Didacticiel Open Office®©.

1.Introduction

Avant de démarrer cette mise en bouche concernant la mise en page d’un document, il est
important de savoir que le document ci-dessous, se base sur la derniére version d’Open Office©. Il
est trés probable que ce didacticiel doit étre mis a jour réguliérement. Il est intéressant de savoir
qu’un autre programme s’appelant LibreOffice© est également disponible gratuitement. La plupart
des manipulations décrites plus bas, sont également applicables a LibreOffice©.

2.Mise en page sous Open Office©

»Comment changer la taille des caractéres ?

Soit vous sélectionnez votre taille de police dés le début dans I’un des deux onglets présents dans la

fenétre de base.

Applications Raccourcis jeuz28 fév, 11:52

Sans nom 1 - OpenOffice Writer

Fichier Egition Affichage |Insertion Format Tableau Qutils Fepétre Aide X
= 7 [ e ‘e = 4 P - [ B
2 - "H= B&R ¥ _“n‘é, & B - SH-v R2EE T @ . |_F:~-:h»+|'-:h+ V| & =
[ |_Stanc|arc| v |_De]a\.-’u Serif v |_12 v~ 6 I S '_EI === ([SieEsE A-W @ - =

L .I.l.l.Z.I.l¢l.2.4l..3.l;.4.l.5.“6;'.?.;‘.8.';:9.'.Jlo.l.llil.lz.;l.l}“ Propriétés =

=l Texte & —

: : i

| DejaVu Serif vz |~ :
: ®
| 6 7S - K I 2

&

g MR N- A~ W

p G Paragraphe &=

+ F=H HO -

L:" Espacement : Retrait :

L] o= E5 $5 &5 V7

" < poom gz poom |2

© = - =

: = oom [J = poom [Z

o v

: 9| 1= - == [,00cm [

o [ b | N

S =

< [ | > M- —
Pagel/1 Standard Francais (Belgique) INS | 5TD |* OO00M @+ & @ | 100%

B Sansnom 1 - OpenOf...

S’il s’agit d’un seul mot a changer, il faut le sélectionner avec la souris en mettant le curseur au
début du mot. Maintenez le clic-gauche de la souris appuyé et parcourez le mot jusqu’a ce qu’il soit

entierement sélectionné.
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A D’aide de votre souris, comme précédemment, vous cliquez sur la taille de caractére et vous la

sélectionnez.

»Comment changer la police de caractéres ?

Avant de commencer le texte, cliquez sur la petite fleche vers le bas et sélectionnez la police de

votre choix.
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»Comment changer la couleur des caractéres ?

Sélectionnez le texte et cliquez sur le A

Un menu déroulant va apparaitre et choisissez votre couleur.
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Comment mettre des caractéres en gras ?

Cliquez avant de commencer votre mot ou sélectionnez le mot voulu, cliquez ensuite sur la touche

G
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Comment souligner des caracteres ?

Avant de commencer votre texte ou apres avoir sélectionné le mot souligné, cliquez sur la touche

S
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Comment mettre des caractéres en italique ?

Avant de commencer le texte ou sélectionnez le mot et cliquez sur 1’onglet
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Comment mettre les caracteres d’un titre tout en majuscule ?
Sélectionnez les caractéres a mettre en majuscule a 1’aide de la souris. Mettez-la dans la zone

sélectionnée et faites un clic-droit. Un menu déroulant va apparaitre.
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ensuite dans la zone effet et sélectionnez « Majuscule », validez en appuyant sur « OK »
»Comment encadrer un titre ?
Ecrivez votre texte et sélectionnez-le comme décrit plus haut. Ensuite, cliquez sur « Insertion » et

choisissez « Cadre », une fenétre va s’ouvrir.
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Cliquez ensuite sur « OK » pour valider et votre texte sélectionné sera encadré, centré et vous

pourrez augmenter ou diminuer 1’encadrement

»Comment déterminer la taille des marges pour la mise en page ?
Cliquez sur « Format » et ensuite sur « Page...». Un menu va apparaitre.
Cliquez ensuite sur I’onglet « Page » et en bas a gauche les paramétres des marges sont disponibles.

Cliquez sur « OK » pour valider.
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Comment supprimer les dédoublements d’interlignes ?
= -

Sélectionnez le texte a modifier et cliquez sur

Une fenétre apparait et cliquez sur « Espacement : 1 »
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Avant de commencer votre texte ou apres avoir sélectionné le texte voulu, cliquez sur

@

Comme décrit plus haut les espacements vont apparaitre. Choisissez 1I’espacement désiré.

»Comment justifier son texte entre deux marges ?

100 %

Avant de commencer votre texte ou apres avoir sélectionné le texte voulu, cliquez sur la touche
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Comment établir et formater une note de bas de page ?

Etape 1 : mettre le curseur derriére 1’élément se rapportant a la note de pas de page.

Etape 2 : faire clic-gauche sur I’onglet « Insertion ».

11 - LibreOffice Writer
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Etape 3 : faire clic-gauche sur I’onglet
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Etape 4 : faire clic-gauche sur I’onglet « Note de bas de page ».
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Etape 6 : Compléter votre note de bas de page.
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1 Cfr, Annexe 1]

»Comment corriger un mot souligné par un ondulé ?

Etape 1 : placer le curseur sur le mot ondulé et faites un clic-droit. Un menu va apparaitre.
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Etape 2 : faites un clic-gauche sur le mot voulu. Celui-ci se corrige automatiquement et 1’ondulation

rouge disparait.
»Comment lancer et utiliser le correcteur orthographique ?

Attention, cet outil seul, ne suffit pas a une correction compleéte.

Taper votre texte, dans I’exemple I’orthographe inexacte apparait en souligné ondulé rouge
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|5tan-:lard | |Times Mew Rernan |-|12 | G 7

_4 1

[ T AR FERE AP EE AP

Cliquer sur I’icone « Vérification orthographe et grammaire » g OV taper « F7»

i2) Sans nom 1 - OpenOffice Writer
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

R-E2-B= v BERY%E - B
& I’Standa:d | [Timud} oo phe;lgrlammairel_{lé'} 6 /7 S
EI 1...1...&...1;..2.1.3..1.4...;.

as san toi

Dans la boite de dialogue, la phrase a corriger apparait avec le terme inexact en rouge
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QOrthographe : Frangais (Belgique) *

Langue du texte |"§' Frangais (Belgique) -V:_I

Absent du dictionnaire "

Pas san toi A | Ignorer une fois |
‘ |7Tuut ignorer |

v| [ tiower ]

Juggestions

San Al | Modfier |

dan

52 | Tout modifier |

an

sl W | AutoCorrection |

. ade | [ ogons. | [ Amuer | femer |

Sélectionner le mot correct dans le menu déroulant (ici, « sans »)

Orthographe : Frangais (Belgique) X
Langue du texte % Frangais (Belgique) v
Absent du dictionnaire
Res i ~ Ignorer une fois |
Tout ignorer

Suggestions

San Al [ Modifie |

dan

= Tout medifier

an —

|P*, - AutoCorrection
Aide Options... Annuler _ Fermer

Ensuite cliquer sur « Modifier » pour corriger le mot automatiquement

16



Orthographe : Frangais (Belgique) X I

Langue du texte |‘$’ Frangais (Belgique) v
Absent du dictionnaire
Pas san toi " Ignorer une fois
Tout ignorer
W Ajouter | ¥
Suggestions
san A Modifier
dan
54 Tout modifier
an

v| | AutoCorrection

Aide Options... Annuler Fermer

Le programme passe a la faute suivante selon le méme schéma.

