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Note a I’attention du lecteur

Dans la suite du document, il est implicitement considéré que la suite LibreOffice est
installée dans sa version 4 sur un poste de travail doté d’une version Windows.

Apparence de LibreOffice

LibreOffice fonctionne sous les systemes d’exploitation Windows, Linux et Mac OS X,
chacun de ces systémes pouvant exister sous plusieurs versions. Chacune de ces
configurations peut donner lieu a des options d’affichage différentes (polices, couleurs,
thémes, gestionnaire de fenétres, icbnes). De plus, ces options d’affichage sont pour
certaines personnalisables par les utilisateurs.

Les illustrations de ce chapitre ont été réalisées sous Windows avec le jeu d’icones
Galaxy. Certaines images ne ressembleront donc pas exactement a ce que vous voyez
sur votre ordinateur. En cas de confusion sur une icbne, dont I'apparence peut étre tres
différente d’'un jeu a l'autre, vous pouvez vérifier son nom, qui apparait dans I'infobulle
lorsque vous placez le pointeur de la souris au-dessus.

Licence

@Cl'eatlve Cette documentation utilisateur est mise a votre disposition sous licence
commons . . .

Creative Commons par le groupe MimO. La licence CC by nc sa
s’'applique a I'ensemble du document a I'exception du logo MimO régi par
des dispositions spécifiques.

@ @@@ Le contrat est un contrat Paternité-NonCommercial-ShareAlike 2.0 France

disponible en ligne en cliquant sur le logo ci-contre.

Vous étes libres :

- de reproduire, distribuer et communiquer cette création au public,
- de modifier cette création.

Selon les conditions suivantes :

Paternité. Vous devez citer le nom de I'auteur original.

@ Pas d’Utilisation Commerciale. Vous n'avez pas le droit d’utiliser cette
création a des fins commerciales.

Partage des Conditions Initiales a I'ldentique. Si vous modifiez,
@ transformez ou adaptez cette création, vous n’avez le droit de distribuer la
création qui en résulte que sous un contrat identique a celui-ci.
> A chaque réutilisation ou distribution, vous devez faire apparaitre clairement aux autres
les conditions contractuelles de mise a disposition de cette création,
» chacune de ces conditions peut étre levée si vous obtenez 'autorisation du titulaire des
droits.

Ce qui précéde n’affecte en rien vos droits en tant qu’utilisateur (exceptions au droit
d’auteur : copies réservées a l'usage privé du copiste, courtes citations, parodie...).

Ce qui précede est le résumé explicatif du contrat de licence. Le contrat complet est
disponible sur le site « Creative Commons France » :
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/legalcode.


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/legalcode
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/

Pour obtenir plus d’'information sur les licences Creative Commons :
consultez le site : http://creativecommons.fr

'adresse postale de Creative Commons : CERSA CNRS Université Paris Il
10 rue Thénard 75005 Paris
Téléphone : 01 42 34 58 97

Dispositions spécifiques pour l'utilisation du logo MimO

mimo L€ logo MimO est la proprieté exclusive du groupe Mutualisation interministérielle
pour une bureautique ouverte. Il est apposé sur les documents (notice technique,
documentation...) validés par ce groupe.
Il ne peut étre utilisé sur des documents créés ou modifiés par des tiers.
Toute copie, reproduction ou représentation intégrale ou partielle de ce logo, par quelque
procédé que ce soit, en dehors de lintégralité du document original sur lequel il est
appose, est illicite et constitue une contrefacon.
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CONVENTIONS DE NOTATION

Tout au long de ce manuel, vous pourrez rencontrer un certain nombre de signes
(pictogrammes). Ces derniers sont destinés a attirer votre attention sur des points

particuliers.

Chacun des pictogrammes a un but spécifique, comme lindique la table de

correspondance ci-dessous :

Pictogramme Correspondance
A Attention, important
¢ Astuce
\% Procédure
Instruction

Fichier Edition Affichage Insertion Fo

Mouveau b

Nom de menu, Nom d’'une commande dans
le menu

Suppr

Touche clavier

e Bouton EnrecistReEr de la barre
d’outils Standard
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1- INTRODUCTION

1.1 - La suite LibreOffice

LibreOffice (parfois abrégé en LibO) désigne a la fois le logiciel libre de bureautique, la
communauté de développeurs, le site Internet hébergeant 'ensemble du projet.

La suite bureautique est divisée en plusieurs modules pouvant interagir entre eux et
partageant des concepts généraux communs :

» Writer : traitement de texte.
Les documents réalisés avec Writer ont I'extension « odt» ou « ott » pour les
modéles.

» Calc : tableur.
Les fichiers réalisés avec Calc ont I'extension « ods » ou « ots » pour les modéles.

» Impress : création de présentations.
Les présentations réalisées avec Impress ont I'extension « odp » ou « otp » pour
les modeles.

> Draw : dessin.

1.2 - Environnement Writer
1.2.1 - Lancement

B

Cliquer sur le bouton Démarrer / barre des taches
PROGRAMMES, LibreOffice 4.x
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1.2.2 - Ecran d’accueil

!’écran d’accueil s'affiche au démarrage de LibreOffice 4.x sous la forme d’un assistant.

B Libreoffice

Fichier Outls Aide

2 Quvrir le fichier

B Modeles

Créer :

E Document Writer N
Classeur Calc

Présentation Impress

@ Dessin Draw

@ Formule Math — Q

@ Base de données Base

Bienvenue dans LibreOffice.
Utilisez le volet latéral pour ouvrir ou créer un fichier.

1 Nouveauté de la version 4
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1.2.3- Ecran de travail
L'écran de travail est composé de différents éléments.

’Les boutons de navigation ont été déplacés du bas de I'ascenseur vertical a la barre de
Recherche rapide.

Barre de titre Barres d'outils
- A gauche, icone Writer Barre des menus AFFICHAGE, Barres d'outils

- Nom du doculment actif

E Sans nom 1 - LibreOffice " iter

Fichier Edition Affichage Inserfion Format Tableau Outils Grammalecte Fenétre Aide 7 X
B8 =& I%EEEIS%"&|§| - & H-w @@@\ﬂe
B [syeprctiaty] [becinsed W][2 W] B/ U [s|=== zizzE A-¥-0-
i : Z 1. ; oL = ."-. 5- E.I. / L ? .'.5 ". -a. ‘; L ‘:J J.-I- .': -:.' L 1:: 'A E'
Boutons p
- Réduire i
3 - Niveau inférieur/Agrandir ]
- Fermer i3
T ‘ T =
5 Régles _ @
AFFICHAGE, Régle Délimitations de texte
AFFICHAGE, Délimitations
du texte
Volet latéral
. [ Barre de défilement |
v' Tout rechercher [ Respecterlacasse @ Maviguerpar &b ¢

Page 1/1 Dmots, 0 caractéres Style par défaut Francais (France) -] E‘ oDAGMm | - s} + | 100%
/

Barre d'état
- Affichage du n°® et nombre de pages
- Style de la page active
- Informations sur le document

Boutons de navigation

2 Nouveauté de la version 4.3
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1.2.4 - Le volet latéral

3Ce volet se loge par défaut a droite de la page, il permet de gagner de la place en
hauteur, avec la possibilité de désactiver la barre horizontale d’outils Formatage

Désactiver la barre d’outils
AFFICHAGE, Barres d’outils, Formatage

B

Afficher les volets
AFFICHAGE, Volet latéral de la barre des menus.

. a3
Titre du volet 4 I x = Menu de la barre des volets
Panneau caractére —»':' Caractére = TR R Propriétés
Liberation Serif w12 |
N Styliste (styles et formatage)

|7}
B /7 U-«m [KI[s

< Gallery
A-w- ¥- BMR

Panneau — - '\{r)‘
Paragraphes £l Paragraphe 5 | Navigateur

Espacement Betrait
o= ZE €= 9= VT
= [000cm (2 T2 [000em  [*
= |n nn b =" nnn e
Poignée de = (0.00cm «| = |0.00cm -
réduction du = - = (000cm (&
bandeau
Panneau Page — | H Page = - Cliquer pour obtenir la boite de

dialogue « Plus d'options »

B
4
L
4
4
4

Il est possible de le détacher par sa commande « Détacher » du Menu de la barre des

volets
©  Propriétés %
Styles et formatage
Gallery
Mavigateur
Personnalization 3

3 delaversion 4.3

Module Writer - documentation utilisateur 13/121



1.2.5- Les régles graduées
Le traitement de texte comporte deux regles : une horizontale et une verticale.

Pour afficher/masquer les regles, il faut passer par le menu :

B

Outils » Options.
Dans la boite de dialogue, choisir LibreOffice Writer puis Affichage.

Dans la zone Afficher, cocher barre de défilement verticale ou barre de défilement
horizontale.

On remarquera a cette occasion que 'on peut fixer 'unité de mesure de la régle.
La regle horizontale

Elle est affichée par défaut au-dessus de la zone de travail et permet de visualiser les
distances des textes, paragraphes, retraits, objets, etc. par rapport a la marge de gauche
du document.

Le bouton situé a l'extréme gauche de cette barre permet le choix des taquets de
tabulations. Le double taquet gauche et le taquet droit présents sur la régle indiquent les
retraits gauche et droit du texte sur lequel est positionné le curseur. La zone blanche
indique la zone de saisie autorisée. A 'inverse, la zone grisée ne sera pas accessible pour
une mise en place de caracteres.

La regle verticale

Cette regle, située a gauche de I'écran, posséde les mémes fonctions que la regle
horizontale, mais les distances affichées sont données par rapport a la marge supérieure
du document.
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1.2.6 -

Les barres d’outils regroupent des icones représentant les commandes les plus courantes.

Les barres d’outils

Les barres d’outils « Standard » et « Formatage » sont affichées par défaut.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau OQutils Fenétre Aide

T-EZHe @ BaR Yk B¢ - @E-v HEZ@ET/Q @,
= Crée un nouveau document & Appliquer le format
= Ouvrir un fichier D Annuler
H Enregistre le document actif Refaire
= Envoyer par courriel @ Hyperlien
— |Edition de fichier (permet la o
|§| modification/passage en lecture | Tableau
seule)
B u? . . .
Export au format PDF Afficher fonctions dessin
L Imprimer le document actif @& | Rechercher/ Remplacer
E Apergu avant impression @ Affiche le navigateur
4 ‘ Verifier I'orthographe |@| Affiche la Gallery
|% Vérification automatique = Affiche / Source de données
Couper |i| Caractéres non imprimables
Copier Q Zoom
=l Insertion du presse papier o . Aide

Module Writer - documentation utilisateur
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Barre d’outils Formatage

6| texte ELiberationSans 12 6 7 S == gi SZezes A-WV-2-
@ &) ® ® ® ® @ ® O ©

@ |Volet Styles et formatage | ® |Aligné a Gauche, Centre, Droite, Justifié

@ | Appliquer un style @ |Activer/non Numérotation, Puces

® |Police de caractéres Réduire, Augmenter le retrait

@ | Taille des caracteres ®@ |Couleur police

® Gras, ltalique, Souligné Couleur de fond

A -2 -

| I R S—

Writer dispose d’outils couleur, permettant d’appliquer la derniére couleur utilisée
d’'un seul clic de souris, sans ouvrir la palette. Ceci est disponible pour la police,
I'arriere-plan, les bordures et le surlignage.

Les icOnes déployables

ﬁp -8 -
Coulelr de police

Automatique

E_ 0SS EEER
OEEsSNEE0800
gJoaeteascoon
mll ] LT IS el
JSEEEEEEEN |
IEEEEEESEEES |
EEEEEEEEEEEN
EEERENERERAR
AEREEER . ESE
BT Er TR
JgedeasOaao

II_II_IIJIIQAI

Autnmathue
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Certaines icbnes des barres de fonction, d’objets
ou d’instruments présentent un petit triangle noir
sur le c6té a droite. Si I'on positionne la souris
dessus et que l'on clic long, une fenétre s’affiche
alors. Celle-ci par exemple affichera une fenétre
de choix de couleurs pour les caracteres.
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La barre d’état

B

‘ Affichage, Barres d'état

I/ medTQ ¢ @ P % Bk

Page 31 /100 Mots: 14419 Standard Frangais (France)

=

80%

O] @ ® O] ® ® @

Numéro de page active
Comptage des mots

Style de page actif

Affiche la langue

Mode d’insertion (STD, AJT, etc.)
Disposition des pages

Zoom

OPO®OOO

Le comptage de mots (@) est affiché dans la barre d’état et est actualisé au fur et a
mesure de I'édition.

Pour compter uniguement certains éléments de texte dans votre document, sélectionnez
le texte désiré.

Gestion de délimiteurs de mots supplémentaires. Cette fonctionnalité remplace le tiret

cadratin et le tiret demi-cadratin comme caracteres de délimitation pour le comptage des
mots, permet a l'utilisateur de spécifier des caracteres additionnels

B

‘ Outils, Options, Writer, Général,
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Le contrdle langue du document (®) de la barre d’état permet de « rétablir la langue par
défaut », afin de supprimer tous les attributs de langue qui auraient pu étre ajoutés et
revenir ainsi a la langue d’origine du document.

Anglais (U.5.A.)

[®] Erancais (France)
Aucune (pas de vérification orthographigue)
Rétablir la langue par défaut

Plusa.

Définir la langue ElEﬂFTé"phgraphe 3
Frangais (Ffance) NS TS0

Si les modifications anportées au document n’ont pas encore été enregistrées sur le
disque dur, I'icbne * S'affiche dans la barre d'état. /

Cela s’applique aux nouveaux documents qui n’ont pasip(:ore été enregistrés.

h /E@VTR @ @& EYX DHR —— : :
Le document a été modifié. Faites un double-clic pour enregistrer le document.
Page 11/101 Mots: 14482 Standard Frangais (France) N L)l 0 100%

Autres barres d’outils
Les autres barres d’outils peuvent étre affichées.

Interpréteur Logo

Cette barre d’outils permet de s'initier a la programmation Logo et comporte également
des instructions « Python-like » puisque c’est en fait un module graphique Python.

Elle permet a I'intérieur d’'un document Writer d’ajouter des dessins réalisés a partir d’'une
ligne de commande. D’ou la barre d’outils dédiée qui permet la programmation de la petite
tortue.

Barre de recherche

B

Elle s’affiche a I'aide du raccourci Ctrl+F

*Lors de la premiére ouverture, elle s’affiche dans le bas du document. C’est une
barre flottante.

Cliquez sur Rechercher

3 | best| w cﬂ) ‘i} Tout rechercher [ | Respecter la casse H

Elle permet d’améliorer l'interface utilisateur et de faciliter la recherche dans tous les types
de documents.

4 Nouveauté de la version 4.2
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Ajout d’une option « Respecter la casse » a la barre de recherche.

% |rechercher w| db 4P Toutrechercher [] Respecterlacasse ()

1.2.7 - Le menu contextuel

Le menu contextuel permet d’obtenir le menu adapté a la sélection active. Il regroupe
toutes les commandes potentiellement utilisables dans ce cas.

B

Sélectionner I'élément
Sur la sélection, cliquer sur le bouton droit de la souris

1.2.8 - Gestion des extensions

Il est également possible d'importer des extensions supplémentaires dans LibreOffice afin
d’y ajouter des fonctions supplémentaires. Celles-ci peuvent se matérialiser sous forme de
barre d’outils.

Pour vérifier I'intégration d’'une extension :

B

| OUTILS, Gestionnaire des extensions

Pour ajouter, désactiver ou supprimer une extension :

B

OUTILS, Gestionnaire des extensions
Cliquer sur les boutons adéquats :

|

pour insérer une nouvelle extension a la liste ;

) pour supprimer la fonction sélectionnée ;

| Verifier les mises 3 jour... |

pour mettre a jour les extensions ;

Type d’extension
¥ Installation [¥| Partagée [¥| Utilisateur

l Fermer ‘ QObtenir des extensions supplémentaires en ligne...
SR Aide Ajouter... ‘ | Vérifier les mises a jour. ‘ | Fermer
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2 - CONVERSION DES DOCUMENTS MICROSOFT

La conversion des documents Microsoft dans LibreOffice est une opération qui transforme

le format du document d’origine en un format « Open Document ».

Dans le cadre du basculement, il n'est pas nécessaire d’anticiper la conversion de la
totalité des documents de travail : cette conversion s’effectuera au fur et & mesure de

I'utilisation des fichiers.

2.1 - Convertir

B

Lancer LibreOffice (Calc, Writer, ou Impress)

Cliquer sur « Enregistrer au format ODF »

Confirmer le format de fichier

Ouvrir le document Microsoft (Document Excel, Word, ou PowerPoint)

Faire une modification mineure (ex.: ajouter/supprimer un espace, pour initialiser la
disquette d’enregistrement des modifications)

Enregistrer le document : la fenétre d’alerte ci-dessous s’affiche :

Ce document contient des formatages ou du contenu qui ne peut pas étre enregistré dans le
6 format de fichier "Microsoft Excel 97/2000/XP/2003" actuellement sélectionné.

Utiliser le format de fichier ODF par défaut afin d'assurer un enregistrement correct du document.

I Utiliser le format Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 ‘

I Utiliser le format ODF

Demander lors d'un enregistrement autre que dans le format ODF

ou

B

Dans la barre de menu, cliquez sur Fichier ---> Assistants ---> Convertisseurs de

| documents.

Convertisseur de documents

%

Sélectionnez les types de documents a convertir :
@ Microsoft Office
[ Documents Word

[T Documents PowerPaint

Module Writer - documentation utilisateur

Cet assistant convertit I'ancien format de documents au format Open Document Format pour les
applications bureautigues.

[] Documents Excel




3 - GESTION DU DOCUMENT

3.1- Ouvrir un nouveau document (créer)

3.1.1- Standard
Afficher un nouveau document avec les options standard de LibreOffice.

B

Au niveau de I'’écran d’accueil

Cliquer sur 'icbne correspondante E Document Writer

ou

Au niveau de I'écran de travail
FICHIER, Nouveau

Cliquer sur « Document texte »

3.1.2- d’aprés un modele

B

Au niveau de I'’écran d’accueil

Cliquer sur I'icone correspondante

ou

Au niveau de I'écran de travail

FICHIER, Nouveau

Cliquer sur Modeles

La boite de dialogue « Gestionnaire de modeles » s’affiche
Sélectionner I'onglet Documents

Sélectionner le nom du modele dans la liste proposée

Cliquer sur « Ouvrir »

Le document créé adopte le contenu et la mise en forme du modele sélectionné.
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3.1.3- Avec l'assistant

Un assistant est composé de plusieurs étapes différentes favorisant la conception du
document.

