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Parcours

1.P

guidé LibreOffice Writer Présentation de LibreOffice

résentation de LibreOffice

La suite LibreOffice est une suite bureautique comprenant :

Writer, un traitement de texte (comme Word de Microsoft) ;
Calc, un tableur (comme Excel de Microsoft) ;

Impress, un logiciel de présentation assistée par ordinateur (PréAO) (comme Powerpoint de
Microsoft) ;

Draw, un logiciel de dessin vectoriel ;
Base, un logiciel de base de données (comme Access de Microsoft) ;

Formule, un éditeur de formules mathématiques comme I'éditeur d'équations de Microsoft.

LibreOffice est un produit libre téléchargeable sur le site officiel « https:/fr.libreoffice.org/ ». Vous pouvez
donc I'utiliser et le copier librement pour vos éleves ou vos collégues... De plus, LibreOffice est proposé
pour les trois systémes d'exploitation : Windows, Mac OS et Linux.

LibreOffice propose deux versions :

* une version qui permet de tester les derniéres nouveautés ;
* une version plus consolidée (avec moins de bogue ?) ;

Par ailleurs, vous devrez télécharger sur le site et installer I'interface utilisateur en frangais :

Objectifs de ce parcours guidé :

» Revoir les fonctions de base du traitement de texte, en insistant sur des points souvent mal
maitrisés par les autodidactes ; D

= Découvrir et utiliser ses fonctions avancées, en particulier :
» |'utilisation des styles pour structurer et mettre en forme un document,
* |e mode plan, le volet navigation,
# |a numérotation automatique des chapitres,
» l'insertion de sommaire automatique, notes de bas de page, numérotation de pages,
+ l'insertion et la mise en forme de tableaux,
» l'insertion et la mise en page d'images,

Bref, tout ce qui est nécessaire a la production de documents longs comme par exemple un
mémoire, un rapport de stage...

Ces objectifs visent le niveau 4-5 de la compétence 3.1. Compétence Développer des documents
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Présentation de LibreOffice Parcours guidé LibreOffice Writer

textuels du référentiel P1X [fttos/pix.fricompetences]

Version LibreOffice utilisée dans ce parcours guidé : 6.3.4
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2. Fonctions de base

Dans cette partie, nous allons balayer rapidement un certain nombre de fonctions, utiles pour
atteindre les objectifs visés, en insistant sur des points souvent méconnus.

2.1. Travail préparatoire

Taches a réaliser

t [https://archives.lachiver.fr/Parcours/Writer/Fichiers/tp1.odt]

s Télécharger le fichier « tp1.od » SUr votre

ordinateur ;
» Quvrir le fichier téléchargé dans Writer ;

= Ajouter un nouveau paragraphe en début de document et y saisir votre prénom et votre nom ;
2.1.1. Pour télécharger et ouvrir un fichier dans Writer :
1 Cliquer droit sur lien et sélectionner la commande } Enregi strer la cible du |lien sous

Sélectionner un emplacement sur votre ordinateur ;
Lancer I'exécution de LibreOffice Writer ;
Si nécessaire, agrandir la fenétre pour travailler plus confortablement ;

Sélectionner la commande ¥ Fi chier > Quvrir ;

(o) TN © 1 RN N GV I \ V)

Sélectionner le fichier téléchargé précédemment ;

2.1.2. Pour ajouter du texte en début de document

Placer le curseur en début de document ;
Appuyer sur la touche Entrée pour créer un nouveau paragraphe ;

Remonter le curseur sur la premiére ligne ;

s WD e

Saisir le texte ;
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2.2. Différencier Enregistrer et Enregistrer sous...

Fichier > Enregistrer Sous... / Fichier > Enregistrer

« WFichier > Enregi strer Sous... :Permetd'enregistrer le document avec un
nouveau nhom et/ou dans un nouvel emplacement ;

« W Fichier > Enregistrer :Faitun enregistrement avec le nom par défaut dans I
emplacement par défaut ;

Retenir le raccourci clavier de la commande } Fi chi er > Enregistrer : A S sous ‘

Taches a réaliser

+ Enregistrer le document modifié sous le nom « xx_tp1 », xx représentant vos initiales ;

Retrouver un raccourci clavier

Si vous oubliez un raccourci clavier, les commandes de la barre de menus affichent le raccourci de la
commande le cas échéant.

[£] tp1.odt - LibreOffice Writer
Eichier Egiti::un Affichage  Insertion

[ Mouveau »

= Quwrir... Ctrl+0

£ Ouvrir distant... ;
: J

Derniers documents utilis

#  Fermer

Raccourcis
(3%, Assistants Cla'\”er 3

Modgles 3

S Recharger

Verzions...

Enregistrer Ctrl+5

il E

Enregistrer distant...

=g

Enregistrer sous...  Ctrl+5Shift+5

Enregistrement automatique
» |l est conseillé d'enregistrer votre document toutes les 10 minutes ;

« Par défaut, LibreOffice active I'enregistrement des informations de récupération
automatiquement ;
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Personnalisation

Couleurs de I'interface

Accessibilité
Avancé

Mise & jour en ligne
OpentCL

= Chariementfenregistrement

Propriétés VBA
Microsoft Office
Cormpatibilité HTML

LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagrammes

Internet

HEEHBHEE

Fonctions de base

Options - Chargement/enregistrement - Général X
= LibreOffice . . Charger
Données d'identité .
Général Charger les paramétres utilisateur avec le document
Affichage Charger les paramétres d'impression avec le document
Impression
Chemins Enregistrer
E'?l'ce_i i [ Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les: |10 E minutes
Ecurité

Pararmétres linguistiques

Aide

[ Editer les propriétés du document avant |'enregistrement
[ Toujours créer une copie de sauvegarde

Enregistrer les URL relatifs au systéme de fichiers
Enregistrer les URL relatifs a internet

Format de fichier par défaut et paramétrages ODF

Verzion de format ODF : |‘I 2 Etendu (recommandé) ~ |

Avertir lors d'un enregistrement autre que le format ODF ou le format par défaut

Type de docurment: |Document texte - |

Enregistrer systématiquement sous: |Texte ODF (*.odt) - |

Annuler Rétablir

2.2.1. Pour enregistrer un document modifié sous un autre nom:

1 Sélectionner la commande Y Fi chi er > Enregi strer Sous... ;

2 Sélectionner un dossier sur votre ordinateur ;
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10

3 Saisir le nouveau nom du fichier ;

% Enregistrer sous >
- v A » CePC » Documents v 0 Rechercher dans: Documents 2
Organiser - Mouveau dossier SRR 0
I cepc A MNom Modifié le Type
I Desktop Aucun élément ne correspond a votre recherche.
Documents
private
* Downloads w £ >
Mom du fichier : | Kx_tpl v|
Type: | Texe ODF (odt) (*.odt) v/
Extension
automatique du nom
de fichier
[] Enregistrer avec mot
de passe
[] Chiffrer avec une clé
GPG
Editer les paramétres
du filtre
A Masguer les dossiers Enregistrer | | Annuler

Fichier Enregistrer Sous

4 Valider
Noter le changement de nom dans la barre de titre :

[2) XX _tp1.odt - LibreOffice Writer

"Eichier Egitiﬂn Affichage  Insertion Format  Styles  Tableau Formulaire  Outils  Fenétre

‘B-A5@l . B AlScQ
Tirmmes Mew Reman|~ | |10 E a d g T aE
L 2 @ N Z ' - T Y T 5 |

L L — L L [ [

[TTTTT]
4

g
i
o
2
<]
@
<]

MNoter le changement de nom
dans la barre de titre

Changement de nom dans la barre de titre
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2.3. Enregistrer dans un autre format

Différents formats de fichier de traitement de texte

Il existe différents formats de fichier pour le traitement de texte :

oDT Format natif de Writer Word prend en charge ce format
LibreOffice mais vous risquez de perdre des
mises en forme, notamment les
zones de texte.

DOCX Format natif de Word Attention a la compatibilité entre
Microsoft Office; les différentes versions de Word
RTF (Rich Text Format) Format d'échange reconnu par | Format certifié sans virus car sans

tous les traitements de texte ; | macro-commandes (a privilégier
dans les échanges par courrier
électronique, quoiqu'un peu
lourd... mais on peut le
compresser).

Soyez prudent, la conversion d'un document d'un format vers un autre format peut s'accompagner
d'une perte de la mise en forme.

2.3.1. Enregistrer au format RTF

Taches a réaliser

» Al'aide delacommande }» Fi chi er > Enregi strer Sous... ,enregistrer le fichier «
xx_tp1 » au format RTF ;

2.3.1.1. Pour enregistrer au format RTF :

1 Sélectionner lacommande }» Fi chi er > Enregi strer Sous... ;

2 Repérer la liste déroulante « 53 Type » sous I'emplacement ;
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3 Sélectionner le format « Format RTF (*.rtf) » et cliquer sur le bouton Enr egi strer ;

®

.

o L=l L= I
yi S| 3+ CePC s Documents w Rechercher dans : Documents 0O
Organiser = Mouveau dossier == = 0
s - — -
& OneDrive Mom Modifié le Type
O CePC Aucun élément ne correspond a votre recherche,
[ Desktop
@ Documents
A Nownlnads B v
Mom du fichier: |)0(_tp1.rtf V||
Type: Rich Text (.rtf) (*.rtf) /‘—" w
Extension
autematique du nom |
de fichier |
Enregistrer avec mot |
de passe
(] Chiffrer avec une clé
GPG
Editer les paramétres
du filtre
~ IMasquer les dossiers Enregistrer Annuler
Enregistrer au format RTF
Writer ouvre une boite de dialogue pour confirmer le changement de format :
Confirmer le format de fichie x

ﬁ Ce document peut contenir des formatages ou du contenu qui ne peut pas
étre enregistré dans le format de fichier "Rich Text" actuellement sélectionné.

Utilisez le format de fichier ODF par défaut afin d'étre sdr que le document est correcternent
f enregistré,

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

Utilizer le format Rich Text Litiliser le format ODF

R R RRRBREEABBBAERRRRESR©RRSRSR————=S——S—SSSS==— .

Confirmer le format RTF

4 Cliquer surle bouton Utiliser le format R ch Text ;

Résultat

Vérifier la présence des deux fichiers « xx_tp1.odt» et « xx_tp1.rtf » dans votre dossier ;

12
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| = | Documents

Fonctions de base

— O b
Accueil Partage Affichage v 0
« v A » CePC » Documents Rechercher dans: Documents Q@
* [ Nom Modifié e Type Taille
s+ Accés rapide =
% X _tpl.odt 30/01/2019 15:48 Texte OpenDocu... 15 Ke
[ Desktop » = _
K _tpl.f 30/01/2019 16:00 Format RTF T Ko
; Downloads
Documents o
[&=] Images »
@ _Tempo
@ MFR
@ RessourcesVeille
Téléchargement
¢@ OneDrive
0 cepc
[ Desktep
— ]
2 élément(s) =z =

2.3.2. Enregistrer au format Word

© Taches a réaliser

= Télécharger le fichier « tp2.odt

ordinateur ;

Vérification de la présence des deux fichiers

[https://archives.lachiver.fr/Parcours/Writer/Fichiers/fp2.odt]

» sur votre

» Enregistrer-le sous le nom « xx_tp2 » au format Word puis au format LibreOffice ;

Janvier 2020
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2.3.2.1. Pour enregistrer au format Word ;

14

1 Enregistrer ce document sous le nom « xx_tp2 » au format 53 M crosoft Word 2007- 2013

XM ;
[B Enregistrer sous X
u 2| 3 CePC + Documents v 0 Rechercher dans : Documents 2 I
Organiser = Mouveau dossier == = 0
% OneDrive 2 Mam Madifié le Type |
@ cePC Aucun élément ne correspond a votre recherche, |
[ Desktop
E] Documents
A Nownlnads W 2
0 Maom du fichier: | ¥¥_tp2.docx v| [
dﬁfpe : Microsoft Word 2007-2013 XML [.doc) (*.docx) w ‘
Extension '
autematique du nom |
de fichier
] Enregistrer avec mot
de passe !
[] Chiffrer avec une clé [
GPG
Editer les paramétres
du filtre !
|
# Masquer les dossiers Enregistrer Annuler
Fichier enregistrer au format Word
Writer ouvre une boite de dialogue pour confirmer le format de fichier ;
Confirmer le format de fichie >
i @ Ce document peut contenir des formatages ou du contenu qui ne peut pas
. étre enregistré dans le format de fichier "Microsoft Word 2007-2013 XML"
; actuellement sélectionné.
' Utilisez le format de fichier ODF par défaut afin d'étre sir que le document est correcterment
[ enregistre.
| i
Demander lors d'un enregistrement dans un format autre que ODF ou le format par défaut
|
[ Utiliser le format Microsoft Word 2007-2013 XML Utiliser le format ODF
Confirmer le format Word
2 Valider.
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2.4. Configurer l'interface utilisateur

Rappel
Ce parcours guidé utilise la version 6.3.4 de LibreOffice, pensez a faire une mise a jour si

nécessaire ;

Comme la plupart des logiciels, Writer propose de personnaliser son interface utilisateur et de modifier
certains paramétres par défaut. Il est utile et parfois nécessaire, de savoir rétablir ou adapter la

configuration du logiciel.

