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Fiche Interface et Formats

1- Interface

Sans nom 1 - LibraC

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

‘B-H Bea

B4

EX-{Ei=R-K I

P

Barres d'outils :

-menu

4
£y

¢ | Style par défaut . Liberation Serif . 12 E a %Q - %:_— =

10

Pagel del

RS

ot

0 mots, 0 caractéres

E?

=

I Style par défaut I

Frangais (France)

Barre d'outils

dessin

Compte des mots (et
des caractéres).
Cette option
fonctionne aussi avec

une sélection.

Style de
la page.

Langue

du fichier.

Propriétés

A

4 Caractére

=}

Liberation Serif

=1
aacgd-=a

x
=
=g
aa
g @a
B

EE =E— -
Espacement Retrait

= =EE

L 000cm = 000em |-
000ecm (2| 000em [T
=- = 000m S
4 Page =

=
T

Styles et formatage

EEDDEE

x
d

fy m= -

Contenu de cadre
Contenu de liste
# Contenu de tableau
= Corps de texte
Destinataire
En-téte
En-téte de liste
En-téte droit
En-téte gauche
Expéditeur
Formule finale
Index
= Légende
Ligne horizontale
Mote de bas de page
Mote de fin
Pied de page
Pied de page droit
Pied de page gauche
Quotations
Signature
Texte préformate
= Titre

®

B R .

Hiérarchie

m

= o -standard
el - formatage
4 Car
Liberation Serif E 12 |z| IE
aca-aa aa
&-5- 8- @a g
4 Paragraphe B )
1:=-=- BE—1-
Espacement Retrait :
L oooem S EE|000em |5
T [000em 2 000cm =
= = 000em S
4 Page |
- A-0- 8-

Gallery

{ Nouveau théme...

79 Arrigre-plans
Diagrammes

[ Ecole & université
Environnement
[E3 Finance

[EJ Fleches

EE Arriére-plans
-

m| »

=
)
-1
E
2
x
A

V- T 5=

[ Tableaux

T Cadres de texte
(58 Images )
@ Objets OLE
|y Repéres detexte
Sections

=3 Hyperliens
Références

ﬁ Index

D Commentaires
Objets de dessin

EN

|San5 noml (actif)
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2- Barre d'outils standard

[E-m-EEe@XeE-ae - esqE-EeTER QB=0 ¢ @

Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement
Standard

Nouveau (Ctrl + N) Fichier

4

D-EHINE

Document texte Ctrl+M

Classeur
Prészentation
Dessin

Basze de données

Document HTML
Formulaire XML

Document maitre

Formule
Etiquettes

Cartes de visite

0mmE EEER 6B EE E | E

Modeles

Ouvrir (Ctrl + O) Fichier E

1. Td2.ods

2. TD_comptoir.ods
3. td02.0dt

4, td3.o0ds

5. Td3 correction.ods

Yider la liste

Enregistrer (Ctrl +S) Enregistrer Sous (Ctrl + Maj +S)
Enregistrer comme modéle

Export direct au format PDF Fichier Format PDF : universel et non modifiable.

Impression rapide Fichier Imprimer directement sur I'imprimante par

@ défaut.

Imprimer en passant par le menu (Ctrl + P)
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Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement
Apercu (Ctrl + Maj+ O) Fichier

Couper (Ctrl + X) Edition

Copier (Ctrl + C) Edition

Coller (Ctrl + V) Edition Collage spécial (Ctrl + Maj + V)
Cial 9 %K
LibreQffice Writer
Lien DDE

HTML (HyperText Markup Language)
Texte formaté [RTF]

Texte non formaté

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

multiple)

Annuler (Ctrl + Z)

Rétablir (Ctrl +Y) Edition Répéter (Ctrl + Maj +Y)

Outils

Rechercher & Remplacer Edition

(Ctrl + H)

Caractéres non imprimables | Affichage
(Ctrl + F10)
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Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Tableau (Ctrl + F12) Tableau >