B

FICHIER, Assistants

Les trois premiers assistants concernent Writer ; les autres sont spécifigues a
d’autres applications.

Remplir les champs concernés, cocher les options souhaitées
Cliquer sur « Suivant » pour avancer, « précédent » pour revenir a une étape

Cliguer sur « Créer »

3.2 - Ouvrir un document existant

3.2.1 - Owuvrir un fichier Writer

Les fichiers sont classés dans des dossiers. Il faut donc les chercher a I'endroit du
stockage.

Au niveau de I'écran d’accueil —

Cliquer sur I'icbne correspondante ﬁ ?qurir le fichier d
ou -
Au niveau de 'écran de travail

FICHIER, Ouuvrir...

Décliner la liste de la rubriqgue « Regarder dans: »

Sélectionner le dossier, puis le fichier

Cliquer sur « Ouvrir »
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3.3 - Ouvrir un document récent

B

Menu Fichier, Derniers documents utilisés

Ajout de la fonction « Vider la liste » dans les derniers documents utilisés.

Eichier| Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aic

[7 MNouveau v |IE & *s; B -«
Quvrir.., Cr+0 . - 1 [ |:
Derniers documents utilisés » 1. libo_writer_nivl_v410.0dt

2. libo_calc_nivl_w4.10.0dt
Assistants
Vider la liste
(B Eermer [%
[ Enregistrer Ctrl+§
[E Enregistrersous..  Ctrl+Maj+S

On peut accéder directement aux documents récents a partir de la barre d’outils en
utilisant la liste déroulante a c6té du bouton « OQuvrir »

Fichier Edition Affichage Insertion Forn

@ EE]EI—%%.ME

: @3 1. libo_writer_nivl_v410.odt

2. libo_calc_nivl_wd.10.0dt
L
Vider la liste

3.3.1 - Importation de nouveaux formats de documents

3.3.1.1 « Ms Office xx »

Les formats “Ms Office” extensions docx, xIsx, pptx peuvent étre ouverts sous LibreOffice.

3.4 - Enregistrer un document

3.4.1 - Enregistrer un nouveau document

B

FICHIER, Enregistrer...

Sélectionner éventuellement un autre dossier d’enregistrement dans la liste de la
rubrique « Enregistrer sous... »

Saisir le nom du fichier dans la rubrique « Nom de fichier »

Cliquer sur « Enregistrer »

Par défaut, le type de fichier est positionné a « Texte ODF (.odt) ».
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3.4.2 - Enregistrer un document existant

B

| FICHIER, Enregistrer

Lorsque des modifications n’ont pas été enregistrées : une étoile ¥ est
visible dans la barre des taches, le bouton Enregistrer / barre d’outils Normal
est actif.

3.4.3 - Convertir un fichier au format PDF

Pour échanger des documents qui ne sont pas destinés a étre modifiés, il est
recommandé d'utiliser le format PDF.

Le format .pdf (Portable Document Format) est un format de document qui préserve la
mise en forme (polices d'écritures, images, objets graphiques...). Il est visualisable et
imprimable sur n'importe quel matériel ou application. C’est un format ouvert, devenu le
standard de facto pour les documents imprimables sur Internet.

Deux commandes d’exportation sont disponibles :

- Le bouton Export direct au format PDF & (dans la barre d’outils Standard)
permet d’exporter l'intégralité du document actif avec les options par défaut, sans
aucune possibilité d’'agir sur le taux de compression des images, par exemple.
Dans ce cas, il suffit de fournir un nom de fichier et un endroit de sauvegarde dans
la boite Exporter qui apparait.

- La commande Fichier > Exporter au format PDF... ouvre la boite de dialogue
Options PDF qui permet d’exercer un contréle sur le contenu et la qualité du fichier
PDF créé. Cette boite renferme 6 onglets: Général, Vue initiale, Interface
utilisateur, Liens, Sécurité et Signatures numériques. Une fois les choix effectués, il
suffit de cliquer sur le bouton Exporter, puis d’indiqguer un nom et un endroit de
sauvegarde pour le fichier PDF créé.
Dans la partie « Plage », nous pouvons décider d’exporter Tout ou une Plage de pages.
La sélection est analogue a celle des pages d’'une impression, par exemple.
Dans « Images », nous pouvons influer sur la qualité des images du futur document PDF.
Plus la qualité est élevée, plus le document PDF sera lourd.
Enfin, dans « Général », nous pouvons exporter également les liens présents dans le
document cré€, ce qui augmentera encore la taille du document. Le format FDF concerne
quant a lui I'envoi de formulaires.
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Options PDF

Général Nue intiale | Interface utilisateur || Liens || Sécurité

Plage Général
@ Tout} [] Incomarer le fichier OpenDocument
O Pages [ ] [ PDF/Aa
O Sélection [ EDF Marqué
Créer un formulaire PDF
Images Format denvai FDOF “
{:} Compression sans perte

] Autoriser les doublons de noms de champ
Exporter les repéres de texte
] Exporter les commentaires
[] Exporter les pages vides ineérées automatiquement
[] Afficher le PDF aprés export

(#) Compression JPEG
Qualité

[] Réduire la résolution des images

Rligrane
[] Signer avec un filigrane %
Texte du filigrane
l Exporter ] l Annuler l l Aide
x'l
bl . . s .
[~} Dans le cas d’un fichier ayant des propriétés (titre).
Pour obtenir le nom du document lors de I'enregistrement en PDF il faut :
Dans le menu Fichier ---> exporter au format PDF
Onglet «Interface utilisateur » il faut décocher afficher le titre du

document.

Sinon le lecteur PDF n’affiche pas le nom du document, mais le champ « description » du

modele utilisé.

3.4.4 - Diffuser un document avec Multidiff

.
Diffuser le document

Mom du fichier: 'ibu_writer_nivl_v#_d.xx

(1) Modes de diffusion

— Choisir le mode de diffusion du document

(2) Listes des formats de diffusion

Activer le suivi des modifications

@ Lecture seule (PDF)
() Lecture et Ecriture [ OpenOffice.org - Microsoft Office ) e

’ Enregistrer sous... ] ’ Envoyer... ] ’

Annuler ]

Plus d'options = =

Module Writer - documentation utilisateur
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3.4.4.1 Les modes de diffusion

Multidiff propose deux modes de diffusion d’'un document. Le choix du mode se fait selon
vos besoins et le but de la diffusion.

3.4.4.2 Le mode en lecture seule

Un document en lecture seule ne peut plus étre modifié. Utilisez ce mode si vous
souhaitez que votre document soit simplement lu et si vous n’attendez aucune
modification de la part du destinataire.

3.4.4.3 Le mode en lecture et écriture

Ce mode offre la possibilité de modifier un document. Utilisez-le si vous souhaitez que les
destinataires modifient votre document.

3.4.5- Propriétés du document - Gestion de I'onglet sécurité
Mettre un mot de passe pour protéger le document ODT contre les modifications.

B

FICHIER, Propriétés...
Onglet « Sécurité »
Cliquez sur « Protéger ».

Proprietés de Sans nom1

Genéral ||Description | Propriétés personnalisées |Proprigtés CMISJE- |P0|ice Statistiques
Options de partage de fichier
[] Quvrir e fichier en lecture seule
[ Enzaistrer les modffications
QK J l Annuler I l Aide I l Réinitializer
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3.4.6 - Ouvrir le fichier en lecture seule

Sélectionnez I'option pour permettre I'ouverture en mode lecture seule uniquement de ce
document. Cette option de partage de fichier protége le document contre les modifications
accidentelles. Il est toujours possible d’éditer une copie du document et d’enregistrer cette
copie avec le méme nom que l'original.

3.4.7 - Enregistrer les modifications

Sélectionnez I'option pour enregistrer les modifications. C’est la méme chose que Edition
- Modifications — Enregistrer.

Pour protéger I'état d’enregistrement avec un mot de passe, cliguez sur Protéger et
saisissez un mot de passe. Les autres utilisateurs de ce document peuvent appliquer leurs
modifications, mais ils ne peuvent pas désactiver I'enregistrement des modifications sans
connaitre le mot de passe.
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3.4.8 - Protéger/Annuler la protection

Protege I'état d’enregistrement des modifications par un mot de passe. Si I'enregistrement
des modifications est protégé pour le document actif, le bouton est nommé Annuler la
protection. Cliquez sur Annuler la protection et saisissez le mot de passe correct pour
désactiver cette protection.

3.5- Protéger un document lors de I’enregistrement

3.5.1 - Enregistrer le fichier avec mot de passe

Tous les documents enregistrés au format OpenDocument peuvent étre enregistrés avec
un mot de passe. Les documents enregistrés avec un mot de passe ne peuvent pas étre
ouverts sans ce mot de passe.

Le contenu est sécurisé de maniére a ne pas pouvoir étre lu par des éditeurs externes.
Cela s’applique au contenu, aux images ainsi qu'aux objets OLE.

Par sécurité il peut étre utile de travailler avec une copie du document a protéger.
Préparez votre document

B

Fichier, Enregistrer sous...
Nommez votre document et cochez la case Enregistrer avec un mot de passe

Dans la nouvelle fenétre, entrez votre mot de passe :
« ila une longueur de huit caracteres ou plus (15 caracteres) ;
- |l contient une combinaison de lettres en minuscules et en majuscules, de nombre
et de caractéres spéciaux.
Le document ne s’ouvrira qu’'avec le mot de passe. Attention a la casse.
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3.5.2 - Suppression du mot de passe

B

Ouvrir le document, une nouvelle fois faire
Fichier, Enregistrer sous...
Et décochez Enregistrer avec un mot de passe

3.5.3 - Incorporation des polices

La nouveauté « Envoyez les polices avec votre document Writer » permet maintenant
I'incorporation des polices dans les documents.

B

Fichier, Propriétés,Onglet Police
Cochez Incorporer les polices dans le document

Propriétés de libo_writer_nivl w410 . . . ]

|Général |Description |Proprigtés personnalisées |securité P |Statistiques |

[7] Incorporer les polices dans le document l"\r"

3.6 - Imprimer

3.6.1 - Impression simple d’un document

B

FICHIER, Imprimer...

Sélectionner les options de sortie de I'impression

Cliquer sur « OK »

ou

Cliquer sur le bouton Impression / barre d’outils Normal (options standards).
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Print &
Général |LibreOffice Writer [Mise en pagelOptions‘
210mm (Ad)
Imprimante
ydeie et Imprimante C35 (AS)
Microsoft XPS Document Writer
LibreOffice V4 Photocopieur C360 (Haut)
E FDétails Propriétés..
= Module Writer
o~ Plage et exemplaires
Documentation utilisateur @ Toutes les pages MNombre d'exemplaires 1 :
Niveau débutant ) -
2 Pages |23 )
Assembler 123 123
Selection
. []Imprimer dans I'ordre inverse
Imprimer
Commentaires |Aucun (document seul) -
17101 » = ' |
[ ok || Annuer || aide |
— — TS,

La zone de saisie « Pages » affiche par défaut le numéro de page en cours.

Pour imprimer :
- une plage de page (exemple de la page 3 a la page 6) tapez 3-6 ;
« pour imprimer des pages uniques (exemple la page 7, la page 9 et la page 12)
tapez 7 ;9 ;12.

3.6.2 - Impression multiple

Il est possible d’imprimer plusieurs pages sur une feuille.

B

Menu Fichier, Imprimer
Cliquez sur I'onglet « Mise en page »

Pour imprimer deux pages cote a cbte sur la méme feuille, sélectionnez « 2 » dans
la liste Pages par feuille.

Cliquez sur Imprimer.

3.7 - Apercu avant impression

Cette fonction permet de visualiser le document tel qu’il sera imprimé. Il est possible
d’'imprimer en apercu, plusieurs pages en réduction sur une méme feuille.

3.7.1 - Afficher I'apercu

B

FICHIER, Apercu
La fenétre « Apercu » s’affiche a I'écran.
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3.7.2 - Paramétrer I'affichage et imprimer

B

Cliquer sur le bouton Options d’impression en apercu / barre d’outils Apercu
Sélectionner les options de sortie de I'impression de I'apercu

Cliquer sur « OK »

Cliquer sur le bouton Imprimer I’'apercu / barre d’outils Apercu
Eventuellement, ajuster certaines options

Cliquer sur « OK ».

3.7.3 - La barre d’outils Apercu

B & | B S BE » m @ |e8% (v | G | W &L ' Fermer lapercu

1.Page précédente 8.Agrandissement

2.Page suivante 9.Mise a I'échelle

3.Début du document 10.Réduction

4.Fin du document 11. Activer/désactiver le plein écran

5.Deux pages a la fois 12.Imprimer I'apercu

6.Plusieurs pages a la fois 13.Fermer [|apercu pour revenir au
document

7.1%¢ page sur coté droit/non

3.8 - Apercu dans le navigateur WEB

Cette fonction permet de visualiser le document actif en vue d’une exportation WEB.

/B

| FICHIER, Apercu dans le navigateur Web.

3.9- Zoom & disposition des pages

Cette fonction permet de réduire ou d’agrandir I'affichage a I'écran. Par exemple, afficher
deux pages cote a cote.

3.9.1- Utiliser le menu
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B

AFFICHAGE, Zoom
ou

cliquer sur l'icone |

Zoom & disposition des pages X
Facteur de zoom Disposition des pages

Optimal Automatigue
Adapter la largeur et la hauteur @ Une page
Adapter la largeur Colonnes 2

9100 % Mode Livre
Variable 100% -

| ok || Annuer || Aide |

> Rubrique « Facteur de zoom »: définir le facteur de zoom a appliquer pour
afficher les documents ouverts ;

» Rubrigue « Disposition des pages », option « Colonnes »: voir les pages dans
un nombre donné de colonnes cote a cote. Saisir le nombre de colonnes ;

> Rubrigue « Disposition des pages », option « Mode livre » : voir deux pages
cbte a cote comme pour un livre ouvert.

3.9.2 - Utiliser la barre d’outils intégrée a la barre d’état

OO0 || —e— | B9

Barre de zoom

‘Disposition des pages

3.10 - Manipulations de base

3.10.1 - Saisir

Positionner le point d’'insertion a I'endroit ou doit étre saisi le texte. La saisie s’effectue
sans se préoccuper des retours a la ligne qui se font automatiguement quand le curseur
atteint la marge de droite.

Fin de paragraphe, fin de ligne

La touche Enrree insére une fin de paragraphe, symbolisé par (1])

La combinaison de touches MAJ + ENTREE insére une fin de ligne au sein d’'un paragraphe,
symbolisée par (<_|).
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. , , . )
Les marques symbolisant les fins de paragraphes, de lignes, les espaces ou les tabulations ( )
peuvent étre visibles ou masquées.

*Utilisation de la couleur « bleu clair » pour les caractéres non imprimables (capture ci-
dessous)

Les-caractéres non-imprimables

Affichage des marques

B

AFFICHAGE, Caractéres non imprimables
ou
Cliquer sur le bouton Caractéres non imprimables / barre d’outils Normal

3.10.2- Se déplacer

En fonction du résultat attendu, utiliser les touches de déplacement suivantes :

Caractere suivant/précédent = / €

Ligne suivante/précédente W / A\

Début/fin de ligne K/Fin

Début/fin de document ControL + K/ ControL + Fin

Page suivante/précédente é / ;

5 Nouveauté de la version 4.3
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3.10.3 - Sélectionner un/des élément (s)

Un mot Une phrase
* Faire un double clic sur le mot  Faire un triple clic sur le mot
Un paragraphe Tout le document
« EDITION, Tout sélectionner
* Faire un quadruple clic sur le mot Ou
e Control + A
Des éléments consécutifs Des éléments disjoints

* Cliquer au début du premier élément e Sélectionner le premier élément
* Maintenir et glisser jusqu’au dernier ¢ Appuyer et maintenir la touche ControL

élément e Sélectionner le dernier élément
e Lacher e Lacher
Ou

» Sélectionner le premier élément
* Appuyer et maintenir la touche Mas
Cliquer apres le dernier élément, lacher

3.10.4 - Copier/déplacer un élément

Copier Déplacer
* Sélectionner I'élément
EDITION, copier
Cliquer a I'endroit voulu
EDITION, coller

Sélectionner I'élément
EDITION, couper
Cliquer a I'endroit voulu
EDITION, coller

Ou utiliser les boutons correspondants dans la barre d’outils Normal.
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4 - PRESENTATION DES DONNEES

4.1 - Caracteres

La mise en forme des caracteres concerne la police, la taille, les caractéristiques (gras,
italique, couleur...).

Elle s’applique au mot sur lequel se trouve le curseur ou la sélection en cours s’il y en a
une.

4.1.1 - Mise en forme

B

Sélectionner les caractéres
FORMAT, Caractere...
La boite de dialogue « Caractere » s’ouvre

Police | Effets de caractére |Position | Hypedien ;’-‘-mére-plan|Enrdures |

e Onglet « Police »: police, style (gras, italique...), taille des caracteres ;

* Onglet « Effets de caractéres »: soulignage, couleur de police, attributs... ;
e Onglet « Position »: exposant, indice, espacement... ;

e Onglet « hyperlien »: établir un lien vers un autre fichier ;

e Onglet « Arriere-plan »: couleur de fond de caracteres ;

* °Onglet « Bordure » : bordures autour d'un ou plusieurs caracteres

Certaines de ces commandes sont accessibles directement depuis la barre d'outils
Formatage.

6 Nouveauté de la version 4.2
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4.1.2- Lacasse
Cette manipulation permet de transformer :
- des minuscules en majuscules et inversement ;
- des majuscules a chaque mot ;

- basculer la casse.

B

FORMAT, Modifier la casse ;
Cliquer sur 'option choisie.

B Sans nom 1 - LibreOffice Writer

Fichier Edition Affichage [Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide
= -3 = v B&ER Formatage par défaut Ctrl+M - @HE-v B @
@ |Standard M| |Time #A Caractére... G 7 S =

. he...
@ @ @ |$ * @ v @ Faragraphe.

H Puces et numérotation...