A la fin de la vérification du document, une boite de dialogue vous avertit, cliquer sur « OK »

| Orthoaraphe : Erancais (Belgique

Langug du texte |'§' Frangais (Belgique) v

Absent du dictionnaire

Pas sans toi Ignorer une fois

I Tout ignorer

XW> |

OpenOffice 4.1.6

o La vérification orthographique est terminée. r Ajouter |~

Suggestions
= | bd | Modfir

dan

58 Tout modifier
an

EIC N . | AutoCorrection

L

Aide ' . Ogtions.. | | Anngler | Fermer

Le texte est corrigé informatiquement et le soulignement ondulé rouge a disparu.
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% Sans nom 1 - OpenOffice Writer
Fichier Eg'rtiun Affichage Insertion Format Tableau Outils |

B-E-E> v BERYAE

Standard B Times New Roman I~ [12

Pas sans toi

N

»Comment utiliser une énumération a I’aide de puces ?

Etape 1 : cliquez a I’aide de la souris sur I’onglet « Activer les puces ».
Une puce va apparaitre sur I’écran.
Etape 2 : tapez votre mot et validez avec la touche « Enter ». Vous vous remettez a la ligne avec une

nouvelle puce.
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Raccourcis lun 11 mar, 21:24

Parcourir et lancer les applications installées Sans nom 1 - OpenOffice Writer

Fichier Eg\t\on Affichage Insertion Format Tableau Outils Fepétre Aide X x

(B E-E® 0 Bas v dB- - @EH-v HOAE TR @, [Recrerne~|¢ D2

@ |standard ~ | |Liberation Serif - |22 ~| 6 I S , == A-w -2 -

— L X a2 3

1 L 1

110 e12 0 -

1 L 1 1 o 1 n r L

Fun
)
~
@
o
=
o
=
w
a
s
a
n
=
A
a
o

i

Fi

Puces et numérotation T X

= =5 = T 498 BE

7

*  Texte

o

alt i |)
=

o Pagel/1 Standard Frangais (B elgigue) INS | STD |* Niveau 1 OEEM @———@% @ | l00%
& Sansnom 1 - OpenOf...

B Sansnom 1 - OpenOf...

Etape 3 : pour arréter les puces, cliquez sur « Activer les puces »

»Comment mettre en place la pagination d’un document ?

Etape 1 : sélectionner « Insertion » > « Pied de page » > cocher « Standard ».

LB CiperiiHen Wirder .,
E hage e re sy D adtre Akp
® - = ek M. - & N YYTELIN ] =
Chamm .
— - g -
M Cectorm o & & = Ea A-¥-B-§
: - bl ini Sa | oevti g E ¥ 1 % B g - = = = = - P - . :
| B Heabe i
3 Erviite %
~ [t o pag o (¥ e
| o Ragars i s .
5 g Reup
% Commeghers Cidadilall
Soept..
= [Er——

Etape 2 : retourner dans « Insertion » > sélectionner « Champs ».
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8 Sarm o 1 - Cpeniffien Wt - @ x
Eibes Eiften Sfchage jmtion Fooeay Tajless Dtk Festte dg -
B-#-o P I T Yl LA LNl I [
| Chearipm

3 | M G ¥ & /S Exam CEGaE AR

b o loevmitage I T T O T o N o e e T . o |
K feman,
@ thwben
Ersin B
Bt cha pagm. .
Firte e lean e e i
Ljgande_
Teagira da Bt
Facgo.
Commapiire Chisdlael
S,
sy ot Ay .

SEE L

[l L

Etape 3 : dans I’onglet « Champs », sélectionner « Numéro de page ».

B Birm o 1 - CpieviTa Weiter - )
Ehier Eiftion Schoge Justion Foeeaf Tojhsws Dutls Fegitre didg
(R0 | Seme h.j.--.._l.rg'u HeaE TL @ e 54 #

EEAE LD aEaE A-V-R-Q
P T L A L L T e Sy L. . o T |

| mandwd M :
Bhaqum | commatuge "

B feman.

@ Hwwie
Eretite 0
oo ol i "
Hista s bn sy gy P
Lpgedh

o Fagare de b,

B R

% Comrmgiin Cbadbed
et
Iy, o Rl i "

G »@ -

Etape 4 : votre document est paginé.

B Sermeemn 1 - Opesificn Wt = =] H
Fuhier Efftion Sfchege juotion Forsap Tajlew Cwals Feadtre aig

B-E-a8s da55 v B-d B0 BE-v WhO@E TR P g e S &

| B e e e o] Trmeshemfloman ] 12 [o] 8 F 5 EEEE (LSS ga A-P-R-Q

I I-'-'1-'-E-I-t-!-4-!--!--'|'-l-l!-h:I-II-I!-1!-'I.I-'r!-H-i'--H---. -

Etape 5 : pour choisir la position de votre numéro de page > clic sur le chiffre de la page >

sélectionner I’une des icones entourées sur la capture d’écran.

20



Fichier Egition Affichage |nsertion Farmat Tableaw Outils Fepétre  Aide

E'E' e EB ﬁﬁ 'ﬂ T 'ﬂﬁ'l’ HEZIHE‘CL ﬂigﬂechtrcher
- ) [stendard v [TmesNewkoman  [v] (12 || 6 7 S @z mm)i-irese A-¥-2-)
-._: |.....!:._g..h.l..z.:.;..‘:d...E.,.ﬁd:,.'lr.:.3..‘;9..1&,1]...12.‘..1_:.1.1&.15.:1;,.&,1&..:

»Comment faire pour commencer la pagination a partir de I’introduction ?
Avant tout chose, vous devez créer un nouveau « Style de page ».
Etape 1 : cliquer sur I’icone « Style et formatage » en haut a gauche ou appuyer sur la touche
« F11 ».
2 Sans nom 1 - OpenOffice Wri

Eichier F:gition gﬁichage In

% (3
tandard E

Styles et formatage (F11)

B

Etape 2 : cliquer sur I’icone « Styles de page » dans la boite de dialogue qui vient d’apparaitre.

Styles et formatage nl
®® 00 At

Enveloppe

Index

Note de bas de page
Note de fin

Page droite

Page gauche
Payzage

Pramlere page

Tous E|

21



Etape 3 : cliquer sur « Nouveau style a partir de la sélection » dans la boite de dialogue apparue.

3 *
®

Shylest et formatage

N ®EDEE NE -

) Yy
Emveloppe INumﬂu style & partir de
HTML r—
Index -

S Th

_*E Mote de bas de page %
Mote de fin
Page droite W
Page gauche $F
Paysage ;
Premiere page *
Standard :

e

|Tuu5 v l

Etape 4 : cliquer sur « Nouveau style a partir de la sélection ».

Styles et formatage nj X

® & O E Al

style

e — Charger les styles...
— =+ =Note de bas de page
Mete de fin

Page droite %
Page gauche Ig;
Paysage :
Premiére page l'
Standard

[Tous =

Etape 5 : dans la nouvelle boite de dialogue, entrer le nom de votre nouveau style (ici, « Corps de

texte ») > cliquer sur « OK ».
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Styles et formatage

®EDDE ats-

Enveloppe
HTML
Créer un style b
Nom du style | e |

Corps de texte | I

|Tous |

Etape 6 : votre style apparait dans la boite de dialogue (ici, « Corps de texte »).

Styles et formatage nl
& O Q-

Enveloppe N
HTML

Index

Mote de bas de page
Mote de fin

Page droite

Page gauche
Paysage

Premigre page
Standard

Tous |

Etape 7 : faire un clic-droit sur votre nouveau style et cliquer sur « Modifier ».
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Styles et formatage n

®®DGEE fia-

Enveloppe HMeuveauy...
HTML

Page droite
Page gauche
Paysage
Prermigre page
Stamdard

Tous e

Etape 8 : aller dans I’onglet « Gérer » de la nouvelle boite de dialogue « Style de page » > s’assurer

que le « Nom » du style et le « Style de suite » soit le méme pour assurer la continuité¢ de la

numérotation.

