ Cliguer a I'endroit désiré, dans le bas de la régle. (ne pas faire de cliqué glissé)

3. Déplacer un taguct de tabulation.

+« Réaliser un cliqué-glissé du taquet sur la régle.

4. Supprimer an taguet de tabulation.

¢ Réaliser un cliqué-glissé pour entrainer le taquet a I'extérieur de la regle.
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SUPPRIMER TOUS LES TAQUETS. teettteiuurrrtteeeesseainrertteeesssaassnereeeeesssaaannsesteeeesesasssnasesesssesannnssenesesssesannnsnneens 48
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APPLICATION. teccceeescecccessceccssssccssssssscssssssscssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssons 49
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Tabulations, Boite de dialogue

I. MANIPULER LES TAQUETS PAR LA BOITE DE
DIALOGUE

Menu classique : Format / Paragraphe...
Menu contextuel : Paragraphe...

Volet latéral "Propriétés", groupe "Paragraphe" : Bouton "Plus d'options"
Ou,

¢+ Réaliser un "double clic" sur la régle horizontale. (Un taquet est posé simultanément)

E.  Pooer le taguet.

. . . Paragraphe
Activer la boite de dialogue, onglet =
"Tabulations n Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation
: Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence
Dans Ia zone positl'on Position Type Caractére de remplissage
’ m Agauche 5 ®) Aucun(e)
% Saisir I'emplacement en cm (saisir le i zi"r:* : o S ——
nom bre) 11,00 cm O Eécimal & __ )
o s e nl 14,50 cm Supprimer
%+ Choisir I'alignement. Caractére |, Caractére
+» Sélectionner éventuellement un type de
caractéres de remplissage. (points de
suite.)
+«»+ Cliguer sur "Nouveau".
La position s'intégre dans la liste.
+»+ Valider par "OK" lorsque vous avez posé
p q p
toutes vos tabulations.
Aide OK Annuler Réinitialiser

3. Supprimer un taguet de tabulation.

Dans la boite de dialogue, 26(4:4/&9«6 : la boite de dialogue est

% Sélectionner le taquet. surtout intéressant pour

% Cliquer sur "Supprimer". * Fixer des caractéres de remplissage
(points de suite).

4. SWW toas les Za,gaew = Supprimer la totalité des taquets
de tabulation.

Dans la boite de dialogue, = Positionner les taquets a des

% Cliquer sur "Tout Supprimer". distances précises.
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II. CARACTERE DE REMPLISSAGE, MA METHODE.

(Voir exemple dans I'application ci-dessous)

Les caractéres de remplissage, ne sont disponibles que dans la boite de dialogue. Cependant il est
beaucoup plus facile de poser des taquets directement, a la souris, sur la régle. Personnellement, je pose
donc directement mes taquets et je viens ensuite dans la boite poser les caractéres de remplissage.

A noter, que les caractéres de remplissage, se posent toujours sur le taquet de réception (fin).

7
°

Poser directement les taquets sur la regle.
Sélectionner le texte concerné

7
X4

*,

3

%

Activer la boite de dialogue.

Sélectionner le taquet par I'intermédiaire de sa position. (cliquer sur le nombre)
Choisir le type de point de suite.

Recommencer éventuellement avec un autre taquet

Cliquer sur "OK" en fin d'opération.

53

¢

53

¢

3

¢

7
0‘0

III. APPLICATION.

+» Réaliser la présentation suivante :

R Ordinateur Dell 499.00 €
2 s Imprimante couleur Hewlet Packard 69,90 €
3 rerrr———— Pack Office Microsoft 300,00 €

Voir les copies d'écran suivantes :

) 5 3 R S . 3 - - " = £ O o

| T ——— Ordinateur Dell 499,00 €
v SRR — Imprimante couleur Hewlet Packard 69,90 €
C IRNT——— Pack Office Microsoft 300,00 €
Q = . o g -l " £L (1 (&
- | ) Ordinateur - Dell 499,00-€9
= e Imprimante-couleur —~  Hewlet-Packard 69,90-€7
- I Pack Office - Microsoft 300,00-€
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Bondunes Et rviene - plan

I. TEXTE, PARAGRAPHE, PAGE.
l Preambule.

Il est possible de fixer des bordures et un arriére-plan pour :

Boite de dialogue

Du texte, "Caracteres"
Un ou plusieurs paragraphes, "Paragraphe"
Une ou plusieurs pages. "Style de page"

Nous utiliserons généralement la boite de dialogue spécifique et I'onglet correspondant.

