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Fiche Interface et Formats

1- Interface

% Sans nom 1 - LibreOffice Writer Barres d'OUtiIS :

Fichier Egmcm Affichage Insertion Format Styles Tableau OQOutils Fenétre Aide <

H-B-EHIdPA BB 29 Q%] 2-HOI1] - menu

Style par défaut |z|‘{”n ‘{ Liberation Serif E 12 |z| W- ¥ - E—- 'E—- - E% % % 25 M §£ - Standard
L 1 Z ;1 z N 3 L4 i X'; 7 N 8 l5 :1; '_'_l 12 N 13 1:_ =

15 R
4 -formatage
—_——
€ par defaut | A
= || 4 Caractére | I
Liberation Serif E 12 E|
Q]
aacd-wa a&4a [
a-s- = a@a
4 Paragraphe &=
E-E = —
Espacement: Retrait :
. == b
Barre d'outils -
L 010em |5 EE(000cm
dessin T 010cm £% 000 cm
=~ = 000 cm 1l
kA B EHO@ AN G-@-©- -
Pagel del 1 mots, b caracteres sélectionnés Style par défaut m m | G OOona | - ) + | 100 %
: | | B ETEETN et ]
Compte des mots (et Style de Langue
Zoom
des caracteres). la page. du fichier.
. 1:
Cette option Volet 2
, —
fonctionne aussi avec |latéral .
tutoriel
une sélection.
Propriétés x = Styles et formatage Xl = Gallery X = Navigateur X =
4 Styles € a (SN NE] R ER : [ Nouveau theme.., ] 2 O-d& 2 SN =
Style par défaut E 5"‘ . Texte préformaté i = ‘ = E EE lEB v
E i @ [’J\agrammas E —Ami o
4 Caractére &= =Titre ] Ecole & université %Tabl‘eaux
= . . nvironnement =
Liberation Serif E| 12 E Index lexical : tit I Cadres de texte
) . (Y] (D] ] Images ~
acga-=a aa - Sous-titre - @ Objets OLE b
- |y Reperes de texte
a-s- o @a Titre 1 =) s
. yperliens
4 Paragraphe = Titre 2 Références
El= == Titre 3 C"dex .
o Titre 4 Objets de dessin
EE 5] —
Titre 5
Espacement: Retrait :
== =EE Titre 6 :
010em 2| [0ooem Titre 7
= 00em |5 S 000em S Titre 8
=~ 000cm | Titre ®
ARre g Titre 10 S
= Titre d'index d'ol -
] = @ ToET = |Hié’3'd’|iE El it |Sansnom1 (actif) |z|
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2- Barre d’outils standard

(B8R do@XuE 49 Qo1 T MOT SR Q =DBF V6 ~ & 8]

Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Standard

4

s |INouveau (Ctrl + N) Fichier
B

Document texte Ctrl+M

Classeur
Prézentation
Dessin

Base de données

Document HTML
Formulaire XML

Document maitre
Formule
Etiquettes

Cartes de visite

O mEE EWE EE E E 5| R

Meodéles  Ctrl+Maj+MN

—

E Ouvrir (Ctrl + O) Fichier B- = 9 |

1. 2-Tableau-5.1.cdt
2. 4-Tabulation-5.1.0dt
3. 3-Mumerotation-et-puces-5.1.odt

Vider la liste
Quvrir un fichier distant

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

Enregistrer comme modéle

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

Impression rapide Fichier Imprimer directement sur l'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 Permet de reproduire une mise en forme de

(double clic pour une paragraphe et de caracteres.

sélection multiple)
Annuler (Ctrl + Z)

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

Edition

Rechercher & Remplacer
(Ctrl+H)

Outils

Caracteres non Affichage

imprimables (Ctrl + F10)
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Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Tableau (Ctrl + F12) Tableau >
= - @ T