Style de page: Corps de texte x
Gérer Paii Arriere-plan  En-téte Pied de page Bordures Colonnes Mote de bas de page

Morm ku:urps de texte

Style de suite |C|:|rps de texte ‘ w |
|

Lié 3 |

Catégorie |St_~,rles personnalisés - |

Contient

Largeur: 21,0 cm, Hauteur fixe : 28,7 cm + Du haut 2,0 cm, Du bas 2,0 cm + Direction du
texte de gauche & droite (horizontale) + Description de la page: Arabe, PortraitGauche +
Corps de texte + Pas de contradle de repérage

Annuler Aide Rétablir

Etape 9 : aller dans 1’onglet « Page » de la nouvelle boite de dialogue « Style de page ».
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Style de page: Corps de texte x

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

Format de

Eormat i :

Largeur

Hauteur

Orientation (@) Portrait

)] Paysage Bac a papier |[D'aprés les parametres de I'|

Marges Paramétres de mise en page

Gauche 2,00 cm El Mise en page |Droiteetgauche |

Droite 2,00 cm E Format |1_ R |

Haut ] Contréle de repérage

Bas 2,00 cm E |§t;.-'|ec|e paragraphe référence |

[ ok ] Annuler | Aide || Rétablir |

Etape 10 : choisir le nouveau format de numérotation (pour que ce soit des chiffres, cliquer sur
«1,2,3,...»).

ityle de page Corps de tete b4
Gérer Page Amére-plan En-téte Pied depage Bordures Colonnes Note de bas de page
Format de papier
format Ll e
Largeur A00em |5
Hauteu 20Mem |5
Orientation  ® Podtrait
O Payzage [Bac & papier [’ apris les paramitres de I~
Marge: Pararneties de mre en page
Gauche 200em |2 Mise gn page .I:Irodt!l gauche e
Dyeite 200em S Famst I
Haut 200em |2 [ Contrie de repés
Bas Z00em |3
[Cox ]| annvter | aide | Betabl

Etape 11 : cocher la case en dessous « Contrdle de repérage ».

25



Style de page: Corps de texte *

Gérer Page Arrigre-plan En-téte Pied de page Bordures Colonnes Mote de bas de page

Format de papier

Largeur 21.00cm =

Hauteur 2970ecm 5

Orientation @ Portrait

() Paysage Bac a papier |[D'aprés les parametres de '~ |
Marges Parameétres de mise en page
Gauche 2,00 cm = Mise en page |Droiteetgauche ~ |
Droite 2,00 cm = Format |'|, 23, .. ~ |
Haut 200 cm = M
Bas 200 cm - Style de paragraphe réfh
|Corps de texte ~ |

Annuler Aide Rétablir

Etape 12 : cliquer sur I’onglet « Pied de page ».

Style de page: Corps de texte *

Gérer Page Arriére-plan En-téte Pied de page Bidures Colonnes Mote de bas de page

Pied de page
[1i&ctiver [e pied de page!

Contenu identique gauche/droite

o an -

Marge gauche 0,00 cm =
Marge droite 0,00 cm =
Espacement 0,50 cm =

Utiliser |'espacement dynamigque

Hauteur 0,30 cm =

Adaptation dynamique de la hauteur

Plus...

Annuler Aide Rétablir

Etape 13 : cocher la case « Activer le pied de page ».
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Style de page: Corps de texte

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

Pied de page
LContenu identique gauche."dro!
Marge gauche 000ecm |5
Marge droite 000cm =
Espacement 0,50 cm 5

[[] Utiliser I'espacement dynamique

Hauteur 0,50 cm =

Adaptation dynamigue de la hauteur

Plus...

Annuler Aide Rétablir

Etape 14 : cliquer sur « OK ».

Style de page: Corps de texte x

Gérer Page Arrigre-plan En-téte Pied de page Bordures Colonnes Mote de bas de page

Pied de page

Contenu identique gauche/droite

Marge gauche 000cm |3
Marge droite 000cm %
Espacement 050cm %

[] Utiliser I'espacement dynamique

3

Hauteur 0,50 cm =

Adaptation dynamique de la hauteur

Plus...

:nnuler Aide Rétablir

Etape 15 : se rendre a la page avant I’introduction.
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E Sans nom 1 - OpenOffice Writer

Fichier fgilion Affichage |nsertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

P-B-H= v BERIVE B¢ D @E-w A

@ |Colpsdete1de

| |Tim5 MNew Roman

B8R0 [t F& & |
CssEA-v-a-g

] 12

E] s
1...2...3

=]

ST

s |[=]
w.d...l

v

B D 1D T 12 0 12 1A 15 16

o L ot L o iy L

Sommaireq|
Fhighiozrhtoihgo
fojrogpjapoer/f
kisrapiigipghlf

ol

Etape 16 : cliquer sur « Insertion » puis sur « Saut manuel ».

& Sans nom 1 - Opendtfice Wiiter
Eichier Edition Affichage lnseion Format Teblesu Dutils Fepbtre Aide

- @E-ry A2as
TiTeE e

T sstmane R @ B
"?‘mw‘ ; /S (Exam

LR Sd I AT TR B

Margue de fermatage vh1:-020-03.

@

opijgip gkt

O

Cirl+F12

5 .

Sommaired

Etape 17 : cocher « Saut de page » > choisir le style « Corps de texte ».
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Insérer un saut )4

T
Ype oK
() Renvoi a la ligne
() Saut de colonne Annuler

(®) Saut de page :
o N Aide
JR

Etape 18 : cliquer sur « modifier le numéro de page » > sélectionner « 1 » > cliquer sur « OK ».

Insérer un saut =

Type

OK
() Renvoi a la ligne

() Saut de colonne Annuler
(®) Saut de page

Style

|Cn:|r|:|s de texte o |

Aide

Modifier le numéro de page!
T o ~

Etape 19 : cliquer sur « Insertion » > sélectionner « Pied de page » > vérifier que « Corps de texte »

soit coché.
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Etape 20 : cliquer sur « Insertion » > sélectionner « Champs » > cliquer sur « Numéros de pages ».

Fichier Edition Affichage | ion Format Tableau Outils Fenétre Aide
B-B-E

[ @) |pied de page

x 3

 Date
& Heure

5

j Mompre de pages
g & Sujet

2 En-téte | B T

,_‘_‘_' Pied de page o | & Auteur

:.__' Mote de bas de page/de fin,.. E Autres.. Cirl+F2
w;o y 8 Légende...

sy & Repére detede...

;ﬂ S.  Renvgi..

7 ¥ Commentaire  CtrleAltsC

& Saript.. A d
s Indeg et tables | o gar C
3_: Enveloppe...

:E [E] Cadre..

o B Iableau... CtrisF12

2 Régle horizontale

< Image B

'." H  Vidéo et son...

o Objet 5

i [ Cadre flottant

e % Fichier..

Etape 21 : le numéro « 1 » apparait sur la page d’introduction.
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P i ;
Page de garde age d'introduction

N\

Etape 22 : le numéro apparait et dés que vous passez a une nouvelle page, le numéro de page

s’affiche automatiquement.
2 & E &

»Comment arréter la pagination ?

Pour assurer la pagination ou la pagination a partir de 1’introduction, référez-vous aux deux points

précédents de ce tutoriel.