Insérer

Insertion >

Image

Diagramme Insertion >
Objet >

Diagramme

Zone de texte Insertion

Insérer un saut de page (Ctrl Insertion >
+ Entrée) Saut

manuel

Insérer un champ Insertion > |Numéro de page, nombre de page, date, heure

Champs

Caracteéres spéciaux Insertion

Insérer une note de bas de Insertion

page

Hyperlien (Ctrl + K) Insertion

Commentaire (Ctrl + Alt + C) | Insertion

Formes de base Insertion >

Formes
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Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Afficher les fonctions de Affichage> [ =@ /Mo ¢ @ « -8 %5
dessin Barres
d'outils

3- Barre d’outils formatage

‘ElContEHUdetableanE" lbestionseit 2] @ @ @ @ abap & | & -~ -

i
il
|
4
0
4
0
4
|
[
Iy
Il

Icone Légende (Raccourci)

Formatage
.
Appliquer le style (F11) Format >  lmonser Ew @ @ ¢
Styles et lEffacarIeformatagECZ | i*. 2 . 3 ';':‘ | i . $¢,
1 Contenu de tablear
formatage | Corps de texte
| Quotations
| Titre pri
Sous-titre
1 Titre 1
1 Titre 2
- Titre 3
P Style par détamu
Plus de styles... Mettre & jour pour correspondre 3 la sélection
' Editer Je style...
== Nom de police Format >
Caractere
- /|| Taille de police Format >
Caracteére
E Gras (Ctrl + B) Format >
Caracteére
Italique (Ctrl +1) Format >
Caracteére
E Souligné (Ctrl + U) Format >
Caracteére
Barré Format >
=
Caracteére
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Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement
Exposant (Ctrl + Maj + P) Format >

Caractere

Indice (Ctrl + Maj + B) Format >

Caracteére

Format >

Caractere

i >
Couleur de la police Format m 7 . E =
I = —
Caractél‘e Couleur de police

[[&1

|Pa|ette par défaut

HLO0EN

=
I
I
n
]
» [+

EEEEEENNNN
EEEEEEDCC.
EEEEEENCEE
EEEEEECOCCE
EEEEEEOCOCE

EEEEEEEN
EEEEEENC
EEEEEEENN

A

Format >

Caractere

EEEEENCC]
EEEEEEDC
EEEEEENC
EEEEEEEE
EEEEEENC
EEEEENCCCOE
EEEEEEOCOCOE

Récent

I @ Couleurs personnalisées...

Aligner a gauche (Ctrl + L) Format >

Paragraphe

E Centré (Ctrl + E) Format >
Paragraphe
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Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Aligner a droite (Ctrl + R) Format >

Paragraphe
Justifié (Ctrl +J) Format >
Paragraphe
= | |Interligne Format > = == =
— = sz= = =
Paragraphe

" 35 Espacement:1
= Espacement: 115
iE Espacement:1,5

EE Espacement: 2

Valeur personnalisée

Interligne :

|Simple IEI

Valeur:

E (Dés)activer les puces (Maj+ Format >
F12) Puces et

numérotation

1= | |(Dés)activer la Format > as__ =

b = v|EEeE =
numérotation (F12) Puces et 1 1. m L
numérotation | | ¥ 2 @) I
3) 3. @) m
A) a) (a) i.
E} b} (b} il
Q) cl (c) iii.

-& Plus de numérotation..,

E Réduire le retrait Format >
Paragraphe

— | |Augmenter le retrait Format >
Paragraphe
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4- Menu Format > Paragraphe

4.1- Retraits et espacement

Paragraphe I&

Tabulations | Lettrines | Bordures | Zone | Transparence
Retraits et espacement | Alignement | ENchainement p— sk
Retrait Retrait :
Aovant le texte 0,00 crm =
- - Avant le texte : espace avant la
Aprés e texte : 0,00 cm = .
marge a gauche
Premiére ligne: 0,00 crm = .
_ - Aprés le texte : espace avant la
[ Automatique
Espacement marge adroite
Au-dessus du paragraphe: (0,00 em |2 - Premiére ligne : espace avant
Sous le paragraphe : 0,00 crn = les premieres lignes de

["| Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style paragraphe.
Interligne
|Sir‘r1|:||v.=_- |Z| de

Contréle de repérage
[C] Activer lignes du paragraphe.