Insérer un tableau

Insérer

Insertion >

Image

Diagramme Insertion >
Objet >

Diagramme

Zone de texte Insertion

Insérer un saut de page Insertion >

(Ctrl + Entrée) Saut manuel

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

Champs

Caracteres spéciaux Insertion

Hyperlien (Ctrl + K) Insertion

Insérer une note de bas de Insertion

page

Insérer une note de fin Insertion

Repére de texte Insertion
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Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Commentaire Insertion
(Ctrl+ Alt +C)

Enregistrer les Edition > Utile lors de travaux de relecture.

modifications Suivi des
(Ctrl + Maj + E) modifications

Lignes Insertion >

Formes

Formes de base Insertion >

Formes

Afficher lesfonctionsde  |Affichage > |l /¢rx=me@coir s 0w kB E omne
dessin Barres
d'outils

3- Barre d’outils formatage

i
4
i
il
Qup
i
4
i
Il
w
Il
I3
lil

'@ '3) |L|berat|on5er|f lz“ |12 lz“ a a g 'a a.b ab Q a - & - ::: ';_

Icone Légende (Raccourci)

o haldge : [=]

| Effacer le formatage |

Appliquer le style (F11) Format > 4 Contem de tablea

| Corps de texte

Styles et

g Quotations
formatage | Titre pri
Sous-titre
I Titre 1

1 Titre 2
Titre 3

Style par détauiﬂ

Plus de styles... Mettre 3 jour pour correspondre a la sélection

Editer |e style...

F

Actualiser le style

(Ctrl + Maj + F11)

Nouveau style (Maj+ F11) |Styles
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Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

== Nom de police Format >

Caractere

Tallle de police Format >
Caractere

E Gras (Ctrl + B) Format >

Texte

[talique (Ctrl +1) Format >

Texte

Souligné (Ctrl + U) Format >

Texte

Barré Format >
Texte
Exposant (Ctrl + Maj + P) Format >

Texte

Indice (Ctrl + Maj + B) Format >

Texte

Effacer le formatage direct Format
(Ctrl + M)

Couleur de la police Format > E v [=]=

Caractére Couleur de police

Jo
illi
{11}

Palette par défaut :l
B00ENENENEN -
[AENEREEONOO
OdEENEREEEOEOO
NN EEEEEEE
EEENEENEEENE
EEENEENEEEEN

@ Couleurs personnalisées...
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(Dés)activer les puces (Maj +
F12)

(Dés)activer la

numérotation (F12)

Aligner a gauche (Ctrl + L)

Centré (Ctrl + E)

Aligner a droite (Ctrl + R)

Justifié (Ctrl +J)

Format >

Caracteére

Format >
Puces et

numérotation

Format >
Puces et

numeérotation

Format >

Aligner

Format >

Aligner

Format >

Aligner

Format >

Palette par défaut :l

-

|
O
O
|
|
|
|
|
|
[ |

EEEEEENCTE
EEEEENCCC.
EEEEEEOCOCOE

o= TIE - = =
[] * |
[] * |
[ . ]
- X v
- x v
= X v
<5, Plus de puces...

(1)

(3)

(a)
(b}
(<)

25 Plus de numérotation..,
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Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Aligner

= | |Interligne Format > i=

1= | =
== 7 =

Espacement ||
1 35 Espacement:1

35 Espacement: 1,15
35 Espacement:1,5
iE Espacement: 2

Valeur personnalisée

Interligne :

|Simp|e |Z|

Valeur:

Augmenter I'espacement Format >

des paragraphes Espacement

Diminuer I'espacement des |Format >

paragraphes Espacement

Réduire le retrait Format >
Espacement

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

4.1- Retraits et espacement

o

Paragraphe @
Tabulations I Lettrines | Bordures I Arriere-plan | Transparence
Retraits et espacement | Alignerment I Enchainemen | __Plan & numératation
Retrait .
Retrait :
Avant le texte: 0,00 em =
- Avant le texte : espace avant la
Aprés le texte : 0,00 cm =
o marge a gauche
Premiére ligne: 0,00 cm =
[ Automatique - Aprés le texte : espace avant la
Espacement marge a droite
Au-dessus du paragraphe: (010 cm = - Premiére ligne : espace avant
Sous le paragraphe: 010 em = les premieres lignes de

[] Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style paragraphe.
Interligne
|Sir‘r1p|e Izl de

Contrdle de repérage
[C] Activer lignes du paragraphe.

|

Interligne : espace entre deux

il

- Au-dessus du paragraphe

- En dessous du paragraphe

£ N

i PR P i — P I o L S . P L g ‘ T ’

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 | Arriére-plan | Transparence
Retraits et espacement | Alignement | Enchainements Plan & numérotation

@ A g;
0) A droite
) Centrer .
© Justifié Options:
Derniére ligne: _ Gauche
Etirer un mot seul .
- L - - Droite
Capturer a la grille du texte (si active)
. - Centre
Texte-a-texte
Alignement : n - Justifié
QK J l Annuler l Réinitialiser
4.3- Enchainements
Paragraphe
Tabulations | Lettrines | Bordures | Arriére-plan | Transparence
Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Plan & numérctation

Avec le style de page:

2 ‘
3 ‘
0 2
Sauts
[ Insérer
Options

Me pas scinder le paragraphe
[T] Conserver avec le paragraphe suivant

[¥] Traiternent des grphelines ]

Traitement des veuves ]

Caractéres en fin de ligne
Caractéres en début de lig

Mombre maximum de couj veuves.

[]

suivante.

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

précédente.

0K

Jl Annuler l Réinitialiser
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4.4- Plan & numérotation

Paragraphe @
Tabulations | Lettrines | Bordures | Arrigre-plan | Transparence
Retraits et espacement Alignement | Enchainements | Plan & numerotation
Plan

MNiveau de plan :

Numérotation

Style de numérctation : [ . . . .
Permet de gérer la numérotation des lignes.

ﬂeccmmencer dvec Cce FEI'EgI'Er}hE

Démarrer avec:

Numérotation de lignes
Inclure les lignes de ce paragraphe Pour la gestion du plan et de la numérotation,

[7] Recommencer avec ce paragraphe

Démarrer avec : préférer le menu Outils > Numérotation des

chapitres. (voir la fiche Style et Index a ce

sujet)

[ QK J [ Annuler ] Réinitialiser
4.5- Tabulations
[ Paragraphe @
Retraits et espacemnent | Alignement I Enchainements | Plan & numérotation
Tabulations | Lettrines | Bordures I Arriére-plan I Transparence
Position Type Caractére de remplissage
0,00 c @ Agauche L @ Aucun(e]
) A droite -
© Centré  + Les tabulations permettent d'aligner des
) Décimal &
Caractére caractéres grace a la touche « tab ».

K__N Tab

Voir la fiche et la vidéo « Tabulations » pour

plus d'informations.

Béinitialiser

[ o | [ A |
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4.6- Lettrines

ST VO, R DG £t G YO
Paragraphe ]
Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Plan & numérotation
Tabulations | Lettrines | Bordures | Arriére-plan | Transparence
Parameétres
Afficher des lettrines
reconnaissables 3 1 7] Mot entier
associés aux particu -
dénommeés  humus. | Mombre de caractéres: |1 =
complexe, les différer ) =
interagissent enire et Lignes: 3 =
minérales du sol (phot Espacement du texte: (0,00 cm 5
DES R' Contenu
La minéralisation des Tede: |m
du sol apporte au; Style de caractére:  |[Aucun(e
minéraux (N, P, K...} | tyledes |l (el] El
matiéres  organiques
fertilisant.
Grice i des liaisons €]
organiques  humifiés.
retiennent les cations. .
maniére significative | Lettrines de
cationigue du sol.
Telle une colle, |
Fasrvioemt Pamnlnmabe paragraphes'
QK J l Annuler | ‘ Réinitialiser
4.7- Bordures
Paragraphe
Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Plan & numérctation
Tabulations | Lettrines | Bordures | Arriere-plan | Lansnar-oce
Disposition des lignes Ligne gd Bordures: encadrement
Ferdefaut: Stele: des paragraphes.
[} ] — = .
Défini par |'utilisateur : Largeur: Il faut regler *
. e 0,05 pt : - Ladisposition des
Couleur: .
lignes
N Noir -
- Le style de ligne
+ * ,
+ + - Le style d'ombre
Style d'ombre
Position : Distance: Couleur:
Elo@og 018 cm 2 [ Gris 6
roprietes
Fusicnner avec le paragraphe suivant
QK J l Annuler l ’ Eéinitialiser
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4.8- Arriere-plan