Etape 1: se rendre a la dernieére page ou le numéro doit apparaitre, sélectionner « Insertion » >

« Saut manuel ».
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2 Sans nom 1 - OpenOffice Writer
Fichier Edition Affichage |nsertion Formafi Tableau Qutils Fepétre Aide

R-E-d= - ‘i:'f'_w w P -
. N

Caractéres spéciaux... ——

E‘ Marque de formatage 102 0:3:0:4

Section...

Hyperlien

En-téte b
Pied de page v |
Mote de bas de page/de fin,..
Légende...

® m

Repére de texte...
Renvai...
Commentaire Ctrl+Al+C

Script...
Index et tables 3

6 6l %

W

Enveloppe...

Etape 2 : une boite de dialogue s’ouvre > cocher « Saut de page »>. Dans « Style », choisissez
«Index » > cliquer sur « OK » > La pagination s’arréte.
Nb : dans ce cas-ci, inutile de cocher « Modifier numéros de pages » car nous ne voulons pas qu’un

numéro de page apparaisse.

Insérer un saut A
T
4 e oK
() Rervoi 3 la ligne .
(") Saut de colonne | Annuler
(@) Saut de page

»Comment modifier le format de la pagination pour les annexes ?

Pour assurer la pagination, et ce, a partir de I’introduction jusqu’a la fin de celle-ci, référez-vous
aux trois points précédents de ce tutoriel.

Avant tout, créer un nouveau « Style de pages ».

Etape 1 : cliquer sur I’icone « Style et formatage », en haut a gauche ou appuyer sur la touche

« F11 ».
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2 Sans nom 1 - OpenOffice Wri
Fichier Edition Affichage In

T B-B-0 =

Styles et formatage (F11)

Etape 2 : cliquer sur I’icone « Styles de page » dans la boite de dialogue qui vient d’apparaitre.

Styles et formatage ul
®® 00 at-

Enveloppe

et
ndex

Note de bas de page

Note de fin

Page droite

Page gauche

Paysage

Premiére page

Standard

|Tau5 E|

Etape 3 : cliquer sur « Nouveau style a partir de la sélection » dans la boite de dialogue apparue.
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b *
*x

®mEEs afb-
] :
i-:mneibppe |Nm.mﬂl.| style & partinirm

HTML
Imidex ~

S

__E Mote de bas de page %
Mote de fin ——
Page droite v
Page gauche El;
Paysage
Premiere page
Standard

Styles et formatage

CRE

Tous hdl

Etape 4 : cliquer sur « Nouveau style a partir de la sélection ».

Styles et formatage

®® DD

st el

Charger les styles...
— =+ =Note de bas de page
Mote de fin

Page droite

Page gauche

Paysage

Premiére page
Standard

ITo-us

Etape 5 : dans la nouvelle boite de dialogue, entrer le nom de votre nouveau style (ici, « Annexe »)

et cliquer sur « OK ».
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el se=r

=
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I

Etape 6 : votre style apparait dans la boite de dialogue (ici, « Annexe »).

Styles et formatage nj
¥EDCESE At

Enveloppe
HTML )
. . 1b Index n
= MNote de bas de page =
MNote de fin
Page droite O
Page gauche
Payiage ’
Premiére page "
Standard
A
&
Tous w|

Etape 7 : faire un clic-droit sur votre nouveau style et cliquer sur « Modifier ».
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Styles et formatage

Envelo

HTRAL

-+ -jf|index
= = MNoted

Jwl e

[

Ll

Modifier...

Nouvesu...

SUPPRMEr...

Mote deTin
Page droite
Page gauche
Paysage
Premiere page
Stamdard

Etape 8 : aller dans I’onglet « Gérer » de la nouvelle boite de dialogue « Style de page » > s’assurer

que le « Nom » du « Style » et le « Style de suite » soit le méme pour assurer la continuité de la

numérotation.

Style de page: Annexe
Gérer Page Arriere-plan En-téte Pied de page Bordures Colonnes Mote de bas de page
Morm hnnexe
Style de suite Annexe ‘ w |
Lié 3 | |
Catégorie |St_|,rles personnalisés I |
Contient
Largeur: 21,0 crn, Hauteur fixe : 297 cm + Du haut 2,0 cm, Du bas 2,0 cm + Pied de page +
Direction du texte de gauche 3 droite (horizontale) + Description de la page : Arabe,
PortraitGauche + Annexe + Contrdle de repérage + Corps de texte
Annuler Aide Rétablir

pod

Etape 9: aller dans I’onglet « Page » de la nouvelle boite de dialogue « Style de page ».
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- & ! - n F ul -] i i Wt o r » r L1 A n E L' T LE] . = o LF
s o r

Style de page: Annexe P
= Gérer Page Aawbre-plan En-tite Pied depage Bordures Colonnes Note de bas de page 3
bHem R Annexe
Stybe de sute [Annexe ~]
—| w0 =
Categane Styles personnalisés v
o 54 ples .

Largews : 20,0 o, Hautewr fooe : 29.7 em = Du haut 20 om, Du bas 20 om = Pied de page =
Dunection du texte de gauche & droite (horizontale) « Descrption de la page : Arabe.
PortrastGauche = Anneoe = Pas de contrble de nepérage

[O€ ]/ sonuer || aide | pastic

Etape 10 : choisir le nouveau format de numérotation (ici, « A, B, C, ... » mais pour que ce soit des

chiffres cliquer sur « 1,2,3, ... »).

Style de page: Annexe x
. Geérer Page Amére-plan En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page -
Format de papier
Farmat M [
Largeur HNem |5
— Hauteur HMem |5 -
Origntation (8 Portrait
) Payzage Bac & papier |[D'a.p-nés les parametres de I VJ
Marges Parametres de mise en page
Gauthe 200em |3 Mate gn page ll:lrui-le et gauche ks
Droite 200em |3 Farmat S
- [ Contréle de rep
Haut 200em & a b g ..
y Style de paragraph|l [ 1, ..
s dGem [& i} i, .
| 1, e & s
Aucunie]

Eiﬁnnulﬂ . Aide Betablir

Etape 11 : cocher la case en dessous « Contrdle de repérage » en cliquant dessus.
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Style de page Annene x
Gérer Page Amire-plan En-téte Pied depage Bordures Colonnes Note de bas de page
. Fosrmat de papier I
Eormat L id |
Largeur 2,00em |2
— putieur R T L
Ovientation (@) Bortra
0 Paysage Bec b popis [0 pres les paramitres de |
Marges Paramétres de mize en page
Gouche 20em (3 | Msegnpage  Doteetgouche ||
Dyoite 20em (3 | Fome 23 ~
Haut 200em (2] [ Rentréle de repérage
B 200¢m ’ Style de paagraphe riférence o
|Cmum ol

Etape 12 : cliquer sur I’onglet « Pied de page ».

Style de page: Annexe x
Gérer Page Amidre-plan En-téte Pied depage Bordures Colonnes Mote de bas de page

Pied de page
[ Bctrver e pred d

Qontenu identique gauche/drode

Marge gauche [000em |2

Marge dreite .S_i":‘ em |5

Espacement [050cm |2
Utileter I'etpascermeent dynamsgue

Hauteur [010em =

Sdaptstion dynamagque de la hauteur

Bhs-..

Etape 13 : cocher la case « Activer le pied de page » en cliquant dessus.
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| Style de page: Annene p4

Gérer Page Amiére-plan En-téte Pied depage Bordures Colonnes Mote debas de page I
Pred de page
bl fActiver le pied de page]
[ Contenu identigue gauchedroite
. Marge gauche 0,00 cm & L
Marge groite 0Mem 5
Espacement 03em 5

[ Wasliser I'espacernent dynamigque

Hautewr 010 em

EA Adaptation dynarmique de la hauteur

It

Phus..

