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» Connaitre I'environnement Windows / Linux
» Savoir gérer des fichiers / dossiers dans Windows / Linux
(Créer, déplacer, copier/coller, glisser/déposer, trouver...)

Obijectifs :

» Savoir effectuer une mise en page

» Savoir centrer, justifier un texte, le placer a droite ou a gauche.

« Savoir le souligner, changer la police, I'encadrer, ajouter un fond
de couleur

» Savoir insérer des images, les redimensionner et configurer leurs
propriétés.

» Savoir créer et modifier un tableau.

Retrouvez ce tutoriel sur le site de la médiathéque :
http://mediatheque.sainthilairederiez.fr/

Médiathequeg,
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* A l'ouverture de Libre Office, choisissez writer ou texte.

M Edition__Affichage  Insertion R

.. , . D Mouveau 3
« L'éditeur de texte s'ouvre avec une page vierge. Cirl+0

Derniers documents utilisés 3
« Si vous voulez ouvrir une nouvelle page, allez dans : N X
« fichier/nouveau/document texte ». —— :

. Fermer

» Pour sauvegarder votre document allez dans :

& Enregistrersous..  Ctrl+Maj+S

« fichier/enregistrer sous ».

Tout enregistrer

Enregistrez réguliérement votre document en
utilisant le raccourci clavier « CTRL + S »

Afin de faire votre mise en page, il est possible R

d'afficher une représentation des espaces, des sauts Bares doutit .
. . v | Barre d'éta

de ligne, des tabulations... Ces marques ne seront -

Statut de la méthode de saisie
Regle

pas imprimées et serviront simplement de repéres. :
Délimitations du texte
Trame de fond des champs  Ctrl+F8

Vous pouvez activer/désactiver cette fonction dans e

« affichage/caractéres non imprimables». §

Vous pouvez agrandir ou réduire la taille de votre document grace a la petite
échelle en bas a droite.

Ohom | - c + | 1003% |

/

Il vous est également possible d'afficher deux pages sur I'écran.



La partie gauche de votre en-téte devra comporter les éléments suivants :

* NOM Prénom * Numéro de téléphone
» Adresse * Email

» Code postal et ville

Le bloc de droite comportera les éléments suivants :

* Date de naissance

* Titulaire d'un permis de conduire

* Mobilité et/ou véhicule personnel
Pour écrire dans le bloc de droite sur les

[
mémes lignes que la partie gauche, —>
utilisez la touche tabulation.

Le pied de page est automatiquement répété sur toutes les pages du
traitrement de texte.

» Cliquez sur «insertion/pied de page/style par défaut».

» Dans le pied de page qui vient d'apparaitre, écrivez « Exercice Libre Office ».

Format Tableau Outils Fenétre Aide

Saut manuel... EI - ﬁ =

Champs »
=l =\ ===
* LCaractéres spéciaux... “ o
A5 i@t (’——‘> Exercice Libre Office

Style par défaut

Marque de formatage L

Section...
=

:  Hyperlien Ctrl+K

En-téte

Pied de page

Légende...




* Faites deux tabulations
* Allez dans «insertion/champs/numéro de page».
« Ecrivez « / » (slash)

* Aller dans «insertion/champs/nombre de pages».

Exercice Libre Office 11

Vous pouvez ici modifier I'orientation de la page et choisir la taille de vos
marges.

* Dans l'onglet «format», allez dans «page».
» Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur I'onglet «page».

Style de page: Style par défaut @

|Gestionnafe|PagE @riére—plan |En—téte|Pied de pagelBordures|Colonnes|Note de bas de page

Format de papier

Format: :
Largeur: 21,00 cm

Hauteur : 29,70 cm

Orientation : Y@ Portrait

) Paysage Bac a papier: |[D'aprés|e5 paramétres de l'imprimante] El

@ Paramétres de mise en page
gauche: 2,00 cm Mise en page: |Dr0ite et gauche El

A drojte: 200em 5 Format |1, i El
En haut: 200em 5 [] Contréle de reperage
EriBas 20cm = Style de référence:

Réinitialiser

oK H Appliquer ” Annuler H Aide ]




La police de caractere ou "font" en Anglais, se doit de rester sobre et lisible s'il
s'agit d'un courrier officiel.