Paragraphe E

Retraits et espacement | Alignement I Enchainements I Plan & numérotation

Tabulations | Lettrines | Bordures | Arriére-plan | Transparence
Eemplir

Diagramme 3 »

I Diagramme 4 .

B Diagramme 5 Arriére plan de paragraphe :

[ Diagramme6

I Dizgramme7 - Couleur

[ Diagramme &

I Dizgramme9 - Image

[ Diagramme 10

- Diagramme 11 - Hachur‘e

I Dizgramme12

[ ] Tango: bleu ciel 2
| ok | l Annuler l Réinitialiser

4.9- Transparence

Paragraphe

Retraits et espacement | Alignement

Enchainements

| Plan & numérotation

Tabulations | Lettrines |

Bordures

Arrigre-plan | Transparence

Mode Zone de transparence

() Pas de transparence

Transparence de paragraphe:

() Transparence: 50 % =
- Transparence

Type: |Linéaire |~ - Dégradé
Centre X :
Centre¥: (50 % =
Angle: |0° E
Bordure:
WValeur initiale :
Valeur finale :

I oK ] [ — ] -
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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 ETOR e - | 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- Surlignage :

Caractére

|Pc-||ice |Effe’is de caractére |Pasitiun |H3,rp9_l||i|en| surlignage |Emdulﬁs|

Couleur de surlignage

[ [ —
[ [ | — -
[ | [l [
L 11 1 s
. ..
. ..
(N .-
(N
(NN (N (N (N N N
(T ) D ) e T e e Arriére plan de caractéres
DOOEOEOEOTTT | Gurdignen :
| ] [memimem| ] ] | [ g :
L | [l el Pl L] - Couleur
- Image
- Hachure
Aucun remplissage |
0]4 ] I Annuler ] [ Reinitialiser l

5.6- Bordures

r-Cara-:tére u
|Po|ice |Ef'fe1s de caractére |Position |Hyperlien Iﬁ.rriére-plan | Bordures ‘
Disposition des lignes Ligne Es
Bar défaut: stle: 4 Bordures : encadrement
15 | MR K
Defini par 'utilisateur : Largeur : i des mots.
WY Y 0,05 pt = - Il faut régler:
Couleur: ]
= q - Ladisposition des lignes
|- Meir El P &
- 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 défaut @
Gestionnaire |Page|Arriére—pIan ITransparence|En—téte|Pied de pageIBorduresICoIonnesINote de bas de page|
Style
Mom:  |Style par défaut
Style de suite Editer |e style
Hérité de: | | Editerle style
Catégorie:  |Styles personnalisés |
Contient
29,7 cm + Du haut 2,0 cm, Du bas 2,0 cm + Direction du texte de gauche & droite (horizontale) + Description de la

page: Arabe, Portrait, Tout + Style par défaut + Aucun contrdle de repérage .
Gérer le styledela

page ainsi que le

style de la page

suivante.
|
OK J[ Appliquer H Annuler l Reinitialiser
6.2- Page
Style de page: Style par défaut @
Gestionnaire|PagE |Arriére-p|an|Transparence|En-t" PE— TR Jonnes Notedebasdepage|
, Orientation:

Format de papier
Format:

Largeur: 21,00 em = /

Hauteur : 2970 cm 5 Paysage -

QOrientation : @ Portrait

(©) Paysage Bac & papier: |[D'aprés les parameétres de l'imprimante] Izl
Marges Paramétres de mise en page
A gauche: 200cm < Mise en page: |Dru:uiteetgauche |E|
A droite : 200 cm = Eormat 1,23, .. |E|
En haut: 200em = [] Contréle de repérage
En bas : 200 cm |- Style de référence :

