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1- Interface
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=" Barre d'outils Standard Format: 54 :
&_ - O o : _Iiortrclt N II
= Arrigre-plan: :Auwn(e;
4 e (S
= Masque diapo : Standard
@ 7| Afficher l'arriére-plar
7| Afficher les objets
Z- :
|, - Volet
d'affichage ,
¢ - 9 Volet latéral
®- des pages
@ - &
il - =
.-
* - &
E -
Barre d'outils dessin
| Mise en e | Contrales | Lignes de cote I :
12,59/ 290 1E1 0,00 0,00 ¥ Dizpoldel Standard +| - —o—t +| 5%

Dans les logiciels de P.A.O. Publication Assistée par Ordinateur, il faut disposer des éléments sur

la page et ensuite les paramétrer.

1- Sélectionner un outil dans la barre de dessin en bas de I'écran

2- Dessiner la forme sur la page

3- Editer la forme & I'aide des barres d'outils. .
Mavigateur X =
Les propriétés de la zone sélectionnée peuvent étre R
I§ & LR
affichées dans le volet latéral. e R
-|
| Diapo 2 [xg
Propriétés X =
= &
» Caractére s
* Paragraphe = 2 )
> ZTone £ [I
* Ligne = @
I Position et taille E e
Sans nomz W |

Page 1/18 - https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

2- Barres d'outils

-8B M8 2B 4 9 -

Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Standard

S - _

Ouvrir (Ctrl + O)

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

Enregistrer le fichier distant

Exporter Fichier

Exporter au format PDF Fichier Format PDF : universel et non modifiable.

Imprimer (Ctrl + P) Fichier Imprimer directement sur l'imprimante par

défaut.

Couper (Ctrl + X) Edition

Coller (Ctrl + V) Edition

Copier (Ctrl + C) Edition

Cloner le format (double- Permet de reproduire une mise en forme de

cliquer pour une sélection paragraphe et de caracteres.

multiple)
Annuler (Ctrl + 2) Edition

Page 2/18 - https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

Légende (Raccourci)

Rétablir (Ctrl +Y)

Afficher la grille

Ligne d'aide lors du

déplacement

Zoom & panoramique

Image

Zone de texte (F2)

Galerie Fontwork

Effets

Aligner

Disposer

Répartition

Rogner I'image

Menu Utilisation - Développement

Edition Répéter (Ctrl + Maj + V)

Affichage >
Grille et

lianes quide

Affichage > Ctrl pour rétrécir, Maj pour panoramique

Zoom

Insertion

Insertion

Affichage > Barres d’outils

Modifier

Pivoter, retourner, déformer, dégradé, etc.

Modifier

Modifier

Format >

Remplissage

Format
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Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Editer les points (F8) Edition

Points de collage Edition

Afficher les fonctions de Affichage >

dessin Barres
d’outils
hetionsens (s @@ @@ aad-2-[Els==si=-=EEE-E-asQ
Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Formatage du texte

Nom de la police Format >

| Liberation Sans IE“

Caractere

Taille de la police Format >

Caractere

Agrandir la police (Ctrl +]) |Format >

Caractere

Caractere

Gras (Ctrl + B) Format >

Caractere

ltalique (Ctrl + 1) Format >

Caractere

Souligné (Ctrl + U) Format >

ﬁ Réduire la police (Ctrl + [) Format >

Caractere
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Légende (Raccourci)

Ombre

Couleur de la police

Couleur de mise en

évidence

Aligner a gauche (Ctrl + L)

Centré (Ctrl + E)

Aligner a droite (Ctrl + R)

Justifié (Ctrl + J)

Interligne

Augmenter |'espacement

Réduire I'espacement

Dés(activer) les puces

Dés(activer) la

numérotation

Caractere

Menu

Format >

Caractére

Format >

Caractere

Format >

Caractére

Format >

Paragraphe

Format >

Paragraphe

Format >

Paragraphe

Format >

Paragraphe

Format >

Paragraphe

Format >

Paragraphe

Format >

Paragraphe

Format >

Puces et

numeérotation

Format >

Puces et

numérotation

Format >

Caractére

Utilisation - Développement
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Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Paragraphe Format >

E Paragraphe

Caracteres spéciaux Format >
Caractere

R/ E e owem] Z - A [coer [[mmmo [-] @ (% -2 B -8 b

Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Ligne et remplissage

=

Ligne Format >

Ligne

Style de fleche Format >
P _
Ligne Extrémités de fle...

o

T
LV [

MALITYNGIE)
S

— | Style de ligne Format > g oo @] =
Ligne - aucunie)-

Tiret ultra-fin
................. Tiret fin
------------- 3 kirets 2 points
-------- Point fin
— e Ligne avec points fins
------------------ = 3 kirets 3 paints
..................... Stvle de ligne 9
--=--=--=-.= 1 Tiret 2 points
.................... Tireks
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Icone Légende (Raccourci)