Page... 203040 5B
Modifier la casse » Casse de phrase
Colonnes... ahe  minuscules
Sections... AEC MAIUSCULES
Styles et formatage Fl11 Majuscule A Chaque Mot
AutoCorrection 3 bASCULER LA CASSE
Ancrer 3
Adaptation du texte 3
Alignement 3
Positionner »

Retourner »
Grouper »
Objet »
Cadre/0bjet...

Image...

Les caractéres spéciaux

Cette technique permet d’'insérer des symboles qui ne figurent pas sur le clavier.

B

INSERTION, Caracteres spéciaux...
Dans la liste « Police », sélectionner la police contenant le caractéere a insérer ;
Cliquer sur le caractere choisi pour I'insérer ;

Cliquer sur « OK ».
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4.1.3- Espace insécable

L'ajout de I'extension « Espace insécable » permet d'insérer un espace devant les
doubles points, les points virgules, les points d’exclamation, les points

d’interrogation, etc.

INSERTION, Marque de formatage ;
ou
OUTILS Options d’Autocorrection.
La boite de dialogue « AutoCorrection » s’ouvre.

AutoCorrection g
Remplacements et exceptions pour la langue : Francais (France)
Remplacer | Exceptions | Options | Options linguistiques | Insertion automatique
R | 18 |
] Ajouter un espace inseécable devantles signes de ponctuation specifiques dans |~
[v] Formater les suffixes des nombres ordinaux (1st-> 17st) T
v
[« 2]
Guillemets simples Guillemets doubles
[ Remplacer Remplacer
En début de mot: En début de mot:
[ ] Pardefaut [ "] Pardefaut
Enfin de mot: En fin de mot:
[ ] Pardsfau "] Pardéfaut
| oKk || Annuler || Aide || Rétabli |

4.2 - Paragraphes

L’appui de la touche ENTREE provoque l'insertion d’un nouveau paragraphe. Un saut de
ligne (a l'intérieur d’'un paragraphe) est effectué par I'appui simultané des touches MAJ +
ENTRE. La différence est importante lors de la mise en page du document.

La présentation des paragraphes concerne l'alignement, les espacements avant et aprés
le paragraphe, l'interligne, les tabulations...

Elle s’appligue au paragraphe sur lequel se trouve le curseur ou l'ensemble des
paragraphes couverts au moins partiellement par la sélection.

Module Writer - documentation utilisateur 37/121



4.2.1 - Mise en forme

Accés aux propriétés du paragraphe, utiliser la boite de dialogue « Paragraphe » ou au
menu contextuel obtenu par un clic droit.

B

Sélectionner les paragraphes
FORMAT, Paragraphe...
La boite de dialogue « Paragraphe » s’ouvre

Paragraphe x|

N/

Bordure | Arrigre-plan |
Retrait et espacement | Alignement | Enchaihements | Mumératatian | Tahulations | Lettrines |

. K K |

» Onglet « Retrait et espacement »: retrait de premiére ligne, espacement avant
et apres le paragraphe, interligne... ;

» Onglet « Alignement »: a gauche, a droite, centré, justifié ;
» Onglet « Bordure »: encadrement du paragraphe... ;
» Onglet « Arriere-plan »: couleur de fond du paragraphe.

Certaines de ces commandes sont accessibles directement depuis la barre d'outils
Formatage.

4.2.2 - Retraits et espacement

Retrait
(1) Avant Ie texte Paragraphe [i_:hJ
\ . Plan & numérotation | Tabulations | Lettrines | Bordures Arriére-plan
Marge ou retra't a gauche du Retraits et espacement | Alignement | Enchainements
paragraphe c'est-a-dire la distance Retrait
entre la marge gauche de la page et booem (2
le début du paragraphe 0em 2
Premiére ligne : 0,00 em =
(2) Aprés |e texte Automatique |
]
Marge ou I’etl’alt a dI'OIte du Au-dessus du paragraphe: 0,00 cm e
paragraphe, c’est-a-dire la distance sous le poragraphe: 00cm [
. Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
entre la marge droite de la page et —"J rer i espaceentieles peregrep v
la fin du paragraphe lnterone | .
P H Contrdle de repérage
(3) Premiére ligne e
Alinéa ou retrait de premiere ligne
c'est-a-dire la distance entre le ok || aenwer || aide | Beimitolier

début du paragraphe et le début de
la premiére ligne du paragraphe
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Espacement

(1) Au-dessus du paragraphe
(2) En dessous du paragraphe
Interligne

(3) Définir la taille de l'interligne entre
les différentes lignes a l'intérieur du
paragraphe.

Le menu contextuel permet d’accéder
egalement aux parametres prédéfinis.

4.2.3 - Alignement

L'alignement définit la position des lignes du paragraphe entre les deux marges.
Egalement accessibles par le menu contextuel, quatre alignements sont proposes :
alignement a gauche, a droite, centré ou justifié.

Options

(1) Dans le cas de [lalignement
justifié, le texte occupe toute la place
disponible entre les deux marges, en
augmentant si nécessaire l'espace
entre les mots.

Derniére ligne

(2) Il est possible de préciser le type
d’alignement a appliquer a la derniére
ligne du paragraphe (a gauche par
défaut). On peut aussi autoriser
d’étirer les mots seuls sur une ligne
(étirement des espaces entre les
lettres du mot).

Texte a texte

(3) L'alignement Texte a texte permet
de régler la position des caracteres
plus petits ou plus grands au sein des
lignes du paragraphe.
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| Paragraphe Lﬂhj
Plan & numérotation Tabulations Lettrines Bordures Arrigre-plan
Retraits et espacement Alignement Enchainements
Centrer
Justifié
Derniére ligne: A gauche | |  ——
|
N ) - N --.- . . |
| Capturer 2 la grille du texte (si active)
Texte-a-texte
ignements [utomsiaue 7]
0K l | Annuler | | Aide | | Réinitialiser
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4.2.4 - Gérer les retraits sur la régle

Les retraits de paragraphe sont matérialisés par les taquets de retraits sur la regle.

@

...A...QL. , .3.l. '4"¢-5' , .lE. ..TL...B.l. .g..L.1D...J1...1%. , .13.L. .14..l.15... ST 18

o o

Les différents taquets :

=

Cliquer, glisser sur la régle ;
Retrait de la premiére ligne d’'un paragraphe.

N
B

- ControL + Cliquer, glisser sur la regle ;

Retrait des autres lignes du paragraphe (sauf la 1re ligne).
— Cliquer, glisser sur la regle ;
Retrait de toutes les lignes du paragraphe.

o5

Cliquer, glisser sur la régle ;
Retrait droit du paragraphe

4.2.5 - Les tabulations
La tabulation permet de positionner et aligner le texte sur la ligne a un endroit précis. Il
existe quatre types de taquets : a gauche, a droite, centré et décimale.

Les taquets de tabulations par défaut sont espacés de 1,25cm.

4.2.5.1 Gérer les tabulations avec la régle

La pose des taquets de tabulation sur la regle permet d’aligner de facon précise les textes

|—
lorsque la touche Tasurarion _" a été activée.

Poser un taquet
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B

Sélectionner les paragraphes concernés :

1. Sélectionner le type de taquet en cliquant plusieurs fois sur le bouton ;
2. Cliquer sur la regle (le taquet est ainsi positionné) ;

Cliquer a 'emplacement souhaité dans le texte ;

Activer la touche TABULATION.

La marque symbolisant la tabulation dans le texte ( > ) s’affiche a I'écran.

Les différents types de tabulations :

= Alignement & gauche ;

le texte est aligné sur le premier caractere.
Alignement a droite ;

le texte est aligné sur le dernier caractéere.
Alignement centré ;

I

le texte est centré de part et d’autre du taquet.
Alignement sur le séparateur décimal pour les nombres.

k|

Déplacer un taquet

-

Sélectionner les paragraphes concernés ;

Cliquer sur le taquet, maintenir et le faire glisser le long de la régle, lacher.

Supprimer un taquet

B

Sélectionner les paragraphes concernés ;

Cliquer sur le taquet, maintenir et le faire glisser en dehors de la regle (vers le bas),
lacher ;

Sélectionner les marques de tabulation dans le texte ( > ), PUiS Suepr.
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4.2.6 - Créer la tabulation

B

Sélectionner les paragraphes

FORMAT, Paragraphe...

La boite de dialogue « Paragraphe » s’ouvre.
Cliquer sur I'onglet « Tabulations »

Saisir la position en cm (1), spécifier le type (3).
Cliquer sur « NOUVEAU » (2).

Cliquer sur « OK ».

Cliquer a 'emplacement souhaité dans le texte

Activer la touche TasuLATION.

La marque symbolisant la tabulation dans le texte s’affiche a I'écran.

Ajouter les points de suite

B

Sélectionner les paragraphes

FORMAT, Paragraphe...

La boite de dialogue « Paragraphe » s’ouvre.

Cliquer sur I'onglet « Tabulations »

Sélectionner la tabulation concernée dans la liste « Position ».

Sélectionner l'option correspondante dans la rubrigue « Caractéeres
remplissage » (4).

Cliquer sur « OK ».

Supprimer la tabulation

B

Sélectionner les paragraphes

FORMAT, Paragraphe...

La boite de dialogue « Paragraphe » s’ouvre.
Cliquer sur I'onglet « Tabulations ».

Sélectionner la tabulation dans la liste « Position ».
Cliquer sur « SUPPRIMER ».
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Cliquer sur « OK ».
Sélectionner les marques de tabulation dans le texte, puis Suppr.

4.2.7 - Retrait et espacement

Saisissez I'écart devant séparer le paragraphe des marges de gauche et de droite.

.

Paragraphe X
Arriére-plan
Retraits et espacement |Alignement |Enchainements |Plan & numérotation |Tabulations |Lettrines | Bordures|
Retrait
Avant |e texte 1,60cm =
Aprés le texte 0,00cm =
Premiére ligne 0,00cm = |
[C] Automatique |
|
Espacement
Au-dessus du paragraphe 0,00cm =
En dessous du paragraphe 0,00cm =
[T Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
Interligne
Simple E de
Contréle de repérage
Activer
OK || Annuer || Aide || Reinitialiser

Avant le texte (1), saisissez la valeur souhaitée de retrait d'un paragraphe par rapport a la
marge. Si vous voulez que le paragraphe s’étende dans la marge, saisissez un nombre
négatif.

4.2.7.1

Apres le texte (1), saisissez la valeur souhaitée de retrait d’'un paragraphe par rapport a la
marge. Si vous voulez que le paragraphe s’étende dans la marge, saisissez un nombre
négatif.

Premiere ligne (1), ceci met la premiére ligne d'un paragraphe en retrait. Ce retrait
correspond a la valeur que vous saisissez. Pour créer un retrait négatif, saisissez une
valeur positive dans « Avant le texte » et une valeur négative dans le champ « Premiére
ligne ». Pour mettre en retrait la premiere ligne d’un paragraphe utilisant une numérotation
ou des puces, choisissez « Format — Puces et numérotations - Position ».

Automatique (1), ceci met automatiquement le paragraphe en retrait en fonction de la taille
de la police et de l'interligne. Le parametre indiqué dans la zone Premiére ligne est
ignore.

Gestion de I'espacement (2)
Ne pas ajouter d’espace entre les paragraphes du méme style.
Chaque interligne spécifié avant et aprés ce paragraphe ne sera pas appliqué lorsque les

paragraphes précédents et suivants ont le méme style de paragraphe.
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4.2.8 - Enchainements

Coupure des mots :

nombre minimal de caracteres a laisser en fin de ligne avant une césure ;
nombre minimal de caracteres a laisser en début de ligne apres une césure ;
nombre maximal de lignes consécutives pouvant étre coupées.

Saut de page ou de colonne :

définition et localisation du saut a utiliser ;

sélection du style de page et le numéro a appliquer a la premiére page qui suit le saut. 0
permet d'utiliser la numérotation des pages actuelles.

Options :

ne pas scinder le paragraphe juste avant et apres le saut ;

nombre minimal de lignes que doit contenir un paragraphe avant un saut

nombre minimal de lignes que doit contenir un paragraphe en haut de la page qui suit un
saut.
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4.2.9 - Bordure et arriére-plan

(1) Permet de  sélectionner les Pl i
bordures a afficher en sélectionnant Retraitsete;pacemelnt | ,lmignement | IB - i‘lla'fnement;
P . Plan & numérotation Tabulations Lettrines ordures Arrigre-plan
celles par défaut ou en cliquant dans le R : £
e T Disposition des lignes Ligne |Bpacementavecle- |
cadre défini par l'utilisateur. Style A gauche [0.00 cm 2
IZE A droite :'?_.C"J cm :.
(2) Permet de choisir le style et la Largeur bt [o00em
[ | 0,05 pt e s BB
couleur de chacune des bordures. = En»?. [
(3) Permet de définir la marge entre la
bordure et l'intérieur du cadre, c’est-a- |
dire le texte du paragraphe. T
Position Distance Couleur
(4) Permet de définir la position de Ea@cE 8
'ombre sa couleur et son épaisseur. PI_P_m riétés
p Fusionner avec le paragraphe suivant |

(5) Fusionne les styles de bordure et [
d'ombre du paragraphe actif et du
suivant si ce dernier possede les
mémes parametres.

oK ] I Annuler ] l Aide ] I Réinitialiser

Il est possible de définir une couleur ou une image en arriere-plan des paragraphes.

B

Format ---> Paragraphe ---> Arriere-plan
Choisir dans le menu déroulant « Comme » image ou couleur

- )
Paragraphe ﬁ

Retraits et espacement I Alignement I Enchainements
Plan & numérotation I Tabulaticns I Lettrines I Bordures I Arrigre-plan

Comme

Couleur d'arriére-plan

||iucun remplissa
B_OCE

|

ELCONRERERECONE
BLCNRERRRCOON
OUEEREREE00O.

1

BULOEEERRE00LC
ELCENEEEREECE
DECENEEEERECN
EECENEEEEEECE
SUCENEERERECE
B CENEEEEERORCER
CECENEEEEERCRE
ECCENENEEREOED
EELCNERERECOON

Aucun remplissage

(o] ] [ Annuler l ’ Aide ] [ Réinitializer
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5- AUTOCORRECTION

Les paramétrages de I'AutoCorrection sont appliqués lorsque vous appuyez sur la barre
d’espacement apres que vous ayez saisi un mot.

Pour activer ou désactiver la fonction d’AutoCorrection, dans LibreOffice Calc, et Writer

B

Pour Calc : Choisissez Outils — Contenu des cellules — AutoSaisie

Pour Writer : LibreOffice Writer, choisissez Format — AutoCorrection — Pendant la
frappe.

Pour appliquer les paramétrages d’AutoCorrection a un document entier, choisissez
Format - AutoCorrection — Appliquer.

Remplacer

Edite la table de remplacement pour corriger automatiquement ou remplacer les mots ou
les abréviations dans le document.

Exceptions

Spécifiez les abréviations ou les combinaisons de lettres que vous ne souhaitez pas que
LibreOffice corrige automatiquement.

Options linguistiques

Spécifiez les options d’AutoCorrection pour les guillemets et pour les options qui sont
spécifiques a la langue du texte.

Lors de la rédaction de textes comprenant des apostrophes, Writer propose la correction
de I'apostrophe typographique (apostrophe droite ou apostrophe courbe). Les mots sont
soulignés par des petites vagues bleues.

qui s'affichent
© Apostrophe typographique.

5

s

Ignorer

& Orthographe et grammaire

Definir la langue pour la sélection 3
- Définir la langue pour le paragraphe »

Az =1

Afin de supprimer Sélectionnez I'onglet « Options linguistiques » et cocher « Guillemets
simples »
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Corriger une faute ponctuelle

B

effectuer un clic droit sur le mot mal orthographié :
exemple : « ortografe »
et opter parmi les propositions.

Corriger intégralement un document

Positionner le curseur a I'endroit ou la correction doit commencer (de préférence au début
du document) ;

AB AB ;
Outil Qf’g ou menu QUtI|S/ Qﬁ' orthographe et grammaire... F7 ou la touche E7 .

Au sein de la boite de dialogue Orthographe :

I Ignaorer une Fois

cliqguer sur I pour ignorer le mot souligné ou sur | Teutignarer | pour
ignorer tous les mots comportant la méme orthographe dans la suite du texte ;

cliquer sur | : | pour modifier le mot souligné ou sur [ Tout modifier J pour
modifier toutes les occurrences du mot comportant la méme faute d’orthographe dans le
document.

N

Les options permettent de déclarer le dictionnaire a utiliser pour la correction
orthographique :

menu Outils/Options... ; N
développer le menu B Paramétres linguistigues en cliquant sur le [ et choisir Langues ;
dans la section Langues par défaut pour le document demander

Environnement nguistique |Frangais (France) %

Le nom du dictionnaire actif est indiqué dans la barre d’état.
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5.1 - Dictionnaire des synonymes

Pour accéder a la boite de dialogues « Dictionnaire des synonymes »

s

| menu Outils, Langue, Dictionnaire des synonymes

Dictionnaire des synonymes (Francais (France)) '?'

Mot actif

|Dictionnaire [V” l

Alternatives

1. (Nom) glossaire
Glossaire
Momenclature
Lexique
Vocabulaire
Code
Thesaurus
Répertoire
Encyclopédie
Abécédaire
Mot
Terme
Terminologie
Jargon

Remplacer par

‘Glossaire |

[ Aide | | Remplacer | | Annuler |

Un menu « Synonymes » apparait dans le menu contextuel et permet de sélectionner
rapidement un synonyme pour le mot sélectionné.

Effacer le formatage direct
Continuer la numérotation précédente

Police
Taille

Style
Alignement
Interligne

B >

v v v ¥

Caractére...

as

Paragraphe...
Page...

&=

Puces et numérotation...
Modifier la casse 3

Editer le style de paragraphe...

Synonymes » accepte

admet
[ﬁ Coller [%

. R agrée

consent
acquiesce
accéde
souscrit

Dictionnaire des synonymes...
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6 - AUTOTEXTE

Un Autotexte est un fragment de texte (mot, texte, expression, formule de politesse...) que
I'on peut insérer a la demande. Il peut également contenir des images, des tableaux.

6.1.1 - Définir

B

Saisir et mettre en forme le fragment de texte dans le document
Sélectionner ce fragment de texte

EDITION, AutoTexte

Saisir le nom de l'autotexte, et le nom du raccourci

Décliner la catégorie « Mes autotextes »

Cliquer sur « AUTOTEXTE », Nouveau

Cliquer sur « FERMER ».