Interligne : espace entre deux

- Au-dessus du paragraphe

- En dessous du paragraphe

¥ 3 ' 5 5 7 8 ] 10 11 12 13 14 15 16 "‘

Retraits : Avant le texte et Retrait : Aprés le texte

premiére ligne

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 !
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4.2- Alignement

-

=]

Paragraphe
Tabulations | Lettrines | Bordures Zone I Transparence
Retraits et espacement | Alignement | Enchainements I Plan & numérotation

) A droite
() Centrer
) Justifié
Dernigre ligne :
Etirer un mot seul

Capturer a la grille du texte (si active)

Texte-a-texte

Automatique =

Alignement :

Options:
- Gauche
- Droite
- Centre

- Justifié

o

] ’ Annuler ] l Réinitialiser

2 +| Caractéres en fin de ligne

2 o] Caractéres en début de IiglI
0 —| Mombre maximum de cou] VeUves.
Sauts
[7] Insérer Type: El
Avec le style de page: |:
suivante.
Options

[7] Me pas scinder le paragraphe

[7] Conserver avec le paragraphe suivant

[ Traitement des orphelines

[7] Traitement des veuves

précédente.

4.3- Enchainements
Paragraphe lﬂ
Tabulations | Lettrines | Bordures Zone I Transparence
Retraits et espacement | Alignerment | Enchainements | Plan & numérotation
Coupure des mots
[CAy

Permet de gérer la coupure des mots, les

sauts (page, colonne), les orphelines et les

Une veuve représente la derniére ligne d'un

paragraphe, située seule en haut de la page

Une orpheline représente la premiére ligne

d'un paragraphe, située en bas de la page

o

J ’ Annuler ] l Réinitialiser
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4.4- Plan & numérotation

Paragraphe &J

Tabulations I Lettrines I Bordures Zone | Transparence

Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Plan & numérotation

Plan

Miveau de plan:

Numérotation

Style de numérotation :

Permet de gérer la numérotation des lignes.
EEECH'IH'IEI'ICEI' avec Cce paragraphe
Démarrer avec:
Numérotation de lignes

[] Inclure les lignes de ce paragraphe . ) .
[] Recommencer avec ce paragraphe Pour la gestion du plan et de la numérotation,

Démarrer avec: préférer le menu Outils > Numérotation des

chapitres. (voir la fiche Style et Index a ce

sujet)

[ OK ] l Annuler ] [ Réinitialiser

4.5- Tabulations

Paragraphe l&]
Retraits et espacement | Alignement | Enchainements I Plan & numérotation
Tabulations | Lettrines | Bordures | Zone | Transparence
Position Type Caractére de remplissage
. _ MNouveau
0,00 cm @ Agauche G tucun (el
™) A droite a
© Centré & Les tabulations permettent d'aligner des
) Décimal x
Caractére caractéres grace ala touche « tab ».

I‘__’l Tab

Voir la fiche et la vidéo « Tabulations » pour

plus d'informations.

QK J ’ Annuler ] l Réinitialiser
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4.6- Lettrines

Paragraphe ﬁ]

d'aprés une interventi
« Entretiens de l'et

Retraits et espacement | Alignement I Enchainements I Plan & numércotation
Tabulations | Lettrines | Bordures Zone I Transparence
Paramétres
Afficher des |ettrines
. . k|
rccunpralbsables i | 7] Mot entier
AsS0CICS  aux  partic
dénommes  humus, Mombre de caractéres: ||l =
complexe, les différer . -
interagissent entre e Lignes: |3 =

minérales du sol (phot Espacement du texte: [0,00 em [

D ES R Contenu

La munérahisation des
d"! ‘S‘DI apportc  auw Style de caracteére: |[Aucun(e]] El
minéraux (N, P, K...)
matiéres  organiques
fertilisant.