Utilisation - Développement

Couleur de ligne

Largeur de ligne

@7& Remplissage

Style de remplissage

Style de remplissage

Effets

Format >

Ligne

Format >
Ligne
Format >

Remplissag

Format >
Remplissag

(S]

Format >

Remplissag
e

Format >
Remplissag
e

Modifier

Couleur de ligne

O m
ONEEENENENETERD
(NS EEEEEENED
EEEEEEEEEEED
EEEEEEEEEEEN
AEEEEEEEEENEE
AENEEEEEEENEN -

Reécent

@ Couleurs personnalisées...

Permet de créer des couleurs dans I'onglet

« Couleurs »

Q- FE- S - Pivoter
o - Retourner
0 ﬁ ’ - Positionner
= BT u"ﬁé, le long d'un
N cercle
- Etc.
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Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

E Position et taille (F4) Format

= Alignement Modifier > Aligner des
o Alignement éléments les uns

par rapport au

autres.

Disposer Modifier >
Disposition A l'avant

Vers ['avant

A l'arriere

Vers l'arriere

ﬁ Répartition Modifier >
Répartition L e T S
@ Aucunie) ) Gauche ) Centrer ) Espacement ) Droite
Vertical
=3 e = =8
@ Aucunie) Haut Centre ©) Espacement ") Bas

MNza - me— 2L &0« xa

Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Dessin

Sélectionner

Couleur de ligne Format >

Ligne

Page 8/18 - https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Couleur de remplissage Format >
ﬁ remplissage

Ligne Format >
Ligne
| |Rectangle

Ellipse

Lignes et fleches Format >

Ligne

—k bk F* 4%

n_l_n Connecteur - ’ _‘
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Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

0 Formes de base

PE=

- N W
@066 a
Abh 90O
== § & P Qo

Formes des symboles

@& ) 79Q
®eO# [ [ ]
{1 H@® ¢

o Fleches pleines & - . ﬁ S &d |

et et

B L yYm
50 DD a

Organigrammes

g

CvaEEN®S®
XSAVHEDS
Qi®@
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Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Légendes

Etoiles

+ R X @R
#« imQe#

(Dés)activer l'extrusion

3- Zones (texte, rectangle, cercle...)

Il faut tout d'abord sélectionner dans la barre souhaitez utiliser. Pour I'exemple, nous allons

d'outils dessin le type de zone que vous faire une zone de texte.

Apres avoir mis en forme le texte avec la texte a l'intérieur) utiliser la barre d'outils
barre d'outils [gelgglei{elc[S [IR{54{=, on peut ElelE s G B2 pour mettre en forme la
ensuite (en sélectionnant la zone et non le zone.

Page 11/18 - https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

Le clic droit permet d'avoir acces aux propriétés de la zone :

!Zcme de texte 5‘%
H &
Lk
=
&
A
(=8
=

Couper
Copier

LColler
Formatage par défaut

Position et taille...
Ligne...
Remplissage...
Texte...

Fontwork

Caractére...
Paragraphe...
Aligner 3

QOrganiser 3
Convertir »

Editer |e style d'ohjet...

Dans l'onglet Al il NREEE, on peut faire clignoter le texte. Cela n'a pas d'intérét en P.A.O.

- Texte : Position du texte, espacement avec le cadre

Texte ==
Texte |Animation de texte |
Texte
Ren e | ns la forme
Adapter |2 hauteur au texte Adapter la forme au
au gadre
A au contour
Espacement avec les bordures  Ancre de texte
Gauche: |0,25cm Y &
Droite 025¢m [T rl ' (l
Haut 013ecm |3 (l_(‘
Bas: 013 cm W Pleine largeur
Aie [ K P [ Annuler ] [ Réinitialiser

car les travaux sont destinés a étre imprimés.

- Position et taille : Position dans la page, rotation, taille...