3 Pour définir un Autotexte contenant une image, sélectionner 2 marques de
“-.:'J paragraphe avant et apres lI'image.

[ AutoTexte ﬁ

[ Lors de la saisie, afficher le nom complet sous forme d'infobulle

Nom | RESPONSABLE o | Raccourci

[# Cartes de visite professionpelles (85 x 507
Mes AutoTextes 3 b

[+ Standard

F  Uniquement pour les modeles

i

m

1

Enregistrer des liens relatifs
[] Systéme de fichier [T] Internet

Insérer l Fermer el Aide

IV] Catégories... ” Chemin...

Mouveau |

Mouveau (texte seu;@nent}

‘ Importer...
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6.1.2 - Utiliser

B

Placer le curseur a I'endroit de I'insertion

EDITION, AutoTexte

Décliner la catégorie, sélectionner le nom de 'autotexte
Cliquer sur « INSERER »

ou

Taper le nom du raccourci + Appuyer sur la touche F3.

6.1.3 - Modifier

B

Insérer 'autotexte, appliquer les modifications

Sélectionner I'autotexte ainsi modifié

EDITION, AutoTexte

Décliner la catégorie « Mes autotextes », sélectionner le nom de I'autotexte
Cliquer sur « AUTOTEXTE », Remplacer

Cliquer sur « FERMER ».

6.1.4 - Renommer, supprimer

B

EDITION, AutoTexte
Sélectionner le nom de I'autotexte
Cliquer sur « AUTOTEXTE », Renommer..., Supprimer.
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6.2 - Liste a puces et numérotation

Cette fonction permet d’appliquer une numérotation automatique ou des puces a des
paragraphes.

6.2.1 - Créer une liste

6.2.1.1 Appliquer la numérotation ou les puces standards

B

Positionner le point d’'insertion en début de saisie

Cliquer sur le bouton (Dés)activer la numérotation / barre d’outils Formatage
ou I
Cliquer sur le bouton (Dés)activer les puces / barre d’outils Formatage

La barre d’outils « Puces et numérotation » s’affiche

Taper le texte, appuyer sur EnTrREE pour saisir le point suivant de la liste.

6.2.1.2 Personnaliser le type de huméro ou la puce

B

FORMAT, Puces et numérotation
Cliquer sur I'onglet « Puces », « Type de numérotation », ou « Images »
Cliquer sur le modele de choix

Cliquer sur « OK ».
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Remarque :

Pour appliquer une puce parmi les caracteres spéciaux :

B

FORMAT, Puces et numérotation

Dans l'onglet « Puces », sélectionner un modeéle
Cliquer sur I'onglet « Options »

Cliquer sur le bouton « Caracteres E

La boite de dialogue « Caractéres spéciaux » s’affiche :
Faire le choix

Cliquer sur « OK »

Cliquer sur « OK ».

6.2.2 - Stopper la liste & puce ou numérotation

B

Cliquer & nouveau sur le bouton (Dés)activer la humérotation-(Dés)activer les
puces de la barre d’outils Formatage.
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7 - TABLEAUX

7.1.1 - Présentation

Un tableau est composé de lignes et de colonnes dont l'intersection constitue des cellules
pouvant contenir tous les objets mis a disposition par la suite et en particulier du texte.

Un tableau peut étre utilisé de différentes maniéres, il peut servir a présenter des données
de facon ordonnée ou encore aider a la mise en place d'images ou de textes dans votre
document.

La barre d’outils Tableau

Tableau v X
=-[@-0-2- - EEEFI EEEERE Y Z

1. Bordures : style de ligne 10. Alignement vertical : en bas

2. Bordures : couleur de ligne 11. Insérer ligne (s)

3 . Bordures : choix du type de bordure 12. Insérer colonne (s)

4. Couleur d'arriere-plan 13. Supprimer ligne (s) sélectionnée (s)

5. Fusionner les cellules sélectionnées 14. Supprimer colonne (s) sélectionnée (s)

6. Scinder cellule (s) sélectionneée (s) 15. Boite de dialogue « Autoformat »: choix
d’'un format de tableau préforma

7. Optimiser la sélection : 16. Boite de dialogue « Propriétés du

Répartition réguliére des colonnes et des tableau »

lignes

Dimension optimale des colonnes et lignes

8. Alignement vertical : en haut 17. Boite de dialogue « Trier » :

e Sélectionner le tableau, « Trier »
Saisir les regles, « OK »

9. Alignement vertical : centré 18. Fonction Somme :
e Cliquer dans la cellule de résultat,
« Somme »
Sélectionner la plage de cellules dans le
tableau, « OK »

Pour appliquer un format nombre :
Tableau ---> Format numérique

Pour manipuler ensuite sur les tableaux, il faut afficher la barre d’outils tableau par la
commande :
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B

Affichage » Barre d’outils » Tableau
Cette barre d’outils est contextuelle selon la position du curseur.

7.1.2 - Créer un tableau

Placer tout d’abord le curseur a I'emplacement voulu dans le paragraphe ou doit étre
inséré le tableau.

Un tableau peut étre créé en utilisant les fonctionnalités suivantes :

B

la commande Tableau » Insérer » Tableau, de la barre d’outils « Standard »

la combinaison de touches Ctrl + F12,

ou

avec la barre d’outils Normal

l'icbne déployable “Tableau” située dans la barre d’outils “Standard”, clic rapide sur
l'icbne -

Dans la grille, faites glisser le pointeur pour sélectionner le nombre de colonnes et
de lignes, relacher le bouton de la souris.

Hw B

Annuler
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Ces commandes appellent toutes l'affichage de la boite de dialogue ci-dessous :
« nommer le tableau ;
- saisir le nombre de lignes et de colonnes ;

- indiquer si la premiere ligne contient un titre. Il adoptera alors le style “Titre de
tableau” ;

- indiquer si la ligne de titre doit étre répétée sur chaque page ;
- limiter le tableau a une seule page ;
- ajouter une bordure ;
- modeles de présentation de tableau prédéfinis.
Cette boite de dialogue vous permet de configurer votre tableau selon votre convenance.

Sélectionner le nombre de lignes et de colonnes. Ne pas oublier de décocher la case titre
« Titre » si vous ne souhaitez pas de titre.

Laisser Bordure cocher dans un premier temps, car sinon lorsque le tableau est vide, il est
invisible.

Insérer un tableau [—Eh,l
Général [:}
Mom: [Tableaul
Colonnes: |2 = Lignes: |2 =
Options

En-téte

Me pas scinder le tableau a travers les pages
| Bordure

‘ AutoFormat |

Insérer ] | Anr‘lu/lerﬁ Aide |

-

—

Par ailleurs, le bouton « AutoFormat » met a votre disposition des modéles de tableaux
prédéfinis.

Insérer un paragraphe en début de page devant un tableau :
Placer le curseur dans la premiére cellule du tableau, au tout début du
contenu de cette cellule.
= ) Appuyer sur la touche Entrée.
Insérer un paragraphe aprés un tableau :
Placer le curseur dans la derniére cellule du tableau.
Appuyer sur les touches Alt + Entrée.
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7.1.3 - Saisir du texte
7.1.3.1 Saisie du texte dans le tableau

Le texte se saisit comme d’habitude dans le traitement de texte, le retour chariot permet
de faire des retours a la ligne et pour quitter la cellule il suffit d’utiliser la touche Tab.
Lorsque le curseur se trouve dans la derniere cellule du tableau, la touche Tab vous
permet d’'insérer une ligne supplémentaire.

Si 'option Titre a été cochée lors de la création du tableau, la premiére ligne du tableau
sera en gras automatiquement lors de la saisie.

7.1.3.2 Mise en forme du texte

Une mise en forme peut étre affectée a une, plusieurs cellules ou I'ensemble du contenu
du tableau, il suffit de faire la sélection avant I'application de la mise en forme a partir de la
barre d’outils ‘Formatage’.

ou

passer par les menus de la barre « d’outils Standard » :

B

Format » Caractéres pour formater police, taille, couleur ...
Format » Paragraphe pour formater I'alignement, le retrait ...
ou

utiliser l'icbne [+ styles et formatage

7.1.4 - Insérer un tableau

Il est possible de recopier un tableau a partir d’'une feuille de calcul « LibreOffice Calc »,
ou de le créer dans le document Writer.

7.1.4.1 Insérer un tableau réalisé dans Calc

B

Dans la feuille de calcul Calc, sélectionner les cellules du tableau a coller
EDITION, Copier

Dans le document Writer, cliquer a I'endroit prévu pour le tableau

Coller en tant que tableau Writer :

EDITION, Collage spécial, option Texte formaté [RTF]

ou
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Coller en tant qu'objet Calc :
EDITION, Collage spécial, option « Calc8 »

I'environnement Calc
Cliquer sur « OK »

7.1.4.2 Se déplacer

Pour déplacer le point d’insertion dans un tableau, avec la souris cliquer a I'endroit voulu

ou utiliser les touches du clavier suivantes :

Pour éditer le contenu des cellules, double-cliquer sur I'objet pour retrouver

>/ €
Cellule suivante/précédente oU
= | ‘ f ‘ L_ﬂ |
suivante + précédente
Cellule au-dessus/en dessous W / A\
Premiere/derniére cellule du ControL + K / ControL + Fin

tableau

Se déplacer d’'une cellule vers la MaJs + Tas
gauche

7.1.5 - Sélectionner (tableau, ligne, colonne)

Selon la sélection souhaitée, utiliser les solutions ci-apres :

B

MENU

Sélectionner une cellule

 Cliquer dans la cellule

Sélectionner une colonne

* Positionner la souris au-dessus de la colonne
sur le premier trait horizontal (le pointeur
prend la forme d’une fléche noire ¥)

* Cliquer

Sélectionner une ligne

* Positionner la souris a gauche en dehors de
la premiére cellule de la ligne (le pointeur
prend la forme d’une fleche noire =)

* Cliquer

Sélectionner le tableau

* Cliguer dans la premiere cellule, maintenir et
glisser jusqu’a la derniére cellule
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Cliquer dans la cellule

TABLEAU, Sélectionner, Cellules

Cliguer dans la cellule

TABLEAU, Sélectionner, Colonnes

Cliquer dans la cellule

TABLEAU, Sélectionner, Lignes

Cliquer dans le tableau
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ou » TABLEAU, Sélectionner, Tableau

* Cliquer dans une cellule vide du tableau
* Activer la touche Control + A

Annuler toute sélection

* Cliquer dans une cellule

7.2 - Insérer des lignes ou des colonnes

B

Menu Tableau» Insérer » Lignes..., de la barre d’outils “Standard”
le menu contextuel Ligne » Insérer.
La boite de dialogue ci-dessous est activée.

Insérer des lignes 28

Insérer

MNuméro |1 =

Position

9 Avant
Aprés

oK || Annuter || Aide

On peut choisir le nombre de lignes a insérer ainsi que la position d’insertion en
sélectionnant le bouton radio « Avant » ou « Apres ».

Pour insérer des colonnes dans un tableau, il faut placer le curseur dans la colonne
précédant I'endroit ou I'on veut les insérer.

On applique ensuite la méme méthode que pour insérer des lignes.

B

Sélectionner Tableau » Insérer » Colonnes..., de la barre d’outils 'Standard’

ou
le menu contextuel Colonne » Insérer.

Pour insérer des lignes dans un tableau existant, il faut placer le curseur dans la ligne
précédant I'endroit ou I'on veut insérer.

Un clic sur l'icbne B (pour une ligne) B (pour une colonne) de la barre d’objets de
tableau ajoutera une ligne ou une colonne identique a celle en cours et aprés cette ligne
ou colonne.
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7.2.1 - Supprimer des cellules, des lignes ou des colonnes
Il n'est pas possible dans LibreOffice de supprimer des cellules, méme sélectionnées.

Les commandes de suppression (Edition» Couper, ou la touche Suppr) sur une ou
plusieurs cellules sélectionnées suppriment le contenu de la cellule ou du groupe de
cellules, mais ne supprime pas les cellules en elles-mémes.

Pour supprimer une ligne ou une colonne :

B

placer le curseur dans la ligne ou colonne a supprimer,

cliquer sur l'icéne = (pour une ligne) = = (pour une colonne) de la barre d’objet de
tableau,

ou

par le menu contextuel Ligne » Supprimer (pour une ligne) ou
Colonne » Supprimer (pour une colonne)

ou

par le menu Tableau » Supprimer » Lignes ou Colonnes de la barre doutils
‘Standard’.

Pour supprimer plusieurs lignes ou colonnes sélectionner les lignes ou colonnes a
supprimer puis procéder selon 'une des méthodes ci-dessus.

Pour insérer une ligne en fin de tableau, cliquer a l'intérieur de la derniere

cellule du tableau, puis activer la touche
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7.2.2 - Hauteur de lignes et largeur de colonnes

B

Sélectionner les lignes/les colonnes a ajuster
TABLEAU, Adapter, cliquer sur le choix correspondant.

Largeur de calonne. ..
&b Largeur de colonne optimale Adapter au contenu de la colonne |

|» Répanition réguligre des colonnes -

Hauteur de ligne. .

=}= Hauteur de ligne optimale Ej
-+ Répantition proportionnelle des lignes —
o Autariser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages et colonnes

Appliquer la méme largeur/hauteur a plusieurs
colonnesl/lignes, a l'intérieur de la sélection

Gérer les largeurs de toutes les colonnes du tableau

B

TABLEAU, Propriétés du tableau...

=La boite de dialogue « Format de tableau » s’affiche
Onglet « Colonnes »

Saisir la dimension de chaque colonne en centimétres

Cliquer sur « OK ».
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7.3 - Mise en forme du tableau
Onglet tableau

Pour mettre en forme des cellules, aprées les avoir sélectionnées, sélectionner le menu
contextuel Tableau...

Format de tableau x

Tableau | Enchainements | Colonnes | Bordures | Ariére-plan

Propriétés Alignement
Nom :-Tableam @ Automatigue
[T 1 O Agauche
. : %  Depuis la gauche
Espacement
s O A droite
O Centre
O Manuel
Au-dessus |0.00cm
En dessous I.D.DDcm
OK__|[ Annuler | [ Aide || Rétabiir |

Cette boite de dialogue permet :
* de nommer votre tableau et ainsi de pouvoir I'utiliser dans le navigateur pour se
positionner directement dessus ;

 de définir les largeurs de colonnes ;
* de définir les options d’alignement relatives au tableau sélectionné.

Onglet enchainement

Cet onglet vous permet :
» de définir si la premiére ligne doit étre répétée sur les tableaux de plus d’'une

page ;

e d'autoriser le tableau a se scinder ou non. Attention si le tableau ne peut pas se
scinder et qu’il ne tient pas sur une page la partie qui « déborde » est masquée.
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Format de tableau

Tableau Enchainemenl:s|CoIonnes Bordures | Arriére-plan

Enchainements

OSaut

Page

Colonne

Avant Aprés

Numéra de page

Autoriser le fractionnement des tableaux sur plusieurs pages et colonnes

Avec le style de page

Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages et colonnes
[ Conserver avec le paragraphe suivant

[ Répéter le fitre

Les premiéres lignes I:l %

Crientation du texte |Uti|iser les paramétres de l'objet supérieur [v”
Alignement
Alignement vertical |En haut [VH

[ ok || annuer |[ Aide |[ Retabii |

Onglet colonnes

Permet de spécifier les propriétés relatives a la largeur des colonnes.

Onglet Bordures

Cet onglet permet de définir le positionnement des bordures, leurs styles, leurs couleurs...

Ce paramétrage est aussi possible en utilisant les icénes de la barre d’outils Tableau.

Onglet Arriére-plan

Cet onglet permet d’attribuer un fond coloré a une cellule (ligne ou tableau).

. : . . o ™ |
Ce paramétrage est aussi possible en utilisant I'icbne 2

de la barre d’outils Tableau.

X

Format de tableau

Tableau | Enchainements | Colonnes | Bordure ‘Arriére—plan|

Type |C0u leur - |

Pour |Ce|lu\e “ |

Couleur d'arrigre-plan

w

Sans remplissage

[ o' H Annuler ” Aide ” Rétahlir ]
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7.3.1 - Nommer les tableaux

Il peut étre trés intéressant de nommer le tableau d’un nom significatif, par défaut Tableau

(n).
En effet, ce nom apparaitra dans la liste des tableaux affichés par le Navigateur.

Si vous rédigez, un texte comportant plusieurs tableaux, il vous sera ainsi facile de les
reconnaitre et de les atteindre directement.

On peut nommer un tableau lors de sa création, dans la boite de dialogue de tableau.

B

Positionner le curseur dans le tableau : on peut renommer le tableau en activant la
boite de dialogue de gestion du tableau : menu contextuel » Tableau, Onglet »
Tableau » Nom

Oou
par le menu Tableau » Propriétés du tableau

Dans I'onglet « Tableau », donner un nom.

Format de tableau x

Tableau Enc_ha_f_n_em_ents Co!o_nnes B_o_rd_Ll(es_ A.r_riér_e—p_la_n__
Propriétés Alignement
Nom (Tabidat [ ® Automatigue
':.-__n.,.,,_ I O A gauche
- : % O Depuis la gauche
Espacement
— O A droite
O Centre
: O Manuel
Au-dessus |0,00em =
Endessous ;D.DDcm &l
oK | [ Annuler ] [ Aide | [ Rétablir |

Enfin par le Navigateur, clic droit sur le nom actuel du tableau, sélectionner « Tableau »
puis « Renommer ».