Grice a des liaisons ¢l
organiques  hum ifiés.

Texte:

retiennent les cations. .

maniére significative Lettrines de
cationigue du sol.

Telle une colle,

e e ol paragraphes.

oK Annuler H Réinitialiser J ‘

4.7- Bordures
Paragraphe ﬁ
Retraits et espacement | Alignement Enchainements Plan & numérctation ‘
Tabulations | Lettrines | Burdures or
Disoositi , , Bordures encadrement
isposition des lignes Ligne
Bar défaut Style: des paragraphes.
| ] Il faut régler:
Defini par ['utilisateur : Largeur: u g :
+ + = _ . "
R . 0,05 pt : La disposition des
Couleur: Iignes
| Noir I~
- Le style de ligne
- *
+ * - Le style d'ombre
Style d"ombre
Position : Distance: Couleur:
B[O/ 018 cm 2 [N Gris6 |
“PTSTTIETES
Fusicnner avec le paragraphe suivant
[ 0K J ’ Annuler ] [ Réinitialiser
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4.8- Zone

F B
Paragraphe ﬂ

Retraits et espacement | Alignement I Enchainements | Plan & numerotation

Tabulations | Lettrines | Bordures Zone | Transparence

Remplir

] Gris2 Arriére plan de paragraphe:
[ Gris4 - Couleur

I Gris6 - Image

B Gris 8 - Hachure

QK ] ’ Annuler ] l Réinitialiser

4.9- Transparence

-
Paragraphe g

Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Plan & numerotation

Tabulations | Lettrines | Bordures | Zone | Transparence

Mode Zone de transparence

Transparence de paragraphe:

() Transparence: 50 %%

() Dégradé - Transparence

Dégradeé

Centre X: |50 %

CentreY: |50 %
Bordure:
Valeur initiale: |0 % -

Valeur finale: 100 %

[ oc ][ amue |

Réinitialiser
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5- Menu Format > Caractere

5.1- Police

[ Caractére ﬁ‘

Police |Effets de caractére |Position |Hyperlien IArriére—pIan IBordures|

Paolice Style Taille:

Liberation Senf Mormal 12

Liberation Serif Nl Nomal ¥ -
LilyUPC Gras 10 L
Linux Biolinum G Ttalique 10,5 El
Linux Libertine Display G | |kalique gras 11 bl
Linux Libertine G (=l
Lucida Console 13

Lucida Sans Unicode 14

Malgun Gothic i 15 il
Langue: |Frangais (France) B

La méme police est utilisée pour l'impression et 'affichage 3 I'écran.

Liberation Serif

QK J [ Annuler l ’ Réinitialiser

5.2- Effets de caractére

Caractére ﬁ

Police| Effets de caractere |Position |Hyper|ien |Arriére—plan |Bordures|

Couleur de police : Surlignage: Couleur de surlignage:

Effets : Barre:

|(Sans) Izl |(Sans) El

Relief : soulignage : ﬂ Effets de caractéres:

{Sans) (3ans) .

| & | B - couleur de la police

[7] Contour Mot par mot

[Z] Ombre - Surlignage

[] Clignotant .

[ Masgué - Soulignage

- Petites majuscules
Effets Liberation Serif
- | || relief

i - .
pMajuscules CTOR T - ] De nombreuses options sont
Minuscules D
Titre | Relief disponibles.
Petites majuscules 1 Empreinkte
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5.3- Position

™ Caractére

Police ' Effets de caractére Position | Hyperlien Arriére-plan

Position E t 2éme
") Exposant Elever/abaisserde 1% : Automatique Xposant:
@® [Normal S Taille relative 100% | - Normal : 2éme
) Indice .
Indice : 2¢me
Rotation [ Echelle
@ Odegré () 90degrés 1 270degres Adapter a la ligne
Echelle de largeur [100% |
Espacement
Pardéfaut & | par 00pt |- | Paire decrénage
Arial
Annuler Aide Réinitialiser
5.4- Hyperlien

r |
Caractére M

|Po|ice |Effets de caractére |Position | Hyperlien |Arriére-plan |Bordures|

Hyperlien

Cadre cible: EI

Styles de caractéres

Liens visités : |

[ 5]