2.4.1. Choisir son style d'icones
LibreOffice propose plusieurs styles d'icones pour les barres d'outils et d'onglets :

- &2 e BN O

[l
[ifil
i

Styles d'icbnes
BE-mw-H-[1&la ih- & ©- Ao E-QmE =S8
Slylepardéfam/}g AF ﬁmesNewRon 10 G I i % X2 X2 _A Av PR

Style Colibre

e)
2 i
|‘\‘|\| D
1 =

Taches a réaliser
* Choisir le style d’icones « Colibre » a I'aide de la commande [ Li breCifice >

Pr éf érences , rubrique (g Li breCffice > Affichage ;
B-o-H- L& d b & & AT m-DiE =B
Styleparnéfam/}gAF ﬂmesNewRon 10 G I i % X2 X2 £ A- Vs T

Style Colibre

2.4.1.1. Pour choisir le style d'icones :

1 Sélectionner la rubrique ™ Li breOf fi ce > Préf érences ;

LibreOffice ouvre une fenétre B Opti ons ;

2 Sélectionner la rubrique M Li breCf fice > Affichage ;

Janvier 2020
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3 Choisir le style d’icones ;
e 0

¥ LibreOffice
Données didentité

Chemins

Polices

Sécurité
Personnalisation

Accessibilité
Avancé

Mise a jour en ligne
OpenCL

LibreOffice Calc
LibreOffice Base
Diagrammes
Internet

yYYYywyvwy

Aide

4 Valider ;

Couleurs de linterface

Chargement/enregistrement
Paramétres linguistiques

Parcours guidé LibreOffice Writer

Options - LibreOffice - Affichage

Interface utilisateur
Taille des icones des barres d'outils :

Automatique

Taille des icones du volet latéral :

Automatique

Taille des icones de la métabarre :

Automatique

Rendu des images
Utiliser l'accélération matérielle
Utiliser le lissage
Utiliser 'OpenGL pour tous les rendus

Ignorer la liste noire OpenGL

GL est actuellement désactivé.

A
Menu

Style d'icone :

Breeze

Breeze (SVG)
Breeze (dark)
Colibre

LW

Colibre q.
Automatigue (Breeze)

Icones dans les menus :

Automatique

Automatique

Listes des polices

a

Elementary

Elementary (SVG)

Karasa Jaga

Karasa Jaga (SVG)
E Sifr

Sifr (SVG)

Sifr (dark)

Tango

Rétablir

2.4.2. Choisir son interface utilisateur

LibreOffice propose plusieurs interfaces, notamment :

» linterface classique avec « barres d'outils standard » ;

Afficher l'apergu des polices

Appliquer Annuler

» ['interface avec « onglets », similaire a celle qui est proposée par Microsoft pour sa suite

bureautique ;

Taches a réaliser

» Choisir l'interface utilisateur « Onglets » a I'aide de la commande }» Af f i chage >
Interface utilisateur ;

[ XoN ) | xx_tpl.rif
HS-c2-& Fichier _ Insérer

ﬁﬁ . ¥, Couper  + Cloner  Times New Rom[ig] 10 Moy ==l = & m
Coller [Copier A Efacer G | S-S o - A- e o

2.4.2.1. Pour choisir son interface utilisateur :

16

| Mise en page |

Révision | Affichage

oA

Références

Style par défaut

Paragraphe pardéfaut ~ Titre Tirel Titre 2 Titre 3 Tire4  Accentuation

1 Sélectionner la commande ™ Affi chage > Interface utilisateur ;

Janvier 2020
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2 Sélectionner le style d'interface utilisateur ;

Janvier 2020

Insertion Format Styles Tableau Formulaire O
v Normal [

Interface utilisateur Barre d'outils standard
Barre d'outils unigue

v/ Barre d'état

v Onglets
Régles > -

Barres de défilement >
Grille et lignes guide >

| Barre groupée compacte l[
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2.4.3. Afficher / masquer les marques de formatage

Marques de formatage

Un fichier créé par un traitement de texte contient, en plus des caractéres qui seront imprimeés, des
caractéres de mise en forme, invisibles a I'impression mais nécessaires a la structuration du
document, en particulier : les marques de paragraphes, les tabulations, les retours a la ligne.

+« Lacommande }» Af fi chage > Marques de for mat age permet d'afficher ou de
masquer ces marques de formatage ;

» On peut aussi utiliser le bouton ﬂ del'onglet (3 Ori gi ne ;

3.1 -Spallallsatlonﬂ/

Lorsque-les-éléves-entrent-dans-le-CDI,-}6-trouveni surleur-droite-les-ordinateurs-ou-ils-peuvent utiliser BCDI-
oules-cédéroms,-et-surleur-gauche-le-pureau-des -documentalistes.-Les-document-sont-en-accés libre-(-sauf-
diapos, videos,et-périodiques-archivég ) et répartisiselon-les classes-de-fagon-circulaire.-Ce-tour-de-CDI
commence-face-al'entrée parla clagse-0-qui-regroupe-les-usuels,-puis-les-documents relatifs-a-la-philosophie
et-la-religion.-Les-rayons -qui-suivepl regroupent-la-classe-5-toute-entiére.-Les -éléves-accédent-ensuite @ la
classe 6, relativement-isolée desAutres-documents, traversent-I'espace périodiques-pour-accéder-ala-classe
7,-elle-aussirelativement-isolée/Le tour continue-parlla-documentation-QNISEP, -puis-commencent les-
rayons-ou-sont-situés-les-romgns-de-A-a-G.-Viennent-ensuite-les-BD, -puis-les-romans -de-H-& Z_-Enfin-les
éléves peuvent-accéder-a-la/tlasse-8-et 9-pourabouti-surles-romans-de-jeunesse.-Le-tour-setermine-au-
centre-du-CDI -ou-les-expoéitions -sélections -présentitions-des -nouveautés-prennent -place -Cette-structure-
enforme-de boucle facilit® la-circulation dans le CDI ¢t permet de repérer’ensemble de la documentation-a
disposition-des -éléves
2-Le fonds-documentaire|
2.1 Documentsq]

Le fonds documentaire du CDI-est trés important.-On cpmpte environ 11000 documents & la disposition-des
usagers,tous-publics-confondus,-et-les-acquisitions-soft-réguliéres .-Le-fonds-augmente-donc-chaque-année -
méme-sile-désherbage-en-conséquence-est-important .y

Marques de formatage
visibles

» En phase de saisie ou de modification du document, il est vraiment utile d'activer ces
marques de formatage afin de mieux appréhender la structure du document ;

» En phase de finition, on les désactive pour mieux apprécier la présentation du document ;

Taches a réaliser

+ Al'aide du bouton ‘ﬂ de l'onglet (3 Ori gi ne , désactiver puis ré-activer les marques de
formatage ;
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2.4.4. Optimiser I'affichage

Affichage Zoom

La commande Y Af fi chage > Zoom permet de régler le facteur de zoom de l'affichage ;

Le bouton ! Zoom de I'onglet (3 Ori gi ne de la barre d'outils lance la commande 1%
Af fichage > Zoom;

» On peut aussi régler le facteur de zoom a I'aide du curseur situé a droite de la barre d'état,
en bas de la fenétre ;

= Un clic gauche sur le facteur de zoom lance la commande }» Af fi chage > Zoom ;

ces appliquées et les tecprioyon - 1o

; Curseur de
rmi ces abonnements, or oo Facteur de
matives 6CoNOMIqUES ). 16w wurao Z0om
anglais et en espagnol ), I'histoire et la v
i- 0T
| | ml | B | | pom e | =~ + |125

Facteur de zoom et curseur de zoom

Taches a réaliser

« Cliquer sur le bouton . Zoom de I'onglet (3 Ori gi ne et sélectionner I'option ® Opt i mal ;

Zoom & disposition des pages X
| Facteur de zoom Disposition des pages |
(@) Optimal @) Automatigue

| (O Adapter |a largeur et la hauteur O Une page [

L O Adapter la largeur () Colonnes: = 5

' !

| O 100 % Mode Livre I

| OVariable: |125% 2 |
Aide QK Annuler [

Affichage => Zoom
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2.4.5. Afficher / masquer la regle horizontale

Regle horizontale

La regle permet de visualiser et de modifier les retraits, marques de tabulation, largeurs de
colonnes des tableaux... Comme pour les marques de formatage, il est utile de la faire apparaitre en
phase de saisie ou de modification de texte.

+« Lacommande }® Af fi chage > Regl es permet d’afficher ou de masquer la regle ;

« On peut aussi utiliser le bouton |-l Régles de I'onglet (9 Af f i chage pour afficher / masque
les regles ;

i

& & \: I_3 : J.E ¢ 7_I L : L : -J-: o < - < = L " = [ i
\ Retrait 1&re ligne \/ /

Retrait gauche Tabulations Retrait droit

Régle horizontale

» On peut modifier le retrait gauche (ou droite ou 1ere ligne) d'un paragraphe en glissant-
déplacant le retrait gauche (ou droite ou 1ére ligne) de la regle ;

Il existe aussi une régle verticale qui peut étre utile pour régler les hauteurs de ligne d'un tableau ;

Taches a réaliser

* Masquer puis rétablir la regle a partir de la commande I Af fi chage > Regl e ou du bouton
... Régles de l'onglet (5 Af fi chage de larae d'outils ;
» Afficher la fenétre contenant le document « XX_tp1 » si nécessaire ;

= Al'aide de la régle, augmenter de 2 cm le retrait droit du paragraphe « Le CDI du lycée
polyvalent ... pour compléter son emploi du temps. » du document « XX_tp1 » ;

2.4.5.1. Pour modifier un retrait droit a I'aide de la regle :

Augmenter le retrait droit d'un paragraphe en utilisant la régle
1 Cliguer au milieu du paragraphe dont vous souhaitez modifier le retrait ;

2 Glisser-déplacer le triangle de droite de la regle pour modifier le retrait droit du paragraphe ;
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2.4.6. Afficher / masquer le volet latéral

Volet latéral

LibreOffice propose un volet latéral avec plusieurs onglets :

» unonglet « Propriétés » qui permet modifier rapidement le formatage de I'élément

sélectionné ;

* unonglet « Page » D qui permet de régler le format et le style de page ainsi que les en-

tétes et pieds de page

# unonglet « Style et formatage » r"ﬂ qui permet d'appliquer des styles (cf chapitre 3) ;
» unonglet « Galerie » [] qui permet d'afficher une galerie d'images que I'on peut insérer ;

= unonglet « Navigateur » | | %F I qui permet de se déplacer rapidement dans le document (cf
chapitre 3).
La commande Y Af fi chage => Vol et | at éral permet d'afficher ou de masquer le volet
latéral ;

On peut aussi utiliser le bouton E-D de l'onglet 3 Af f i chage de la barre d'outils ;
Violet latéral

Volet latéral
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. Propriétés

. Style
Style par défaut
. Caractére

Times Mew Roman

Espacement :

=t —d
=k =1

L 0,00cm |

H|

0,00 cm 1<)

fiit

Volet latéral :

Q

d'édition, a gauche du volet latéral.

Janvier 2020

[
AR
A X2 X
[
(0 I—
Retrait :
E T
== 0,00 cm |i|
== 0,00 cm |i|
2 125ecm |2
propriétés

Parcours guidé LibreOffice Writer

Vous pouvez aussi réduire / agrandir ce volet latéral a I'aide du bouton situé a droite de la zone
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QOutils = ||
T Tableau - | Zoom Origine v
d=0- [d (@ ' Rechercher
R %

Volet latéral

ussée-avecun:
:0té-de‘lasalle
nnels-de-

3h-a-16h-le:

nt-les:

ajouter-5-places:
travaillent-au- |
t-une-professeur

Bouton pour afficher le volet latéral
Téache a réaliser

= Afficher puis masquer le volet latéral a I'aide du bouton E-n de l'onglet (5 Af fi chage
Volet latéral

de la barre d'outils ou a 'aide de la commande ) Af fi chage > Vol et |atéral dela
barre de menus ;

» Afficher le volet latéral et sélectionner I'onglet Propriétés ;
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2.4.7. Activer la vérification automatique d'orthographe

Vérification automatique d'orthographe

Lorsque la vérification automatique d'orthographe est activée, Writer souligne en rouge tous les
mots qu'il ne connait pas, en particulier les mots mal orthographiés ;

« Lacommande }® Qutils => Correction orthographi que aut omati que active
ou désactive la correction automatique ;

L AF Correction orthographigue automatigue

+ On peut aussi utiliser le bouton ] g
Révi si on de la barre d'outils ;

de l'onglet [4

+ Lorsqu'on clique droit sur un mot souligné en rouge, Writer propose des corrections
possibles ;

Comme tout correcteur orthographique, sa fiabilité est toute relative ;

Tache a réaliser
» Activer si nécessaire la vérification automatique d'orthographe a l'aide du bouton

Al Correction orthographigue automatique de I'onglet (9 Révi si on de la barre d'outils ou de la
commande  Qutils => Correction orthographi que automati que ;

» Corriger I'orthographe du mot « multimedia » situé vers la fin du texte et qui doit étre souligné en
rouge car mal orthographié en cliquant droit sur le mot.

2.5. Utiliser les mises en forme de paragraphes et de caractéeres
standards

Mettre en caracteres gras, centrer un paragraphe (sans appuyer x fois sur la barre d'espace...), tout
utilisateur de traitement de texte apprend rapidement a le faire... Mais savez-vous rétablir une mise en
forme standard en un seul clic ?

Format > Caracteres / Format > Paragraphes

L'onglet (3 Ori gi ne contient les commandes de mise en forme les plus fréquemment utilisées.

Pour obtenir la palette complete des mises en forme, sélectionner les commandes « Format >
Caractéres » ou « Format > Paragraphes » de la barre de menus ou du menu contextuel.

