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Fiche Interface et Formats

1- Barre d’outils standard

Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Standard

Nouveau (Ctrl + N) Fichier @D = CJ

Document texte
Classeur :
Présentation

Dessin

Base de données

Document HTML
Formulaire XML
Document maitre

Formule
Etiquettes
Cartes de visite
Modeéles
Ouvrir (Ctrl + O) Fichier — —
=] Bt HNE&

IS 1- Paragraphe caractere.odt
7 2.Fiche01_interface.odt
i 3.Notes2014.0ds
4. Découpage.ods
5. Correction_2013.o0ds
6. Grille.odt
7. Correction.ods
8. Grille_correction.odt
9. 20131018-01-RA.odt
10.20101104-01-RA.odt

Vider la liste
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Légende (Raccourci)

Utilisation - Développement

= Enregistrer (Ctrl + S) Fichier Enregistrer Sous (Ctrl + Maj + S)
] Enregistrer comme modéle
.| |Document par e-mail Fichier >
= Envoyer
Editer le fichier Mettre le document en lecture seule.
o
X Export direct au format PDF | Fichier Format PDF : universel et non modifiable.
Impression rapide Fichier Imprimer directement sur l'imprimante par
= défaut.
Imprimer en passant par le menu (Ctrl + P)
@ Apergu (Ctrl + Maj + O) Fichier
aec || Orthographe et grammaire | Outils
(F7)
REC Vérification automatique
%)
% Couper (Ctrl + X) Edition
. ||Copier (Ctrl + C) Edition
Coller (Ctrl +V) Edition Collage spécial (Ctrl + Maj + V)

B ja %-
LibreOffice Writer
Lien DDE
HTML (HyperText Markup Language)

Texte formaté [RTF]
Texte non Formaté

@ = - [
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Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Appliquer le format (double Permet de reproduire une mise en forme de
ﬁ clic pour une sélection paragraphe et de caracteres.

multiple)

Annuler (Ctrl + Z Edition
& ( )
(_FD Rétablir (Ctrl +) Edition Répéter (Ctrl + Maj +Y)

Hyperlien Insertion
i

Tableau (Ctrl + F12) Tableau >
Iil Insérer E i cj "J‘nj"“’

: Tableau
|
|
Plus...
B Afficher les fonctions de Affichage > ||*" " " 1 o - O"@ e s < o
. || |dessin Barres
— d'outils
~ ||Navigateur (F5) Affichage

<,.;,'~..

Galerie Images vectorielles type OpenClipart
g ype Op p
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Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Sources de données (F4) | Affichage

Caractéres non imprimables | Affichage
(Ctrl + F10)

)
1

Aide de Libreoffice (F1) Aide

8|

2- Barre d’outils formatage

Ha | Stvle par défaut L>) | Arial Al |_12 %) 8 |£_||é| |_| & - & - E]

Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Formatage

% Styles et formatage (F11) Format

Appliquer le style

[contenu de tableau JIEAUEY

Contenu de tableau

s

Corps de texte

Citation
Titre principa
Sous-titre
Titre 1

a.. A
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Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement
Nom de police Format >
Caractere
12 |-/|| Taille de police Format >
Caractere
Gras (Ctrl + B) Format >
B Caractere
Italique (Ctrl + 1) Format >
4 Caractere
A Souligné (Ctrl + U) Format >
=3 Caractére
—— ||Aligner a gauche (Ctrl + L) |Format >
= Paragraphe
— ||Centré (Ctrl + E) Format >
= Paragraphe
— ||Aligner a droite (Ctrl + R) Format >
= Paragraphe
— || Justifié (Ctrl + J) Format >
= Paragraphe
— | (Dés)activer la Format >
== | ||numérotation (F12) Puces et
numérotation
— | (Dés)activer les puces (Maj |Format >
= ||[+F12) Puces et
numeérotation
Réduire le retrait Format >
1= Paragraphe
— ||Augmenter le retrait Format >
- Paragraphe
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Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Couleur de la police Format > w2 -
ﬁ Caractére

Couleur de police

||Aa.| tomatique |

i im mm
Smm

Automatique

& Surligner Format > - &2
Caractére '