Pour ajouter deS pOl iceS, @Qv‘ A + Ordinateur b Disque local (C) » Windows + Fonts b [ 4] [ Rechercnerdans  Fonts )
deux sites de référence :

e Afficher un aperqu, supprimer ou afficher et masquer les polices

installées sur votre ordinateur
Paramétres de police
Obtenir plus d'informations en  Organiser = =5~ @

ligne sur les polices

Ajuster e texte ClearType

http://www.dafont.com/fr/ . ABG

http://www.1001fonts.com/ st gl sk e snganse
Abg Abg

Une fois la police téléchargée, e

pour l'installer, copiez/collez ou - e e

gIISSeZ/depOSeZ-Ia dans . Baskerville Old Batang Normal BatangChe Bauhaus 93 Belgium Normal ~ ~

«C:/Windows/fonts».

J 217 Elément(s)

» Sélectionnez la partie du texte dont vous voulez modifier la police :

- En laissant appuyer le clic gauche de la souris et en sélectionnant
- En appuyant simultanément sur «ctrl+A» pour sélectionner tout le texte
(également possible dans I'onglet «édition/sélectionner tout»).

@ Sans nem 1 - LibreOffice Writer

Fichier Edition Affichage [Insertion Format Tableau QOutils Fenétre Aide

BrB-EO gl [ B-alo-
* Dans les barres d'outils en . @ [Style par detaulz] b RDa
haut, cliquez sur la petite . Liberation Serif -
fleche a droite du nom de la LyupC P
police actuelle pour i Linux Biolinum G
sélectionner une autre police. s L e
Changer sa taille dans le if;f‘dii';eiign}f
rectangle situé juste a droite : e

du nom de la police.

Lucida Console

Lucida Fax
= Lucida Handwriting
Lucida Sans =



http://www.dafont.com/fr/
http://www.1001fonts.com/

Sélectionnez votre texte et cliquez sur un des trois boutons ci-dessous :

Fichier Egiti::un Affichage Insertion Format Tableau Outils Fepétre Aide
B-ra-@a EC N R B-adle-~-=E-BomEfe
@ Stylepardéfaua Liberatinn Sernf E| 12 El a a E = =E Eﬁ ﬂ.

== o5

== oo

4 possibilités s'offrent a vous. Pour appliquer le changement, sélectionnez le
texte et cliquez sur un des 4 boutons.

* Aligner a gauche:
cme ®

LzEaa (} = -9 -=- |
CZ.1|2|3|4.5|(§,| ';-'¢Q'19'1-1¢|1:211:3|¢1:4'1;5'1;5¢'E|

Donnez-lemoi, les-souvenirs-la-débordaient, ses-lévres-minces,-qui-se-taillait-destranches-
tout-aussi-mince.-Douteriez-vous-de-ma-parole,-que-j'appellele-guet.-Demain-j'en-serai-si-
on-m'en-a-coite.-Contez-moi-cela, je-l'accusais-de-ne-plus-vous-tolérer-ici-Survint-une-
accalmie,-dans-laquelle, unefois-encore-atteint-le-village-de la-montagne-a-cing-grandes-
lieves-de-cette-famille-en retrouvant-ce-pére-adore. 4

4

Oﬂ
wm B
I&.ﬂ

» Centrer :

=) B-A o | : 3
v aaa E.Ezsi::‘a AL
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Donnez-le-moi,-les-souvenirsla-débordaient,-ses-lévres-minces, -qui-setaillait-des tranches
tout-aussi mince.-Douteriez-vous-de-ma-parole,-queq appelle-le-guet. Demain j'en-seraisi
on-m'en-a-coiité.:




« Aligner a droite :

] E-&l%- =H-80 _
:fJaca s£Es =5 4-4-5-
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Donnez-le-moi, les-souvenirs-la-déebordaient, seslévres-minces,-qui-setaillait-des-tranches
tout-aussi-mince.-Douteriez-vous-de-ma-parole,-que-j'appelle-le-guet. Demain-j'en serai-si
on-m'en-a-couté. '

 Justifier :