Le volet latéral « Propriétés » permet aussi de modifier les principales mises en forme.
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Mise en forme Mise en forme
Ro-c- & de caractéres de pln!r-phu Fichier nsérer  Mis
“D Couper | Cloner ﬁmesMewRon' 10 ﬁﬂ’ =- = Zli M style par défaut -\1\ /.| [ATableau - i Zoom
Coller “coper | Wtacer]G [ S-S Mo X2 | ¥ - A- YA TTHHEH ES|E=0- H@
Efface la mise Utilisation des styles
en forme
directe

2.5.1. Mise en forme de paragraphes

Taches a réaliser

= Centrer le paragraphe « 1. Le CDI » a I'aide du bouton

= Justifier le paragraphe « Le CDI du lycée ... pour compléter son emploi du temps.» a I'aide du

bouton E ;

= |l n'est pas utile de sélectionner tout le paragraphe d'avant d'appliquer une mise en forme de
paragraphe : il suffit simplement de placer le curseur dans le paragraphe pour lui appliquer la
mise en forme désirée ;

= Par contre, pour appliquer la mise en forme a plusieurs paragraphes consécutifs, il faut les
sélectionner ensemble puis leur appliquer la mise en forme ;
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2.5.2. Effacer le formatage direct de paragraphe

Effacer le formatage direct

Le raccourci clavier /A CTRL M permet d'effacer le formatage direct de paragraphe : c'est le
raccourci de lacommande }» Format > Effacer |e fornmatage direct .

Le bouton A Effacer de I'onglet (3 Ori gi ne de la barre d'outils permet aussi d’effacer le
formatage direct ;

Pour nettoyer un document, c'est a dire effacer le formatage direct d'un
document entier :
= Sélectionner tout le document a I'aide du raccourci clavier /A A sous ‘;

» Effacer le formatage direct a I'aide du raccourci clavier A CTRL M ;

Taches a réaliser

» Placer le curseur dans le paragraphe « 1. Le CDI » et effacer le formatage direct du paragraphe
a l'aide du raccourci clavier A CTRL M ;

= Effacer le formatage direct du paragraphe « Le CDI du lycée ... pour compléter son emploi du
temps.» & I'aide du bouton /£ Effacer de l'onglet (3 Ori gi ne de la barre d'outils ;

2.5.3. Mise en forme de caractéeres

Tache a réaliser
» Mettre en caractéres gras et italiques I'expression « postes multimédia » a I'aide des boutons

&l et @ de labarre d'outils :

« Effacer le formatage direct du mot « postes » a I'aide du raccourci clavier A CTRL M ;
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2.5.4. Différencier Saut de ligne et Nouveau paragraphe

Saut de ligne / Nouveau paragraphe

Un texte n'est pas une simple suite de caracteres, c'est un document structuré contenant des
paragraphes standards, des titres de différents niveaux, des paragraphes remarques, etc.

= Latouche A Entr ée insére un nouveau paragraphe, ce qui entraine a fortiori un
passage a la ligne ;

» Lacombinaison de touches /A Maj Entr ée insere un saut de ligne sans changer de
paragraphe.

1.Le CThiy
Le CDI-dulycé alent-situ¢-au-centre-de-1’établissement, ¢’est-a-dire-au rez-de-chaussée-avec un:
premier-acces-par-le-hall, véritable-ca o o ' s¢leves, et-un-deuxiéme-acces -du-coté-de-la-salle-
des professeurs-et-des-services-administratifs, - \04esu Paragrashe v, ¢ Jeg lycéens-et-de-tous-les-personnels-de-
1’établissement. I1-est-ouvert-de-8h45-a-17h tous les joursysans-interruption, et-de-9h-a-12h-et-de-13h-a-16h-le-
mercredi.
‘La-salle-de- M‘ S .es-comprend-32-places, I’espace-de-lecture-ot-sont-les-périodiques-en-
gne . . .
comprend-12,-et-la-salle-auwuvisucuc aine-capacité-de-20-places.environ. Il-faut-ajouter-5 -places-qui-
correspondent-aux-postes-multimedia, dont-un-poste-avec un-accesiternet.- Quatre-personnes-travaillent-au CDI,
dont-la-documentaliste-en-poste, une-documentaliste stagiaire, un-contgat-emploi-solidarité -et-une professeur-de-
lettres-qui-assure-quelques-heures-pour-compléter-son-emploi-du-temps

Différencier saut de ligne et nouveau paragraphe

Tache a réaliser
» Placer le curseur devant I'expression « La salle de travail ... »

= Appuyer sur la combinaison de touches £ Maj Entr ée pour insérer un saut de ligne ;

* Observer le caractére non imprimable | utilisé par le logiciel pour marquer le passage a la
ligne. ;

» Sinécessaire, afficher les marques de formatage a I'aide du bouton ‘ﬂ ;
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2.5.5. Annuler les dernieres modifications

Edition -> Annuler

La commande ™ Edi ti on > Annul er permet d'annuler les derniéres actions ;
On peut aussi utiliser :

« le bouton Annuler €3 ~ de la barre d'accés rapide ;

* ou la combinaison de touches A Z :

s'il n'y avait qu'une seule combinaison de touches a retenir c'est celle qu'il faudrait

conserver!!!
e0®
E =
- « Cloner Times MewRorr 10 AN
-
Coller Copier flacer G | S-S5 XoX2 a- A-
L g 2 3 4

4 L

Raccourcl de la commande
Edition => Annuler
CTRLZou®R 2

La commande ™ Edi ti on > Rétablir permet de restaurer ce qui a été précédemment
annulé.

Tache a réaliser

» Appuyer successivement sur la combinaison de touches £ Z pour retrouver le texte dans son
état initial ;
» Appuyer sur £ S pour sauvegarder votre travail ;

» Fermer le fichier « xx_tp1.odt » a I'aide de la commande ) Fi chi er => Fer ner ;

2.6. Déplacer des zones de texte

Taches a réaliser
* Ouuvrir le fichier « xx_tp2.odt » si nécessaire ;

+ Sélectionner l'affichage « Zoom > Largeur de page » si nécessaire ;
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# | 'ordre des paragraphes du document « xx_tp2.odt » a été modifié : nous allons rétablir I'ordre du
document en se fiant aux numéros de paragraphe en utilisant différentes méthodes.

Pour déplacer correctement des zones de texte, il est indispensable d'afficher les marques de

paragraphe : si nécessaire, afficher les marques de formatage a I'aide du bouton “ﬂ de la barre
d'outils « Standard » ;

2.6.1. Déplacer du texte avec le clavier

Tache a réaliser

» Placer le paragraphe « 3. Accés au fonds documentaire » avant le paragraphe « 3.1
Spatialisation » a I'aide de raccourcis claviers.

Pour déplacer du texte, il faut couper - coller le texte ;

2.6.1.1. Pour couper - coller du texte a I'aide de raccourcis clavier :

1 Placer le curseur au début du texte a couper ;

2 Maintenir appuyé la touche /A Maj et déplacer le curseur en fin de ligne a l'aide de la touche /A
Fin ;

3 Appuyer sur la combinaison de touches A X pour couper la sélection ;

' Le texte sélectionné est coupé et placé dans le presse-papier ;

4 Placer le curseur a I'emplacement ou vous voulez coller le texte ;

5 Appuyer sur la combinaison de touches £ V pour coller le texte coupé précédemment ;

2.6.2. Déplacer du texte avec la souris

Téache a réaliser
* Placer l'expression « 2. le fonds documentaire » en début de document a I'aide de la souris et du
menu contextuel ;

» Déplacer en début de document la zone de texte allant de « 2. 1 Documents ... » jusqu'a « ...
d'une imprimante et d'un acceés a internet depuis 1998. » Si nécessaire travailler avec le clavier...

2.6.2.1. Pour couper-coller du texte a lI'aide de la souris et du menu contextuel :

1 Sélectionner la zone de texte a couper en prenant soin d'inclure dans la sélection la marque de

paragraphe ¥ sinécessaire ;
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2 Cliguer droit dans la zone sélectionnée et sélectionner la commande } Couper du menu
contextuel ;

3 Cliquer a I'emplacement ou vous voulez copier le texte ;

4 Cliquer droit et sélectionner la commande  Col | er du menu contextuel ;

2.6.3. Déplacer du texte par glisser déplacer (drag and drop)

Tache a réaliser

+ Deéplacer la zone de texte allant de « 3.2 Signalisation » ...a « de tel ou tel document a telle ou
telle classe, selon le code établi. ». devant le paragraphe « 3.3. Techniques documentaires » par
glisser-déplacer.

» Enregistrer vos modifications a l'aide du raccourci clavier & S ;
2.6.3.1. Pour couper - coller du texte par glisser-déplacer :

Déplacer du texte par drag and drop
1 Sélectionner la zone de texte a déplacer ;
2 Cliquer a l'intérieur de la zone sélectionnée, maintenir appuyé le bouton gauche de la souris ;

3 Deéplacer le pointeur de la souris vers le nouvel emplacement en maintenant le bouton gauche
appuyé ;

4 Relacher le bouton gauche de la souris ;
2.6.4. Copier — coller entre deux documents
Les commandes « Copier - Coller » ou « Couper - Coller » fonctionnent aussi d'un document a un
autre, d'une application a une autre...

Tache a réaliser
+ Copier le contenu du document « xx_tp1 » au début du document « xx_tp2 » ;
» Enregistrer les modifications apportées au document « xx_tp2» ;

» Refermer la fenétre du document « xx_tp1 » sans enregistrer les modifications ;
2.6.4.1. Pour copier - coller du texte entre deux documents :

1 Ouvrir le document contenant le texte a copier ;

2 Sélectionner le texte a copier ;
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3 Appuyer sur le raccourci clavier A C ;
Le texte est copié dans le presse-papier ;

4 OQuvrir le document qui doit recevoir le texte a copier ;
5 Sélectionner I'emplacement ;

6 Appuyer sur le raccourci clavier A V ;
Le texte est collé depuis le presse-papier ;
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2.7. Mise en page

Format Page

La commande } For mat > Page permet de fixer la marge haute, basse, gauche, droite du
document ainsi que son orientation.

Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Mote de bas de page

Format de papier

Eormat : Ad w

Largeur: 21,00 em 5

Hauteur: 2070em 5

Orientation{ ® Portrait

O Paysage Bac a papier: |[D'aprés les paramétres de |'imprimante] ~ |

Marges Paramétres de mise en page

A gauche:: 250em 3 Mise en page: |Droiteetgauche V|

A drojte : 250cm 5 Numéros de page |1,?_r3... V|

En haut: 250 cm = [ Contréle de repérage

En bas : 250cm = Style de référence:

Aide (0] 4 Appliquer Annuler Réinitialiser
Format Page

Onglet Mise en page

L'onglet (3 M se en page de la barre d'outils permet d’accéder aux principales commande
de mise en page :

Fichier Edition Affichage Insertion Format  Styles Tebleau Formulaie Qutils Fenétre Aide
=
H - Eichier Qrigine Insérer Mise en page Références Révision Affichage Qutils
i 3 [ s Sautdepage | = [000em (2T [000cm (2| page detitre A5 Coupure des mots [+ Sélectionner Editer e contour Vers I'avant
v v — A Ad - —— <
arges delapage  Orientation  Taille depage  Colonnes de page "= Sautmanuel | = [000cm (ST [0,00cm [7)| [ Filigrane Mumérotation des lignes Grouper Habillage du texte .%Iams\s

Volet latéral

On peut aussi utiliser le volet latéral Page ;
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- Page *
-~ Format P
Taille: A4
Largeur : 21,00 cm Iél
Hauteur : 29,70 cm Iél

Orientation :  Portrait
Marges : Personnalisé
- Styles P
Muméro @ 1,2, 3...
Arrigre-plan :  Aucun(e)
Mise en page : Droite et gauche
Colonnes :  Une colonne

~ En-téte ]

~ Pied de page [

Volet latéral : Page

Taches a réaliser

Fonctions de base

» Appliquer une mise en page « Paysage » au document « xx_tp2 » a I'aide du bouton

£3

Orientation

= puis rétablir I'orientation « Portrait » a I'aide du raccourci clavier A Z ;

Janvier 2020
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2.8. Propriétés du document

Propriétés du document

Pour chaque document, Writer enregistre des propriétés le concernant : titre, auteur... qui
permettent de le caractériser (méta-données) et vous aident a gérer et a identifier vos documents.

La commande } Fi chi er > Propri ét és ouvre une boite de dialogue permettant de consulter
/ modifier ces propriétés :

Général Description Propriétés personnalisées Propriétés CMIS Sécurité Police Statistiques
Titre:
Sujet:
Mots-clés :

Commentaires :

Aide 0K Annuler Réinitialiser

Format -> Propriétés

On peut aussi accéder aux propriétés du document a l'aide du bouton E de l'onglet [
Propriétés
Fi chi er de la barre d'outils ;

Ces données peuvent étre ensuite réutilisées a l'intérieur du document a 'aide des champs ;

Taches a réaliser

+ Al'aide de lacommande }» Fi chi er > Propri ét és, dansl'onglet (5 Descri ption,
saisir le titre « T.P. Traitement de texte » ;

» Enregistrer vos modifications ;
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3. Fonctions avancées

Appliquer une mise en forme uniforme a un document long, insérer un sommaire automatique, pouvoir
récupérer la mise en forme d'un document vers un autre, restructurer rapidement un document, obtenir
une numeérotation automatique des chapitres, ... tels sont les enjeux de I'utilisation des styles dans un
traitement de texte.