Etape 14 : cliquer sur « OK ».

L n 1 o i - L PN 1
Style de page: Annexe *
Gérer Page Arnére-plan En-téte Pled de page Bordures Colonnes Mote de bas de page

l Pied de page .
bl Bictrver fe pied de page]
A Comtenu idertigue gauche! droite

A Marge gauche 000em |5 E
Marge draite 000cm |2
Espacement 050em |2

E Utalliser l'espacernent dynamigue

Hauteur 0idem =
] Adaptation dynamique de la hauteur

Plus...

o] [ ot ||| g

Etape 15 : insérer un saut manuel en cliquant sur « Insertion » puis « Saut manuel ».
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2 Sans nom 1 - OpenOffice Writer
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre A

i -
mps —
u Caractéres spéciaux.., j

Marque de formatage B30

Section,..
Hyperlien
vt |

Pied de page >
Maote de bas de page/de fin...

@ o

Légende...

Repére de texte...

Renvai...

Commentaire  Ctid+Alt+C

Ssliptul
Imdex et tables ¥

@ i %

Ermsralmmma

Etape 16 : cocher « Saut de page » en cliquant dessus.

Etape 17 : dans le menu déroulant, sélectionner votre nouveau style (ici, « Annexe »).

Insérer un saut 4

T
A e e L
() Saut de colonne ~ Annuler
(®) Saut de page
| e |

Etape 18 : cocher la case « Modifier le numéro de page » en cliquant dessus, ne pas modifier le

40



«1».

Insérer un saut -
T
¥pe oK
- () Renvoiala ligne h—
() Saut de colonne Annuler
(®) Saut de page
Aide

Style

|Annexe |
[+] Bodifier Ie numéra de page:
s

Etape 19: cliquer sur « OK ».

Insérer un saut pod
T
Ype oK
0 () Renvoi a la ligne
i) Saut de colonne Annuler
(®) Saut de page
Aide

Style

|Anne:{e |

[v]Madifier le numéro de page:

Etape 20 : votre nouvelle pagination ou numérotation de page est démarrée.

>

[ e nam 1 - Dpentimcen Witer
Fckime  Egition AMichage |[nsertion Forea] Teplesu Qutih Fepitm  Aidy

B-B-Hs F - Y- B¢ B @H-v W@ E WU @ Qe
B Stenederd v TmeNewRoman vl 12 [v] 6 J 5 Ex=mm|ifiaEaE A-¥-A- )

s e R P T I T B o

L Sl

1 -
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»Comment établir une table des matiéres automatiquement ?

Etape 1 : faire clic-droit glissé sur votre titre et donner un style a votre titre.

Etape 2 : répéter I’opération pour tous vos titres en
respectant leurs hiérarchies : les titres principaux
« Titre 1 », les titres secondaires « Titre 2 », les titres

tertiaires « Titre 3 »,...

42

Introduction

Partie 1:
Chapitre 1 :
Chapitre 2 :
Partie 2 :
Chapitre 1 :

Conclusion :

Styles

\ "‘:h'

Tableau Qutils  Fenétre Aide

Paragraphe par défaut
Titre

Sous-titre

Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Corps de texte
Citations

Texte pré-formaté

Caractére par défaut
Accentuation
Accentuation forte
Cugtation

Code source

Liste a puces
Liste numérotée

Liste en chiffres romains
Editer le style...
Actualiser le style
Mouveau style...

Charger les styles...

Styles et formatage

Ctrl+Maj+0

Ctrl+1
Ctrl+2
Ctrl+3
Ctrl+4
Ctrl+0

Ctrl+Maj+F11
Maj+F11

F11

natié

1 sty




Introduction :

Partie 1 :

Chapitre 1 :

Chapitre 2 :

Partie 2 :

Chapitre 1 :

Conclusion

‘ormat | Styles

Fa)

<

Tableau Qutils Fenétre Aide

Paragraphe par défaut Ctrl+Maj+0
Titre

Sous-titre

Titre 1 Ctrl+1
Titre 2 Ctrl+2
Titre 3 Ctrl+3
Titre 4 Ctrl+4
Corps de texte Ctrl+0
Citations

Texte pré-formaté

Caractére par défaut
Accentuation
Accentuation forte
Chuotation

Code source

Liste 3 puces
Liste numeérotée

Liste en chiffres romains

Editer le style...
Actualiser |e style Ctrl+Maj+F11
Mouveau style... Maj+F11

Charger les styles...

Styles et formatage F11

natié

a1 sty

Etape 3 : faire clic-gauche sur 1’onglet « Insertion ».
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11 - LibreQOffice Writer

ition  Affichage

3-E - K =

éfaut |~

(&7

Insertion  Format  Styles

Saut de page

Saut manuel...

Image...
MEédia
. Diagramme...
Objet

Forme

Fontwork...

T

Zone de texte

Commentaire
Cadre

=]

Légende...
=F Hyperlien...
|y Repére de texte...

Renwvoi...

Tableau

Ctrl+Entree

Cerl+ Alt+C

Ctrl+ K

Qutils  Fe
ﬂ s
a a

nent établii
e son curse
clic gauch:
clic gauch:
clic gauch:

Etape 4 : faire clic-gauche sur ’onglet « Table des maticres et index ».

Etape 5 : faire clic-
« Table des matiéres,
bibliographie... »

>
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reJffice Writer
Affichage

o - K =

Ce B

=
K

=]

0

e [x]

& (1]

Insertion

Format

-

Styles

lmage...
MMedia
Diagramme...
Objet

Forme

Fontwork...

FZone de texte
Commentaire Chrl+ Adt+
Cadre

Légende...

Hyperlien... Ctrl+ K
Repére de texte...

Renwvoi...

Caractéres spéciaux...
Margue de formatage

Ligne horizentale

Mote de bas de page / de fin

Table des matiéres et index
Mumeére de page
Champ

En-téte et pied de page

Section...
Document...

Enveloppe...

Contréle de formulaire

Tableau

[

Outils Fen
3 < -
a a

i

nent etablir
e le curseur

clic gauche

clic gauche .

gauche sur I’onglet

index ou



Etape -

sl —

i

Renvoi...

faire

Caractéres spéciaux...
Margue de formatage 3

Ligne horizentale

Mote de bas de page / defin »

Table des matiéres et index  »

Murméro de page

(] [

Champ

Section...

Document...

=) [

Enyeloppe...

6:

En-téte et pied de pa

clic-

Contréle de formulai

0
&

Entrée d'index...

)

Entrée de biblicgraphie...

=

= Table des matiéres, index cu bibliographie...

Champ 3
En-téte et pied de page ]
=| Section...

gauche et insérer votre table des matieres.

Table des matiéres, index ou bibliographie

Table des matiéres
Tare 11
Tere 11
Eneryc
Tee 12

Titre 11

Caci ext ke contern du prem sar chapitre. Cest une entrée du répartoing utilisatour.
Titre 1.1

Caci est ke contern du chapitre 11, Cest Nomtrés da La table des matianes.

Titre 1.2

Coci ast la contoru du chapitra 1 2. Ca mot-clé et Tentréa principalo.

Tableaw 1: c'ost ko tabloay 1

x

inage 1: clest Mmapa 1

Aide Apercu

Type Entrées Styles Colonnes Arriere-plan

Type et titre

Titre:  Table des matiéres

Type: |Table des matiéres

Protégé centre toute medification manuelle
Créer un index ou une table des matiéres

Pour: Evaluer jusqu'au niveau: |10 >
Créer a partir de

Plan

O Styles supplémentaires Assigner les styles...