Surligner

.IAucun remplissage |

Aucun remplissage

Paragraphe Arriére-plan
I||M-:un rmElissaie ||i
L

EEENT

= Couleur d'arriére-plan Format > E - 2

=
E
|
&
]
m
|

u

|

]

| |

B
HEERE
] §o) fad | 0 e
(/NN EER

o EE EOE
]|

% Aucun remplissage |

Caractére Format >
Caractere

=3
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3- Menu Format > Paragraphe

3.1- Bordure

Arriére-plan
Retraits et espacement | Alignement Enchainements Plan & numérotation Tabulations [Lettrines Bordures
Disposition des lignes Ligne Espacemej Bordures : encadrement
Par défaut Style Agauchd des paragraphes.
[ 1 ) =S A e Il faut régler :
A droice . e
Défini par l'utilisateur Largeur : - La disposition des
0,05pt - En haut |ignes
: - Le style de lign
e o s | [ g%mgbrz
I i = SN C y
L
Style d'ombre
Position Distance Couleur
DE}EE 0,1Bcm | - I Cris
Propriétés
B Fusionner avec le paragraphe suivant
s oK | | Annu ler Aide Réinitialiser

3.2- Arriére-plan

|| Retraits et espacement | Alignement Enchainements Plan & numerotation Tabulations Lettrines Bordures
Arriere-plan
comme (E3IE -
Couleur d"arriére-plan
fAucun remplissage |
Il EEaN S .,
|11 b ] —— Arriére plan de
e 1 e paragraphe :
| N - L Couleur
S b EIT ) - Image
[ DO N N R
EEEEpeeep——— ] ) ]
1 T
AT 0 =N
N S = E.
] |
Aucun remplissage
8K || Annuler Aide Réinitialiser
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3.3- Alignement

Arriére-plan
Retraits et espacement | Alignement Enchainements Plan & numérotation Tabulations Lettrines Bordures
Options
Gauche
Droite
i |
@® Lustifi¢]
Derniére ligne Gauche = Options :
% - Gauche
Etirer un mot seul - Droite
- Centre
- Justifié
Texte a texte
Alignement Automaltique =
| OK | annuler Aide Réinitialiser

3.4- Lettrines

) ™ Paragraphe
d'aprés w1

« En Arrigre-plan

eA ||| Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation Tabulations = Lettrines | Bordures

> N Parametres

an Afficher des lettrines|
microflore| Mok entier
reconnaissi i T
35,50':'95 ?a Mombre de caractéres 1
dénommes
F‘ﬂmPlﬂ_’“ﬁ Hauteur (en lignes) 3
interagisse!
minérales ( Espacement du texte 0,00cm
Contenu
Texte Lettrines de

La minérall o0 e caractere ucun(e)] | Paragraphes.
du sol a
minéraux |
matiéres
fertilisant,
Grdce i de
organiques
refiennent
maniére si
cationique
Telle ung
farraricant | oK | Annuler Aide Réinitialiser
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3.5- Retraits et espacement
@ Paragraphe
Arriere-plan .
: : : g ] Retrait :
Retraits et espacement | Alignement Enchainements Plan & numérotati Fes
. - Avant le texte : espace

RERDIIG avant la marge a gauche

Avant le texte 0,00cm| | : . - Apreés le texte : espace

Abrietabesl B.00cm . avant Iz_a‘ marge a droite

- Premiére ligne : espace
Premiére ligne 0,00cm = avant les premiéres
Automatique lignes de paragraphe.

Espacement

Au-gessus du paragraphe 0,00cm o ESpacement :

<@—| - Au-dessus du
En dessous du paragraphe 0,00¢m - paragraphe
Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme stylf - En dessous du
aragraphe
Interligne - P grap
espace entre
Controle de repérage deux lignes du
Activer paragraphe.
| OK | | Annuler Aide Réinitialiser
27N
57 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 ]
s F) -4 E 57+ B9 10 X 2 13- . 15 3 . By - P

Retraits avant le texte et premiére ligne

Retraits apres le texte

En cours d'informatique, il est formellement interdit d'utiliser la barre d'espace et la touche
« Entrée » pour mettre en forme les paragraphes !! Utilisez les retraits et espacements !