Liens non visités |

[ 0] 4 ] l Annuler ] [ Réinitialiser l

On peut insérer dans le traitement de texte des liens vers des fichiers ou des sites web. Ces liens seront

actifs dans le PDF créé depuis LibreOffice. (comme celui présent dans le pied de page de cette fiche)
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5.5- Arriére plan:

F

Caractére

Couleur d'arriére-plan

|Police IEffets de caractére |Pursi:ti.un IHyperlLen|Arriére-plan |Burdur5|

Arriére plan de caractéres
(surligner) :

C Il T - Couleur
- Image
- Hachure
Aucun remplissage '
[ Ok ] l Annuler ] [ Réinitialiser

5.6- Bordures

-
Caractére

==

|Pcrllice |Eﬁe’is de caractére |Pcrsitiun |H3,rperllien Iﬁ.niéle-plﬁn| Bordures ‘

Disposition des lignes Ligne Es
Bar défaut: stle: 4 Bordures : encadrement
[ o o ] | =] ] g
Defini par 'utilisateur : Largeur: | des mots.
WY Y 0,05 pt = - Il faut régler:
Couleur: ]
= 4 - Ladisposition des lignes
|- Meir El P g
- Le style de ligne
+ *
+ + - Le style d'ombre
Style d'ombre
Position Distance: Couleur:
@@@@ 018 cm 2 [ Gris 6 |
QK ] [ Annuler l ’ Réinitializer ]
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6- Menu Format > Page

6.1- Gestionnaire

-

Style de page: Style par dé&faut

Gestionnaire |Page|ZoneITransparence|En-téte|Pied de pageIBordureleoIonneslNote de bas de page|

Style
Mom :

Style de suite:
Heéritée de:
Categorie:

Contient

Style par défaut

Styles personnalises

29.7 cm + Du haut 2,0 cm, Du bas 2,0 cm + Direction du texte de gauche a droite (horizontale) + Description de la
page : Arabe, Portrait, Tout + Style par defaut + Aucun controle de repérage

Gérer le styledela
page ainsi que le

style de la page

suivante.

oK ][ Appliquer H Annuler ” Réinitialiser

6.2- Page

-

Style de page: Style par défaut

=

|Gestionnaire|PEgE IZonEITransparencelEn-tételPie

Yote de bas de page|

Orientation:

Portrait .
Paysage -

Bac a papier: |[D'aprés les paramétres de l'imprimante] Izl

Paramétres de mise en page

Format de papier
p— A-l
Largeur: 21,00 ecm (= /
Hauteur: 29T em [=
Qrientation: @ Portrait
() Paysage
Marges
Agauche:  [200cm |-
A droite:: 200 em =
En haut: 200 cm |5
En bas; 200 cm =

Mise en page: |Dr0ite et gauche

-]

Format |1, 2,3, .

=]

[7] Contréle de repérage

Style de référence:

[ 0K

][ Appliquer ] [ Annuler ” Réinitialiser l
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6.3- Zone

-

-
Style de page: Style par défaut u

|Gstiannaile |Page|20ﬂe ITlanspalence |En-téte |Pied de page |Emduls |Ca|ann5 INate de bas de page|

Remplir

[ ]Blanc
[ 1Grs1
[ 1aGris2
[ ]Gris3
[ Gris4
] Griss
I Grisa
B Gris7
B G- :
B G-

[ Gris 10

Bl

Arriére plan de la page:
- Couleur
- Image

- Hachure

oK ]l Appliquer ” Annuler H Réinitialiser

6.4- Transparence

-

-
Style de page: Style par défaut u

|Gstiannaile |Page |Zane|TrEI’15pErEHCE |En-téte |Pied de page |Ealduls |Ca|anns INcrte de bas de page|