[ aK J [ Appliquer ] l Annuler l [ Béinitialiser ]
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6.3- Arriére plan

Style de page: Style par défaut E

Gestionnaire |Page Arrigre-plan ITlansparence |En-téte |Pied de page |Emdur5 |Colonn5 |Note de bas de page|
Remplir

[ ] Diagramme 4 -
] Diagramme 5
1 Diagramme &
I Diagramme 7 Arriére plan de la page :
[ Diagramme 8 ‘
I Dizgrarnme 2 C

- Couleur
= Miagramme 10
] Diagramme 11 _
[ ] Diagramme12 Image

i
B Tango: bleu ciel 2 El Hachure

I 0K Il Appliquer ” Annuler H Réinitialiser

6.4- Transparence

Style de page: Style par défaut E

|Gstionnaire |Page |Arriére-plan|Transparerl ce |En-téte |Pied de page |Ealdur5 |Colonn5 |Note de bas de page|

Mode Zone de transparence
() Pas de transparence
(7) Transparence: 50 %
Type: [Lnéare 7] Transparence de l'arriére plan:
Centre X: |50 % : - Transparence
CentreY: |50 % = - Dégradé B
Angle: |0° E

Bordure: 0%

Valeur imitiale :

Yaleur finale: 100 %

I OK H Appliquer

(L Amier ]

Béinitialiser
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6.5- En-téte et pied de page

Style de page: Style par défaut

=

|Gestionnaire |Page [Ariére-plan [Transparence|En-téte Picd de page [Bordures [Colonnes|Note de bas de page |

En-téte
{Activer Ten-tétel

Contenu identique gauche/droite
Méme contenu sur la premiére page
Marge gauche:
Marge droite:
Espacement :
[T Utiliser I'espacement dynamique
Hauteur:

Adaptatien dynamique de la hauteur

0,00 cm
0,00 cm

0,50 cm

0,50 cm

| ([ [

o
=

Appliquer ” Annuler H Réinitialiser

Style de page: Style par défaut @
|Gestionnaire [Page [Ariere-plan [Transparence [En-téte| Pied de page Bordures|Colonnes [Note de bas de page |
Pied de page
Activer Iz pied de page:
Contenu identique gauche/droite
Méme contenu sur la premigre page
Marge gauche: 0,00 cm =
Marge droite: 0,00 em (=
Espacement: 050 em |=
[] Utiliser I'espacement dynamique
Hauteur: 0,50 cm =
Adaptation dynamique de la hauteur
QK J I Appliquer l [ Annuler ] [ Réinitialiser

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 > En-téte et Pied de page

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 ».

Champ

Section...
—

EI Muméro de page

En-téte et pied de page

r En-téte

2

Pied de page »

Style par défaut

Une fois insérer on peut les paramétrer dans le menu [geli 11 =182 251 ou dans le menu contextuel qui

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

Page-2/21

Pied de page (Standard)

Formater le pied de page...
Bordure et arriére-plan...
Supprimer le pied de page...
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6.6- Bordures

Style de page: Style par défaut
|Gestionnaire|Page|Arriére-pIan |Transparence |En-téte |Pied de page|BDrdurES |Co|or1nes |Note de bas de page|
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut: Style: Gauche: |005cm =
|7 E' Droite: (0,05 cm|=
Défini par 'utilisateur : Largeur: Haut : 005 cm 2
+ T ¥ * 0.05 pt : Bas: 0,05 cm =
Couleur: ]
|- o |Z| [¥] Synchroniser
+ +
+ +
Style d'ombre
Position : Distance : Couleur:
@@@@ 0,18 cm = [ Gris 6
oK ] ’ Appliquer l [ Annuler ] ’ Réinitialiser l

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

page.