Marques d'index

Etape 7 : apparition de la table des matieres.

ITabIe des matiéres

Réinitialiser

»Comment établir une table des matiéres d’une autre maniére ?

»Comment faire pour commencer sur une nouvelle page ?

Ouvrir OpenOffice et cliquer sur « Texte »
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e OﬁpgﬁOfficemél

E Texte ‘ | Dessin
E Classeur ~ ‘E Base de données

‘E Présentation | Formule
E Ouvrir.. - T ,) Modéles.
ee

Pour ajouter une page blanche dans un document :
Cliquer sur I’onglet « Insertion » puis sur « Saut manuel »
E Sans nom 1 - OpenOffice Writer

Fichier Edition Affichage J'lsertmn Forma: Tableau Outils Fenétre Aide

B-B-O | B - &
Champs
- IStandard 88 Caractéres spéciau...
Ig Marque de formatage 3

I:
Section...
Hyperlien
g En-téte *
) Pied de page .
Mote de bas de page/de fin...
) 71 Légende...
: Repére de texte...
: Renvoi...

Dans la boite de dialogue, cliquer sur « Saut de page »

il %

Insérer un saut X
T -
(O Renvoi i la ligne
O Saut de colonne  Annuler |

Page gauche
Paysage
Premiére pa
Standard

I
Sélectionner le style désiré, « Standard » pour ajouter une page classique
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Insérer un saut 4

Type
oK
() Renvoi a la ligne
() Saut de colonne 1l Annuler |
(®) Saut de page -
Aide
Ensuite, cliquer sur « OK »
Insérer un saut x
T
i OK
(O Renvei a la ligne _
() Saut de colonne | Annuler
(®) Saut de page -
Aide

»Comment mettre une page en paysage dans un document ?
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Etape 1 : a la fin de la page concernée.

Etape 2 : clic-droit et cliquer sur « Paragraphe »

Formatage par défaut

B Police v
B Taile v

Style »
Alignement 3
Espacement ligne v
E‘ Caractere..,
Bl Paragraphe...
age. '

& Puces/numératation...

Casse/Caractéres v

Editer le style de paragraphe...

@ Coller

Etape 4 : cliquer sur I'onglet « enchainement »
EUEL [ITpeiuiel nyguld egesids . 1o a elesids 250, eU Inperael nguiE

W Paragraphe b
E
Lettrines Bordures Arriere-plan
u Retraits et espacement Alignement Plan & numérctation  Tabulations
il
1 Coupure des mots
Iz [] Automatiquemnent
2 + || Caractéres en fin de ligne
:5 Caractéres en début de ligne
!_! 0 + | Nombre maximum de coupures consécutives
L
m Sauts
::1 [ Insérer Type |P‘age | Position |Devant
[+] Avec le style de page |Paysage | Muméro de page
Opticns

[[] Ne pas scinder le paragraphe

[] Conserver avec le paragraphe suivant

[] Traiternent des orphelines Lignes
[] Traitement des veuves Lignes

| OK | Annuler | Aide | Rétablir
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Etape 5 : dans la section « sauts » :
cocher « Insérer ».
choisir le « Type » en « Page » et la « Position » sur « Devant »

cocher: « Avec le style de page » et sélectionner « paysage » dans la liste
EUEL HNPEIUIEL IUUE BUESIES U FIUIN U BUBSIES E51, 2 INPel el ngulE]

Etape - 4:
P W Paragraphe ot
3
Lettrines Bordures Arrigre-plan
Y Retraits et espacement  Alignement Plan & numérctation  Tabulations
i
0 Coupure des mots
iz [] Automatiquement
Caractéres en fin de ligne
FE Caractéres en début de ligne
!_! Mombre maximum de coupures consécutives
|
T Sauts
;. @nsérer Type 1 Position( |
@\veclegtyle de page Murméro de page
Options
[] Me pas scinder le paragraphe
[] Conserver avec le paragraphe suivant
[] Traitement des orphelines Lignes
[] Traitement des veuves Lignes
0K Annuler | Aide | Rétabli
|
valider par OK
»Comment utiliser le mode pleine page ?
Etape 1 : cliquer sur I’onglet « Affichage ».
Eover e g pooon o T Qo Pt -
8- k B ffas o0 pags dmprmson -7 B0 BE-v RSO E T @ G | "-"+‘l‘.
L it s R M e/s Exmm EEnae A-F-R-y
I;:-u:::h o RS TR SRR LR RURT By SRk RURY Se R O TR U SRt St ST Y Cre T
= Mt
- m Cuaiom b orry A b
= = Taserss e i des champs  Cin=FB
l.- LT T el




Etape 2 : cliquer sur « Plein écran ».

[ e

Eihver Etin SSchage fustion Fomaf Tojless Dwils Faadie dkip

E Tunersa cha fons e champs = FR
=T CaiaFR
W Lerwchirmnonimpreabing CsFil
(¥ g musjus

| errenipeianm

B e g dei

- o '
S
B 00 BE MOOE TR [ G|
2 [« 6 /s EEEm CEag A-F-R-)
R T e R s o o o o T T A TR I o | '-4
|:‘:
*
4
1]

»Comment copier 1’Url d’une page web ?

Etape 1 : se rendre sur le site internet de votre choix.
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o0 @ & Google x +

€« C & https://www.google.com

Belgique

Publicit¢ ~ Entreprise A propos

Google

Recherche Google J'ai de la chance

Google disponible en : Nederlands Deutsch English

{=

Gmail Images

* O

Confidentialité Conditions Paramétres

Etape 2 : cliquer dans « la barre d’adresse » : I’adresse est sélectionnée de facon automatique.

[ 0 @ hibipay e, googlecom ‘

Google

Recherc=a Google Fai Sa b chemern

hacagie dnporile ot Metedanse Deosch Enples

Etape 3 : clic-droit > cliquer sur « Copier ».
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ok O hephieon o e | @

oy . - |

Ernuler

Ca i
| ceper |
Cotle 8 reChercher
- ooqie
4 g
"

Sans ow Nboriture
Serdes

Recherche Google J'ai e s chamcn

Ceasgle Anpiriin an Meserlanse Ceomon Engim

Etape 4 : aller dans votre document> clic-droit > sélectionner « coller ».

B-2-0w  Ba% ¥E - & & 0-

@i-v HPBETQ @, Foen@ P,

i Swndan B tevwrone B 2 P67 5 Exam sizee A-P-2-
I .L..I...__:...t..z.;.;. TL BERY TRRY TER SRR - U BRI [ O LA A0 I T O LI [ L - A
- Camment afficher mode pleine page ¥
L]
: .
H .
b >
: >
8 .
.
L

AL CAF TGt e

»Comment identifier un fichier ?

Etape 1 : cliquer sur I’onglet « Fichier »> clic-gauche « Enregistrer sous... ».
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Etape 2 : une fenétre s’ouvre > taper le nom que vous souhaitez donner au fichier.

ME] AE RO L - URERUATIOE Wlter

B G, Citrl=i3
Derweers docyments uihses »

&, Asostenty

[  Fereer
H  Enmegistrer Chrle§

Toist envegetrer

lpergu dans be narigatesr Weis
[ Agergu
B i CtrleP
E5 Papesttrages de Nimprimante...

o Ctter ol
I

For

Nom du fichier : | Tutoriel

Type: | Texte ODF (Lodt)

# Masquer les dossiers

[] Bxtension
autematique du nom
de fichier

(] Enregistrer avec mot
de passe

|| Editer les paramétres
du filtre

»Comment convertir un fichier au format pdf ?