() Transparence 50 % =

(") Dégradé

Centre X: (50 % : - Transparence

Centre¥: |50 % = - Dégradé

Bordure: |0 % -

Valeur finale: |100 %

— Transparence de l'arriére plan:

[ oK ” Appliquer ” Annuler H Réinitialiser

Page 17/22 - http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatiqgue



http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

6.5- En-téte et pied de page

Style de page: Style par défaut =) Style de page: Style par défaut (=

‘Gestionnaire|Page|Zor|e|Transparence|Eﬂ'tétE |Pied de page|Bordures|CoIonnes|Note de bas de pagel Gegt“’"”“ire|page|Z°"‘E|T'E"‘;F“’E"'CE|E""tételp'Ed de page ‘B"’d“'es|C“"°"""E;INote de bas de pagel

Pied de page
[¥] Activer e pied de page;
Contenu identique gauche/dreite

[¥] Méme contenu sur la premiére page

Méme contenu sur la premiére page

Marge gauche: 0,00 cm

Marge gauche: 000cm % = 1
Marge droite : 0,00 cm 5 Marge droite : 0,00cm |+

Espacement: 0,50 cm | = Espacement : 0,50 em |2

[7] Utiliser I'espacement dynamique [ Utiliser I'espacement dynamique —
Hauteur: 050 cm & Hauteur: 0,50 em =

Adaptation dynamique de la hauteur Adaptation dynamique de a hauteur

[tmmie ]

Appliquer Réinitialiser

Appliquer H Annuler ” Réinitialiser oK J
8

]
_

Il est plus facile de gérer I'en-téte et le pied de page via le menu Insertion plutét que de passer par le

menu.

Insertion > Pied de page[d§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

, Saut manuel... E - ﬁ &S -

Champs .
| Caractéres spéciaux... Y112 e
Marque de formatage o |
2 3 4 - 5
Section... - " :
bypetiien n-téte et pied de p

En-téte , T

Pied de page ’ Tout i
Note de bas de page/defin... |, Style par défaut

Légende... v Premiére page

Une fois insérer on peut les paramétrer dans le menu [geli 1 =182 251 ou dans le menu contextuel qui

apparait lorsqu'on place le curseur dans le pied de page ou |'en-téte.

Pied de page (Standard)

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

Style de page: Style par défaut ﬁ

|Gstionnaire|Page|Zone|Transparence|En—téte |Pied de page| Bordures |Co|or1m=_s |Note de bas de page|

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut ; Style: Gauche: |005cm =
| |Z| Droite : 0.05cm =
Défini par I'utilisateur : : =
Défini par I'utilisateur Largeur Haut 0,05 cm

+* + -
0,05 pt v
+ * P Bas: 0,05 cm =
Couleur: 7] Synchroni
Synchroniser
N Noir [~
- -
+ +*

Style d"ombre

Position : Distance : Couleur:

@I@@@ 018 cm = |- Gric6

QK ” Appliquer ” Annuler H Réinitialiser l

Comme pour les paragraphes, il est bien slr possible de gérer un arriére plan ou des bordures pour une

b

page.

6.7- Onglet Colonnes

Style de page: Style par défaut ﬂ

|G&ctior1naireIPageIZonElTransparenceIEn-téte |Pied de pagelEordur&c|CD|Dﬂﬂes |Note de bas de page|
Paramétres
Choisir le nombre de

Colonnes: |2

colonnes désirés

Gérer lalargeur des

Largeur et espacement
Colonne: [ L 2 2 colonnes et
Largeur: B48cm = (B48cm [ = ,
Espacement 0o - I'espacement entre
Largeur automatique les colonnes
Trait de séparation

Style: n Hauteur: (100 % = Couleur: |- Moir |
Largeur: |0,25 pt —| Position:

[ oK ][ Appliquer H Annuler H Réinitialiser
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Cela fera des colonnes sur toute la page.