7.3.2 - Options de présentation

B

‘ Dans la barre de menu

Sélectionner Tableau, Propriétés du tableau...
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Format de tableau

Tableau | Enchainements | Cnlnnnes' Einrdurel Arrigre-plan |

e Onglet « Tableau »: nom du tableau, alignement du tableau dans la page
(centrer) ;

e Onglet « Enchainement »: autoriser /non le fractionnement du tableau,
répéter la/les premieres lignes de titre lorsque le tableau s’étend sur plusieurs
pages ;

* Onglet « Colonnes »: dimension de chaque colonne du tableau ;
* Onglet « Bordure »: encadrement du tableau, voir ci-dessous ;

e Onglet « Arriere-plan »: couleurs de fond.
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Bordure

B

Cliquer dans le tableau
TABLEAU, Propriétés du tableau..., Onglet « Bordure »

Format de tableau XS
ITabIeau|Enchainements|Co|onnes|80rdures IArriéreprani
Disposition des lignes - - Ligne - Espacement avec le contenu - I
Par défaut Style A gauche 0,10cm =
0 = === N N ‘ "
| EI A droite 0,10cm = |
Défini par l'utilisateur Largeur ~
N ; 0,05pt : En haut 0,10cm = L
- — T - - .
Couleur En bas 0,10cm =
|
| |- Noir EI [¥] Synchroniser f [
p
| B
+— — L — . I
+
Style d'ombre "
Position Distance Couleur
Ooooe 0,18cm |- Gris ™
Proprigtés -
[#] Fusionner les styles de ligne adjacents
| ok || annuer || aide || Reinitiaiiser

Dans la fenétre « Bordure », choisir les options :

1.Cliquer sur une icone de bordure par défaut, ou sur les bords de la vignette pour
placer ou enlever les bordures ;

2.Sélectionner le style de ligne pour les bordures ;
3.Sélectionner la couleur des bordures ;

4.Sélectionner 'ombre des bordures, sa couleur et sa distance ;
5.Définir les écarts entre les bords des cellules et leur contenu.

Cliquer sur « OK ».
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7.3.3 - Formater la cellule

7.3.3.1 Fusionner / Scinder des cellules

B

Fusionner

Cette manipulation permet de transformer plusieurs cellules en une seule, ou au
contraire, de séparer une cellule en plusieurs.

Sélectionner les cellules concernées
TABLEAU » Fusionner les cellules/Scinder la cellule.

Scinder

7.3.3.2 La scission des cellules permet de diviser une seule cellule en plusieurs :
Sélectionner les cellules a scinder,

TABLEAU » Scinder les cellules » Scinder

sScinder les cellules

Scinder

Scinder la cellule en |2 3]
Direction
= Aide

= | Horzortalement

[ ] A proportions égales

01 | Vericalement

choisir le nombre de cellules qui vont étre créées,
choisir le sens de division (horizontal ou vertical).
ou

menu contextuel clic droit » Cellule » Scinder
ou

utiliser l'icone =2 de la barre d’objet de tableau,
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7.3.3.3 Alignement du contenu

B

‘ Sélectionner la/les cellule (s) concernée (s)
FORMAT, Alignement (horizontal et vertical).

7.3.3.4 Textes et paragraphes

Les données texte des cellules se formatent comme des paragraphes ou des caracteres.

A la création d’'un tableau, Writer applique automatiquement le style « Titre de tableau »
aux cellules de la premiére ligne, et le style « Contenu de tableau » a toutes les autres
cellules.

7.3.3.5 Tabulations

B

Sélectionner la cellule (ou toute la colonne)
Poser le taquet de tabulation de maniere habituelle a I'aide de la regle

f—
—|

Dans la cellule, utiliser simultanément ControL ET

Certaines des fonctions utilisées pour la présentation du tableau se retrouvent
dans la barre d'outils « Tableau », ou le menu contextuel.
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7.3.4 - Orienter le texte dans les cellules

L'orientation du texte dans les cellules ne vient pas d’'une fonctionnalité du tableau, mais
de la propriété de tout caractere, ou de tout groupe de caractéres, de pouvoir étre
orientée.

Les éléments des cellules de tableau sont tributaires des mémes options que les autres
éléments de texte.

Pour orienter le texte dans les cellules :

B

Sélectionner les cellules,

Activer la boite de dialogue « caractéres » avec le menu Format » Caractére de la
barre d’outils 'Standard’

ou
avec le menu contextuel Caractére...

Dans I'onglet Position, sous la rubrique Rotation/Echelle, choisir 90° ou 270° selon
le sens de lecture que I'on veut obtenir.

Caractére lﬁ

IPoliceiEﬁets de carac‘[érelposition |Hyper|ien IArrié{e—pIan

Position
! Exposant

@ Normal n

) Indice

Rotation / Echelle
710 degré @190 degrés: ) 270 degrés [] Adapter  |a ligne

Y

Echelle de largeur | 100% =

Espacement

i_Par défautEl par |0,0pt | | [¥ Paire de crénage

Apercu

orientation

ok | Annuler%Jl Aide | Reinitialiser
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7.3.5 - Supprimer un tableau

Pour supprimer un tableau :

B

utiliser la commande Tableau » Supprimer » Tableau de la barre d’outils 'Standard’.
ou

le sélectionner, puis au moyen des icones cliquez sur 'icbne correspondante = ou
e

Il est possible de supprimer un tableau par le menu contextuel du navigateur : il faut
d’abord le sélectionner dans le navigateur, puis utiliser le menu contextuel (clic droit)

Tableau » Supprimer.

7.3.6 - Hauteur des lignes

Chaque ligne d'un tableau contenant une ou plusieurs lignes de texte peut étre dotée
d’'une hauteur différente.

Hauteur de ligne [ﬁ

Hauteur
0,01cm = .
Annuler ‘

Aide

[¥] Adapter 3 Ia taille

Pour modifier la hauteur d’'une ligne :

B

placer le curseur dans la ligne dont la hauteur doit étre modifiée,
activer la boite de dialogue « Hauteur de ligne »
par le menu Tableau » Adapter » Hauteur de ligne de la barre d’outils 'Standard’.

ou par le menu contextuel Ligne » Hauteur,

modifier la hauteur de ligne et décocher la case « Adaptation a la taille ».

Si la case « Adaptation a la taille » est restée cochée, la hauteur sera
/ adaptée automatiquement au texte, en cas de dépassement de la hauteur
7 fixée.
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Pour modifier la hauteur de plusieurs lignes, sélectionner les lignes dont la hauteur doit
étre modifiée.

Pour optimiser la hauteur d’une ligne, c’est-a-dire pour I'ajuster au plus prés de son
contenu :

B

placer le curseur dans la ligne,

puis, menu Tableau » Adapter » Hauteur de ligne optimale,
ou

menu contextuel Ligne » Hauteur optimale.

7.3.7 - Largeur des colonnes

Il est possible de modifier les largeurs de colonnes selon les trois méthodes suivantes :

B

glisser par les séparateurs de colonnes dans le tableau,

glisser par les séparateurs de colonnes dans la regle horizontale,

utiliser la boite de dialogue Tableau » Propriétés du tableau
Avec les séparateurs de colonnes dans la régle horizontale

Pour modifier la largeur des colonnes, on peut agir directement sur les séparateurs
verticaux situés dans la régle verticale.

Pointer le curseur sur le séparateur de la colonne a modifier. Quand il prend I'aspect d’'un
trait noir vertical avec une fleche horizontale de chaque co6té :

B

appuyer sur le bouton gauche de la souris,

.I...1...2."'%.3...4..(&H|...6...?...4....9...10...1“.'.

faire glisser le séparateur vers la gauche ou la droite,
relacher le bouton a I'endroit souhaité.
Avec les séparateurs de colonnes dans le tableau

Pour modifier la largeur des colonnes, on peut agir directement sur les séparateurs
verticaux situés a l'intersection des cellules du tableau.

Pointer le curseur sur le séparateur de la colonne a modifier. Quand il prend I'aspect d’'un
trait noir vertical avec une fleche horizontale de chaque cété :
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B

appuyer sur le bouton gauche de la souris,
faire glisser le séparateur vers la gauche ou la droite,
relacher le bouton a I'endroit souhaité.

La méthode décrite ci-dessus fait glisser le séparateur de la colonne choisie. Il s’ensuit
donc une augmentation ou une diminution de la seule colonne adjacente.

L'appui sur la touche Ctrl pendant le « glisser » permet de répartir 'augmentation ou la
diminution de la largeur des autres colonnes de maniére proportionnelle sans bouger la
largeur du tableau.

Modifier la largeur de colonnes

La largeur de colonnes se modifie aisément avec la souris. Cependant,

dans les tableaux complexes comportant des cellules fusionnées ou
] scindées, il arrive que se produisent des blocages.

Dans ce cas, I'onglet Colonnes de la boite de dialogue Tableau permet de

gérer tres facilement les largeurs de colonnes

Acceés par le menu Tableau» Propriétés du tableau » Colonnes

ou menu contextuel Tableau » Colonnes.

LA

7.3.7.1 Sélection du tableau, d’une ligne ou d’une colonne

Pour sélectionner le tableau en entier, positionnez le pointeur en haut a gauche de la
premiere cellule du tableau

Pour sélectionner une ligne, positionnez le pointeur devant la premiere cellule de la ligne

JANVIER

F
=3 |Wentes 2 5
Achais 12 1
|Sé|ectinnner les lignes du tableaur

Pour sélectionner une colonne, positionnez le pointeur devant la premiere cellule de la
ligne

d

'RIER | MARS |AVRIL

|5é|ectinnner les colonnes du tableau
[17 [75
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7.3.7.2 Déplacer, copier le contenu de cellules, lignes ou colonnes

Il n"est pas possible dans LibreOffice de déplacer ou de copier une cellule, un groupe de
cellules, une ligne ou un groupe de lignes, une colonne ou un groupe de colonnes.

Seuls les contenus de ces divers éléments peuvent étre déplacés ou copiés.

7.3.7.3 Déplacer des éléments de tableau :

B

Sélectionner les éléements (cellules, lignes, colonnes),
Placer le pointeur de la souris sur la sélection,

Maintenir le bouton gauche de la souris enfoncé et faire glisser la sélection jusqu’au
point d’'insertion,

Relacher le bouton de la souris.

Le méme résultat est obtenu par Edition » Couper et Edition» Coller.

7.3.7.4 Copier des éléments de tableau :

B

Sélectionner les éléments (cellules, lignes, colonnes),
Placer le pointeur de la souris sur la sélection,

Appuyer sur la touche Ctrl en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé et
faire glisser la sélection jusqu’au point d’insertion,

Relacher le bouton de la souris.

Le méme résultat est obtenu par Edition» Copier et Edition » Coller.

Pensez ensuite a supprimer cellules, lignes ou colonnes d’origine, car elles
restent vides.

A linsertion de groupes de cellules de lignes ou de colonnes, le contenu des
cellules de destination est effacé par le nouveau contenu. Il faut, avant
déplacement, prévoir des cellules vides pour accueillir le contenu.

o
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8 - TRI ET CONVERSIONS

8.1 - Trier les lignes d’un tableau

Il est possible de trier le contenu d’un tableau en effectuant les manipulations suivantes :

B

Sélectionner les lignes ou les colonnes a trier,

Cliquer sur Tableau » Trier de la barre d’outils 'Standard’
Sélectionner la direction de tri : ligne ou colonne,
Sélectionner le critére de tri, exemple : colonne 1,

Selon les valeurs de la premiére ligne si I'on trie les colonnes,
Selon les valeurs de la premiére colonne si I'on trie les lignes,
Choisir le sens : décroissant ou croissant,

Cliquer sur « OK ».

Trier 2
Critére de tri
Colonne Type de clé Ordre
@ Croissant
ité = | |Alphanumérique T
Mozt B = | P g EI ) Décroissant
. = - @ Croissant
- Alphanumérique _ -
ClCritere2 11 x | P 9 El () Décroissant
) = L @ Croissant
: Alphanumeérique i =
Mifozes B = | P g EI Z) Décroissant
Direction Séparateur
Z) Colonnes 2) Tabulations
9 Lignes Caractére
Langue Paramétrage
Francais (France) El [[] Respecter la casse
| ok || Annuer || Aide |
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8.2 - Conversion tableau & texte ou texte & tableau
8.2.1 - Tableau en texte

Il faut effectuer les manipulations suivantes :

B

Sélectionner le tableau a convertir,

Cliquer sur Tableau » Convertir de la barre d’outils 'Standard’ et ouvrir la boite de
dialogue “Convertir le tableau en texte”,

Choisir 'un des séparateurs pour séparer les données du tableau,

Cliquer sur « OK ».

Convertir le tableau en texte

Séparer le texte a
@ Tabulations ') Point-virgule
Annuler
_) Paragraphe (Z! Autre :

HEE

Aide

8.2.2 - Texte en tableau

La conversion donnera un résultat d’'autant plus satisfaisant que les données sont
séparées par un méme séparateur (tabulation par exemple) :

B

Cliquer sur Tableau » Convertir de la barre d'outils 'Standard’ et ouvrir la boite de
dialogue “Convertir le texte en tableau”,

Sélectionner le séparateur qui permettra de déterminer les cellules,
Les options sont les mémes que lors de la création d’un tableau,

Cliquer sur « OK ».

Convertir le texte en tableau

Séparer le texte 2
@ Tabulations _ Point-virgule
Annuler
" Paragraphe ) Autre ;

Mk

Aide
Largeur identique pour toutes les colonnes
Options
[ En-téte
Répéter I'en-téte
Le premier|1 —llignes
[ Ne pas scinder le tableau
Bordure

AutoFormat...
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9 - INSERTION DEPUIS CALC

9.1 - Insérer un tableau

Aprés avoir sélectionné et copié de Calc la plage de cellule (s) qui constitue le tableau, il
faut dans Writer

B

utiliser Edition » Collage spécial... de la barre d’outils 'Standard’, qui permet de
choisir le format avant le « collage » du tableau.

Caollage spécial . [—Zh'l
Source: calc8
Annuler
Meétafichier GDI
Bitrmap Lide
HTML (HyperText Markup Language)
Lien DDE
Texte non formaté
Texte formaté [RTF]
L™

Les différents formats proposés sont les suivants :
- Calc8

Le tableau collé est identique a celui généré dans Calc et ce format permet de modifier le
tableau ensuite en ayant les barres d’outils Calc, il faut double-cliquer dans le tableau et la
feuille Calc s’ouvre,

- Méta fichier GDI et Bitmap

Le tableau collé est identique a celui généré dans Calc, mais est transformé en image et
n’est donc plus modifiable,

. Hetman

Le tableau collé est transformé en tableau HTML, il garde sa mise en forme, mais n’est
plus lié a l'original,

. Lien DDE

Le tableau préalablement enregistré au format Calc et collé dans Writer perd sa mise
en forme, mais reste lié a l'original. Lors de I'ouverture du fichier, une boite de dialogue
demande si les liens doivent étre maintenus ou non,

@ Voulez-vous actualiser tous les liens 7
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A la réponse Non, le fichier Writer est ouvert sans prendre en compte les modifications
éventuellement réalisées dans le fichier initial.

A la réponse Oui le fichier Writer est ouvert en intégrant les modifications. Si le fichier
source est déplacé, le document s’ouvrira sans mise a jour,

. Texte non formaté

Le contenu du tableau est inséré sans mise en forme avec un séparateur entre champs
sous forme de tabulation,

- Texte formaté [RTF]

Le tableau est collé comme un tableau Writer sans mise en forme.

9.2 - Insérer un graphique

Apres avoir sélectionné et copié de Calc le graphique,

B

il faut dans Writer utiliser Edition » Collage spécial... de la barre d’outils 'Standard’,
qui permet de choisir le format avant le « collage » du graphique.

Collage special g|
Source | Star Object Descriptor (ML)
Sélection

Star Object Descriptor (XML}

Métafichier GDI

Le format Star Object Descriptor (XML) permet de modifier ensuite le diagramme dans un
environnement Tableur alors que le format Méta fichier GDI transforme le graphique en
une image fixe.

Aucun des deux formats ne permet de prendre en compte les modifications effectuées
dans le document original.
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10 - CALCULS ET FORMULES DANS LES TABLEAUX

10.1 - Format des données numériques

Vous pouvez insérer un calcul directement dans un document texte ou dans un tableau de
texte. Il faut sélectionner les cellules a formater (de méme format).

B

Puis cliquer sur Tableau » Format numérique de la barre d’outils 'Standard’.
Choisir dans la liste déroulante de la zone “Catégorie” :

Nombre, Pourcentage, Monétaire,

Date, Heure,

Scientifique, Fraction,

Puis sélectionner un style de formatage dans la zone “Format”.

10.2 - Calculs et Formules
10.2.1 - Additionner ligne ou colonne

Cette action est possible uniqguement a la suite d’'une ligne ou d’une colonne de valeurs
numeriques.

Deux possibilités pour accéder a la fonction somme :

B

Par la barre d’outils “Tableau” en cliquant sur le bouton = , aprés avoir positionné
le curseur dans la cellule dans laquelle la somme doit étre calculée.

Sélectionner les lignes ou Colonnes a additionner. Le détail de la formule apparait
dans la barre de formule.

B4 Jx - 8 ¥ |=sum(<B2>|<B3>)

Par le menu Affichage » Barre d'outils » Formule de la barre d’outils 'Standard’,

ou par la touche F2 du clavier aprés avoir positionné le curseur dans la cellule dans
laguelle la somme doit étre calculée.

Cliquer sur I'icone “formule” 7 de la barre d'outils ‘Formule’ et choisir la fonction
somme dans la liste déroulante.
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“Formule”,
ou

:kas«eof =

Somme

—_— Arrondir

Bourcentage
Racine carrée
FPuissance
Opérateurs

4

Fonctions statistiques »

Fonctions

B

Sélectionner les lignes ou Colonnes a additionner. Le détail de la formule apparait
dans la barre d’outils “Formule”.

fx - B «F |=sum <B2:B33|

valider par la touche Entrée.

. L 4 S
Dans les 2 cas, pour terminer la saisie, cliquer sur le bouton I de la barre d’outils

) A noter : selon le mode d’accés choisi, le descriptif de la barre d’outils

- “Formule” ne se présente pas de la méme fagon.

10.2.2 - Les formats numériques

Les formats sont des options de présentation cumulées.

Toute valeur saisie est affectée d’'un format par défaut, sur lequel il est ensuite possible

d’intervenir.

Dans la barre d’Ouitils, cliquez sur Tableau ---> Format numérique

Heures

Les calculs sur les heures sont simplifiés, et les résultats négatifs sont calculés et affichés

automatiquement.