3.6- Tabulations

Position Ty
m & Gauche
Droite
Conbid
Décimale

r bdkr
Carachere

Carachére de rempl.;;uge
@ Aycunie)

Carachbre

Aftiere-plan
Retraits et espacement !'t|ig|'lEmEI'll Enchainements Plan & numérotation  Tabulations | Lettrines ' Bordures

—_—

Les tabulations permettent d'aligner des
caractéres grace a la touche « tab ».

H__H Tab

Voir la fiche « Tabulation » pour plus
d'informations.

QK | Annuler Alde Réinitializes
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3.7- Enchainements

Coupure des moks

Avec le style de page
Options
Me pas scinder le paragraphe
Conserver avec le paragraphe suivant
Traitement des orphelines

B Traitement des veuves

™ Paragraphe

Arriére-plan

Retraits et espacement  Alignement Enchainements Plan & numérotation Tabulations Lettrines Bordures

[Automatiquement]
. . : Permet de gérer la coupure des mots, les
2 Caractéres en fin de ligne .
sauts (page, colonne), les orphelines et les
. Caracteres en debut de ligne veuves.
1] Nombre maximum de coupures consecukiy ) i
Une veuve représente la derniére ligne d'un
Sauts paragraphe, située seule en haut de la page
| Insérer Type Page suivante.

Une orpheline représente la premiére ligne
d'un paragraphe, située en bas de la page

précédente.
- Lignes
- Lignes
| oK | Annuler Aide Réinitialiser

3.8- Plan & numérotation

Plan

Miveau de plan :

Numérotation
Style de numérotation
Recommencer avec ce paragraphe
Démarrer avec:
Humérotation des lignes
Inclure les lignes de ce paragraphe
Recommencer avec ce paragraphe

Démarrer avec :

™ Paragraphe

Arriére-plan

Retraits et espacement | Alignement Enchainements Plan & numérotation | Tabulations Lettrines Bordures

Corpsdetexte ___________________E

Aucun(e) =

=

Permet de gérer la numérotation des lignes.

Pour la gestion du plan et de la
numérotation, préférer le menu Outils >
Numérotation des chapitres. (voir la fiche
Style et Index a ce sujet)

| oK | Annuler Aide Réinitialiser
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4- Menu Format > Caracteres

4.1- Police

™ Caractére

Police | Effets de caractére Position Hyperlien Arriére-plan

Famille Style Taille

Arial] Mormal 12
Sfrormal =

Arial Black | | Gras 10 !

Bitskream Charter Italique 10,5

Century Schoolbook L Gras Italique 11 [ ]

CenturySchL [ R —|

ClarendonURWEolCon 13

Comic 5ans M5 14

Coronet 15

Courier 10 Pitch 16

Courier New * 18 -

Langue |*® Francais (France) -

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

Anal

Annuler Aide Réinitialiser

4.2- Position

™ Caractére

Police Effets de caractére Position  Hyperlien | Arriére-plan

Position EXpOSGI’lt ; 28me
I Exposant Eleverfabaisser de 1% . Automatique .

] [ﬂﬂrﬂal [ Jaille refative TouTE Normal : 2éme
Indice Indice : 2eme

Rotation / Echelle

@ Odegré () 90degrés 270degres Adapter a la ligne ]
: - Rotation des
kchelle de largeur 100% - caractéres
o
Espacement -90
Pardéfaut - | par 00pt - | Paire de crénage -270°
= = & Echelle de largeur
Espacement des
caracteres.
Aral
Annuler Aide Réinitialiser
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4.3- Arriere plan :

f Caractére

Police EFfets decaractére Position Hyperlien |Arriére-plan

Couleur d'arriére-plan

Aucun remplissage

| '".--_----_
BT e
I D A
Ly ) 1§ P
N . | .
--------_
L1 1 1 b b i
EmheE e ) ] ] |
== Q] ) ) .
I D B e ||
) e _I_-_!--
B S = .
]

Aucun remplissage

Annuler Aide Réinitialiser

4.4- Effets de caractéeres

™ Caractére

Police Effets de caractére Position Hyperlien Arriére-plan

Options
Couleur de police surlignage Couleur de surlignage
| (sans) : ) [ Automatique
Effets Barré
(Sans) . (5ans) =
Relief soulignage Couleur de soulignage
(Sans) - (Sans) T Automatique
| Coptour Mot par mot
Qe Effets de caractéres :

| clignotant - couleur de la police
] Masgqué - Surlignage

- Soulignage

- Etc...