Pour faire des colonnes sur une partie du texte seulement, passer par [geldiiEite ®6] (o135,

Colonnes
Paramétres
Colonmes @ |2 E z
Appliquer 4 ; |Sé|eu:tiu:un w

Répartition réguliére du contenu sur toutes les colonnes

Largeur et espacement

X

Trait de séparation

Skyle Hauteur
Largeur ;@ |0,25 pk Posikion :

Couleur

Hauk

Zolonne 1 z 3
Largeur : |B,45 crm | |8,45 cm | | |
Espacement : |IZI,1IZI Mmoo | | |
Largeur aukamakique

| i |

|

(=

6.8- Note de bas de page

-

Style de page: Style par défaut

23]

|Gestior1naire|Page|Zor1eITransparence|Er1—téte|Pied de pageIBordureleoIonnes|NDtE de bas de page
Zone de notes de bas de page
@ Hauteur maximale de la page:
) Hauteur maximale de la note 2,00 cm ,
Gérer les
Espacement du texte 0,10 cm
o parameétres des
Trait de séparation
Position Gauche notes de bas de
Style — | page.
Epaisseur 0,50 pt =
Couleur |- Mair El
Longueur 25 % =
Espacement entre trait et texte 010 crm =
0K l [ Appliquer ] [ Annuler l ’ Beinitialiser
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7- Insertion > Caracteres spéciaux

Il est souvent utile d'insérer des caractéres qu'on ne trouve pas sur le clavier !

Caractéres spéciaux
Police |webdings < ] Sous-ensemble
0| v s Jle | | & B\ & | 0| = |# |+ |1 | @] ~
= 0| X | ? | &\ &|® [ | @ | ™| | | = | ~ | i
1 t ! ® T ¢ s T - I B B g
a8 = i 3 = | ] - ' £= =, = = ¥ & F 3 ﬁ
a | @ Y | 0|8 | = | & | = | ®m | B | 5| 2| & A
@ @ 5 # ” - w =4 = | = t H () = =
@ wm 4 (] ( { = u = = B | A -] ) Y
- | & | | - o I R I B A : U+F099
Carackeres :
| oK | Annuler Aide Supprimer le dernier Supprimer

1- Sélectionner une police
2- Sélection un ou plusieurs caractéres spéciaux
3- Valider avec OK

Quelques exemples :

O P A 7

8- Conseils sur I'enregistrement et I'export

- Au lycée, dans LibreOffice ou a la maison dans * Choisir un nom de fichier parlant (c’est a
Word ou Works, lors de I'enregistrement de vos dire qui vous renseigne sur le contenu du
documents, utiliser lacommande fichier)
Fichier > Enregistrer sous] * Choisir un type (ou format) de fichier
* Choisir un emplacement pour le fichier compatible avec les logiciels de la maison
(votre clé USB ou votre lecteur perso par etdulycée!!!
exemple, et faire plusieurs sauvegardes de o Pour un traitement de texte choisir
votre travail sur différents supports) « Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) »
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o Pour un classeur choisir « Microsoft classeur, odp pour le diaporama) pour une

Excel 97/2000/XP (.xls) » compatibilité maximale.

o Pour une présentation choisir * Sivous avez terminé un travail a la maison
« Microsoft PowerPoint 97/2000/XP et que vous n'avez plus qu'a l'imprimer au
(.ppt) » lycée, faire un export au format PDF du

document. Cela vous évitera des soucis de

* Sivous utilisez LibreOffice ou OpenOffice a mise en page.
la maison, utilisez les formats ODF (odt * Il est possible d'enregistrer les polices dans
pour le traitement de texte, odc pour le un document. Cela peut étre trés utile, car

toutes les polices ne sont pas installées au

lycée.

\[lsl"iFichier > PropriétésE

#5 de
é ian Propriétés personnalisé écurité Police | Statistiques
& [ncorporer les polices dans le decument

| PI'.'F|

oK Annuler Aide

Attention cela peut augmenter de beaucoup la taille du fichier.
Par exemple, lorsque j'enregistre cette fiche eny incorporant les polices,

sa taille passede 1,53 10,3 Mo !
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