3.1. Travail préparatoire

Taches a réaliser

« Télécharger le fichier « tp1tp2Fusionne odt[https://archives.Iachiver.fr/Parcours/Writer/Fichiers

/tpTtp2Fusionnes.odl] ,, o ¢ votre ordinateur ;

+ Quvrir ce fichier dans Writer ;

» Enregistrer sous le nom « xx_tp1tp2Fusionnes.odt» ;

Rappel

Si vous ouvrez directement le document depuis le navigateur avec un clic gauche, le document sera
ouvert en lecture seule ;
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3.2. Utiliser les styles de paragraphe
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3.2.1. Notion de style

Style
Un style est une mise en forme de texte destinée a étre appliquée a plusieurs endroits.

» La modification d'un style change la mise en forme pour tous les paragraphes ou portions de
texte utilisant ce style :

« L'utilisation de styles permet de dissocier le fond de la forme ;

Writer gere différents types de style : paragraphes, caractéres, cadres, pages, listes, tableaux ;

: Styles »
AED:::E o 4 -
Citations

Contenu de cadre
Contenu de liste
b Contenu de tableau
k- Cormps de texte
Destinataire
En-téte de liste
kEn-téte et pied de page
Expéditeur
Formule finale
b Index
b Légende
Ligee beorizoatke
Mote de bas de page

Afficher les apercus
Hiérarchie

*

Volet latéral : Styles

La barre d'outils du panneau Styles et formatage permet de sélectionner le type de styles :
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 styles x

Citations
Sélection du
Contenu de cadre W" d. 'WI“

Contenu de liste

F Contenu de tableau

Les principaux styles sont accessibles depuis I'onglet (5 Ori gi ne de la barre d'outils :
RO w Utilisation des styles

nD Couper < Cloner | Times NewRon' 10 ﬂﬁ' ===
-

Coller Copier Metacer G | S-S X X2 - A~

Fichier Insérer

= = ]| A syte par cetaue [ 0 /| FfiTableau -
A TithHHH E S|W'=Q- [d®

1 Zoom

Affiche le volet latéral

Fonctions avancées
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3.2.2. Utiliser le Volet latéral Styles

£~ Volet latéral Styles

Le panneau « Styles » du volet latéral permet d'appliquer, créer, éditer, ajouter et supprimer des
styles de mise en forme au document.

] -

Cholx du type
de styles
Contenu de liste
Mode tout
remplir

»Contenu de tableau

»Corps de texte
Destinataire

Différents styles

En-téte de liste

» En-téte et pied de page

péditeur

Formule finale

FIndex

Fitres de style

7 Afficher les apergus

Hiérarchie

Utilisation du panneau styles et formatage
© Taches a réaliser

» Afficher le volet latéral Styles en cliquant sur le bouton ﬂ dul'onglet (3 Ori gi ne dela
barre d'outils ;

+ Repérer en bas du panneau « Styles » une liste déroulante et sélectionner I'option 53 Tous
| es styles ;
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ITdME UES Ilduslses 1iveEdu
Table des matiéres niveau 8
Table des matiéres niveau 9
Table des matiéres niveau 10
Tableau

Texte

Texte préformaté / v

Afficher les apercus {
Tous les styles

3.2.3. Nettoyer un document

Taches a réaliser
» Sélectionner tout le texte a I'aide du raccourci clavier /A CTRL A (/A& A sous ‘) X

« Effacer le formatage direct a I'aide du raccourci clavier /A CTRL M ;
* Appliguer le style de paragraphe « Corps du texte » a I'ensemble du texte ;

3.2.3.1. Pour appliquer un style de paragraphe a un paragraphe :
Appliquer le style Titre 1 a un paragraphe
1 Sinécessaire, afficher l'onglet ,i du volet latéral ;

2 Cliquer sur le bouton | du panneau « Styles » ;

. Styles x

Citations

Contenu de cadre

Contenu de liste

Le panneau « Styles » affiche la liste des styles de paragraphes ;

3 Placer le curseur dans le paragraphe auquel vous voulez appliquer un style de paragraphe ;
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4 Double-cliquer sur le style souhaité dans le panneau latéral ;
' Writer attribue le style au paragraphe ;

Commentaires

On peut aussi appliquer un style de paragraphe a I'aide du bouton déroulant « Appliquer le style » de
l'onglet Origine ;
= R IlpLrUSs2Nm

[

) A MATableau - | Ol Zow

-
HOQ- L

Tacer le formatage

Style par défaut
Corps de texte
~Titre principal

Sous-titre
Titre 1
Titre 2
Titre 3

Citations

Plus de styles...

Bouton déroulant Appliquer le style

3.2.4. Appliquer un style a un paragraphe

Taches a réaliser
» Appliquer le style de paragraphe « Titre 1 » aux paragraphes :
« «1.LeCDI» ;
* « 2 Le fonds documentaire » ;
* « 3 Accés au fonds documentaire » ;
* « 4 [ a politique d'acquisition ».

3.2.5. Utiliser le bouton Tout remplir

Le volet « Styles » propose un bouton « Tout remplir » ¥ bien pratique pour appliquer rapidement un

42 Janvier 2020



Parcours guidé LibreOffice Writer Fonctions avancées

méme style a différents paragraphes.

Taches a réaliser

« A l'aide du bouton « Tout remplir » £ du volet « Styles », appliquer le style « Titre 2 »aux
paragraphes suivants :

+ « 2.1 Documents » ;

» « 2.2 Equipement technologique et informatique » ;
* « 3.1 Spatialisation » ;

* « 3.2 Signalisation » ;

* « 3.3 Techniques documentaires » ;

» Enregistrer vos modifications ;

Utiliser les boutons de I'onglet Origine

Pour appliquer les styles paragraphe : Titre général, Titre 1, Titre 2, Titre 3, Titre 4, Style par défaut,
on peut aussi utiliser les boutons de I'onglet (3 Ori gi ne ;

Fichier -
Style par défaut A [syle par défat B O p‘
A TiHiH:HHs

Titre prlnnlpll\
Titre 1

Titre 2

& Pour utiliser le bouton Tout remplir :
Utiliser le bouton Tout remplir
1 Se placer dans le 1er paragraphe auquel vous voulez appliquer un style ;
2 Sélectionner le style dans le panneau « Styles » du volet latéral ;
3 Cliquer sur le bouton > ;
4 Cliquer sur les différents paragraphes pour y appliquer le style ;

5 Appuyer sur la touche A Echap pour quitter le mode « Appliquer le style ».
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3.2.6. Modifier les styles

Pour modifier un style
Dans le volet latéral « Styles »,
1. Cliquer droit sur le style a modifier ;

2. Sélectionner la commande ¥ Modi fi er

Taches a réaliser

Modifier le style « Titre 1 » afin de respecter les consignes ci-dessous :

Onglet Police famille « Arial », style « gras », taille « 14 pt » ;

Onglet Effet de caractéres | Couleur de police « bleu », Soulignement « double » de couleur
« bleu » ;

Onglet Alignement a gauche ;

Onglet Retraits et « Avant le texte » : « 2cm » ;

espacements « Espacement au-dessus du paragraphe » : « 0,42 cm »,
« Espacement sous le paragraphe » : « 0,42 cm »,

Par défaut, Writer affiche la taille des caractéres en %. Vous pouvez basculer en pt (point), il suffit de
saisir au clavier directement la valeur, par exemple :« 14 pt ».

Taches a réaliser

» Modifier le style « Titre 2 » en respectant les consignes suivantes :

Onglet police « Arial », style : « gras », taille : « 12 pt » ;

Onglet Effet de caractéres |soulignement : « simple » couleur de soulignement : « bleu » ;
Onglet Alignement « agauche » ;

Onglet Retraits et retrait avant le texte : « 1,5 cm », espacement au-dessus :« 0,21
espacements cm », espacement sous de « 0,21cm ».

Modifier le style « Corps de

texte » en respectant les consignes suivantes :

Onglet police

« Times New roman», taille : « 10 pt » ;

Onglet Alignement

« justifié » ;

Onglet Retraits et
espacements

retrait avant le texte : « 0 cm », espacement au-dessus : « 0

cm » ; espacement au-dessous : « Ocm », interligne : « double ».

» Enregistrer vos modifications ;

Janvier 2020




Parcours guidé LibreOffice Writer

3.2.6.1. Pour modifier la mise en forme d'un style :

Modifier un style Titre 1

1 Dans le volet « Styles », cliquer gauche pour sélectionner le style ;

Fonctions avancées

2 puis cliguer droit sur le style et sélectionner la commande } Modi fi er ;
. Styles x
MAazD=m SE

Texte
Sélectionner
Tex eformate
14 e style

Titre 2
Titre 3

rirea @) Clie droit ot
Titre 5 sélectionner la

Titre 7

Titre 8

Titre 9

[ Afficher les apergus
Tous les styles

Modifier un style

Janvier 2020

mires COMMande Modifier

45



Fonctions avancées Parcours guidé LibreOffice Writer

Writer ouvre une fenétre avec différents onglets permettant de modifier les parameétres du style :

Style de paragraphe: Titre 1 X
Surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérctation
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position )
Style :
Morm: Titre 1 E

=

[iActualisation automatique:

Style de suite : |C0rps de texte hd | Editer |e style le
Heérité de: |T|tre v | Editer le style
Catégorie:  |Styles de texte |

Contient 1

Texte occidental : 130% + gras + Mumérotation(Outline) + 1 + Retrait 3 gauche 0,0 cm, Retrait 3 dreite 0,0 emn + Du haut 0,42 ¢m, Du
bas 0,21 cm + Aucun(e)

Aide Appliquer Annuler Réinitialiser Standard L

Style de paragraphe

3 Parcourir les différents onglets pour modifier les propriétés du style ;

3.3. Gérer le plan d'un document

En attribuant des styles « Titre 1 », « Titre 2 » a nos chapitres, nous avons, non seulement mis en forme
le document, mais nous avons aussi construit son plan : nous I'avons structuré.
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3.3.1. Afficher le plan d'un document

Volet navigateur

L'onglet navigateur @j du volet latéral permet d'accéder rapidement aux différents éléments du
document : titres, images, tableaux, ...

Le bouton 71 réduire permet d'afficher uniquement le plan d'un document ;

Réduire la
navigation & un

type

Plan du document

|IO

barre d'outils :

i Navigateur

S Monter / descendre
@- < 1

0 @-

0 OU&HE Ok Hausser / abalsser
¥ = Titres
_ii."t[é"(':'lil‘;

b 2 Le fonds documentaire
» 3 Accés au fonds documentaire
4 La politigue d'acquisition
P Tableaux
Cadres de texte
[l Images
fit Objets OLE
|™ Repéres de texte
Sections
£ Hyperliens
[ Références
Index
Commentaires
[~ Objets de dessin

Niveaux de titre &
afficher

tpltp2Fusionnes (actif)

On peut aussi afficher le navigateur en cliquant sur le bouton @} d'onglet (3 Ori gi ne dela

© Taches a réaliser

Janvier 2020

@e0e < tpltp2Fusionnes.odt
=Kk =] Fichier  |UUNORGWENNN  Insérer  Miseenpage  Références  Revision  Affichage  Outis

- e > - = = 8o - |

R Couper Cloner  Liberation Sans [ 182 g /U A = = M Titre 1 B o r MMTablea 1 Zoom ‘ Afficher le n.vll.t.ur
Coler” coper Atmear [G]] S5 XX | A Eoos A Tt H ES @EQ-

» Cliquer sur le bouton {{!} du volet latéral pour sélectionner le volet 8 Navi gat eur ;

= Afficher le plan du document dans le panneau navigateur dans le volet latéral ;
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. Navigateur

ﬁ9> 1|3 @&

2 Le fonds documentaire

F 3 Accés au fonds documentaire
4 La politigue d'acquisition

T Tableaux

[A7 cacdres de texte

3.3.1.1. Pour afficher le plan d'un document :

48

1 Afficher le Volet Navigateur (&) du volet latéral ;

2 Cliquer sur la rubrique 53 Ti t r es du navigateur ;

b+ 2 Le fonds documentaire

3 Accés au fonds documentaire
4 La politique d'acquisition

1 Tableaux

Cadres de texte

|4l Images

L[F Objets OLE

Repéres de texte
Sections

4 Hyperliens

[ Références

=] Index
Commentaires

[/ Objets de dessin

v

tpltp2Fusionnes (actif)
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3 Cliquer sur le bouton '] ;

: Navigateur *
@-< > 1 |[J & AV
Flo 003 H- <>
¥ = Titres

1. Le CDI

F 2 Le fonds documentaire
+ 3 Accés au fonds documentaire

i
'

4 La politigue d'acquisition:

...................................... -

Le navigateur affiche uniment le plan du document ;

3.3.2. Utiliser le navigateur

Taches a réaliser

« Utiliser le bouton H - pour sélectionner le niveau 2 a afficher ;

= Utiliser les boutons * pour développer tous les titres du document ;

. Navigateur ps
@-< 2> 2 | & 43
¥ = Titres

1. Le CDI A
¥ 2 Le fonds documentaire
2.1 Documents Ld

2.2 Equipement technologigL

¥ 3 Accés au fonds documentaire ':E:'
3.1 Spatialisation
3.2 Signalisation

:3.3 Technigues documentaire

[

4 La politigue d'acquisition
Affichage de tous les titres

= Double-cliquer sur les titres dans le navigateur pour se déplacer rapidement dans le document ;

3.3.3. Numérotation automatique des chapitres

Dans le document, la numérotation des chapitres a été saisie manuellement. Nous allons remplacer
cette numérotation manuelle par une numérotation générée automatiquement par Writer.
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Taches a réaliser
» Al'aide de la touche A Supp. du clavier, effacer la numérotation manuelle des différents

chapitres du document ;

: Navigateur >
D> 1 | @& AV
Bl 0 OJd& H- < >
¥ = Titres

Le CDI
¥ Le fonds documentaire
Documents

Equipement technologique et informatig
¥ Accés au fonds documentaire

Spatialisation

Signalisation

Technigues documentaires

La politigue d'acquisition
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3.3.3.1. Ajouter une numérotation automatique

Numérotation automatique des chapitres

En s'appuyant sur les styles « Titre 1 », « Titre 2 »,... Writer est capable de numéroter
automatiquement les chapitres ;

La commande  Qutil > Nungrotati on des chapitres permet d'attribuer une type de
numerotation a un niveau de plan ;

[O] S Numérotation des chapitres
Niveau Numérotation
L} Stylede paragraphe: Titre 1
2

Titre 1 .
3 B Titre 2

4 Nombre : Aucun 1
5 B Titre 3
6 Style de caractéres : Aucun B Titre 4

7

8 Afficher les sous-niveaLx : |2} Titre 5

9 B
10 Séparateur Titre 6
1-10 Avant : Titre 7
Titre 8

Aprés :

~ | Titre 9

Commencer avec : 1 - .