Nous traiterons ici du texte et des paragraphes.

Pour le texte le vocabulaire arriére-plan est remplacé par "Surlignage"” ou "Couleur de mise en évidence".
Les bordures de texte sont peu utilisées.

La boite de dialogue "Caractére", onglet "Bordures"” est quasiment identique a la boite de dialogue
"Paragraphe". Nous ne détaillerons donc pas son maniement.

II. BORDURES DE PARAGRAPHE.

l.  Aetiver la bocte de dialogue.
¢ Sélectionner la zone concernée.
MENU Volet latéral
¢ Choisir Format / Paragraphe Dans le groupe paragraphe,
% Cliquez le bouton "Plus d'options".

%+ Activer I'onglet "Bordures".

Paragraphe E-
2' s% Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation
Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence
. . . . . w1y s Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
% Choisir le style de trait, (continu, pointillé, S vt >
épaisseur) o) 0] v
Défini par I'utilisateur : Largeur:
0,05 pt 2
s .
3. Langean (épacscear) Covleur: §
I Noir v
++ Choisir éventuellement une largeur.
Style d'ombre
4 (Coulen
OoOoc : [ ]
% Choisir éventuellement la couleur du trait, Propriétés
[¥] Fusionner avec le paragraphe suivant
Aide OK Annuler Réinitialiser
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5. Disposition des lignes par défaut.
Dans la zone "Disposition des lignes" "Par défaut" il vous est possible de définir :
e Sans bordures,
e Les quatre bordures,
e Bordures gauche et droite uniquement,
e Bordures supérieure et inférieure uniquement,
e La bordure gauche uniquement.

% Choisir un type prédéfini.

Espacernent avec le contenu

6. Smmm avec le conten. Agauche |0 :
"Espacement avec le contenu” correspond a I'écartement entre le texte et la| A drojte 000cm |2
bordure. Elle ne peut étre modifiée que dans le cas des bordures de
paragraphe. En haut 0.2cm S

En bas 02lcm =
7. Encadner des paragraphes. Synchroniser
Les bordures de paragraphe commencent au niveau du [ \
retrait gauche ou du retrait de premiére ligne, s'il est Bien retenir

négatif, pour terminer au niveau du retrait droit. o
Pour rétrécir une bordure de

paragraphe, il faut utiliser les "Retraits
de paragraphe".

\Utiliser de préférence le volet latéral )

8. Rétwécon l'encadnement des paragraphes.

¢ Augmenter les retraits de paragraphe, de préférence par le volet latéral "Propriétés" groupe
"Paragraphe".

v

D=

A

" { 4 4 i 4 L . 4 Ky 4 < L c I i n

Rétre’cirun-encadremendﬂ

Rétrécir-un-encadrementjﬂ
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III. PERSONNALISATION DE LA BORDURE.

l. Personnalivation, comcepl.

Les segments de la bordure peuvent étre différents. Il est possible d'affecter a chaque segment de
bordure un " style" , une présentation. Pour ce faire il faut

» Sélectionner le "Segment" dans la zone "Défini par I'utilisateur" de la boite de dialogue.
> Appliquer le style.

2.  Sdectisnner des segments.

’ . n n

a) Pour sélectionner un "Segment". Défini par I'utilisateur
+«+ Cliguer sur "Segment". *

b) Pour sélectionner plusieurs "Segments"

¢ Maintenir la touche <Ctrl> enfoncée.
¢ Cliquer sur chacun des "Segments".
La sélection est marquée par une fleche a chaque extrémité du segment.

c) Pour Désélectionner un "Segment".

+» Réaliser un clic ou <Ctrl> clic sur le segment.

IV. ARRIERE-PLAN.
l. Aiicne - plan de paragraphe par le bouton SPriene-plan du volet latéral.

«» Sélectionner.

Dans le volet latéral "Propriétés" groupe "Paragraphe’,

Cliquer le bouton "Couleur d'arriere-plan”.
Choisir éventuellement une palette.
* Choisir une couleur.