[ Position et taille

Position et taille P‘lot,ation Eln:linaison et rayon d'anglel

- Position dans la page

Position et taille

Position
PositionX: 1,60 cm Point de base - Largeur et Hauteur
2 —— 1 —— 1|
Position¥: |3,60 cm
i o
— - Position du centre de
Taille
Largeur: 1240 cm |+ Point de base: rOthIO n
Hauteur: 3,70 em j—r—j
Conssrvecle afi | s - Angle de rotation, voir
Protéger Adapter dans les effets aussi
[7] Position [7] Adapterla largeur au texte
[7] Taille [¥] Adapter la hauteur au texte
Aide ‘ L J | Annuler ] I Réinitialiser
== Position et taille

Pasition et taille Rotation

Inclinaison et rayon d'angle |

Point de pivot
7.80 e

Position ¥ : _5,45 cm

Position X :

—

e |
®

Parametres par défaut :

Angle de rotation
Angle: 0,00 = Paramétres par défaut :
Al g i
& ~
v 5 .
TR
side | | ok || Acnuler || Reinitialiser |
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Rayon d'angle

Rayon:

Point de contréfe 1

Incliner

Angle:

Point de contréle 2

Po:'l;:-n et taille |Rotation Inclinaisen et rayon d'angle

x: 0,00 em = % 0,00 em <
¥ [0,00 cm =] ¥ [0,00 cm |2
[ Aide ‘ [ ox | I Annuler ‘ I Réinitialiser }
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Toutes ces options sont également accessibles via le menu [gelfiilel.

- Ligne, remplissage :

.Ligne
igne [Syles de ligne]styles de ieche

Propriétés de ligne

Styles de fléches
Style: Enart

Styles d'angle et de coiffe

|
=
d
]
oK J Réinitialiser

Annuler

- Ligne
- Styles de lignes
- Styles de fleches

.Remplissage

Remplir

Couleur

__:l Blanc
(] Gris1
[ Gris2
I Gris 3

[]

mil »

: Aide

- Remplissage
- Ombre

- Transparence
- Couleurs

- Dégradés

- Hachures

- Bitmaps (images)

| ok

| [ Annuer | [ Reinitialiser |

4- Caractere et Paragraphe

- Caractere, paragraphe : police, taille, style, alignement, retraits et espacement, effets de

caracteres, etc...

=] T =

Caractére ] Paragraphe [
[Gaticast = : 1 - = -
|Polices Effets de calame_]ﬂ’mw"_]‘-‘““'g"ag%: Retraits et espacement Tabuiation;]Alignemenﬂ_

Police Style Taille: Rt 00

etrait

Liberation Sans Mormal 18

oma [ —— gl ere: owean [

Liberation Sans Marrow |Gras | n4 .

Liberation Serif talique 15 | Aprés le texte: 0,00 cm

LilyUPC = [Malique gras 16 E Premiére ligne : 0,00 cm

Lin: B G O 2 ,

Lints Libertine Display 6 20 [ Automatique [

Linux Libertine G 22 | —

Lobster o 24 = Espacement

MBI I S . | 3 ] —

Lingiie s | Francay (rrance) 3 Au-dessus du paragraphe: 0,00 cm

| he:
La méme police est utilisée pour l'impression et I'affichage  I'écran, Sous le paragraphe 000 cm
|"| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
. 3 Interligne
Liberation Sans s &
| e
| Aide | oK | | P | | Réinitialiser | Aide I OK Annuler | [ Reéinitialiser
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5- Galerie

Gallery X =

| Mouveau theme... |

] Diagrammes [ =
II—:J Ecole & université
[ ] Environnement

|Ej Finance
[7] Fleches =

EE Arriére-plans

@

mj »

La galerie de LibreOffice
Ces images sont vectorielles, il suffit de les

faire glisser dans le document.

6- Fontwork

Galerie Fontwork

Sélectionner un style Fontwork :

-

| Pt Fufyok iyt

AN Gl pontae®

-'rP:.'ﬁﬁ.' # ’ .J"’- P
C AT mw UW W

F Oﬂmorl\ ;\-{;»\\\\a 0 . i !:ﬁﬁwﬂi
E| ok || Annuer |

Les “fontwork” peuvent étre utiles pour la mise

en forme de titres.

Choisir un style de titre puis faire OK.
Il est possible de gérer les couleurs et de
modifier la forme grdce aux poignées

jaunes et a la barre d'outils.

AN
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Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Fontwork

Galerie Fontwork

Forme Fontwork [’ﬂ & @ Ejj Eﬂ
ATBEEAY

Ao PR AN

AYE )OS

AYE )OS

Hauteur identique pour les

lettres Fontwork

E Alignement Fontwork

Aligner 3 gauche
Centrer

Aligner a droite
Mots justifiés

Etirernent justifie

s |

Trés zerré

A\y | Espacement des AW .
&

caracteres Fontwork

Serre
& MNormal
Large
Tres large
Bersonnalisé...

v Créner les paires de caractéres

(Dés)activer I'extrusion

Page 15/18 - https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

Les images peuvent étre Compresses fimage =

Options de compression Informations sur l'image

| Type: Image Jpeg

Taille d'origine : 249 emx24% cm {94 x 94 px)
Taille d'affichage: 332 cmx3,32cm a7l DPL

!El insérer a partir d'un fichier.