Arial
Annuler Aide Réinitialiser
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Majuscules
Minuscules

Titre

Petites majuscules

Relief

(5ans) =
(Sans)

Relief

Empreinte

De nombreuses options sont
disponibles.
N'hésitez pas a les essayer.

4.5- Hyperlien

-Point tiret

‘Point point tiret (gras)

Soulignage

(Eans) e s
Simple

Double

Gras

Pointillé
Pointillé (gras)
Tirekt

Tiret (gras)
Tiret long

Tiret long (gras)

Point tiret (gras)
Point point tiret

Ondulation
Ondulation (grasse)
Ondulation douhle

Caractere

Police | Effets de caractére Position | Hyperlien | Arriére-plan

Hyperlien

URL I

Texte

Hom

Cadre cible
Evénements...

Styles de caractére

Liens visités

PBarcourir...

Liens non visités

il'i il)

Hyperlien : créer
hypertext dans le document.

un lien

m annuler || Aide

| Réinitialiser
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5- Menu Format > Page

5.1- Page
@ Style de page: Style par défaut
Gérer Page  Arriére-plan En-téte Pied de papamasstuttsmtaanaaiaote de bas de page
Faiea A e Orientation :
Ll Portrait
Largeur: 21,00cm |- E
Haulteur: 29, 70cm | - Paysage
Orientation: @& Portrait
Paysage Bac a papier: [D'aprés les paramétres de l'imprimante]
Marges Paramétres de mise en page
Agauche: |1 00em 2 Mise en page: |Droite et gauche -
Adroite: 1.00em | : Format L2 B =
Enbauk: 1.00cm |2 Contréle de repérage
= - —— ence:
Enbas: 1,00cm | = Gérer les marges
de la page
QK Appliquer Annuler Aide Réinitialiser

5.2- Onglet Colonnes

@ Style de page: Style par défaut

Gérer Page Arriére-plan En-téte Pled de page Bordures Colonnes  Note de bas de page

Paramékres

Colonnes .
g — Choisir le nombre

' de colonnes désirés

Gérer la largeur
des colonnes et
'espacement

colonne : 1 > entre les colonnes

Largeur et espacement

Largeur
Espacement

Largeur automatique

Trait de séparation

Style -aucunfe)- = | Hauteur 100% Couleur [ Moir
Largeur 0,25pt Position Haut
QK Appliquer Annuler Ajde Réinitialiser

Cela fera des colonnes sur toute la page. Pour faire des colonnes sur une partie du texte seulement,
passer par Format > Colonnes.
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5.3- En-téte et pied de page

Cher Puge Arireplan Dobite | Ped g papt Boriures CoMnnE b e bas de page e Bondules Colabel Mobe de ba de page
Entdie

At bt Pipratibie]

Il est plus facile de gérer I'en-téte et le pied de page via le menu Insertion.

6- Insertion — Pied de page et Insertion — En-téte

On peut choisir pour quel type de page on veut insérer un en-téte ou/et un pied de page. Dans la
majorité des cas, il faut choisir « Style par défaut ».

Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

;  Sautmanuel... = &y -

: Champs b = ﬁ .

|  Caractéres spéciaux... vl| [12 v 8 4
Marque de formatage M= 2
Section... b -
Hyperlien n-téte et pied de p
En-téte T s
Pied de page L Tout :
Note de bas de page/defin... | , Style par défaut
Legende... v Premiére page
NanAra Aa FAavka

Une fois insérer on peut les paramétrer dans le menu format — page ou dans le menu contextuel qui
apparait lorsqu'on place le curseur dans le pied de page ou I'en-téte.

Pied de page (Standard)

Formater le pied de page...
Page-2/29 Bordure et arriére-plan...
Supprimer le pied de page...