Le format par défaut appliqué aux cellules contenant des données de type heure (ex. :

14:30) est le format :

Format numérique
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Catégorie Format

Pourcentage - 13:37 -
Monnaie

Date 0L:37 PM

T | (0s7om g
Scientifique 876613:37:46

Fraction
Valeur logique
Texte

m

37:46,00

876613:37:46,00

31/12/9913:37

31/12/1999 133746 il
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10.2.3 - Formats personnalisés

L'utilisateur peut également créer ses propres formats lorsque les formats prédéfinis
n'apportent pas la solution a un besoin de présentation spécifique : exemple d'un
affichage sous la forme : 8h15

B

Sélectionner les cellules a formater

Tableau, Format numérique

Sélectionner la catégorie « Défini par l'utilisateur »

Indiquer le format requis dans la rubrique « Description de format »
Sélectionnez le format « Heure »

Dans la fenétre « Description de format" taper la définition suivante : [HH]"h"MM (le
« h » remplace les :)
Puis cliquer sur i‘ pour valider

Insertion d’'un commentaire cliquez sur

Suppression du commentaire cliquez sur &|

Attention : Vérifiez les options de reconnaissance des nhombres
Dans la barre de menu, cliquez sur Ouitils ---> Options

La fenétre suivante s’affiche
Sélectionnez ---> LibreOffice Writer ---> Tableau
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Dans la partie droite de la fenétre, cochez « Reconnaissance du format
numerique »
et cliquez sur OK.

Options - LibreOffice Writer - Tableau

H  LibreOffice ) o
#Chargement/enregistrement Par défaut Saisie dans les tableg@ux
#  Paramétres linguistiques [ Titre Reconnaisg e des nombres
= LibreOffice Writer

Ganéral EBépéter sur chaque page Reconnaissance du format numérigue

Affichage [ Ne pas scinder [] Alignement

Aides auformatage

Grille Bordure

Polices standard (occidentales)

i Utilisation du clavier

eal: Déplacer des cellules Insérer une cellule

Modifications

Compatibilité Ligne 0.50cm e Ligne 0.50cm e

Légende automatique

E-mail de mailing Colonne 0.50cm e Colonne 250cm e
# - LibreOffice Writ b
- L:b:ong B;;t:r{We Comportement lors du déplacement
#  Diagrammes O Eixe Les modifications n'affectent que la plage adjacente
# Internet

O Fixe, proportionnel Les modifications affectent |a totalité du tableau
® Variable Les modifications affectent |a taille du tableau
[ 0K || Annuer || Aide || Précedent |

Attention : Dans le cas d’'un tableau existant, pour effectuer un calcul, il faut que la
cellule soit formatée en nombre.

10.3 - Calculs et formules plus complexes
Il est possible de saisir des calculs et des formules complexes dans un tableau Writer.
Cependant, il ne parait pas judicieux d’utiliser le traitement de texte comme tableur.

Il est donc conseillé de créer le tableau dans Calc puis de l'insérer dans Writer.
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11 - CREATION DE DIAGRAMMES DANS WRITER

11.1 - Présentation

LibreOffice permet de créer, d’éditer et de modifier des diagrammes directement. Cet outil
ne peut égaler en matiere de complexité et de puissance les résultats obtenus par
I'incorporation de diagramme générés par un tableur (Calc par exemple).

Néanmoins, dans un usage courant de rédaction de rapports, il peut étre trés utile de
produire des diagrammes directement incorporés au texte.

Deux solutions sont possibles pour créer un diagramme.

11.2 - La barre d’outils Diagramme

Formater la sélection E& E AE EHDI—EI

1 — Type de diagramme

2 — Table de données du diagramme

3 — Afficher/masquer la grille horizontale
4 — Afficher/masquer la Iégende

5 — Echelle de texte

6 — Réorganiser le diagramme

11.3 - Diagramme a partir d’un tableau existant

Dans ce cas, il suffit de sélectionner la partie du tableau que I'on veut éditer sous forme de
diagramme puis,

B

Insertion» Objet » Diagramme de la barre d’outils « Standard ».

et suivre les directives de I'Assistant de diagramme

Pour accéder aux fonctions de manipulations et de modifications du diagramme, il suffit de
sélectionner le diagramme (entouré de carrés verts) par un double clic. La bordure devient
grise.

Toutes les commandes de modifications des données et de la présentation sont alors
accessibles par la barre d’outils « Diagramme » ou les menus contextuels.
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Exemple : modification de la couleur de la barre de colonne et affichage de toutes les
étiquettes de données

Clic simple sur la série de données a modifier (suite de carrés verts), puis acces par le
menu contextuel aux outils de manipulation.

1 colonne
Formater le point de données...

Insérer une seule étiquette de donnée
Farmater les séries de données...

Insérer des etiguettes de données

Insérer une courbe de tendance...

. Insérer une courbe de valeur moyenne

Inzérer des barres d'erreur ...
1 ligne 2 ligne 3 ligne 4li Insérer des barres d'erreur ...

Type de diagramme...

B

Table de dennées du diagramme...

Copier

5 &

Caoller

Les menus contextuels permettent a chaque étape de modifier les propriétés des objets
actifs.

De méme, la barre d’outils « Diagramme » présente les outils adaptés a la gestion des
diagrammes.

11.4 - Diagramme auto constitué

B

Dans ce cas, on utilise Insertion» Objet » Diagramme, de la barre d’outils
« Standard ».

Le diagramme est entouré d’une bordure grise.

Toutes les commandes de modifications des données et de la présentation sont
alors accessibles via les menus contextuels

ou
la commande Insertion de la barre d’outils « Standard ».

ou
I'icbne « Table de données du diagramme » de la barre d’outils « Diagramme ».
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L'outil « Table de données dans le diagramme » fonctionne comme un Tableur (trés
simplifié). C’est une fenétre qui peut étre déplaceée sur le bureau.

Formater la sélection E& I‘R}‘l Elf_;l ﬁi EBDI—EI

4 5 6

7 |Tab|e de données du diagmmme&2

Les données ainsi que la mise en forme peuvent étre modifiées directement dans le
tableau présenté.

ES fE = g

12 3 4 5 6
1 — d’'insérer une ligne 4 — de supprimer des séries (colonnes)
2 — d’'insérer des séries (colonnes), 5 — déplacer les séries vers la droite
3 — de supprimer une ligne 6 — déplacer la ligne vers le bas
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12 - MODELES

LibreOffice propose des documents préts a étre utilisés dans chacune de ses applications,
notamment dans Writer. Ces fichiers sont appelés Modeéles de document.

Un modéle est un document concu pour stocker les éléments de composition a appliquer
lors de la création de nouveaux documents. Il permet ainsi de créer de nouveaux
documents qui hériteront de la structure du document modele. Il est enregistré sous un
format spécifigue (avec une extension .ott) pour le désigner comme modéle et le
distinguer des documents courants.

Un modéle peut comprendre les éléments suivants :

* du texte, des tableaux, des graphismes, etc. ;

* des mises en forme structurant le document : marges, sauts de page, en-téte et pied
de page, division en sections, etc. ;

» des styles de mise en forme du texte, des tableaux, graphismes, etc. ;

» des insertions automatiques de texte ;

* des informations insérées sous forme de champs pouvant éventuellement étre
actualisées automatiquement (notamment Nom du fichier, date, numérotation des
pages, etc.).

Lorsqu’un nouveau document est créé a partir d'un modéle, le texte du modele est copié
dans le nouveau document avec sa mise en page. Il ne reste plus qu'a saisir les
« eéléments variables ».

12.1 - Créer un modele

B

" FICHIER, Nouveau, Document texte

De maniere classique, vous pouvez saisir le texte constituant le corps de la lettre.
Apres cela vous pouvez insérer les champs qui serviront a personnaliser la lettre au
moment de sa création.

FICHIER, Modéles, Enregistrer comme modele
Sélectionnez le dossier de destination, Mes modéles

U Gestionnaire de modeles | =AiEl X
&k Enregistrer Q G -
b
Mes modéles Arriére-plans de en-uUs MediaWiki
présentation

Cliquer sur « Enregistrer ».

7 Nouveauté de la version 4
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Saisir le nom du modéle :

Accepter H Annuler ‘

Saisir le nom du modele, Accepter

N . . A =
Fermer la boite de dialogue en cliquant sur I'icbne de fermeture. = 1= i

Le modele figure dans la boite de dialogue « Gestionnaire de modeles »

D Gestionnaire de modéles | = B P |
Documents klasseurslprésentatiﬂns|Dessin5|
= | Importer (%) Supprimer Q ’;C:} M
Arriére-plans de en-Us MediaWiki
présentation

12.2 - Créer un document basé

sur un modele

Il s’agit d’utiliser les modéles prédéfinis de LibreOffice, ainsi que les modeles personnels.
Dans Writer, tout document est obligatoirement basé sur un style standard. Si votre
modéle doit se rapporter a I'un de ceux déja créés, il faut spécifier a Writer quel modéle de

document vous allez utiliser. L'extension

Ces actions entrainent toutes l'affichage

B

A partir de I'écran de démarrage cl

ou

Module Writer - documentation utilisateur

du modéle Writer est « ott »

de la boite de dialogue suivante :

iquez sur le bouton Modeles

Fichier Outlls Aide

2 Ouvrir le fichier

Dwosses |

Créer:

E Document Writer

Classeur Calc
Présentation Impress
Dessin Draw
Formule Math

Base de données Base
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Menu, Fichier, Nouveau, Modéles

Fichier Edition Afficha
OZd=E

¢ |Nouveau {CtrI+N)|

ou a partir de l'icbne « Nouveau » de la barre de menu
Sélectionnez « Modéles »

La boite de dialogue « Gestionnaire de modéles » comporte 4 onglets : Documents,
Classeurs, Présentations et Dessins

Sélectionner I'onglet « Documents » et sélectionner le nom du modéle.

12.3 - Importer des modéles

B

Menu, Fichier, Nouveau, Modéles
La boite de dialogue Gestionnaire de modeles s’affiche
Dans la barre des onglets, sélectionnez une catégorie

Cliquez sur Importer

Dans la boite de dialogue « Ouvrir » sélectionnez le fichier a télécharger

D Gestionnaire de modéles =REl X

Documents (Classeurs [Présentations | Dessins|

=| Importer Q O/
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12.4 - Modifier un modéle et I’enregistrer

B

FICHIER, Nouveau, Modéles
Sélectionner le nom du modele
Cliquez sur Editer

Apporter les modifications
Enregistrer

| Documents ICIasseurs !F‘résentations |Dar.sins |

E,Ouvrir i@l—fdi‘ter Fiproprié’cés | 7| Définir par défaut aDéplacerversledossier - |E§?Exp0rter ®Suppriw Q ‘-r "k

Tous les modéles F—rpdéles
=

ou si vous utilisez I'enregistrement a l'aide du menu Fichier « Enregistrement comme
modele » cliquez sur Enregistrer, une fenétre apparait « Voulez-vous ['écraser »

Répondre Oui et cliguez sur Menu action « actualiser » . q 6

Attention : Le nom qui apparait dans la fenétre du gestionnaire est le nom de la
« propriété du fichier ». S’il y a plusieurs chemins dans les options de LibreOffice, tous les
modéles sont affichés dans le gestionnaire des modéles.

Si I'on veut que I'arborescence des dossiers apparaisse dans le gestionnaire de modeles,
il faut créer le dossier dans le gestionnaire des modéles.

B

Cliquez sur Nouveau dossier
Saisir le nom du dossier

D Gestionnaire de modeles = | = %®

Documents |C|asseu rslPrésentations |Dessins|

D Mouveau dossier Q ¢ﬂ7 -
S50
Saisir le nom du dossier:
oK ] l Annuler l
Mes modéles Arrigre-plans de MEdiaWikL\,

présentation
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12.4.1 - En format modeéle

L'avantage d'utiliser le format modéle est de permettre de créer plus facilement de
nouvelles lettres préformatées. Lors de I'enregistrement du nouveau document, Writer
demandera automatiquement de saisir le nom du fichier.

12.4.2 - En format document
L'enregistrement se fait comme pour les autres documents au format .odt.

En format document, il est plus simple de faire des modifications.

Par contre, le risque majeur est d’oublier de renommer le document, ce qui peut entrainer
un écrasement des données. En effet lors de I'enregistrement, Writer ne demandera pas
de nouveau nom.

12.5 - Supprimer un modele personnel

B

FICHIER, Nouveau, Modeéles.

La boite de dialogue « Gestionnaire de modeles » s’affiche a I'écran.
Sélectionner le nom du modele.

Cliquer sur Supprimer

12.6 - Choisir un modele par défaut a I'ouverture

A Touverture du module Texte, se crée un nouveau document sous l'appellation
Sans nom 1.

Si vous désirez par exemple trouver votre modele par défaut, il suffira de modifier le
modéele par défaut a I'ouverture.

B

FICHIER, Nouveau, Modéles

La boite de dialogue comporte 4 onglets : Documents, Classeurs, Présentations,
Dessins.

B Gestionnaire de modéles = | B |-

Documents ICIasseurs'Présemations Dessins

b

Mes modéles Arriére-plans de en-Us MediaWiki

mrécantatian
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La sélection simple de « Mes modéles » affiche un bandeau réduit de gestion.

D Gestionnaire de modéles E‘M
Documents |CIasseurs|Pr' ion: |Dessins‘
| Importer ® Supprimer Q _:j e

Arriére-plans de en-US MediaWiki
présentation

B

Double clic sur la catégorie « Mes modeles », apparition d'un bandeau avec deux
onglets : Tous mes modeles et Mes modeles permettant de revenir en arriére.

- —_— — — - <
D Gestionnaire de modéles l =[Sl ﬁ

Documents |C|asseu rs |Présentations |Dessins| |

= | Importer w{ -

Tous les modéles Mes modéles

En faisant un simple clic sur le modele désiré, le bandeau contextuel est complet.

Cliquez sur le bouton « définir par défaut » et Fermer la boite de dialogue. Lors de
'ouverture du nouveau fichier, ce modéle sera par défaut.

ij Gestionnaire de modéles =NEl X

Documents |CIasseurs|Présentations|Dessins| ‘

[l Editer @Propriétés | | Deéfinir par défaut EDéplacerversle dossier - | Sp Exporter ® Supp&er{-:;’f ¥,

Tous les modéles  Mes modéles N
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12.7 - Revenir au modele d’origine par défaut

B

Menu, Fichier, Nouveau Modéles

Dans la boite de dialogue Gestionnaire de modéles

Choisir I'icbne déroulante a droite « Menu action »

et choisir Rétablir le modéle par défaut » Texte

Fermer la boite de dialogue en cliquant sur I'icbne de fermeture.

rj Gestionnaire de modéles =iy X |

Documents ‘Classeurs|Présentations|Dessins‘ |

2& Trier par nom

& Actualiser
Rétablir le modéle par défaut %_ = Texte

[=| Importer ® Supprimer

présentation

Arriere-plans de en-Us MediaWiki ‘

12.8 - Utiliser 'autotexte

Cette fonctionnalité permet de remplacer un mnémonique par un texte. Voir chapitre
« Autotexte » page 49

12.9 - Insertion Champs

12.9.1 - Inclure un champ permettant de saisir du texte

B

Pour inclure un champ qui permettra de taper du texte, se positionner a I'endroit ou
le champ doit étre insére, puis

INSERTION, Champs, Autres...
Dans I'onglet « Fonctions » :
cliquer sur champ de saisie ;

taper un message qui indiqgue ce qu’il faudra renseigner dans le champ
« Annotation » ;

puis cliquer sur Insérer.

LibreOffice ouvre alors une 2e boite de dialogue. Dans Editer, saisir le contenu du
champ.
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Cliquer sur « OK ». Writer integre le champ dans le document, cliquer sur Fermer.
Répéter ces opérations pour tous les nouveaux champs a insérer.

12.9.2 - Inclure un champ dans le modéle permettant d’insérer une liste de
choix

Ce type de champ permet de choisir dans une liste, les valeurs possibles du champ, par
exemple, Monsieur, Madame, Mademoiselle, Monsieur le Directeur, Madame la Directrice.

B

Pour inclure un champ qui permettra de sélectionner une valeur dans une liste, se
positionner a I'endroit ou le champ doit étre inséré,

INSERTION, Champs, Autres...
Dans I'onglet « Fonctions » :

Cliquer sur liste de saisie,
dans Nom, indiquer le nom du champ,

dans Elément, taper la premiére variable et cliquer sur Ajouter, I'élément se place
dans Eléments de la liste,

ajouter toutes les variables une a une.

Lorsque toutes les variables sont entrées, les mettre dans 'ordre désiré a l'aide des
boutons « Déplacer vers le haut » et « Déplacer vers le bas ».

§ .. C'estle premier élement de la liste qui sera affiche par défaut par Writer,
= il peut étre utile de réorganiser la liste en conséquence.

cliquer sur « INSERER ».
Fermer la boite de dialogue.

Répéter ces opérations pour tous les champs « liste de saisie » a insérer.

12.9.3 - Insérer un champ répété

s'il existe une répétition de champs et que lI'on insére des champs de saisie, il faudra
refaire la manipulation a chaque fois.
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Pour éviter cela :

B

INSERTION, Champs, Autres...
et choisir 'onglet « Variables » :

La premiere étape consiste a insérer dans la lettre une variable invisible. Pour cela il
faut :

choisir « Définir une variable »,
saisir le Nom,

saisir la Valeur,

choisir un format,

activer la case a cocher Invisible,

rChamps ﬁ

|Ducument |F‘.emru'ts IFunctium |Infu document] Variables base de dunnéa|

Type Sélectionner Format

Définir une variable | Texte

Afficher la variable

Champ DDE -1234

Insérer une formule -123412 o
Champ de saisie -1234

Séquence -123412
Définir une variable de page Autres formats...

Afficher la variable de page
Champ d'utilisateur

[ Inwisible e

Mom Yaleur

|| Insérer Eermer | | Aide

cliquer sur « INSERER ».
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Aprés avoir saisi le corps de la lettre, lors de la premiére utilisation du champ répété
il faut :

choisir Champ de saisie,

choisir dans la liste Sélection la variable créée précédemment,
saisir I'annotation qui sera reprise lors de l'utilisation du modéle,
cliquer sur « INSERER »

compléter la boite de dialogue,

cliquer sur « OK »

Pour la répétition du champ dans le reste de la lettre, se positionner aux endroits
voulus :

choisir Afficher la variable,
dans sélection, choisir la variable créée précédemment,
cliquer sur « INSERER ».

12.9.4 - Insérer un champ de type date, nom du document...

B

INSERTION, Champs, Dates
Dans l'onglet « Document » Sélectionner dans :

« Type de champ » Date
« Sélectionner »
date fixe non actualisée, date de création du document.
date actualisée a chaque ouverture du document.
« Format » cliquer sur le format désire.

La boite de dialogue de I'onglet Document propose d’autres champs comme le
nom du fichier, I'utilisateur ... qui peuvent aussi étre utilisés dans une lettre modéle.