7 7
0'0 0'0

B3

2 ; N Paragraphe n-
’ / / 9 7 / Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation
o . Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence
M de W:

Remplir

La boite de dialogue, permet de choisir une =
ouleur

couleur mais également un dégradé, des ot
achure

hachures, une image. Image

0‘0

* Sélectionner.
* Activer la boite de dialogue "Paragraphe"
onglet "Arriére-plan”.

0‘0

+» Choisir le type de remplissage.

Aide OK Annuler Réinitialiser
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V. MISE EN EVIDENCE, SURLIGNAGE DE TEXTE

l. Bouton "Coulear de mise en éuidence" de la barne d'outile formatage.

/7

+» Sélectionner.

¥ .

‘0

»  Cliquer le bouton pour obtenir la couleur active Couleur de mise en évidence
Ou j )

/

% Cliquer la fleche de liste pour une autre couleur.

Palette par défaut v

H EEEEEENTEN ~
AEECEEEENOOO
AEEEEEEEEEEN
AEEEEEENEEND
/AN EEEEEEN
EEEERO00ONEE
EEEEEEEE . ]
/AR NS v

‘0

% Sélectionner la zone concernée.

Q Couleurs personnalisées...

MENU Volet latéral

% Choisir Format / Caracteére... Dans le groupe caractere,

+ Cliquez le bouton "Plus d'options".

/7

% Activer l'onglet "Surlignage".

Caractere E

Police |Effets de caractére |Position |Hyperlien Surlignage Bordures
Couleur de surlignage

|Aucun remplissage |
AN N N N N )
o] | lmem] ] 1 1 [
O N ) NN e
(NN N NN NN NN NN N N N )
(B () () () N
Col 11— ]
L L 1L L 1 1 1 Delesl ] e
I 0 T e e
. EEaE .

Aucun remplissage

Aide Annuler Réinitialiser
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Lettines, Puces et numenotationd

LETTRINES.
Préandole.

ne lettrine c'est une lettre de grande taille placée en début de paragraphe, Elle sera intégrée a
I'intérieur du paragraphe. Pour LibreOffice la lettrine est un attribut de paragraphe, elle ne pourra
pas étre dans la marge et sa hauteur ne pourra dépasser la hauteur du paragraphe.

Aetiver la bocte de dialogue" Paragraphe", onglet "Lettrine".

MENU

Choisir Format / Paragraphe

Activer I'onglet "Lettrines".

Poser une lettrine.

Se placer sur le paragraphe. (Le plus simple)
Activer la boite de dialogue "Paragraphe",
onglet "Lettrines".

Cocher "Afficher des lettrines".

Choisir  éventuellement la largeur (en
caractéres).

Choisir la hauteur de la lettrine.

Choisir la distance du texte

La lettrine apparait sur un fond gris qui ne sera
pas visible a l'impression.

4.

0’0

0’0

B3

Suppriimer ane lettrine

Se placer sur le paragraphe. (Le plus simple)

Volet latéral
Dans le groupe paragraphe,

% Cliquez le bouton "Plus d'options".

Paragraphe ﬂ

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation
Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence

Paramétres
[V] Afficher des lettrines

[[] Mot entier
Nombre de caractéres: i 5

Lignes: |3
Espacement dutexte: [0,00cm '3

Contenu
Texte: A

Style de caractére: |[[Aucun(e)] v

Aide OK Annuler Réinitialiser

Activer la boite de dialogue "Paragraphe", onglet "Lettrines".

Décocher "Afficher des lettrines".

Lettrine, puces et numérotations
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II. INSERER DES CARACTERES SPECIAUX.
l Preambule.

Les caracteres spéciaux permettent d'obtenir des caractéres qui ne sont pas toujours présents sur le
clavier.
Cela peut étre

* Des lettres spéciales comme les majuscules accentuées : E C £ z.

= Des symboles contenus dans des polices spécifiques : @17 @

Les lettres spéciales sont contenues dans les polices de caractéres classiques comme "Libération sérif",
"Arial", "Times new roman"...

Les symboles sont contenus dans des polices spécifiques. Les plus connues sont les polices Symbol et
Wingdings.

¢ Cliquer le bouton "Caractéres spéciaux" de la barre d'outils "Standard",

% Choisir le menu Insertion / Caractéres spéciaux.