=1 Titre 10
Aide Chargement/enregistrement Reéinitialiser Annuler _

Le bouton déroulant 53 Ori gi ne de l'onglet (3 Ori gi ne permet aussi de lancer la commande
™AQutils > Nunmérotation des chapitres :
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52

Affichage Outils

- Ombre
LEf)
d @ Contour de police
o Surlignage
INE MAJUSCULES
— minuscules

Style par défaut Changer de casse en boucle

Casse de phrase
Majuscule A Chague Mot
bASCULER LA CASSE

Citations

Contenu de cadre

Recommencer la numérotation
Contenu de liste

Insérer un espace insécable
Insérer un tiret insécable
Insérer un trait d'union conditionnel

FContenu de tableau

=C de
oTps 2 Pseudo-ligature sans chasse
Destinata Espace sans chasse insécable
En-iéte de liste Caractére...

Puces et numérotation...
» En-téte et pied de paghll Paragraphe...

Mumeérotation des chapitres...

Expéditeur
Tout sélectionner
Formule finale Standard
Zone de blee
» Index Mode curseur direct
» Légende Rechercher...
Rechercher & remplacer...
Ligge boronale N
Aller & la page...

Afficher les apergus

drarchie

| =— i + | 136%

» Ne pas confondre la numérotation automatique des chapitres avec les listes numérotées.

» Sila numérotation automatique des chapitres ne fonctionne pas, vérifier que le style du titre
ne posséde pas de numérotation dans sa définition. (onglet Numérotation du style)

© Taches a réaliser

» Insérer une numérotation automatique des chapitres du document a l'aide de la commande }»
Qutil > Nungérotation des chapitres enrespectantles consignes suivantes :
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niveau 1 numéros « 1,2, 3 ... » avec un « . » (point) comme séparateur derriére ;

niveau2 |[numéros « 1,2, 3 ... » avec un sous-niveau « 2 » et un « . » (point) comme
séparateur derriere .

» Enregistrer vos modifications ;
3.3.3.1.a. Pour ajouter une numérotation automatique des chapitres

1 Sélectionner lacommande » Qutils => Nunérotati on des chapitres... ;
Writer ouvre une boite de dialogue Numérotation des chapitres ;

2 Sélectionner le niveau 1 ;

3 Sélectionner le style de paragraphe Titre 1 ;

4 Sélectionner le type de nombre ;

5 Saisir un séparateur avant ou aprés

@ MNumérotation des chapitres
O -
Niveau érotation e o o
S 1 Titre 1
2
Titre 1 o .
3 - Titre 2
4 Nombre : 1,2 3. Titre 3
5
6 Style de caractéres : Aucun Titre 4
7
8 Afficher les sous-niveaux : | 2] Titre 5
9 .
10 Séparateur Titre 6
1-10 Avant - Titre 7
Titre 8
Aprés : || | .
~ |Titre 9
Commencer avec : 1 - .
= | Titre 10
Aide Chargement/enregistrement Réinitialiser Annuler _

6 Répéter le processus pour les autres niveaux ;
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7 Sélectionner 53] Af fi cher | es sous-ni veaux pour obtenir une numérotation compléte des
sous-chapitres ;

o Mumérotation des chapitres
Niveau Numé o o
: = ’“’a‘-"'a"y 1. Titre 1
Titre 2 . .
3 e B |1.17itre 2
4 Nombre : 1,2 3% Titre 3
5
6 Style de caractéres : Aucun Titre 4
T .
8 Afficher les sous-niveaux : |E | |§| Titre 5
g "
10 Séparateur Titre 6
1-10 Avant : Titre 7
Titr
Aprés : ed
~ | Titre 9
Commencer avec : 1 |£| Titre 10
Aide Chargement/enregistrement Réinitialiser Annuler _
: Navigateur »
@-<> [ |0 @& ~Av
LN
M0 Od& H- < >
v = iMitres|
1. Le CDI
¥ 2. Le fonds documentaire
2.1. Documents
2.2. Equipement technologique et inforn
¥ 3. Accés au fonds documentaire
3.1. Spatialisation
3.2. Signalisation
3.3. Techniques documentaires
4. La politiqgue dacquisition
Numeérotation automatique des chapitres
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3.3.4. Utiliser le navigateur pour modifier la structure du document

Modifier le plan a I'aide du navigateur

Le navigateur permet non seulement d'accéder rapidement aux différentes parties d'un document :
il permet aussi de modifier son plan, bien entendu, la numérotation des chapitres suit...

Dans le navigateur :

* le bouton place le titre sélectionné, avec le texte associé plus haut ;

* le bouton place le titre sélectionné, avec le texte associé plus bas ;

«le bouton < hausse le titre sélectionné, ainsi que les titres sous-jacents, d'un niveau de plan ;

* le bouton . abaisse le titre sélectionné, ainsi que les titres sous-jacents, d'un niveau de plan ;

Si vous ne voyez pas ces 4 boutons dans la barre d'outils du navigateur, agrandir la largeur du
volet latéral par glisser déplacer de son bord gauche.

Taches a réaliser
» Déplacer le chapitre « Signalisation » vers le haut ;
» Hausser d'un niveau le chapitre « Signalisation » ;

s Observer la modification automatique des chapitres ;

3.3.5. Insérer un titre au document

Héritage des styles

Les styles Writer sont organisés hiérarchiqguement : Writer gére une forme d'héritage (liens) entre les
différents styles.

= Par exemple, les styles « Titre 1 », « Titre 2 », « Titre principal »... héritent par défaut du style
« Titre ».
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Police Effets de caractére Position
Lettrines Arriére-plan Transparence
CGestiomaie U Retraits et espacement
Style
Mom : tre 1
Actualisation automatigue
Style de suite Corps de texte

Catégorie : Styles de texte

Contient

Parcours guidé LibreOffice Writer

Surlignage Tabulations
Bordures Plan & numérotation
Alignement Enchainements

Editer le style

<3

- Editer le style

L4

Texte occidental : 130% + gras + Numérotation(Outling) + 1 + Retrait & gauche 0,0 cm, Retrait & droite 0,0 cm + Du haut

0,42 cm, Du bas 0,21 cm

Aide Réinitialiser

Appliquer

Standard Annuler OK

» Sivous modifiez le style « Titre », cela modifiera les styles « Titre 1 », « Titre 2 »...

Les styles « Titre 1 », « Titre 2 »,... n'héritent pas du style « Titre principal » : nous pouvons donc
modifier ce style « Titre principal » sans affecter les styles « Titre 1 », « Titre 2 »...

Taches a réaliser

» En début de document, insérer un paragraphe contenant le texte « T.P. Traitement de texte » et

lui appliquer le style « Titre principal ».

+ Modifier ce style « Titre principal » en respectant les consignes suivantes :

Onglet Police « Arial », style : « gras », taille : « 24 pt » ;

Onglet Alignement « centré » ;

Onglet Retrait Retrait avant le texte : « 3 cm », retrait aprés le texte : « 3 cm »,

espacement espacement au-dessus de paragraphe : « 6 cm » ;

Onglet Arriére-plan Choisir « Couleur » puis « jaune »,

Onglet Bordure « Définir les quatre bordures » style de ligne « double » avec une
ombre : en haut a droite
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TP-Traitement-de-textef|

1.Le-CDIY

Le-CDI du lycée-polyvalent-situé-au-centre de 1’établissement, ¢’est-a-dire -au-rez-de-chaussée-avec un-premier

mnndn amae Ta hall wrleidnlhla nnceafasie At svanmnet fmsen lan AlAsran At s1an Adasseridiana analdn dvs 2244 Aa 1o malla das

Titre du document

3.4. Gérer un sommaire automatique

Encore une fois, I'utilisation des styles « Titre 1 », « Titre 2 », ... va nous permettre de générer le
sommaire du document automatiquement.
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3.4.1. Insérer un sommaire automatique

Sommaire automatique

Lacommande I nsertion > Table des nati éres et i ndex > Tabl es des
mati eres. .. permetde générer une table des matieres, un sommaire, en s’appuyant sur la
structure du document avec ses différents titres « Titre 1 », « Titre 2 », ...

at Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre Aide

Al = tpltp2Fusionneavec
Autres sa > | Fichier _ Insérer

1 |":|age--- D M corps de texte ) A FfTableau = (i Zoon

1 Dlagramme...

] Média »r A TTHHHKH ES W=Q- [d
Objet > : = = - . D |
Forme > . L , L L T S L - -
Section...

Texte & partir d'un fichier...

Zone de texte
Commentaire NEC

gl *Traitement-de-texte

Hyperlien... HEK
Repére de texte...
Renvoi...

Caractéres spéciaux...
Marque de formatage > [
Ligne horizontale

Table des matiéres et index

Numero de page

Champ >
En-téte et pied de page >
Enveloppe... tous-les lycéens et de-tous les personnels de-1’établissement.

LnepeguatLg ___'les-jours, sans interruption, et-de-h-a-12h-et-de-13h-a-16h

Commande Table des matiéeres

Taches a réaliser
« Insérer un paragraphe vide apreés le titre en appuyant sur la touche /A Ent r ée ;

» Al'aidedelacommande | nsertion Table des mati eres et index Tables
des mati eéres... delabarre de menus, insérer un sommaire automatique sous le titre « T.
P. Traitement de texte » dans le paragraphe vide que vous venez de créer ;

# Enregistrer vos modifications.
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Pour insérer une table des matieres

AN Fichier  Origine  Insérer  Mise en page _
|2 Entrée dindex Eﬂ E\il S - - de

able des matiéres| Metire & jour lindex | Note de bas de page = Renvoi Champ Entrée de bibliographie

l'onglet [ Réf ér ences de la barre d'outils ;

On peut aussi utiliser le bouton

* Le contenu de la table des matiéres est affiché sur un fond griseé : ceci indique que les
différentes entrées ont été calculées par le traitement de texte : ce sont des champs calculés ;

+ Bien entendu, lors de l'impression ce fond grisé n'apparaitra pas ;

TP Traitement de texte I

Table des matiéres
1.Le CDI 1

2. Le fonds documentaire...
2.1 Documents.....ooeueeiueienemeeis e
2.2 Equipement technologique et informatiq
3. Accés au fonds documentaire.
3.1 Spatialisation...............
3.2 Signalisatiofn........ccococeene
3.3 Techniques documentaires... -
4. La politique d'ACQUISTHIOML ... c.o. ittt ee e ettt ettt ee et en e e 2

1
1
2
.2
2
2
2
2

Apergu de la table des matieres

3.4.2. Mettre a jour un sommaire automatique

Taches a réaliser

» Abaisser d'un niveau le chapitre « La politique d'acquisition » a I'aide du navigateur ;

» Vérifier le changement de numérotation du chapitre ;

» Cliguer droit sur la table des matiéres et sélectionner la commande }» Mettre a j our
| * i ndex pour mettre a jour la table des matiéres ;
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3.5. Insérer des notes de bas de page

Notes de bas de page et de fin
Writer permet d'insérer en bas de page ou en fin de document des notes ;
Lacommande | nsertion > Note de bas de page :

» insére un appel de note numéroté a I'emplacement du curseur,

= et place le curseur en bas de page pour vous permettre de saisir la note ;

Les numéros de notes sont gérés par le traitement de texte ;

Pour insérer une note de bas de page

On peut aussi utiliser le bouton D1 de l'onglet (9 Réf ér ences de la barre
Mote de bas de page

d'outils ;

Taches a réaliser

A l'aide de lacommande }®» | nserti on Note de bas de page ,insérer les notes de bas de
page suivantes :

Apres le mot Note a saisir
BCDI Logiciel de gestion de fonds documentaire publié par le C.R.D.P. de
Poitiers
ONISEP Office National D'Informations Sur Les Enseignements et les
Professions

Rechercher du texte dans un document

Le raccourci clavier /A F permet d'ouvrir un formulaire en bas de la fenétre pour recherche un mot
ou une expression dans le document ;

--actualiser- le - fond - documentaire - et - répondre - aux - manques - dans - les - domaines - p
philosophie,-les-sciences-et-les techniques.-Les manques-existent-encore-dans-ce-det
étant -rapidement - périmée. - Les- achats - ont - également - permis- de- compléter- le -ray
professeurs-d'arts-appliqués-et-de-francais, ce-domaine connaissant-aussi-du' succés-av

% BCDI N U\\ %7 Toutrechercher [ Respecter Ia casse q ||_| Page Vlu\\ 4

3.5.1. Pour saisir une note de bas de page :

1 Placer le curseur a I'emplacement ou vous voulez insérer I'appel de note ;

2 Sélectionner lacommande }® | nserti on > Note de bas de page ;
' Writer insére un appel de note numéroté et place le curseur en bas de page ;
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3 Saisir la note de bas de page ;

4 Cliquer sur le numéro de la note de bas de page pour revenir dans le corps du document ;

3.5.2. Pour supprimer une note de bas de page :

1 Sélectionner le numéro d'appel de la note de bas de page ;

2 Supprimer la note a l'aide de la touche /A Supp. ;

3.6. Styles de page

Les styles de page permettent dans un méme document de modifier I'orientation des pages, leurs
marges, leurs en-tétes ou pieds de page.