Pour modifier un champ dans le modeéle,
double-cliquer sur le champ a modifier,

ou
cliquer droit et sélectionner Champs.
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13 - OBJETS DE DESSIN, IMAGES

13.1 - Les objets dessin

13.1.1 - Les barres d’outils

LibreOffice met a votre disposition des outils dessin pour créer et insérer dans un
document des formes géométriques et des dessins tres simples, par exemple une fleche,
des étoiles, des légendes...

B

‘ Affichage, Barre d’outils, Dessin

h /Mm@ TR O © & ¥ % - Ak
— - —~ R e e
) @ (3) @ ) (6)

(1) by sélectionner des objets dans le document actif

2 - Heevl= dessin de : ligne, rectangle, ellipse, ligne a main levée, texte et

légende

® ¢-@-e -fF -0 -4 - ouverture des barres d'outils pour dessiner une

forme de base, une forme de symbole, une fléche pleine, un organigramme, une Iégende,
une étoile

(4) L pour éditer les points et (5) pour afficher la Gallery Fontwork (objets polices)
et B pour insérer une image
6 °

pour activer ou désactiver I'extrusion (effet 3D)

13.1.2 - Insérer un objet dessin

B

Cliquer sur l'outil choisi
Le pointeur se transforme en croix
Cliquer dans le document, maintenir et glisser pour tracer la forme géomeétrique

Apres la création, cliquer de nouveau sur 'outil.

Pour obtenir un carré, un cercle ou un trait parfaitement horizontal, vertical ou

:,-" en diagonale, maintenir la touche enfoncée @ pendant le tracé de I'objet.
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13.1.3 - Manipulations de base

13.1.3.1 Sélectionner un élément

B

Cliquer dans la forme
=Le pointeur se transforme en croix pleine

o4 Poignée de sélection:
Réaliser un cliqué-glissé
pour modifier la taille

* Poignée jaune

Eventuellement,
saisir le texte qui doit
apparaitre dans la forme

* Certaines formes présentent une poignée jaune.

Le pointeur de la souris prend la forme d’une main.

Un cliqué-glissé de cette poignée modifie I'allure générale de la forme.
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13.1.3.2 Sélectionner plusieurs éléments

B

Cliquer sur le premier objet, appuyer sur @ et maintenir

Cliquer successivement sur les autres objets

ou

Entourer le groupe d’objets avec I'outil Sélection | barre d’outils Dessin.

13.1.3.3 Déplacer I'élément

B

Sélectionner I'élément
Réaliser un cliqué-glissé vers 'emplacement souhaité, lacher

ou

Sélectionner I'élément

Appuyer sur la touche ALt, maintenir et,

Réaliser les déplacements avec les touches du clavier N / ¥ | € | >

Pour déplacer un objet parfaitement a la verticale, a I'horizontale ou en
diagonale, sélectionner l'objet, glisser puis maintenir la touche enfoncée
pendant le déplacement.

13.1.3.4 Gérer le texte dans la forme

B

Double-cliquer dans la forme ou cliquer dans la forme + EnTrEE
Effectuer les modifications
Valider en appuyant sur la touche Echap.
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13.1.4 - Formater les objets dessin

B

Sélectionner I'objet
FORMAT, Objet,

Ligne... Style de ligne
Remplissage... Couleurs de la forme
Texte... Attributs du texte inscrit dans la forme

Position et taille... Dimensionner précisément la forme

Pour fixer un objet : cocher les options « Protéger
position et taille »
Disposition En cas de superposition, préciser vers I'avant ou vers
larriere
Alignement Pour le texte a l'intérieur de I'élément
adaptation au texte __ Placer I'objet par rapport & un texte
Ancrage

13.1.5 - Grouper/Dissocier des objets

B

Sélectionner les objets
FORMAT, Grouper, Grouper
Dissocier

Certaines de ces commandes sont accessibles dans le menu contextuel (cliquer droit).

13.2 - Ecrire en suivant une courbe

Dans la barre d’outils Dessin

gy mefe|TE & -@--F-8-%- E &

B

Choisir I'outil correspondant au résultat souhaité (exemple une ligne a main levée)

Dessiner

Double cliquer sur la ligne pour frapper le texte
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Dans le menu FORMAT, Objet, Fontwork sont proposeés différents effets :

alignement et d’inclinaison du texte Fontwork ) =
orientation par rapport a la ligne (gauche, centre, Py Ig I
droite, taille automatique) — b E

espacement par rapport a la ligne on peut
masquer ou non le contour de la ligne sur laquelle
a éte dessiné le texte

appliquer un contour ou une ombre en choisissant
la couleur

O
g
'F.

1

(i
L=

Il

s

0,00cm =

o
2
®
=
S
5 1o

Q? /&7): @D D-.
D _

13.3 - L’objet Fontwork
Il s’agit d’appliquer a du texte des effets typographiques particuliers.

13.3.1 - Insertion d’un effet Fontwork
= Effet

B >

Cliquer sur le bouton Galerie FontWork / barre d’outils Fontwork
La boite de dialogue « Galerie Fontwork » apparait a I'écran
Cliquer sur le style Fontwork a appliquer au texte

ik

Cliquer sur « OK »

Le texte coloré apparait dans le document comme un objet

Double-cliquer dans I'objet

Le texte « Fontwork » s’affiche dans un cadre

Supprimer le texte Fontwork puis saisir le texte sur lequel s’applique le style

Valider en appuyant sur la touche EcHap

Ajuster éventuellement la taille de I'objet.
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13.3.2 - Modifier I'objet Fontwork

B

Sélectionner I'objet Fontwork
=La barre d’outils « Fontwork » apparait a I'écran
Utiliser la barre d’outils pour réaliser les modifications

x

Fontwork -
- A’"'._"ﬁlll -
—

.

Al | ¥ - Aa
1 2 3 4 5

1. Ouvre la boite de dialogue 4, Modifie I'alignement du
Galerie Fontwork contenu
2. Acces aux formes Fontwork 5. Modifie 'espacement entre
les caractéres
3. Affecte la méme hauteur aux
caracteres
ET/OU

Sélectionner I'élément

FORMAT, Objet puis cliquer sur la fonction souhaitée et appliquer les options.
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13.4 - Les images

La fenétre Gallery stocke un ensemble d'images qui peuvent étre insérées dans n’'importe
guel document.

13.4.1 - Insérer un objet de la Gallery

B

Cliquer sur l'outil Gallery | / barre d’outils Normal
La fenétre « Gallery » est ancrée sous les barres d’outils

Pour élargir la fenétre, pointer le bouton sur le bord inférieur de la fenétre et glisser
verslebas.

.

\\\ reere ’/‘

La partie gauche de la fenétre affiche des dossiers appelés thémes
La partie droite affiche les objets contenus dans le théme choisi.

Cliquer sur le théme contenant I'objet a insérer.
Cliquer sur I'objet que I'on souhaite insérer, le faire glisser dans le document.
Eventuellement, modifier les dimensions de I'objet.

13.4.2 - Modifier I’habillage de I'image

B

Sélectionner I'image
Afficher la barre d’outils Image
Utiliser les outils de la barre d’outils Image

ET/OU
FORMAT, Image
La boite de dialogue « Image » s’affiche

Appliquer les options souhaitées.
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13.4.3 - Ajouter une image dans la Gallery

B

Afficher la fenétre « Gallery »

Dans la partie « Thémes », sélectionner un theme
Eventuellement, créer un théme personnel

Dans la partie « Themes », cliquer sur « Nouveau theme »

La boite de dialogue « Propriétés du nouveau theme... » s’affiche
Saisir un nom de théme, cliquer sur « OK »

Placer I'image dans le document
Sélectionner I'image, puis lacher la souris

Cliquer dans 'image, maintenir

Le curseur clignote a gauche de I'image

Glisser dans la partie droite de la fenétre Gallery

Le pointeur de la souris s’Taccompagne d’un petit rectangle grisé

Lacher.
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14 - INSERTION D’'IMAGES

14.1 - Présentation

* Pour agrémenter la présentation d’un document ou y inclure des descriptions ou
des schémas, la suite LibreOffice propose des moyens pour incorporer au texte
des images ou des objets.

* Tres souvent, il est nécessaire d'insérer un logo en en-téte de page ou en pied
de page. C’est I'une des utilisations les plus fréquentes de l'insertion d'image.

* Les possibilités offertes sont tres étendues, dont la Gallery.

* Le présent document se limitera plutét a présenter I'incorporation d'images sous
forme de fichiers images.

* Ces fichiers portent des extensions déterminées. LibreOffice accepte
pratiguement tous les formats

* Les formats les plus courants sont reconnus, notamment :
BMP, JPG, GIF, PNG, TIF.

14.2 - Mise en ceuvre

B

Placer le curseur de la souris a I'endroit du paragraphe ou I'image doit étre insérée.
Pour insérer une image, il faut activer la boite de dialogue « Insertion image » :
Menu Insertion» Image » a partir d’un fichier,

ou

Icone = « a partir d'un fichier », de la barre d’outils dessin.

Naviguer dans I'arborescence des répertoires pour retrouver I'image a insérer,
dans la liste, choisir 'image a insérer. L'apercu & gauche permet de visualiser les images,
double-cliquer sur la liste ou cliquer sur le bouton OQuvrir pour insérer.

L'image étant insérée, il est possible de lui appliquer divers effets dont principalement
'agrandissement.

Pour cela, cliquer une fois sur I'image, elle doit s’encadrer de petits carrés verts.

On peut alors en saisissant I'un des petits carrés agrandir ou rétrécir cette image avec la
souris.
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Lors de l'insertion d’images dans un texte, il se peut que I'image ne soit pas
- affichée, mais qu’a la place apparaisse I'adresse de son lien. C’est le cas en
. J particulier d’images copiees sur Internet.
Se placer sur le cadre vide de I'image ou sur I'adresse du lien, aller dans le
menu Edition » Liens puis sélectionner le lien et cliquer sur
« Déconnecter ».

14.3 - Les parametres des images

B

Aprés avoir sélectionné une image en appelant le menu Format » Image...

vous obtenez une boite de dialogue qui permet de modifier les paramétres de votre
image.

Image JL . &J i

Type [ptions |Ad apter |H],.rperl=ien |Image |F‘.u-g ner |Bordura |Arriére-plan IMar_m |
Taille Ancrer
- = =
Largeur 4 31 cmf =] 1 Ala page —————
@ A h
["] Relatif & |Z|:|'|E de paragraphe | = ApRiEInRe —————
() Au caractére —
Hauteur |13,89 cm -:.:: ") Comme caractére
["] Relatif 3 |En::r'|E de paragraphe l
[7] Conserver le ratio
| Taille d'origine
Position
Horizontal par (0,00 cm a |Eu:rne de paragraphe |Z|
["] En wis-3-vis sur les pages paires
Vertical par (0,00 cm a |f'-.-"|arge |Z|
[l Respecter les enchainements

[ QK ] | Annuler | | Aide | | Reéinitialiser |

14.3.1.1 Onglet Type

Cet onglet permet de gérer :
* |a taille de I'image,

* |'ancrage de I'image,
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* |la position de I'image.

Le choix de I'ancrage se fera en fonction du type d’'image :

A la page : pour une image positionnée dans une page et ne devant en aucun
cas étre déplacée (logo centré en haut d’'une page par exemple).

* Au paragraphe : pour une image liée a un paragraphe et qui doit se déplacer
en compagnie de ce paragraphe ('image située au-dessus de ce texte par
exemple).

* Au caractére : pour une image liée a un caractere et qui doit se déplacer en
compagnie de ce caractére (on préférera utiliser I'option comme caractére).

« Comme caractére : 'image est considérée comme un caractere et sera gérée
comme telle.

La zone position reprend automatiquement les valeurs en fonction du type d’ancrage et du
positionnement que vous avez effectué manuellement. Par contre, il est possible d’ajuster
ce positionnement en modifiant les valeurs dans l'onglet.

Certains de ces parametres sont aussi accessibles par ailleurs :

Pour la taille de l'image, cliquer sur l'image et utiliser les petits carrés verts pour la
redimensionner avec la souris.

Pour I'ancrage, le menu Format » Ancre propose un sous-menu reprenant les choix de la
boite de dialogue.

14.3.1.2 Onglet Options

Cet onglet permet de nommer l'image et de lui associer un commentaire. Dans un
document important, (1) nommer les images permet ensuite dans le Navigateur de
« voyager » rapidement dans le document.

Le groupe (2) « Protéger » permet d’empécher ou non la modification du contenu de
'image (suppression), la modification de la taille et de la position.

Il est aussi possible de décocher la case Imprimer (3) (cochée par défaut) et I'image ne
sera pas imprimée. :
mage

Type[Options Jadeptrypesieni

Noms

T

Alternative (texte seul) :

Lien précédent : i<aucun> B

Lien suivant : !<aucun> B

Protéger e
[ Contenu

[ Taille

Propriétés e
Irmprimer

| - | [ Annuler | | Aide | | Réinitialiser
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14.3.1.3 Onglet Adaptation du texte

Cet onglet permet de définir le comportement de I'image et du texte environnant. Le texte
peut ou non contourner I'image, passer a droite, a gauche...

On peut aussi définir I'écart entre I'image et le texte.

Le choix de la position du texte et de I'image est aussi paramétrable par le menu Format
» Adaptation du texte.

14.3.1.4 Onglet Hyperlien

Cet onglet ne sera pas utilisé dans le cadre des gros documents, il est plus spécifique a
I'utilisation de LibreOffice dans le cadre de production de page Web, onglet Image.

Cet onglet permet de faire des effets miroir sur I'image sélectionnée.
14.3.1.5
14.3.1.6 Onglet Rogner

Cet onglet permet de rogner I'image sélectionnée, de modifier I'échelle et la taille de
'image.

Attention au poids des images rognées, si vous ne voulez afficher qu'une partie restreinte
de lI'image, il est préférable de découper cette partie dans un outil de traitement des
images l'utilisation du « rognage » peut-étre par contre trés utile pour « nettoyer » un bord
d'image comme une copie d’écran.

Macro
Type | Options | Adaptation du texte Hyperlien | Image | Rogner | Bordures | Arriére-plan

Rogn

O Conserver la taille de I'image

D LibreOffice 3

Gauche 0.00cm 2 Haut 0.00cm 2 The Docwime it Fudation
Droite 0.00cm = Bas 0.00cm 2
Echelle

Largeur 100%

4

Hauteur 100%

4

Taille de I''mage
7.88cm=246cm (96 PPIR

Taille d'origine ‘

4

Largeur 7.88cm

Hauteur 2.46cm

4

r

[ ok || Annuler ||  Aide H‘/‘““‘Béiniﬂaliser

Affichage de la résolution des images bitmap en pixels par pouce
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14.3.1.7 Onglets Bordure et Arriére-plan
Ces deux onglets permettent de définir une bordure et un fond a I'image sélectionnée. lIs

sont semblables aux onglets Bordure et Arriere-plan présents dans le paramétrage des
tableaux, des pages...

Macro
| Type | Options | Adaptation du texte Hyperlien | Image | Rogner \Borge ‘ Arrigre-plan |
Disposition des lignes Ligne Espacement aver le contenu
Par défaut Style Agauche 0,05cm -
- - ~ s
Aucun(e) oS = & droite 0,05cm 4
Defini par 'utilisateur WU p
rm— ) En haut 0,05cm &
¢ v
- - ,Uud pt =
—— 7 5] DL Enbas 0,05cm -
T— :JEE E'E P [¥] synchroniser
Couleur
-+ *
* + I Gleu v ‘
Ombre
Position
] o | o | ] 0,05cm o
Macro

Type | Options | Adaptation du texte Hyperlien | Image | Rogner | Bordure Arriére-plan

EEEEEEEE B -
L [ | | HEEN
FEHEE B
EEEEENEEEE
EEEEERS =
I AEEEn
HERN [
FEEEEEER
n H EEN

Sans remplissage

I oK J[ Annuler ][ Aide J[ Rétablir J

14.3.1.8 Onglet Macro

Cet onglet permet éventuellement de décrire une action suite a un clic. Il ne sera
pas utilisé dans le cadre des gros documents.
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14.4 - Positionner

B

Le menu Format » Positionner permet de définir, pour I'image sélectionnée sa
position dans I'espace.

Ceci est utile lorsqu’on rajoute des zones textes, des fleches... a une image.

Positionper ¥ ﬂ' Envoyer & 'gvant
Remur:_% v Vers [avant
Groupe ¥ Vers [arriére

; G5 Envoyer & l'arriére
Cbijet 5
Image...

14.5 - Alignhement

B

Le menu Format » Alignement permet de définir le calage de limage
horizontalement (A gauche, Centré, A droite, Justifié) et verticalement (En haut,
Centre, En bas).

14.6 - Légende des images

B

Le menu Insertion » Légende permet d'ajouter des légendes numérotées de
maniére consécutive aux images, aux tableaux et aux objets de dessin insérés dans
les documents texte.

Lorsque I'on insére une légende, I'élément sélectionné et le texte de légende sont
placés dans un cadre. Pour déplacer en méme temps I'élément et la Iégende,
sélectionner le cadre et le faire glisser vers 'emplacement souhaité. Pour actualiser
la numérotation des légendes aprés avoir déplacé le cadre, appuyez sur F9.
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La boite de dialogue est la suivante :

Légende [ 0K |
I |
' Annuler I
Proprigtés
Catégorie | Mustration v I Aide |
Humératation |;’-'-.|E|I:|e (123) _'i ILégenge autumatique...]
Séparateur i : | I Ciptions... I
: |
|':'?-'=E [
lllustration 1:

» Le texte de Iégende est défini dans la premiere cellule.

* La seconde définissant la catégorie.

* Une légende est formatée avec le style de paragraphe correspondant au nom

indigué dans la zone Catégorie. Par exemple, si on insere une légende
« Tableau », le style de paragraphe « Tableau » est appliqué au texte de la

légende.

* Les légendes seront utiles si vous voulez ensuite insérer une table d'index pour
les images, les tableaux dans votre document (Bouton Options).

* Le Bouton Légende Automatique permet de définir par catégorie (tableau, cadre,
image, etc.) si une légende est insérée automatiquement lors de son insertion

dans le texte.
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14.6.1 - Editer avec un outil externe

Nouveau menu pour les images avec des fonctionnalités associées. Possibilité d’ouvrir le
fichier avec d’autres programmes.