6.7- Onglet Colonnes

Style de page: Style par défaut
|Gestionnaire|Page|Arriére-plan TransparencelEn-téte |Pied de page |Bordures|CD|DﬂﬂES |Note de bas de page|
Paramétres [r——
Colonnes: |2 Choisir le nombre de
colonnes désirés
Largeur et espacement Gérer lalargeur des
Col : [+ 1 2 3
enne . . - colonnes et
Largeur: 8,48 cm B48cm = =
- - I'espacement entre
Espacemnent : 000 cm 5 =
[¥] Largeur automatique les colonnes
Trait de séparation
Style: ﬂ Hauteur: [100 % Couleur: |- Moir ‘
Largeur: |0,25 pt = Position:
[ OK J ’ Appliquer ] ’ Annuler ] Réinitialiser

Page 20/23 - http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatigue



http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

Cela fera des colonnes sur toute la page.

Pour faire des colonnes sur une partie du texte seulement, passer par [geldiiEitea ®6] (o35,

P

Colonnes

Paramétres

Colonnes: |1 = ‘

Appliquer a: |Style de page : Style par défautlZl

-

5

Largeur et espacement
Colonne: [+ 1l 2 3 *
Largeur: =
Espacement : = =
Largeur automatique
Trait de séparation
Style: Hauteur: [100 % = Couleur: |- Moir |
Largeur: |0,25 pt Position
[ oK ] | Annuler |

6.8- Note de bas de page

Style de page: Style par défaut @
|Gestionnaire|Page|Arriére-pIan TransparencelEn-tételPied de page|Bordures|CoIonnes|NDtE de bas de page
Zone de notes de bas de page
@ Hauteur maximale de |a page:
) Hauteur maximale de la note 2,00 cm
Gérer les
Espacement du texte 0,10 cm
Trait de séparation parameétres des
Position Gauche notes de bas de
Style — | page.
Epaisseur 0,50 pt >
Couleur |- Moir |Z|
Longueur 5% =
Espacement entre trait et texte 010 cm =
QK J [ Appliquer ] l Annuler l [ Béinitialiser
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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 [

[~]

P " # S |% & [ ()| *|+].,]- /=

o|1(2|3(4|5|6|7|8]|9 === 7
@|/A/B|C|D|E|F|G|H|T|J|K|L|IM|N|O
PIQ|R|IS|T|U|VIWIX|Y|Z|[|\]]1]|~r]_
"la|b|lc|d|e|f|lg|lh|i|]j|k|]|m|n]|o
plgqlr|s|t|lu|v|w|x|yv|z|{|]||}]|~ Hexadécimal ;
e | g | ¥ |8 @ |«| |- |®| |° ﬁf:l
sl s [ q]-]. [t o> |%|%B|%|e|A - m
Caractéres ;

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

Quelques exemples :

O P A 7
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8- Conseils sur I'enregistrement et I'export

- Au lycée, dans LibreOffice ou a la maison dans
Word ou Works, lors de I'enregistrement de vos
documents, utiliser lacommande

Fichier > Enregistrer soush

* 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)

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

e Choisir un type (ou format) de fichier
compatible avec les logiciels de la maison
etdulycée!!!

o Pour un traitement de texte choisir
« Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) »
o Pour un classeur choisir « Microsoft

Excel 97/2000/XP (.xls) »

\[SlslSiFichier > Propriétésk

Proprigtés de 5ans noml @
Geénéral I Description | Propriétés personnalisées
Propriétés CMIS | Sécurite | Police Statistiques
Incorporation de polices
Vlincorporer les polices dans e document:

o

Aide OK l | Annuler Réiniti |(l|

1]

o Pour une présentation choisir
« Microsoft PowerPoint 97/2000/XP
(-ppt) »

» Sivous 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.

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

* llestpossible d'enregistrer les polices dans
un document. Cela peut étre trés utile, car
toutes les polices ne sont pas installées au

lycée.

Attention cela peut augmenter de beaucoup la
taille du fichier.

Par exemple, lorsque j'enregistre cette ficheeny
incorporant les polices, sa taille passe de 1,5 a
10,3Mo!
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