Nous allons insérer des sauts de page et utiliser des styles pour obtenir une présentation similaire a celle
de la figure ci-dessous :
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3.6.1. Appliquer un style

Style de page

Parcours guidé LibreOffice Writer

de page

LibreOffice se sert des styles de page pour déterminer la mise en page a appliquer a une page,
notamment l'orientation, I'arriere-plan, les marges, les en-tétes, les pieds de page et les colonnes

de texte de la page...

| St >
|
| Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Mote de bas de page
| Formatde papier

Eormat : Ad '

Largeur: 21,00 em 5

Hauteur: 2970 cm =

QOrientation: (® Portrait

O Paysage Bac & papier: |[D'aprés les parametres de l'imprimante] ~ |
Marges Paramétres de mise en page

A gauche: 250em = Mise en page: |Droiteetgauche ~ |

A drojte : 250em 5 Muréras de page |1,P_,3... V|

En haut: 250ecm 5 Dgontrﬁle de repérage

T WY R —

En bas : 250cm 1= |;1;|E de référence: |

|
OK Appliquer Annuler Réinitialiser

| Aide

» Pour utiliser différents styles de page dans un méme document, il faudra insérer des sauts
de page manuels avec changement de style de page ;

» |l sera aussi possible de modifier la numérotation de page apres le saut de page ;

Taches a réaliser

» Cliquer sur le bouton m du volet latéral pour sélectionner le panneau « Styles » ;

« Cliquer sur le bouton [ pour afficher les styles de page ;

» Appliguer le style de page « Premiére page » a la premiére page du document ;
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: Styles X

TAgqOE=

Enveloppe

@

Index

6!
_|_

Note de bas de page

Nate de fin

Page droite
Page gauche
Paysage

3.6.1.1. Pour appliquer un style de page a une page :

1 Placer le curseur dans la page ;

2 Cliguer sur le bouton du volet latéral pour afficher le panneau « Styles de page » ;

: Styles »
T A :: = © 1 -
Enveloppe

HTML

Index

Mote de bas de page
Mote de fin

Fage droite

Fage gauche

3 Sinécessaire, afficher « Tous les styles » a I'aide du bouton déroulant en bas du volet latéral ;

4 Double-cliquer sur le style de page pour I'appliquer a la page ;
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3.6.2. Insérer un saut de page avec changement de style de page

Taches a réaliser
» Insérer un saut de page manuel apres le titre « T.P. Traitement de texte » en appliquant le style

de page « Index » a la page suivante a I'aide du bouton »= Sautmanuel de l'onglet (B M se
en page de la barre d'outils ;

[ ] Insérer un saut

Type
' Saut de ligne

" Saut de colonne

© saut de page
Style :

Index B

Modifier le numéro de page

Aide Annuler -

25 Pour insérer un saut de page avec un changement de style de page :
1 Placer le curseur a la fin de la ligne ou vous voulez insérer un saut de page ;

2 Cliquer sur le bouton *= Sautmanuel de 'onglet (9M se en page de la barre d'outils ;

Writer ouvre une boite de dialogue 1 nsérer un saut ;

*

Type
saut de higne
(O Saut de lig
1 OSautgeculﬂ

(®) Saut de page
I Style: / e

|Index -~ '

[ Modifier le numére de page

Y
L3

Aide QK Annuler

Insérer un saut de page avec changement de style de page

3 Sélectionner le type « Saut de page » ;

4 Sélectionner le nouveau style de page et valider ;
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3.6.3. Insérer un saut de page avec renumérotation

Taches a réaliser

= Insérer un second saut de page en appliquant le style « Style par défaut » aux page suivantes
apres le sommaire en cochant la case « Modifier la numérotation de page » et en saisissant pour
valeur « 1 ».

[ ] Insérer un saut

Type
| Saut de ligne

| Saut de colonne
© saut de page
Style :
Style par défaut B

Modifier le numéro de page

1|

Aide Annuler _

3.6.3.1. Pour insérer un saut de page avec renumérotation

1 Placer le curseur a la fin de la ligne ou vous voulez insérer un saut de page ;

2 Sélectionner lacommande | nserti on Saut manuel ... ;

Writer ouvre une boite de dialogue B3| nsérer un saut ;

3 Sélectionner le type « Saut de page » ;
4 Sélectionner le nouveau style de page ;

5 Cocherlacase & Modi fier | e nunéro de page ;
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6 Saisir le numéro de page ;

X

Type
O saut de ligne
(O Saut de colonne

(@) Saut de page

Style:
|St_n,rle par défaut W |

Medifier le numéro de page

-

|
1 & [
{ I
Aide 0] 4 Annuler |

4% a e mae em aame ms amam mma= o e s mas m s EmamasmaEEa e s mm o -JI

Saut de page avec renumérotation

7 Valider ;

3.6.4. Modifier les styles de page

66

Taches a réaliser

» Modifier le style de page «Premiére page» en respectant les consignes suivantes :

Onglet page orientation @ Portrai t
marge a gauche : 3 cm,
marge a droite : 3 cm,
marge en haut : 2 cm,
marge en bas 2 cm;

Onglet En-téte Décocher & Activer |'en-téte

Onglet Pied de Décocher & Activer | e pied de page
page

+ Modifier le style de page «Index» en respectant les consignes suivantes :
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Onglet page orientation @ Portr ai t
marge a gauche : 2 cm,
marge a droite : 2 cm,
marge en haut : 2 cm,
marge en bas 2.cm ;

Onglet En-téte Décocher @ Activer |'en-téte

Onglet Pied de Décocher & Acti ver |e pied de page
page

» Modifier le style de page « Style par défaut » en respectant les consigne suivantes :

Onglet page orientation @ Paysage

Onglet En-téte Cocher @ Activer |'en-téte

Onglet Pied de Cocher @ Activer | e pied de page
page

= Vérifier votre mise en page a l'aide de lacommande }» Fi cher Apercu ;

» Enregistrer vos modifications ;
3.6.4.1. Pour modifier un style de page :

1 Afficher le panneau Styles et formatage du volet latéral ;
2 Cligue sur le bouton Styles de page ;

3 Cliquer droit sur le style de page a modifier et sélectionner la commande Modifier ;

Write ouvre une fenétre  Styl e de page ;

4 Modifier les propriétés du style de page et valider ;

3.7. En-téte et pied de page

Les en-tétes et pieds de page sont des zones de texte qui se répetent sur chaque page. Au chapitre
précédent, nous avons ajouter un entéte et un pied de page en modifiant le style de page. Il est
possible d'ajouter directement un entéte ou un pied de page directement dans la page ;

3.7.1. Insérer un pied de page

Taches a réaliser
= Saisir votre nom et votre prénom dans le pied de page de la page contenant le texte ;

= Vérifier la présence du pied de page a l'aide de la commande }» Fi chi er > Aper ¢u oudu
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bouton A E":* de l'onglet [ Af f i chage de la barre d'outils puis refermer I'apergu en
pergu
(¥

cliquant sur le bouton .
9 Fermer l'apercu

3.7.1.1. Pour insérer un pied de page :

1 Sélectionner lacommande ™ | nsertion > Entéte & Pied de page > Pi ed de page
> Style par défaut ;

Writer place le curseur en pied de page ;

2 Saisir le contenu de votre pied de page ;

3 Apres votre saisie, cliquer dans le corps de document

Vous pouvez vérifier votre saisie a I'aide de la commande }» Fi chi er > Apercu ;

= Procédure alternative

& Pour insérer rapidement un pied de page

1 Cliquer en bas de la page ;

| Pied de page (Style par défaut) +

Un bouton apparait ;

| Pied de page (Style par défaut) + .

2 Cliquer sur ce bouton
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3.7.2. Insérer une numérotation en pied de page

©~ Champ

Un champ est une information dont le contenu est « calculé » directement par le logiciel ;

Quelques champs sont treés utiles comme par exemple : le numéro de page, le nombre de pages, la
date d'impression, ...

Les champs insérés dans un document apparaissent sous la forme grisée comme par exemple la
table des matiéres ;

0 Onglets Référence

L'onglet [4 Réf ér ence propose différents boutons pour insérer rapidement des champs :

e Mise en page =_—- Ouvre la boite de dialogue champs
. &5 Autres champs =

champ [ H:[7] B ? Tltr.

\_/ Date

Nombre de pages

Numéro de page

Bouton déroulant Champ

© Tache aréaliser

» Insérer le champ 53 Nuner o de page etle champ 53 Pages comme sur la figure ci-
dessous :

Caractéres tabulation

DominiqueLachiver

Pied de page

Q Pour ajouter un champ
On peut :
» Utiliser lacommande | nserti on => Chanp. .. ;

S

=]

* de l'onglet [4 Réf ér ences de la barre d'outils ;
Champ

= Ultiliser le bouton
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Pour insérer un caractere Tabulation

* Appuyer sur la touche A située a gauche de la touche A A ;

3.7.2.1. Pour insérer une nhumérotation de page dans un pied de page :

1 Placer le curseur dans le pied de page ;

2 Appuyer sur la touche pour insérer une tabulation ;

Noter |'affichage du caractére non imprimable de tabulation ;

3 Saisir le texte « page» suivi d'un espace ;

4 Cliquer le bouton Ch * de l'onglet [5 Réf ér ences de la barre d'outils et sélectionner le
amp

champ 53 Nunér o de page de larubrique [ Page ;
® @ Ch
amps N

_ Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Sélectionner Format
Chapitre 2 ler, 2e, 3e, ..
Date Fage precedente a. aa. aaa
Expeéditeur Page suivante AL AA L AAA
Heure abc

ABC
Arabe (12 3)

DCraprés le style de page
Premier, Second, Troisiéme, ...

Statistiques Romain (i ii iii)

Utilisateur Romain (1 11 111)
Un, Deux, Trois, ...

A, B, I... (lettre majuscule grecq
a, B, y... (lettre minuscule grecagu
a, 6, .., aa, ab... (bulgare)

A, B, .., Aa, Ab... (bulgare)
a, b, .., aa, ab... (russe)
A, B, .., Aa, AB... (russe)
a, B, .., aa, ab... (serbe)

A, B, .., Aa, Ab... (serbe)

Correction

Writer insére le « numéro de page » ;

5 Saisir le texte « sur » suivi d'un espace ;
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6 Cliquer le bouton Ch ¥ del'onglet 5 Réf ér ences de la barre d'outils et sélectionner le
amp

champ 53 Pages de larubrique B Stati sti ques ;
' Writer insere le « nombre de pages ».

Résultat

Vérifier votre pied de page ainsi modifié a I'aide de la commande « ) Fi chi er > Apercu » puis
refermer I'apercu avant impression.
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3.7.3. Régler la position de la numérotation de page

Taquet de tabulation

» Autrefois, sur une machine a écrire, le taquet de tabulation était I'emplacement ou le chariot
s'arrétait. Le taquet était placé manuellement et la touche de tabulation permettait de sauter
au prochain taquet de tabulation : ils étaient utilisés pour aligner des tableaux ;

» En bureautique, dans les logiciels de traitement de texte, le méme concept existe mais ils
sont peu utilisés, les traitements de texte permettent d'insérer et de mettre en forme des
tableaux ;

» Néanmoins, dans les en-tétes et pieds de page, les taquets de tabulation sont encore
utilisés pour aligner rapidement des champs calculés comme le numéro de page, la
numérotation de page, le titre du document, la date de création ou d'impression...

» Par défaut, Writer insére dans le paragraphe de pied de page et d'en-téte :
* un taquet de tabulation, alignement centré au milieu du paragraphe ;

* un taquet de tabulation, alignement a droite a droite du paragraphe.

Lox i 2 E i E é 7 9 10 11 12 13 11 1
| Pied de page (Style par défaut) -

Dominique-Lachi\' pAge2/37

Caractére tabulation Taguet de tabulation
non visible & l'impression alignement centré

Taquet de tabulation
alignement droit

Utilisation de la regle pour ajuster les taquets de tabulation dans un paragraphe
Dans la regle, a l'aide de la souris, on peut :

» déplacer ces taquets par glisser-déplacer ;

» ajouter de nouveaux taquets en cliquant simplement sur la regle ;

» supprimer un taquet en le glissant-déplagant hors de la regle ;

» modifier l'alignement du taquet en double-cliquant sur celui-ci ;

Tache a réaliser

» Ajuster la position de la pagination par déplacement des taquets de tabulation dans la regle.