3. Tusénern une lettre spiciale.

o .. . N . Caractéres spéciaux n
*+ Choisir une police de caracteres classique. T P .
% Cliquer sur une lettre. 2l I L e I A A S A R W
o l wmisn AlA[A|A|A|E|C|E E|E|T|T|T]T]|D Vs
8 Cliquer sur "OK". R[o[6]6]0[6]x[a|u|u]olu]v][p|6]a I
alalalala|e|c|e|e|eje|i|i|T]|T]|d
Ou ilolelololol=]alulalalaly[p][yv]A
o Réaliser un double clic sur le | &[A[&[AlajClclCE C clCIcIDIAID
N L, ., d|E|e|E|ée|E|é|E|e|E|&|G|§|G|g|GC U9
caractere désiré. P AORDDEDDERENNEE
Caractéres: E
Aide Insérer Annuler
’ Caractéres spéciaux n
¢ 7 poice: [T -
La procédure sera identique a la précédente. Z|< SRR IR B EIE LR
Oz 2 I B2 |&2| 0| wlB|l=||H|® |~
Cependant nous choisirons une police contenant =|8|% il B K R ICA SR ECE N RN O
. . . B> | & HEIRAR IR ACIER
des symboles comme les polices Wingdings, - cle|e|V|¥
] " " e ) M2 =% |er|&|e|0|m|O
Webdings, "Open symbol” ... olalo NI NEOEECEN
®|10|0 ®|0|®|0 OO O 0|6 UsAl
e(e|o B w50 |ar ||| o [ | R
Caractéres:
Aide Annuler

S. Supprimer un symbole dans le texte.

Se placer devant le symbole.
Appuyer sur la touche <Suppr>.

/
0.0
/
0.0
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III. PUCES ET NUMEROTATIONS

l. Préambale.

Apreés avoir saisi une liste, encore appelée énumération, vous pouvez ajouter en
début de paragraphe, des puces (points, fleches, astérisques) ou bien des

numéros. Cette insertion est accompagnée d'une mise

I'alignement du texte et la position de la puce ou du numéro en avant

© Jean-Pierre Renaud

en forme permettant

Q 0 i

m-Aprésles
coup -éclats
dela-joie-s

. Emplacement des boutons "Puces” et "Numénotations.

> Barre d'outils standard

Al

> Volet latéral "Propriétés", groupe "Paragraphe".

3' pomd“ ) 55 o , h ‘ > “ﬂm“mh ‘ > n 4 a ﬁ- n ﬁ'ﬂ'll,

7
°

Sélectionner la liste ou les paragraphes.
Cliquer sur le bouton "(Dés)Activer les Puces" :

7
X4

*,

Ou

/7

¢+ Cliquer sur le bouton "(Dés)Activer la Numérotation" :

0 ==
o= ¥
1= _
2 =

femmgaed, : Ces boutons sont des boutons a "bascule". Vous obtenez les puces ou numéros par défaut,

ou le dernier type utilisé dans le document. Pour les personnaliser, il vous faudra utiliser le menu "Format /

puces et numérotation”.

4. Chocsin des puces ou de wuménotations.

+«»+ Cliguer sur la fleche de liste du bouton correspondant.

© === | =

v

o= 2:_

. . ° [
. . ° [
. . . [
> > x v
> > x v
-> > X v

&% Plus de puces...

5. Puces, nwumeros et retralls.

Lorsque vous posez des puces ou des numéros vous pouvez constater sur la régle

la présence :
» D'un retrait a gauche
» D'un retrait négatif de premiére ligne

v

1) 1. (1)

2) 2, (2)
3) 3. (3)
A) a) (a)
B) b) (b)
Q 0 ©

o5, Plus de numérotation...

Q D i

m-Aprdsles
coup -éclats
de-lajoie s

La pose de ces éléments est souvent accompagnée d'un décalage supplémentaire (retrait) par rapport au

retrait d'origine.

Lettrine, puces et numérotations 60
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6.  Décaler des Puces et numénotations (augmenter ou diminuer le netrair)
Pour décaler il est possible de faire coulisser les curseurs.