Etape 1 : cliquer sur le bouton « PDF ».
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Etape 2 : dans la boite de dialogue > identifier votre fichier > cliquer sur « Enregistrer ».

Nom du fichier : | Tutoriel

Type: | Texte QDF [Lodt)

Extension
autematique du nom
de fichier

(] Enregistrer avec mot
de passe

Editer les paramétres
du filtre

~ Masquer les dossiers | Enrec

»Comment supprimer un paragraphe orphelin ?

Premiére méthode :
Etape 1 : sélectionner le paragraphe et faites un clic-droit
Etape 2 : dans le menu qui apparait choisir « Paragraphe »

Lorem ipsum dolor Formatage par défaut
mollis. Cras eros se
aucibus eu. cursus | A Police .

nisi a odio porta, n m Taille .

ullam ut |

ingilla pulvinar ante hac habit:
olor. Cras nec eges Style v} fringilla nu
Alignement »
Sed Ut libero sempe Espacement ligne , [nean a pel
nisl. Aliguam a cond asellus bibe
amet, auctor massa il Caractére... sus. Mestib
ingilla mauris cong [elis. Maur]
mattis nulla iaculis. EIH irim. e Dis pellente
Page...

| E_@ Puces/numérctation...

Casse/Caractéres »
Editer le style de paragraphe...

% Couper
S5 Copier
&

Coller

Etape 3 : aller dans 1'onglet « Enchainement » et cocher les cases « Traitement des orphelines » et
« Traitement des veuves ».
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AR A A e By I P R ¥ IR A

4 Paragraphe

et (SR L |

Lettrines Bordures Arrigre-plan

Retraits et espacement  Alignement  Enchainements  Plan & numérotation

s

Tabulations

Coupure des mots

[ Automati gquernent

s

+ | Caractéres en fin de ligne

JE R fo L (e e

s

+ | Caractéres en début de ligne

-

+ || Mombre maximum de coupures consécutives

Sauts

Avec le style de page ‘ ~ | Muméro de page

Options

Me pas scinder le paragraphe

[] Conserver avec le paragraphe suivant

raitement des crphelines Lignes
@}'raitement des veuves: Lignes

[ ok | Annuler @ Aide

| Rétablir

2e méthode :
Etape 1 : sélectionner le paragraphe
Etape 2 : dans le menu, aller sur Format

% Sans nom 1.odt - OpenOffice Writer

Eichier I-fgitiu-n Affichage Insertion Tal:_}leau Qutils  Fenétre Aide

E-EB-H= ¢ B &R P E-& B~

|Standard | |TimesNe1.-.rF‘.ﬂmar1 | |'|F_' |

6 7 S

r1

Etape 3 : cliquer sur Paragraphe
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Etape 4 : aller dans I'onglet « Enchainement » et cocher les cases « Traitement des orphelines » et
« Traitement des veuves ».

B Sansnom 1- OpenOffice Writer
Fichier Egi'tion Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

BB -F = Formatage par défaut Ctrl+M | &
|Corps de texte .| E‘ Caracteére... G
IE' Paragraphe —
8% Puces et numérotation... —
Page... I
Modifier la cassze b
Colonnes...
Sections...
Styles et formatage F11
AutoCorrection »
Ancrer b
Adaptation du texte »
E Alignernent v
Positionner »
Refléter Y
Grouper 3
Objet »
C Cadre/Objet...
Image...

»Comment décaler un titre, un paragraphe ?

Etape 1 : sélectionner un titre ou paragraphe

Décaler un titre ou un paragrapheﬂ

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit
interdum. erat mauris mollis mi. in maximus orci tur

tempor. Nam eget velit hendrerit. suscipit nulla ac. porfti

Etape 2 : utiliser les icones « Réduire le retrait » ou « Augmenter le retrait » pour décaler la
sélection.
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1:0n

Exemple

augmente le retrait

sur un titre

Exemple 2: On

augmente . " le retrait
—=» Décaler un titre ou un paragrapheﬂ

sur u paragraphe

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit. Cras sce
interdum. erat mauris mollis mi, in maximus orci furpis id ligy
nmﬂ Nam eget velit hend:ent nggm ﬂu]la ac. MYE]H !

Décaler un titre ou un paragraphe :

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisci
smpor interdum. erat mauris mollis mi, in maxim
ltricies tempor. Nam eget velit hendrerit. susc
sodales erat. Vivamus gravida. sapien nec eges
obortis augue ligula sit amet quam. Duis non s
ﬂmmnmmnmﬁM-i

»Comment insérer un tableau dans un texte ?

Etape 1 : faire clic-gauche sur 1I’onglet « Tableau ».

57



Etape 2 : faire

I’onglet « Insérer

Styles

Tableau

Qutils  Fenétre

Aide

Tirmes M

Styles

==z

Tableau

Insérer un tableau...
Insérer

Supprimer
Selectionner

Taille

Fusionner les cellules

Scinder les cellules...
Fusionner le tableau

Scinder le tableau...

Protéger les cellules

Annuler la protection des cellules

Format numérigue...

Styles d'AutoFormat...

Qutils  Fenétre

Aide

Cirl+F12

clic-gauche sur

un tableau ».

Tirmes I

==z

Insérer un tableau...
Insérer

Supprimer
Sélectionner

Taille

Fusionner les cellules

Scinder les cellules...
Fusionner le tableau

Scinder le tableau...

Protéger les cellules

Annuler la protection des cellules

Farrnat numérigue...

Styles d'AutoFormat...

Etape 3 : identifier le nom du tableau.
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Etape 4 : faire clic-

-ables

« Ins

Insérer un tableau

Général

Colonnes: |4

Options
[] En-téte

Bordure

Aide

Mom:  ------

Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages

-

Lignes d'en-téte: |1 -

Insérer Annuler

[ ne pas scinder |e tableau a travers les pages

=y
4

AuteFormat

sélectionner le nombre de colonnes et le nombre de lignes.

-able:

« Ins

Insérer un tableau

Geénéral

Mom: | --mmmemeee

Colonnes: |4

Options
O] En-téte

Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages

Lignes d'en-téte:

1

-

-

[] Me pas scinder le tableau & travers les pages

Bordure

Aide

Inzérer

AutoFormat

Annuler

Etape 5 : faire clic-gauche sur insérer le tableau.
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-ablez

Insérer un tableau
« Ins
Général

Mom: |---------o

Colonnes: |4

Options
] En-téte

= Lignes: 4 -

Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages

Lignes d'en-téte: |1 =

-

(] Me pas scinder le tableau & travers les pages

Bordure

Aide
Etape 6 :

tableau.

AutoFormat

Insérer Annuler

apparition d’un

»Comment insérer une image dans un texte ?

Etape 1 : faire clic-gauche sur 1’onglet « Insertion ».

11 - LibreOffice Writer

itien  Affichage
3-E - K

T

efaut |~ | (ST |

60

Insertion  Format  Styles  Tableau QOutils  Fe

T

Saut de page Ctrl+Entree

Saut manuel...

Image...
Media L3 L
Diagramme...

Ohjet 3
Eorme 3

Fontworlk...

e ment etablii

Commentaire Crl+Alt+C
£ SOn CUrse
Cadre »
Légende... clic gauchxs
: clic gauchs«
Hyperlien... Chrl+ K
clic gauch:

Repére de texte...

Eenvol...




Etape 2 : faire clic-gauche sur I’onglet « Image ».