3.7.4. Insérer un en-téte de page

Taches a réaliser

» Insérer un en-téte de page contenant le champ « Titre» et le champ « Date » ;

72 Janvier 2020



Parcours guidé LibreOffice Writer Fonctions avancées

s Enregistrer vos modifications ;
Champ titre

On peut saisir ou modifier le contenu du champ « Titre» du document a partir du bouton E de
Fropriétés
l'onglet Fichier de la barre d'outils ;

3.8. Gérer I'affichage du nombre de pages

Nous avons redémarré la numérotation de pages aprés le sommaire : en conséquence, l'affichage du
nombre de pages dans le pied de page doit étre aussi corrigé.

Taches a réaliser

= Supprimer le champ 53 Pages du pied de page des pages du document ;

» Insérer un champ du type formule avec la formule page-2 afin de ne pas prendre en compte la
premiére page et la page index dans le calcul du nombre de pages ;

= Vérifier votre numérotation de page a l'aide de la commande }» Fi chi er Apercu ;

» Enregistrer vos modifications ;

& Pour insérer un champ de type formule :

1 Cliquer le bouton Ch ~ de l'onglet [9 Réf ér ences de la barre d'outils ;
amp

Writer ouvre une fenétre [ Chanps ;

2 Sélectionner l'onglet (3 Vari abl es ;

3 Sélectionner la catégorie 531 nsérer une formul e ;
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4 Saisir la formule page-2 ;

Champs

|

Document Renveois Fonctions Info documert Variables Hase de données

Type Sélectionner Format
Definir une variable Mom
Afficher la variable
Champ DOF -1235

-1234,57
CITarT O Sarse -1235
Séquence ™ -123457
Definir une variable de page \ Autres formats...
Afficher la variable de page e
Champ d'utilisateur

e Invisible
Mam \ Formule

page-2

0 — =] o~ | o

Insérer un champ du type formule

5 Valider ;
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3.9. Exporter au format PDF

Format PDF

Le format PDF est un format de publication : il permet de préserver la mise en page d'un
document : polices de caractére, images, objets graphiques, etc. telle qu'elle a été définie par son
auteur, et cela quels que soient le logiciel, le systéeme d'exploitation et I'ordinateur utilisés pour
I'imprimer ou le visualiser ;

» Dans Writer, la commande }» Fi chi er => Exporter permetd'exporter un document au
format PDF ;

+ La barre d'outils standard propose aussi un bouton | i PDF Exporter au format PDF ;

Le format PDF n'est pas un format de sauvegarde : ne pas oublier d'enregistrer vos
modifications a I'aide de la commande ) Fi chi er => Enregi strer ;

Taches a réaliser

« Créer une version PDF de votre document a |'aide du bouton [ PDF  de l'onglet (5 Fi chi er
de la barre d'outils ; ;
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4. Utilisation de tableaux
Dans un premier temps, nous allons créer un tableau et le mettre en forme.

4.1. Travail préparatoire
Tache a réaliser

A
Créer un nouveau document a l'aide du bouton I% ~ de I'onglet Fichier de la bare d'outils ;
MNouveau

Saisir le texte « Regardes-tu chaque soir ce qu'il faut faire pour le lendemain ? » ;

Insérer un nouveau paragraphe a l'aide de la touche /A Entr ée ;

# Enregistrer votre document sous le nom « xx_tp3 » ;
‘e0e® xx_tp3.odt
E ’:j s % Fichier _ Insérer _ Miseenpage  Références  Révision  Affichage outi =
“& Couper < Cloner | Liberation Serif 12 AR =- - | = E A8 | Style par défaut () A [T Tableau - Origine +
- »
Coller Copier  AcEfacer G | S-S5 Xo X2 - A- Z- A TTtHHHKEHE ES W=Q- ) Rechercher
= Z 1 B 2z B 3 B 1 ‘. & B 7 B 8 L} IAZ- n B 2 B 13 ‘.II L I". & 18
Regardes-tu-chaque-soir-ce-qu'il-faut-faire-pour-le-lendemain 7Y
fi
E‘ Rechercher Tout rechercher Respecter la casse /Ggi D Page NN
Page 1de 1 11 mots, 63 caractéres Style par défaut Frangais (France) Insérer OT OO0 | —+—4——+ | 125%

Travail préparatoire

76 Janvier 2020



Parcours guidé LibreOffice Writer Utilisation de tableaux

4.2. Créer un tableau

Tableau

La commande } Tabl eau |nsérer un tabl eau permetde créer un tableau ;
On peut définir :

» le nombre de lignes et de colonnes ;

= un en-téte de tableau ;

Writer propose une liste de styles de tableaux ;

[ NN ) Insérer un tableau
Général
MNom : Tableaul
Colonnes : 4 [=] Lignes: & [~
Options
En-téte

+| Repeter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages
Lignes d'en-téte : 1 [

Me pas scinder le tableau a travers les pages

Styles

Aucun
5t}l’|e pﬂ.l’défaut Janv, |Févr. |Mars | Somme
Universitaire Nerd |6 = & 31
Zone bleue Milien |11 12 13 |36
Zone verte

Sud 15 17 18 5l
Zone rouge
Jone jaune Somme |33 36 39 1]
Elégant

Aide Annuler _

Fenétre insérer un tableau

On peut aussi utiliser le bouton T Tableau - de l'onglet (5 Ori gi ne de la barre d'outils : il
faut glisser déplacer la souris pour définir le nombre de lignes et de colonnes ;
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FT Tableau -
Tableau

Ixd

Plus d'options...

Glisser-déplacer pour créer un tableau

Parcours guidé LibreOffice Writer

Si votre tableau contient de nombreux calculs a réaliser, il est préférable de le créer avec le

tableur puis de le copier dans le document texte ;

Taches a réaliser

+ Al'aide du bouton [T Tableau -

a 4 lignes et 4 colonnes ;

del'onglet (3 Ori gi ne de la barre d'outils, créer un tableau

= Saisir le contenu du tableau comme ci-dessous sans vous préoccuper de la mise en forme

pour le moment :

Eléves estimant ne Eléves estimant avoir |Ensemble
pas avoir de difficulté |des difficultés

Qui 11 10 21

Non 4 1 5

Total 15 11 26

4.3. Mettre en forme un tableau

Sélectionner une colonne ou une ligne

Vous pouvez sélectionner une colonne entiére (ou une ligne entiere) du tableau en cliquant
respectivement au-dessus de la colonne (ou a gauche de la ligne) : noter le changement de forme du

pointeur de la souris.
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4.3.1. Onglet Tableau

Lorsqu'on clique dans un tableau, I'onglet [4 Tabl eau de la barre d'outils s'active automatiqguement.
Cet onglet contient les principales commandes de mise en forme du tableau :

Insertion / Suppression Sélection de lignes, Bordure et Allanement
de lignes ou colonnes colonnes ou tableau arriére-plan 9
[l paEAAR 5 scinder les cellules oc:! BB 5 FH » == = [Z|Couleur de bordure ~ r [ Formule ; @ =00
Lé.éau BR E% 53 | Fusionner les cellules == Scinder le tableau Selectionner une celule 5 7 | Styles de tableal ) Couleur d'arrigre-plan - | Optimiserla taille 5555 = el ) Somme  Formatnumérique %
Propriétés du tableau
® Propriétés du tableau
_ Enchainements Colonnes Bordures Arrigre-plan
Propriétés Alignement
Mom Tableaul © Automatique
: | A gauche
Largeur 17,00 cm |2] Relatif
- De la gauche
Espacement )
A gauch . A droite
LS 0,00 cm o]
= Centrer
A droite 0,00 cm |£’| ~ Manuel
Au-dessus 0,00 cm |2]
Endessous 0,00 cm 12

Aide Réinitialiser Annuler _

Propriétés du tableau

La commande }» Tabl eau => Propri ét és affiche une boite de dialogue permettant de
modifier toutes les propriétés du tableau :

= Alignement général, fractionnement, enchainement, lignes a répéter ;
s Largeur de colonnes ;
+ Bordures ;

* Arriére plan;
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On peut aussi cliquer sur le bouton ||:HE Propriétés du tableau | de I'onglet [5 Tabl eau pour accéder
a cette commande ;

4.3.2. Centrer une ligne ou une colonne

Taches a réaliser

+ Sélectionner et centrer la 1ére colonne du tableau ;
» Enregistrer vos modifications ;

4.3.2.1. Pour centrer une colonne de tableau:

1 Placer le curseur au-dessus de la colonne et cliquer pour sélectionner la colonne ;

Cliquer icl pour sélectionner la colonne
Regardes-ty cifaquesoir-ce-qu'il-faut-faire-pour-le-lendemain 24
q s Eléves-estimant-ne-pas- | Eléves-estimant-avoir- | Ensemblef
avoir-de-difficultéy des-difficultés’
Ouif 119 109 219
Nonf| 49 19 59
Total" 159 119 269
Sélectionner une colonne
2 Cliquer sur le bouton =

de l'onglet (3 Ori gi ne de la barre d'outils ;
4.3.3. Mettre en forme le contenu d'un tableau

Taches a réaliser

+ Appliquer le style de paragraphe « Titre de tableau » & la premiére ligne et a la premiere
colonne du tableau ;

+ Appliquer le style de paragraphe « Contenu de tableau » aux cellules contenant des nombres ;
» Modifier le style « Contenu de tableau » pour choisir un alignement centré ;

Regardes-tu-chaque-soir-ce-qu'il-faut-faire-pour-le-lendemain. 7
1

Eléves-estimant-ne-pas| Eléves-estimant-avoir Ensemble
avoir-de-difficultéq des-difficultés|

Ouif 119 109 219
Nonf 49 19 59
Total 159 119 26

1
Appliquer le style "Contenu de tableau” a une plage de cellules
» Enregistrer vos modifications ;
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4.3.3.1. Pour appliquer un style de paragraphe a une ligne de tableau :

1 Placer le curseur de la souris a gauche de la ligne et cliquer pour la sélectionner ;

Cliquer lel pour
sélectionner la ligne
Re -tu-chaque-soir-ce-qu'il-faut-faire-pour-le-lendemain 7
- il Eléves-estimantnepas| Eléves-estimant-avoir Ensemble
avoir-de-difficultéy des-difficultés”
Ouif 119 109 219
Nonf 49 19 5
Total 159 119 269
Ll
Sélectionner une ligne
2 Afficher les styles de paragraphe du volet latéral B St yl es ;
3 Sélectionner le style de paragraphe ;
‘@0 e xx_tp3.odt
E <') = ‘EIF Fichier Origine | Insérer _ Miseenpage  Références  Révision  Affichage _ Outils =
[l =it £ Scinder les cellules BmE [+ == - £ Couleur de bordure - Tableau + ‘
Lé&;de B Fusionner les cellules Scinder le tableau Sé\ecﬁcnnen‘mece\\u\e I BT Stylesde tableau £ Couleur d'arriére-plan - Optimiser |a taille T] Propriétés du tableau
L R A R N E R R O e x| o |
kP Th=0== B - i
Titre 8 D |
Titre 9
Regardes-tu-chaque soir-ce-qu'il faut faire-pour-le-lendemain 7§ Titre 10 o — |
- 1 1 Elévs‘estimant‘nrpas Eléves-estimant-avoir Ensemblef Titre d'index d'objets D
avoir-de difficultéy des-difficultésy ) i @) |
Titre d'index de tableaux
Ouif 1y 107 219 . . .
Titre d'index personnalisé
Non aa U > Titre de hibli hi
Total] 151 T 260 itre de bibliographie
q Titre de I'index des figures
i des matiéres
|
Afficher les apercus
Tous les styles
D Rechercher Toutrechercher | Respecter la casse ﬁa [ Page NNV
Page 1de 1 36 mots, 180 caractéres Style par défaut Frangais (France) Insérer | O Tableaul:Al oooM | —————+ | 125%
Appliquer un style de paragraphe a une ligne de tableau

4.3.3.2. Pour appliquer un style de paragraphe a une plage de cellules :

1 Sélectionner la plage de cellules a l'aide de la souris ;

Regardes-tu-chaque soir-ce-qu'il-faut-faire-pour-le-lendemain

1 Eléves-estimant-ne-pas| Eléves-estimant-avoir Ensemblef
avoirde difficulté des-difficultés
Ouif 119 109 214
Nonf 49 19 E) |
Total 159 119 5
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Sélection d'une plage de cellules

2 Afficher le volet latéral M St yl es ;

3 Sélectionner le style de paragraphe ;

4.3.4. Arriére-plan du tableau

Taches a réaliser

» Ajouter un arriere-plan a la premiére ligne du tableau a I'aide de la commande }» Tabl eau=>
Propri ét és ;

» Enregistrer vos modifications ;
4.3.4.1. Pour ajouter un arriére-plan a une ligne:

1 Cliquer a gauche de la ligne pour la sélectionner ;

2 Sélectionner la commande }» Tabl eau => Propri ét és ou cliquer sur le bouton

|I:IE Propriétés du tableau | :
Q] Propriétés du tableau
_ Enchainements Colonnes Bordures Arrigre-plan
Propriétés Alignement
Mom Tableaul © Automatique
§ A gauche
Largeur 17,00 cm [2] Relatif
- De la gauche
Espacement .
5 B A droite
A gauche R ~
0,00 cm (2] §
= Centrer
A droite 0,00 cm |5| 1 Manuel
Au-dessus 0,00 cm |f|
En dessous 0,00 cm |5|

Aide Réinitialiser Annuler _
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3 Sélectionner I'onglet Arriére-plan ;

Utilisation de tableaux

Propriétés du tableau
Tableau Enchainements Colonnes Bordures _
Cellule B _ Bitmap
Couleurs Active Nouveau
Palette : | standard B
1 1 1 1§
PEEEEEEENE _
R 255 R 255 2]
- st
EEEEEEN v |216 v 216 |i|
EEEEEEEEN e
EEEEEEEEEN 206 -
EEEEEEEEEEE B 206 B |06 &
EEEEEEEEEEEE
EEEEEEEEEEEE Hexa |ffd8ce Hexa ffdBce

Couleurs réecemment utilisées

Falette personnalisée

Choisir une couleur ()

Ajouter Supprimer
Aide Réinitialiser Annuler _
4 Sélectionner la couleur et valider ;
4.3.5. Bordures du tableau
Taches a réaliser
= Modifier les bordures du tableau afin d'obtenir le résultat ci-dessous :
Regardes-tu chaque soir ce qu'il faut faire pour le lendemain ?
Eléves estimant ne | .. .
pas avoir de AT estlmant’ Ensemble
difficulté avoir des difficultes
OuUl 11 10 21
Non 4 1 5
Total 15 11 26

Janvier 2020
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4.4. Insérer un tableau depuis un autre document

Taches a réaliser

« Télécharger et ouvrir le fichier « tp3 odilMttps://archives.lachiver.fr/Parcours/Writer/Fichiers/tp3.odf] ,, .