Attention a bien les préparer Comression sans perte Poids deimage: 5 ko
Compression: |[J Mouveau poids: 77
avant de les insérer. Attention 7] Béduire I résolution des images [ Cateuer
Largeur: |125 s p
également a la qualité (ne pas e
Résolytion: |96 L: DPI
les prendre trop petites) et au Interpoltion [Lancios ]

| ide [ ox ][ anue |

droits d'auteurs et a I'image.

On peut les compresser depuis
LibreOffice via la commande
compresser dans le menu

contextuel.

8- Disposition

On peut gérer la disposition des éléments les uns
#m Couper
par rapport aux autres grdce au bouton droit de la Bl Copier
souris : choisir [BJEeleE{dle]3). Colle
\ 1 _ .
» Envoyer a I'avant = premier plan Formatage par défaut
1 —_ 1
» Envoyer vers I'avant = un cran vers I'avant [} Position et taille...
» Envoyer vers l'arriere = un cran vers l'arriere = Ligne..
* Envoyer a l'arriere = tout a I'arriere & Remplissage...
1 H eir I H TEEtE...
* Devant I'objet = choisir I'objet devant lequel
& Fontwork
mettre la sélection
.\ : . : -\ &. Caractere..
* Derriere I'objet = choisir I'objet derriere lequel
= Paragraphe..
mettre la sélection
=  Aligner 3
LT Disposition 3
Convertir 2
Editer le style...
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9- Connecteurs

Les connecteurs servent & connecter 2 zones. lls sont tres utiles pour réaliser des

organigrammes}

"L - @ v G Une fois le style de connecteur choisi :

. "L "L e Pointer la premiére zone de texte
Connecter . . . . “

NN\ ) Cliquer et maintenir cliquer la premiere
Fractionner

DED Da. ‘a . Fusionner zone

Soustraire . “
D\u :\ \. - Pointer la deuxieme zone de texte

Intersecter

Lacher le clic sur la deuxiéme zone

Egaliser les [argeurs

Egaliser les hauteurs

10- Combinaisons

Par défaut
Ligne...
Remplissage...
Position et taille...

Caractére...
Paragraphe...
Organiser
Alignement
Refléter
Conyvertir
Grouper
Combiner ow Couper
b Fusionner .
-.Cogner_tr?r Soustraire L|]J Copier
Eoner Intersecter [ﬁ Coller
Copier Formatage par défaut
Il
: e - = s e . -:'3 Ligne...
Formes - fusionner Formes - Soustraire Formes - Intersecter & Remplissage...
|. : [} Position et taille...
| &. Caractére..
| = Paragraphe...
7 . . Organiser 2
Sélectionner les formes que vous souhaitez i~ ,
. . . 7 ;. Refléter 3 Fusionner
Combiner, ici le carré bleu et le carré jaune, en Convertir v | soustraire
Intersecter
dessinant un rectangle avec la souris autour rovper fos
Combiner galiser les largeurs
d ; Formes N Egaliser les hauteurs
€s carres. Comnecter
. . . . - . Saut
Clic bouton droit de la souris, puis choisir la
combinaison souhaitée.
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11- Couches

Les couches sont un moyen de regrouper
ensemble des parties du dessin pour faciliter
le travail, -en particulier en masquant les
couches inutilisées a un moment donné-, mais
ne sont pas un moyen de controler
I'empilement, qui se gere indépendamment
voir le point numéro 8}

Les zones d'une couche qui ne contiennent

pas d'objets sont transparentes.

Par défaut, le logiciel propose trois couches:
* Mise en page
» ContrOles
* Lignes de cote
La couche est I'espace de
travail par défaut.

La couche (@317 55 peut étre utilisée pour les

La boite de dialogue ci-contre est
accessible en double cliquent sur le

nom de la couche en bas de I'écran.

4 1L

M 4 » M | Miseenpage | Contrales | Lignes de cote

boutons qui sont affectés a une action, mais
qui ne doivent étre imprimés. Définissez les
propriétés de la couche de fagon a ce que
celle-ci ne soit pas imprimable. Les objets de
la couche Contréles sont toujours placés
devant les objets des autres couches.

La couche permet de tracer,
par exemple, les lignes de cote. Pour afficher
et masquer ces lignes, il suffit d'activer ou de
désactiver la couche.

Vous pouvez verrouiller une couche pour
protéger son contenu. Vous pouvez
également masquer une couche ainsi que son
contenu a I'écran ou a l'impression. Lorsque
vous ajoutez une couche a une page, elle est
rajoutée a toutes les pages de votre

document.

Modifier la couche @

Nom
Mise en page
Titre

Description

[¥] Visible
Imprimahle
[T] Verrouillée

Aide | [ QK ” Annuler
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