11 - LibreOffice Writer

itien  Affichage | Insertion Format  Styles  Tableau  Qutils  Fe
ﬁ T v @ F=:  Saut de page Ctrl+Entree ﬁ <:__'f" N
. Saut manuel...
éfaut |~ | (N0 a &
~ lmage...
g -
Média O
. Diagramme...
Objet ,
Forme 3
Fontwork...
1 s nent établi
- Commentaire Ctrl+ Alt+C
& SON CUrse
Cadre [ 3
T clic gauch:
. clic gauch:
X X Hyperlien... Crl+K
Etape 3 : faire clic- B Repre deterte.. clic gauchigauche dans vos
documents le dossier E5|  Regvoi.. ou se trouve I’image.
o= ] e Al AL T — s, = =1 [T F =™ =
[£] Insérer une image x
"5' “— « # [l » CePC s Bureau v O Rechercher dans : Bureau 02
[ Organiser + Mouveau dossier 3=z - [N 0 B
W Téléchargeri# ™ Nom Madifié le Type &
&= Images ol Capture d'écran 01-03-19 13:52 Dossier de fichier
Balises Cours de Cadre 21-11-1813:50 Dossier de fichier:

Capture d'écran

Micro Ei IPod Damien
Movembre 2018 Loriden
Micre Ei
A D Liens vers des app MUSIQUE

[ Lier

DeSmubAE_X432R_xbd

Image Téléchargement avant 2019
@ OneDrive
211
v E CePC 2013-eve-sprimont
> [ Bureau AR Infirmier en chef.
T e L 4

4-Pack_Cormmunication_2011_doc_pour_...

18-02-17 10:27
17-05-1
2-03-18 15:47
07-05-18 11:06
17-05-18 22:09
20-11-1815:5
27-01-19 19:46
21-12-15 22:56
22-01-19 16:32

27-01-19 1627

I
8 22:09

Mem du fichier: |

v‘ < Tous les formats> (*.bmp;*.dx ~

Style | Images

w Cuwrir

Dossier de fichier
Dossier de fichier
Dossier de fichier
Dossier de fichier
Dossier de fichier
Dossier de fichier
Fichier PDF
Fichier IPG
Fichier PDF

Fichier PDF W

Iv Annuler
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e =1 (]

a o .
% Insérer une image

L

>

e

— v A » CePC » Bureau » Captured'écran w | T Rechercher dans : Capture d'é... O =
Organiser = Meouveau dossier = - il | 0 E
< Téléchargemi# - o)
[&] Images - : 5
Balises ':.‘ -
Capture d'écran = =
Micre Ei Image Fond de page Image 1 Insérer colonne
Mowvembre 2018 ligne
D Liens vers des app = T =
Image :;: s
@& OneDrive = s
Bl CePC Insertion Mote de bas de Mote de.bas de Mote de bas de
— page 1 page finale page
[ Bureau = -
(2 R P, e -E-_ i &
[]Lier
Mom du fichier; | v| < Tous les formats> (*.bmp;*.dx |
Style | Images ~ Cuwrir Iv Annuler
Etape 4 : faire clic-gauche dans le dossier sur I’'image a récupérer.

[Z] Insérer une image > |‘
&« v A <« Bureau » Captured'écran * Image w @ Rechercher dans : Image p =
Organiser = Mouveau dossier = - i | ﬂ .

W Téléchargerm: # * r |
=l Images i -‘i*_ ﬁii‘! b
Balises :
Poussin Projet_X
Capture d'écran
Micro Ei
Mowvembre 2018
D Liens vers des app
Capture d'écran
& OneDrive
O CePC
B Bureau
14=] e e Y
[ Lier
Mom du fichier : |P0ussir‘| v| <Tous les formats= (*.brmp;*.dx ~
Style | Images v Curerir Iv Annuler
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Etape 5 : faire clic-gauche sur I’onglet «ouvrir ».

7 &) Insérer une image = |‘
vl <« L <« Bureau » Captured'écran » Image Rechercher dans : Image 0 =
[ Organiser - Mouveau dossier =~ @ @ E.
4 Téléchargemi # r- .
= il I
: Balises C
Poussin Projet_X
Capture d'écran
Micro Ei
Movembre 2018
D Liens vers des app
Capture d'écran
f@a OneDrive
B cePC
I Bureau
BB ¥
[ Lier
Etape 6 :
MNom du fichier : |Poussin V| |‘CTOUS les formats> (".bmp;*.dx "|
apparltlon Style | Images Vi | Cuvrir Ivl | Annuler |

de I’image

dans le dossier primaire.

Apparition de I'image dans le dossier primaire.

>

Comment insérer des caracteres spéciaux ?

Etape 1 : faire clic-gauche sur 1’onglet « Insertion ».

63



11 - LibreQOffice Writer

ition  Affichage Insertion Format Styles  Tableau

3-E - K =
éfaut V'{“'ﬁ
-

=

Saut de page Ctrl+Entree

Saut manuel...

Image...
MEdia »

Diagramme...

Objet 3
Forme >
Fontwork...

Zone de texte

Commentaire Crl+Alt+C
Cadre [ 3
Légende...

Hyperlien... Ctrl+ K

Repere de texte...

Renwvoi...

Etape 2 : faire clic-gauche sur I’onglet « Caracteres spéciaux ».
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Qutils  Fe

FEREE
a a

nent établii
e son curse
clic gauch:
clic gauch:
clic gauch:




Etape 3 : choisir les

reQOffice Writer

Affichage

d

St

-

<
<7

Insertion

= B

“ @@

[ [&]

& [

lmage..

Media

Format

s

Diagramme...

Objet

Eorme

Fontwork...

Zone de texte

Comimentaire

Cadre

Légende...

Hyperlien...

Styles

Tableau Qutils Fen

Crrl+ Alt+C

Repére de texte...

Renwvoi.

Caractéres spéciaux...

Margque de formatage

Ligne horizontale

Ctrl+ K

Mote de bas de page / de fin

Table des matiéres et index

Murméro de page

Champ

En-téte et pied de page

Section

Document...

Enveloppe...

Contréle de formulaire

nent etablir
e le curseur

clic ganche

clic ganche

caracteéres spéciaux a

i n L L 1 L ‘_U:H: L : PR L L L [ -
Caractéres spéciaux _ X
Police : Sous-ensemble: |Latin-1 ~
PIm | #0S|% | & [ ()| *]+].]- /£
o|j1(2(3|4|5,6|7]8]|9 === |7
@ A|B|C|/D|IE|F|G/H|I |J|K|L|MN|O
PIQIR|S|T|U|V|W|X|Y|Z|[|\|1!|]_
"la|blec|d|e|f|lg|h|1|)J]|k|]]l|m|n]|o
plaqlr|s|tju|v | w|x|vyv |z |{]|]]|}]|~ Hexadécimal :
| ¢ wo N T IO 3 I O A I GV T
Caractéres :
Aide Insérer Annuler

encoder.

Etape 4 : insérer le caractere spécial ©.
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et 1 et i I

Caractéres spéciaux >

Police: |T|rr1e5 Mew Roman ~ ‘ Sous-ensemble: |Latir‘|-1 ~ ‘

Pi"#0S|%|[&| [ C|)[*|+|.|-|.]/7 "

oOj1 (2|34 |56 |T7|8]|°9 === 7

@\ A|/B|C|D/E|F|GH|T|J|K|L|M|N|O ©

PIQIR|S|T|U|V|IW[X|Y|Z|[/|V]]1]|™]_
alb|lc|d|e|f|lg|h|1]|)j|k|]] | m|n|o

plaglr|s|t|lu|v|w|x|yv|lz|{|]| ]|} |~ Hexadécimal

. I . a — | T o U+ |AS

e lel=]x] 1 |5 « ® a -

= e B A T A J T I (O O - B I (L O P

Caractéres: B

Aide Insérer Annuler

Etape 5 : apparition du caractere spécial.

Insérer le caractére spécial ©.
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