Comme pour les paragraphes, il est bien sir possible de gérer un arriére plan ou des bordures pour
une page.
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7- Conseils sur I'enregistrement et I'export

- Au lycée, dans LibreOffice ou a la maison dans Office ou Works, lors de I'enregistrement de vos
documents, utiliser la commande Fichier > Enregistrer sous.

» Choisir un emplacement pour le fichier (votre clé USB ou votre lecteur perso par exemple,
et faire plusieurs sauvegardes de votre travail sur différents supports)

» Choisir un nom de fichier parlant (c’est a dire qui vous renseigne sur le contenu du fichier)

* Choisir un type (ou format) de fichier compatible avec les logiciels de la maison et
dulycée!!!
- Pour un traitement de texte choisir « Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) »
- Pour un classeur choisir « Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIs) »
- Pour une présentation choisir « Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt) »

- Si vous utilisez LibreOffice ou OpenOffice a la maison, utilisez les formats ODF (odt pour le
traitement de texte, odc pour le classeur, odp pour le diaporama) pour une compatibilité
maximale.

- Si vous avez terminé un travail a la maison et que vous n'avez plus qu'a l'imprimer au Bl
lycée, faire un export au format PDF du document. Cela vous évitera des soucis de mise L eac]
en page.

- A partir de la version 4.1 de LibreOffice, il est possible d'enregistrer les polices dans un
document. Cela peut étre tres utile, car toutes les polices ne sont pas installées au lycée.

Menu Fichier > Propriétés :

& Proprigbés de

Général Description Propriébés personnalisées Sécurité Police | Statistigues

& Incorporer les pofices dans le decument

QK annuler Aide Résinitialiser

Attention cela peut augmenter de beaucoup la taille du fichier. Par exemple, lorsque j'enregistre cette
fiche en y incorporant les polices, sa taille passe de 1,5a 10,3 Mo !
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8- Interface Barres d'outils :

1- Interface et formats.odt - LibreOffice Writer B men u _
: - standard

SRR ESEEE & - formatage

5 [contenudetableau |+ [Arial iz A A4 A
r k. K22 3 3 it s Propriétés s
= & Texte 8 —
Ba - | s i
i Arial v| 12|+
- ). Technologles Fiche Interface et Formats #*
- 7 AAdA-AKkA @ @l
= y y 5 . 1-  Barre d'outils standard rd
— - o BL - Gl 6
Infform@tique & Multimédi@ e a- s y- ws g
& Paragraphe B
— Icéne  Légends (Raccourd) Menu Utllisation - Développement
| @ 3 M
B Fiche Interface et Formats Standard
= = —_— &0 -
= Table des matidres Hone/ea i £ ey B2 =
= — = Espacement : Retrait:
Foamate Document texte C/ @ ERERS |
=t s Classeur EE
il 3-Menu Formal > Brésentation & Dooem || "z joooem
= 3.1-Bordure. Dessin
Erpael e Base de données = 000m = 0.00cm
] b s
3 . Document HTML t= = p,0ocm
EI ;: Formulaire XML i
=] 3.8Plan & Document maitre : Epoge o
4-Meny Formal > Caraclbres i
4.1-Police. Formule *| Qrientation : Marge:
g 4.2 Positon Etiquettes A
= 4.4-Eflets de caracteres. Cartes de visite
= S i Pt o Modéles Taille: Colonne:
. Ouvir (Cld + 0) Fichier
; Barres d'outils : e BlE- sNe
. 1.1-Paragraphe caractere.odt
2. Fiche01_interface.odt
2> = tableau | 2 Notes201d.0ds
. 4 Découpage.ods
. 5 Correction_2013.0ds V I t
dessin ole
1. Correction.ods .
3. rile correction.odt latéral
9. 20131018-01-RA.0dt
10. 20101104-01-RA.odt
widerlaliste
atqu Page 17
k / BMOVTI®D - O -&-F-0-5- AW R " : iff'@@l
Poge1 3/13 | votsarscteres): ss6 (suss) | | sotepardera | | ronss francer | - Tableau1:83 Jcoom | - —o O |

| | | |
Compte des mots (et Style de Langue
des caracteres). la {)age. du fi%hier. Zoom
Cette option
fonctionne aussi
avec une sélection.
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