Pour modifier la position du texte sans modifier I'écart avec la premiére ligne :

+* Faire coulisser le curseur "Retrait a gauche". (Curseur du bas)

Pour modifier I'écart entre le texte et la puce :

R/

«+» Faire coulisser le curseur "Retrait de premiére ligne". (Curseur du haut)
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MWise en page

I. PHILOSOPHIE DE LIBREOFFICE.
. MWese en page et styles.

Chaque nouveau document possede un Style de page "Style Par défaut".
Pour modifier la mise en page globale du document on modifiera en fait ce style "Style Par défaut".
Pour obtenir dans un méme document plusieurs mises en page nous utiliserons plusieurs styles de page.

II. DEFINITIONS.

l. La mise en page.

C'est un ensemble d'opérations qui permet de définir la taille de la page, son orientation, ses marges
(haute, basse, droite et gauche) ainsi que la répartition du texte sur le document.

2. Un caut de page.

C’est une marque qui définit la limite entre 2 pages. Un saut de page manuel force le passage a la page
suivante.

5. Un en-téte ou an pied de page.

C'est un libellé qui se répétera automatiquement sur toutes les pages. Il pourra contenir des informations
comme le numéro de page, la date, le nom du fichier...

Mise en page 64 LC_LO_W_Nl.docx
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III. SAUT DE PAGE. =1

Insérer un saut

Type

l. Oa ¢e placer poar inséner un saut de page 7 D Saut de igne
_) Saut de colonne
Il faut toujours se placer juste devant le premier caractére de la nouvelle DL
Style:
page. vy M
Ne pas se placer en fin de ligne précédente. o o i
Ne pas sélectionner la ligne.
’ Aide OK Annuler
E.  Tuséner un saut de page manuel.
Clavier Barre d'outils Menu
«»* Activer le menu Insertion /
+» Tapez <CTRL>-<Entrée> |+* Cliquer "Insérer un saut de page" Saut manuel...
+* Choisir "Saut de page"

3. Viaaliser un saut de page manuel.,

LibreOffice insére en bas de page un paragraphe vide =—

Une ligne ondulée est généralement visible entre les deux pages
CeIe, oDOgedlr1es SIICdes PIOS IEg el S d-dIlIelIe"d Id -SUlldCe el provoqudutie-puIssa nrprgcessus-

qui-a-formé 1a-surface-terrestre telle -que -nous la-connaissons -aujourd "hui, -et-telle -qu’ elle -cogkinue-
d’évoluer. -9

Ll -
«

[Géologie®

4. Supprimer an saut de page par suppression du paragraphe vide.

La suppression du paragraphe vide entraine la suppression du saut le page. La méthode la plus simple
consiste a :

Placer le point d'insertion au tout début de la page suivante.
Appuyer sur la touche de clavier <Retour arriére>.

/
0.0
K/
0.0

S. Supprimer un saut de fage far la commande.

+»+ Placer le pointeur de la souris sur la ligne ondulée entre les deux pages.
Un petlt bouton apparait. Editer le saut de page...

N Supprimer le saut de page

+* Cliquer ce bouton.
% Choisir supprimer le saut de page.

L)

3

Dans ce cas le paragraphe vide reste, il conviendra de le supprimer.
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l.  Aetivation de la boite de dialogue.

‘0

MENU

% Choisir Format / Page ...

Barre d'état

Sur la barre d'état, (sous le texte)

/7

style par défaut.)

2. Bute de diatogue "Style de page", ouglet "Page".

Cette boite de dialogue, permet de choisir les paramétres principaux.

Style de page: Style par défaut

Gestionnaire Page Arriére-plan | Transparence En-téte |Pied de page |Bordures /Colonnes |Note de bas de page

Format de papier

Largeur: 21,00 cm

Hauteur: 29,70 cm

Orientation: (@ Portrait

) Paysage

Marges
A gauche: 2,00cm

“»

2

-

Bac a papier:  |[D'apreés les paramétres de I'imprimante] E]

Paramétres de mise en page

Mise en page: |Droite et gauche

]

+» Double clic sur le style de page. (généralement

A droite : 200cm 3 Format 23 . E]
En haut: 200cm = [[] Contréle de repérage
En bas: 200cm |5 a bk
Aide OK Appliquer Annuler Réinitialiser

e Marges

e Format

e L'orientation

Permet d'imprimer en portrait .......c.cceeeeeneene ou en paysage
Mise en page 66
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