ELEVES ESTIMANT NE PAS AVOIR ENSEMBLE

DE DIFFICULTE

(heures/semaine)
TEMPS DE FOEMATION 3817 40,29
dont présence au lycée 32,64 34.22
dont trajet scolaire 5,53 6,07
LOISIRS DINTERIEUR 22,54 24 84
dont télévision 10,82 12 85
dont lecture 2,27 1.82]
dont écoute de la musique 8,27 9.35
dont autres 1,18 0,84
LOISIES DE PLEIN AIR 264 2,38
dont sport 2,64 2,38
SORTIES 436 511
dontvisites familiales 1,00 1.17]
dont sorties avec camarades 3,36 3,95

Tableau contenu dans le fichier tp3.odt

» Sélectionner et copier ce tableau dans votre document XX_TP3 ;
4.4.1. Pour copier un tableau d'un document source a un document cible

1 Dans le document source, sélectionner le tableau a copier ;

2 Sélectionner la commande ™ Edi ti on => Copi er ;

3 Afficher la fenétre contenant le document cible ;

4 Placer le curseur a I'emplacement ou vous souhaitez copier le tableau ;

5 Sélectionner la commande ® Edi ti on => Col | er ;

4.5. Ajuster les largeurs de colonne d'un tableau

Le tableau déborde dans la marge du document. Nous allons réduire la largeur des deux dernieres
colonnes.

On peut modifier la largeur des colonnes (ou la hauteur des lignes) :

» a partir des commandes « Taille = Largeur de colonne » (ou « Taille = Hauteur de ligne ») du
menu contextuel ;

84 Janvier 2020


https://archives.lachiver.fr/Parcours/Writer/Fichiers/tp3.odt

Parcours guidé LibreOffice Writer Utilisation de tableaux

» directement a I'aide de souris en glissant les séparateurs de colonnes (ou de lignes) de la regle
horizontale (ou verticale) ;
# ou plus simplement en glissant-déplacant les lignes du tableau ;

Taches a réaliser
» Réduire la largeur des deux derniéres colonnes ;

4.6. Insérer des lignes ou des colonnes

Pour insérer une ligne dans un tableau :

On peut :
» Cliguer droit dans la ligne et sélectionner sélectionner la commande « }» | nsérer Li gne
au-dessus »;

ou bien
s Utiliser les boutons de I'onglet « Tableau » ;

Be B8 BR

BR B Hi

Taches a réaliser
Insérer une ligne au tableau avant la ligne « Loisirs d'intérieur » ;

Insérer une colonne au tableau avant la derniére colonne ;

Compléter le contenu de la ligne et de la colonne qui viennent d'étre insérées comme sur le
tableau comme ci-dessous ;

Modifier le tableau pour obtenir la présentation ci-dessous ;
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ELEVES ESTIMANT | ELEVES ESTIMANT ENSEMBLE
NE PAS AVOIR DE AVOIR DES
DIFFICULTES DIFFICULTES

(heures/semaine) | (heures/semaine)
TEMPS DE FORMATION 38,17 42,41 40,29
dont présence au lycée 32,64 35,80 34,22
donk trajek scolaire 5,53 6,61 6,07
AIDE DOMESTIQUE 3,41 6,89 5,15
LOISIRS D'INTERIEUR 22,54 2717 24,86
dont télévision 10,82 14,87 12,85
dont lecture 2,27 1,37 1,82
dont écoute de la musique 8,27 10,43 9,35
donkt autres 1,18 0,50 0,84
LOISIRS DE PLEIN AIR 2,64 2,11 2,38
donk sport 2,64 2,11 2,38
SORTIES 4,36 5,86 5,11
dont visites Familiales 1,00 1,33 1,17
dont sorties avec 3,36 4,53 3,95

camarades

Janvier 2020
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5. Utilisation d'images

Dans cette partie, nous allons apprendre a insérer des images et a les disposer dans la page.

Travail préparatoire

« Télécharger et ouvrir sur votre ordinateur le fichier tp4.odt [Mtips7/archives lachiver.fr/Parcours/Writer
/Fichiers/tp4.odlt].

5.1. Insérer une image

Tache a réaliser

= Créer un paragraphe vide apres le paragraphe « Internet est un réseau informatique a I'échelle
mondiale. Les utilisateurs d'Internet sont appelés les internautes. » ;

« Télécharger le fichier image |ntemet_png[https://arch/ves.lach/ver.fr/Parcours/Wr/ter/F/ch/ers/lnternet.png] sur
votre ordinateur ;

» [nsérer ce fichier image dans le paragraphe vide a I'aide du bouton | Ij de l'onglet [4
mage

| nsér er delabarre d'outils ;

Avant d'insérer une image dans un document, il est préférable de créer un paragraphe vide puis d'y
insérer I'image afin de mieux maitriser son emplacement par la suite ;

On peut, bien entendu, insérer des images par copier-coller (ou par glisser-déplacer), depuis le
navigateur Internet ou depuis un autre document par exemple.

5.2. Modifier la taille d'une image

Modifier / déplacer une image

Une image est un objet dont on peut modifier la taille et la position dans la page.

Dans un premier temps, il faut la sélectionner en cliquant dessus : 8 poignées vertes de sélection
apparaissent autour de I'image.
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Vikidia :-Internet'y|
Internet - est -un réseau - informatique - 4 I'échelle - mondiale. - Les -utilisateurs - d'Internet - sont
appelés les internautes. |

L~

= ]

Marques de sélection

ﬂ D\ : i

Avanton-utilisait- Arpanet, c'était -€galement-un réseau.”
Internet-peut foumir différents services -aux personnes-qui‘y sont-connectées et notamment

a 2 Pasmsrad.andasAnmmtinn . Adaansismias. Alastsnm s sl

On peut alors :
» modifier sa taille en glissant-déplacant I'une des poignée ;

+ modifier la position de l'image en la glissant déplacant.

© Tache aréaliser

[ + Modifier la taille de I'image a I'aide des poignées de sélection ;

*

La fenétre de propriétés de I'image permet régler tres précisément la taille d'une image :
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[ @ Image
Rogner Bordures Arriére-plan Transparence Macro
_ Options Adapter Hyperlien Image
Taille Ancrer
Largeur 8,84 cm |3| ) Ala page
- Au paragraphe
Relatif & Zone de paragraphe o 9
Au caractére
Hauteur 8,23 cm |5| | Comme caractére
| Relatif &  Zone de paragraphe =
| Conserver le ratio
Taille dorigine Réglage de la taille de
i
I'image
Position
Horizontal ~ Centre par | 0,00cm |'5‘| a4  Zone de paragraphe
| En vis-a-vis sur les pages paires
Vertical Haut par 0,00 cm |'5‘| a | Texte du paragraphe + espacements

Conserver a l'intérieur des délimitations du texte

Aide Réinitialiser Annuler _

5.3. Adaptation du texte autour d'une image

O Propriétés de I'image

= Double-cliquer sur I'image pour afficher la fenétre de propriétés de I'image ;
« On peut aussi cliquer sur le bouton .4l de I'onglet 091 mage de la barre d'outils ;
@ Image
Rogner | Bordures | Arriére-plan Transparence | Macro
Type | Options — Hyperlien | Image
Paramétres
Il 1 E
Aucun(e) Avant Aprés
= E & 1 E
Paralléle Continu Optimal
Espacement Options
Gauche: 0,00 cm |§| | Premier paragraphe
Droite 0,00 o |E| B A larrigre-plan
= Contour
Haut : 0,00 cm |é,| Uniguement & I'extérieur
Bas : 0,00 cm |é’|
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Adaptation de texte
~ Habillage de Iimage
LibreOffice propose différents adaptations de texte autour d'une image ou d'un objet ;

Adaptation
— Place I'objet sur une ligne distincte dans le document. Le texte du document
Q apparait au-dessus et en dessous de I'objet, mais pas sur les cétés.
Aucun(e)

Adapte le texte avant s'il y a suffisamment de place.

Adapte le texte apres s'il y a suffisamment de place

Aprés

Paralléle

Adapte le texte tout autour de l'objet.

Place 'objet devant le texte.

faml

L'option ® A | " arri ére-pl an déplace I'objet sélectionné a l'arriére-plan ;

Continu

Propriétés de I'image

L'onglet [4 Adapt er de lafenétre (1 nage permet de fixer I'ancrage et I'espacement entre le
texte et I'i'mage :
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Q Utilisation des boutons

On peut aussi utiliser les boutons

L
i

d'outils ;

Taches a réaliser

] @ Image
Rogner Bordures | Arrigre-plan | Transparence Macro
Type oors A e image
Paramétres
— * — —
Aucun(e) Avant Aprés
Paralléle Continu Optimal
Espacement Options
Gauche: 0,00 cm (2] | Premier paragraphe
— A l'arrigre-plan
Droite : 0,00 ¢m |2 B
- Contour
Haut 0,00 cm |E,| Uniquement & |'extérieur
Bas : 0,00 ¢m |5|
_—_—m———
]
Permet de fixer I'espacement
I
entre I'image ot le texte
Aide Réinitialiser Annuler _

Editer le contour

de l'onglet Image de la barre
Habillage du texte

= Double-cliquer sur I'image pour afficher les propriétés de I'image et sélectionner I'onglet [4

Adapt er ;

= Choisir un habillage 53 Par al | €l e avec un espace de 1 cm du texte autour de I'image ;

« Téléchar ger l'image serveurs.jpg [https:/7archives.lachiver.fr/Parcours/Writer/Fichiers/serveurs. jpg]’ linsérer

dans le document au paragraphe présentant les serveurs, réduire sa taille et adapter le texte a

votre convenance ;
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5.4. Régler I'ancrage d'une image

Ancrage d'une image

Une fois une image insérée dans un document, la modification du document (ajout, suppression,
modification de texte...) peut désorganiser la mise en page des images. Writer propose différents
modes d'ancrage des images dans un document.

Pour modifier I'ancrage d'une image on peut :

= cliquer droit sur I'image et sélectionner la commande }» Ancre ;

&

Maodifier l'ancre

» tiliser le bouton ¥ de l'onglet Image de la barre d'outils ;

Ala page Ancre |'élément sélectionné a la page | Tres utile pour insérer un logo dans
active. L'image restera fixe sur la page. | une page titre par exemple

Au paragraphe Ancre I'élément sélectionné au C'est I'ancrage par défaut
paragraphe actif. L'image suit le
paragraphe.

Au caractére Ancre I'élément sélectionné a un
caractére. L'image suit le caractére.

Comme caractére |L'image se comporte comme un Tres utile pour insérer une petite
caractere. image dans le flux du texte.

Taches a réaliser
+ Ancrer I'image Internet a la page et placer I'image en haut a droite de la page ;

. Tl écharg er I'image vikidia. jpg[https://archives./achiver.fr/Parcours/Writer/Fich/ers/vikidia.jpg], l'insérer dans
le document, I'ancrer a la page et la placer en haut a gauche de la page ;

« Téléchar ger l'image courriel.jpg [https://archives.lachiver.fr/Parcours/Writer/Fichiers/courriel. jpg]’ linsérer

dans le document, réduire sa taille a la taille d'un caractére, I'ancrer au caractere, et par copier-
coller placer I'image aprés le mot « courriels » ;

5.5. Utiliser la galerie d'images

Writer gere une galerie d'images, plus généralement d'objets que vous pouvez facilement insérer dans
votre document.
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Taches a réaliser

» Insérer I'image A depuis la galerie (théme symboles) apres le titre « Compétences et

précautions » ;
= Régler la taille, I'ancrage et I'adaptation de I'image pour obtenir le résultat ci-dessous :

-

om nces-et-pré ion

4 Les activités -et ‘utilisations - d'internet - demandent- des - compétences - qu'on - développe
avec lapratique (I'expérience) ainsi-qu'avec l'aide de proches, parents, professeurs...{
Ce sonffnotamment :$

La galerie de Writer est trés pauvre. Vous pourrez I'enrichir depuis le site http://extensions.libreoffice.
org/extension-center, choisir la rubrique Gallery Contents :

5.5.1. Pour insérer une image de la galerie

1 Afficher le volet latéral ;

2 Sélectionner le panneau Galerie en cliquant sur le bouton [ ;

3 Sélectionner I'image a insérer ;
4 Créer un paragraphe vide dans le document ;
5 Gilisser I'image depuis la galerie dans ce paragraphe vide ;

6 Régler I'ancrage et I'habillage de I'image ;
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