B

Clic droit sur I'image
Sélectionner Editer avec un outil externe

14.7 - Rotation des images

8Les images incorporées peuvent étre pivotées facilement par incréments de 90 degrés.

B

Cliquez droit sur I'image
Sélectionnez Pivoter I'image

Disposition 3
Alignement 3
Ancrer 3
Adaptation du texte 3

Descriptizn...

Image..

Légende...

I

Enregistrer I'image...

Compresser I'image...

Editer avec un outil externe...

Pivoter 'image b | o Pivoter a gauche de 90°
B ImageMap % b Pivoter a droite de 90°
&  Couper
g5 Copier

8 Nouveauté de la version 4
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14.8 - Créer une image composite

Il peut étre utile d’ajouter des informations ou commentaires a une image ou un graphique,
au moyen de bulle de texte par exemple.

Dans ce cas, pour obtenir une image stable, procéder de la maniéere suivante :

B

Composer I'image a l'aide de la barre d’outils Fichier » Nouveau » Dessin ;
Grouper tous ces éléments ;

Exporter I'image au format JPEG par la commande Fichier» Exporter et insérer
'image obtenue dans le traitement de texte.

On peut aussi aprés avoir groupé les éléments, les incorporer au texte par
copier/coller. Dans ce cas, le probléme est que I'on n’'insere plus une image, mais
un « support de travail » qui ne peut étre reconnu comme image et donc servir de
référence dans le navigateur.

Il semble aussi que dans ce cas la stabilité du document ne soit pas certaine.

14.9 - Insertion de cadre

B

Insertion, Cadre
° Les cadres de texte peuvent avoir un dégradé a l'arriere-plan.

P Cadre &Jw

|Type|0ption5|ﬁ.daptation du textelHj,fperlien |Bordures|ﬁrriére-plaﬂ |Co|onnes|l"u13cro|

Comme

Couleur d

Aucun

9 Nouveauté de la version 4
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°L a taille des cadres peut étre relative a la page ou au paragraphe.

Cadre |

x

Type bptions Adapter | Hyperdien |Bordures | Zone || Transparence ||Colonnes | Macro

Taille Ancrer
Largeur {minimum}) O Alzpags
(®) Au paragraphe
Relatif & |Zone de paragraphe w - ———
— | parRaER [ ] () AU caractére ——

Taille automatique () Comme caractére

Hauteur {minimum) 10% =
Relstif a |Znne de paragraphe [V]
Taille automatique

[] Conserver le ratio

Position
Horizontal |De gauche [v] par |'I.240m E$}| a |Zune de paragraphe [v]
] En vis-3-vis sur les pages paires
Vertical |Du haut [v] par |'I.5'?cm ECH a |Marge [v]
[] Respecter les enchainements
[ OK ] [ Annuler l l Hide ] ’ Béinitializer

L'alignement vertical pour le contenu des cadres est désormais géré.

B

‘ Clic droit sur le cadre

Onglet, Options, sélectionner I'alignement du contenu

10 Nouveauté de la version 4.3
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T'_.rpeJODﬂDI'IS Adapter | Hyperien | Bordures | Zone | Tnsparence |Colonnes | Macro

Moms
MNom : Cadre1
Lien précédent : <aAuCUn w
Lien suivant : <AUCUn: -

Protéger Alignement du contenu
[ Contenu Alignement vertical
[] Posttion
[ Taille

Propriétés
[] Editable dans le documert en lecture seule
Imprimer
Direction du texte :  |Ltiliser les paramétres de ['objet supéreur | w

14.10 - Continuer du texte d’un cadre a un autre cadre

Faire couler le texte d’une zone a une autre dans des cadres sur la méme page ou sur des
pages différentes.

B

Insertion de deux cadres et insertion du texte dans le ler cadre

Le cadre est trop petit pour afficher tout le texte, LibreOffice le signale par le triangle
rouge en bas a droite

pour faire couler le texte dans le cadre suivant sélectionner le 1° cadre

sélectionner l'outil « enchainer les cadres » de la barre Outils @@h cadre

le curseur se transforme, (& Ies maillons de la chaine indiquent que la liaison
est en cours won

amener le curseur sur le second cadre puis faire un clic droit sur la souris

le texte coule automatiquement et s’adapte au redimensionnement des cadres

= 21
Insérerp -~ |le texte dans un
cadre top petit m

= £
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14.11 - “Logo module graphique Python

C’est un mécanisme de génération de graphisme vectoriel avec le langage Logo W, un
outil simple.

La barre d’outils permet a l'intérieur d’'un document Writer d’ajouter des dessins réalisés a
partir d'une ligne de commande. D’ou la barre d’outils dédiée qui permet la programmation
de la petite tortue.

B

Affichage, Barre d’Outils, Logo

contient le déplacement de la tortue, 'arrét et le démarrage du programme, origine
et effacer I'écran ainsi que des icbnes pour la mise en évidence de la
syntaxe/traduction et une barre de saisie (ligne de commande).

TédeAadMEmm ] R

14.11.1 - Icébnes de déplacement de la tortue

Elles sont equivalentes aux commandes Logo “FORWARD 10", “BACK 107, “LEFT 15",
“RIGHT 15”. Cliquer sur I'une de ces icbnes mettra le focus sur la forme de la tortue en
faisant défiler la page a sa position.

14.11.2 - Démarrage et arrét du programme

Cliquez sur l'icbne « démarrer » pour exécuter le texte du document Writer comme un
programme LibreLogo.
Cliquez sur l'icbne « arréter » pour arréter I'exécution du programme.

14.11.3 - Origine

Cliquez sur I'icbne « origine » pour réinitialiser la position et les paramétres de la tortue.

14.11.4 - Effacer I’écran

Cliquez sur I'icbne « effacer I'écran » pour supprimer les objets de dessin du document.

14.11.5 - Ligne de commande

Appuyez sur Entrée dans la ligne de commande pour exécuter son contenu. Pour arréter
le programme, utilisez I'icOne « arréter ».
Maintenez la touche Entrée pour répéter la ligne de commande, par exemple, dans la

séquence de commande suivante :
FORWARD 200 LEFT 89

Pour réinitialiser la ligne de commande, cliquez trois fois dedans ou appuyez sur Ctrl+A
pour sélectionner les commandes précédentes et saisissez les nouvelles commandes.

11 Nouveauté de la version 4
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14.11.6 - Mise en évidence de la syntaxe/traduction

Cela étend et met en majuscule les commandes Logo dans le document Writer. Modifiez
la langue du document (Outils — Options — Parametres linguistiques — Langues -
Occidentales) et cliquez sur cette icbne pour traduire le programme Logo dans la langue
sélectionnée.

14.12 - Edition du programme

Les dessins et les programmes LibreLogo utilisent le méme document Writer. Le canevas
LibreLogo est sur la premiere page du document Writer. Vous pouvez insérer un saut de
page avant les programmes LibreLogo et définir la mise en page sur 2 colonnes/la taille de
police afin d’avoir une mise en page confortable sur deux pages de la programmation
LibreLogo : la page gauche (premiere page) est le canevas, la page droite (seconde page)
est pour les programmes Logo.
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15 - FILIGRANE

Les filigranes sont des images ou du texte que I'on place a I'arriere-plan.

B

Cliquer sur l'icbne Gallery de la barre d’outils standard
Choisissez le theme Filigrane

Cliquez droit sur le filigrane choisi, puis Sélectionnez
Ajouter » Arriere-plan » Page

15.1 - A partir d’'une image existante

1. Créer un filigrane sur « toutes les pages » a partir d’'une image existante :

Dans le menu Format - Page

Une fenétre s'affiche — Cliquez sur I'onglet « Arriére-plan »

Dans le groupe « Comme » Sélectionnez dans le menu déroulant « Image »

Style de page: Standard X

MNote de bas de page
Gérer Fage Auriére-plan En-téte Fied de page Bordures Colonnes

s

Comme | Couleur P

Couleur d'arrigre-plan

Sans remplissage

Sans remplissage

l OK J I Appliquer I I Annuler I I Aide I I Réinitialiser I

Dans le groupe « Fichier » Cliquez sur « Parcourir » une nouvelle fenétre s’affiche

Recherchez votre image et cliquez sur « Ouvrir »

Dans le groupe « Type » choisissez Cochez la Position (centrer, en bas a gauche,

en bas a droite...)
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Cliquez sur « OK », maintenant I'image est insérée sur toutes les pages, en filigrane.

Style de page: Standard

MNote de bas de page

Gérer Page Arriére-plan En-téte Pied de page Bordures Colonnes
Comme |\mage v %
Fichier

Parcourir... Lier

Image nan liée

: s
O Remplissage
O Juxtaposer
s 5 s
L o [v] Apercu

l OK ] [ Appliquer l [ Annuler ] [ Aide ] l Réintialiser

15.2 - Supprimer un filigrane :

B

Dans le menu Format Sélectionnez Page
Cliquez sur I’onglet Arriére-plan

Style de page: Standard lﬁ

Gérer |Page Arriére-plan |En—téte |Pied de page |Bordures |Co|onnes| Note de bas de page |
Comme |Image E"

Fichier

Lier

Ch\Program Files\LibreOffice 3\Basis\sharet galleny\Clip [:\}

Type
@ Paosition I [

() Remplissage

() Juxtaposer

Apergu

| ok |[ Annuler || pide || Reinitialiser

et Cliquez sur Couleur et OK

L'arriere-plan est supprime.
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16 -
LIBREOFFICE

LISTE DES RACCOURCIS CLAVIER GENERAUX DE

Raccourci clavier

Effet

Touche Entrée

Dans une boite de dialogue, active le bouton ayant le focus.

Echap

Interromps I'action ou ferme la boite de dialogue. Dans I'aide de LibreOffice :
remonte d’'un niveau.

Espace

Active ou désactive la case a cocher dans une boite de dialogue.

Touches fléchées

Modifie le champ de contréle actif dans la section d’options d’'une boite de
dialogue.

Tab

Active la zone ou I'élément suivant d’une boite de dialogue.

Maj+Tab

Met en évidence la section ou I'élément qui précéde dans une boite de
dialogue.

Alt+Fléche vers le bas

Dans une boite de dialogue, ouvre de la liste du champ de contréle sélectionné.
Ce raccourci s'applique aussi bien aux zones de liste qu'aux boutons dotés
d’'un menu Pop-Up. Refermez une liste ouverte en appuyant sur la touche
Echap.

Suppr Supprime les objets sélectionnés vers la corbeille.

Maj+Suppr Supprime définitivement des objets sélectionnés sans passer par la corbeille.

RetArr Dans l'affichage d'un dossier : retour au niveau supérieur

Cirl+M Supprime le formatage direct du texte ou des objets sélectionnés, comme dans
Format - Formatage par défaut

Ctrl+Tab Lorsque le curseur est placé au début d’'un en-téte, un onglet est insére.

Entrée (si un objet OLE est

sélectionné)

Active I'objet OLE sélectionné.

Entrée (si un objet de dessin

ou un objet texte est sélectionné)

Active le mode de saisie de texte.

Ctrl+O Ouvre un document.

Ctrl+S Enregistre le document actif.

Ctrl+N Crée un nouveau document.

Maj+Ctrl+N Ouvre la boite de dialogue Modéles et documents.
Ctrl+P Imprime le document.

Ctrl+Q Quitte I'application.

Ctrl+X Coupe les éléments sélectionnés.

Ctrl+C Copie les éléments sélectionnés.

Ctrl+V Copie depuis le presse-papiers.

e N N s S
Ctrl+Maj+V Ouvre la boite de dialogue Collage spécial.

Ctrl+A Sélectionne tout.

Ctrl+z Annule la derniére action.
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Ctrl+Y Répete la derniére action.

Ctrl+Maj+Y Répete la derniére commande.

Ctrl+F Appelle la boite de dialogue Rechercher & Remplacer.

Ctrl+Maj+F Recherche le dernier terme recherché saisi.

Ctrl+Maj+J Bascule la vue entre les modes Plein écran et Normal dans Writer ou Calc.

Ctrl+Maj+R Redessine l'affichage du document.

Maj+Ctrl+| Activer ou désactiver le curseur de sélection dans un texte en lecture seule.

Cirl+| L'attribut Italique est appliqué a la zone sélectionnée (également pour le mot
sur lequel le curseur est placé).

Crl+B L'attribut Gras est appliqué a la zone sélectionnée (également pour le mot sur
lequel le curseur est placé).

Cirl+U L'attribut Souligné est appliqué a la zone sélectionnée (également pour le mot

sur lequel le curseur est placé).

16.1 - Raccou

rcis clavier incluant des touches de fonction

Raccourcis clavier

Effet

Lance l'aide de LibreOffice

F1 . . ) R . .
Dans l'aide de LibreOffice : va a la page principale de l'aide.
Maj+F1 Aide contextuelle
Maj+F2 Active l'infoballon correspondant a la commande, a l'icbne ou au contrdle

sélectionné.

Ctrl+F4 ou Alt+F4

Ferme le document actif (quitter LibreOffice lorsque le dernier document ouvert a été
refermé)

Placer le focus dans la fenétre suivante (par exemple, document / vue des sources

F6 de données)

Maj+F6 Définit le focus dans la sous-fenétre précédente.
F10 Active le premier menu (menu Fichier)

Maj+F10 Ouvre le menu contextuel.

16.2 - Raccou

rcis clavier de la Gallery

Raccourcis clavier

Résultat

Tab

Permet de se déplacer d'une zone a l'autre.

Maj+Tab

Permet de se déplacer d’'une zone a l'autre (vers l'arriere)

16.3 - Raccou

rcis clavier de la zone Nouveau theme de la Gallery :

Raccourcis clavier

Résultat

Fleche vers le haut

Déplace la sélection d’'une position vers le haut.

Fleche vers le bas

Déplace la sélection vers le bas.

Ctrl+Entrée

Ouvre la boite de dialogue Propriétés.
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Maj+F10 Ouvre un menu contextuel.

Ctrl+U Actualise le theme sélectionné.

Ctrl+R Ouvre la boite de dialogue Saisie du titre.

Ctrl+D Supprime le théme sélectionné.

Insérer Insére un nouveau théme

16.4 - Raccourcis clavier de la zone d’apercu de la Gallery :
Raccourcis clavier Résultat

Accueil Passe directement a la premiére entrée.

Fin Passe directement a la derniére entrée.

Fléche vers la gauche

Sélectionne I'élément suivant de la Gallery, situé sur la gauche.

Fleche vers la droite

Sélectionne I'élément suivant de la Gallery situé sur la droite.

Fleche vers le haut

Sélectionne I'élément suivant de la Gallery, situé au-dessus.

Fleche vers le bas

Sélectionne I'élément suivant de la Gallery, situé au-dessous.

Page précédente

Fait défiler d’'un écran, vers le haut.

Page suivante

Fait défiler d’'un écran vers le bas.

Ctrl+Maj+Inser

Insére I'objet sélectionné sous forme d’objet lié dans le
document actif.

Ctrl+l Insére une copie de I'objet sélectionné dans le document actif.
Ctrl+T Ouvre la boite de dialogue Saisie du titre.

Passe de la vue des thémes a la vue des objets, et
Ctrl+P

inversement.

Barre d’espace

Passe de la vue des thémes a la vue des objets, et
inversement.

Entrée

Passe de la vue des thémes a la vue des obijets, et
inversement.

Revenir en arriére (dans I'affichage des objets

uniguement)

Revient a I'apercu principal.

16.5 -

Raccourcis clavier pour les objets de dessin.

Raccourcis clavier

Résultat

Sélectionnez la barre d’outils en appuyant sur F6.
Pour sélectionner une icone de la barre d’outils,
utilisez la fleche vers le bas et la fleche vers la droite,

puis appuyez sur Ctrl+Entrée

Insére un objet de dessin.

Sélectionnez le document en appuyant sur Ctrl+F6 et

appuyez sur la touche Tab

Sélectionne un objet de dessin.

Tab

Sélectionne I'objet de dessin suivant.

Maj+Tab

Sélectionne I'objet de dessin précédent.
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Ctrl+Origine Sélectionne le premier objet de dessin.
Ctrl+Fin Sélectionne le dernier objet de dessin.
Echap Termine la sélection d'un objet de dessin.

Echap (en mode Sélection de poignée)

Quitte le mode Sélection de poignée et revient au
mode Sélection d'objet.

Fléche vers le haut / vers le bas / vers la gauche /
vers la droite

Déplacer le point sélectionné (les fonctions de
capture a la grille sont désactivées provisoirement,
mais les points d’extrémité sont néanmoins
capturés les uns aux autres).

Alt + Fléche vers le haut / vers le bas / vers la gauche
/ vers la droite

Déplace d'un pixel I'objet de dessin sélectionné (en
mode Sélection)

Modifie la taille d'un objet de dessin (en mode
Sélection de poignée)

Fait pivoter un objet de dessin (en mode Rotation)
Ouvre la boite de dialogue des propriétés d’'un objet
de dessin.

Active le mode Sélection de point pour I'objet de
dessin sélectionné.

Barre d’espace

Sélectionner un point d’'un objet de dessin (en mode
Sélection de point)/Annuler la sélection.
Le point sélectionné clignote une fois par seconde.

Maj+Barre d’espace

Sélectionner un point supplémentaire en mode
Sélection de point.

Sélectionner le point suivant de I'objet de dessin (en
mode Sélection de point)

Ctrl+Tab . . .
En mode Rotation, vous pouvez aussi sélectionner
le centre de rotation.
. Sélectionne le point précédent de I'objet de dessin
Maj+Ctrl+Tab P b )

(en mode Sélection de point)

Ctrl+Entrée

Insére un nouvel objet de dessin dont les
dimensions correspondent a la taille par défaut, au
centre de I'affichage actif.

Ctrl+Entrée au niveau de I'icbne Sélection

Active le premier objet de dessin du document.

Echap

Quitte le mode Sélection de point. L'objet de dessin
est sélectionné ensuite.

Editer un point d’un objet de dessin (en mode
Edition de point)

N’importe quelle touche alphabétique ou numérique

Si un objet de dessin est sélectionné, passe en
mode Edition et place le curseur & la fin du texte
dans I'objet de dessin. Un caractére imprimable est
inséré.

Alt lors de la création ou le redimensionnement d’un
objet d'image.

La position du centre de 'objet est fixe.

Touche Maj pendant la création ou le
redimensionnement d’un objet

Le ratio de la largeur de I'objet a la hauteur est fixé.
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