[ﬂ\l__ll % .% o e = ™
virlaaga E-—‘-%Z-:Ezs-:_?»‘_i-a d-+-8-
G 7

g 1 L 2 L 3 J.4 SJ.
Donnez-le-moi,-les-souvenirs-la-débordaient,-ses-lévres-minces, -qui se-taillait-des-tranches
tout-aussi-mince.-Douteriez-vous-de-ma-parole,-que-j'appelle-le- guet.-Demain-j'en-serai-si
on-m'en-a-coité.-Contez-moi-cela, je-l'accusais-de-ne - plus - vous- tolérer-ici.- Survint-une
accalmie,-dans-laguelle, -une -fois-encore-atteint-le-village-de-la -montagne-a -cing-grandes
lienes-de-cette famille-en-retrouvant.ce-pére-adoré. |

Justifier un texte permet de faire en sorte que toutes les lignes soient
complétes. L'espace entre les mots s'adapte de fagon a occuper toute la
largeur de la page.

VS OLTAL Ly ST AT Y AT AL LA Ty T L O T LOLL AU WSS L

.-de‘-ma-parolsf,-que-j'appe].le-le-guet.‘-Dem_ain-j'en-_s

- Avec le clic gauche de la souris, Pk ke st
sélectionnez le paragraphe ou la partie que mt-copieediNIE SR EE
vous souhaitez encadrer (ou placez le curseur sur il i '
une ligne du paragraphe, tout le paragraphe sera . ,
modifié jusqu'a un retour a la ligne). Alignement >

Interligne »
* Faites un clic droit sur votre sélection. —

i Paragraphe...

* Cliquez sur «paragraphe». Vous pouvez e
aussi cliquer dans le menu Rl ,
«format/paragraphe». Ealites I style de paragiaphe...

Synonyrmes »

[ Coller

A tout moment vous pouvez
annuler une action en utilisant le
raccourci clavier « CTRL + Z »



» Dans la fenétre qui apparatt, cliquez sur lI'onglet «bordures».

 Définissez quelles bordures doivent étre visibles dans la partie «disposition
des lignes».

 Définissez I'épaisseur, le style et la couleur des lignes dans la partie «ligne».

 VVous pouvez aussi rajouter un effet d'ombre (a un cadre par exemple).

Donnez-le-moi, les-souvenirs-la-débordaient, seslévres minces,-qui-se-taillait-destr anchesl
tout-aussi mince. Douteriez-vous-de-ma-parole,-quej'appelle le-guet. Demain-j'en-serai-si
on-m'en-a-colté.-Contez-moi-cela, -je-I'accusais-de- ne- plus- vous-tolérer-ici.-Survint-une|
accalmie,-dans-laquelle, -une-fois-encore-atteint le-village-de-la-montagne-a -cing -grandes
lieues-de-cette-famille-en retrouvant-ce pére-adoré. |

N
Paragraphe \ @
| Retraits et espacement | Alignement /'r—mﬂnements |

| Plan & numérotation I Tabulations | Lettrines Cl Bordures Arrigre-plan
Disposition des lignes Ligne nt avec le contenu

Par défaut Style Agauche 0,05cm &
{5 [ —— Bl hdoke [osem
Défini par I'utilisateur Largeur Enhaut 0,05 cm =
+ + 0,05 pt =
+ - En bas 0,05ecm =
Couleur b
Synchroniser
- [
- -
+ +
Style d’'ombre
Position Distance Couleur
s C e
Propriétés

Fusionner gvec le paragraphe suivant

OK l [ Annuler l [ Aide ] ’ Réinitialiser ]

TO u.l ours d ans Ia fe n ét re Donnez-le'moi, les souvenirs-la-débordaient, seslévres minces, -qui-se taillait des-tranches|
« p ara g ra p h e» , VOUS p ouvez tout-aussi-mince. Douteriez-vous-de-ma-parole,-que j'appelle-le-guet.-Demain-j'en-serai si|

lon-m'en-a-coiité.-Contez-moi-cela, -je-l'accusais-de-ne- plus- vous- tolérer-ici.-Survint- une|

e accalmie, -dans-laquelle, -une fois-encore-atteint le-village-de-la-mon e-3-cing -grandes|
Ch o1sirun fo n d d € cou I eur po ur ]ieuesde-cette-faxgille en-retroumnt-ce-pér:ad(:ré. I'lﬂﬁg G e
un paragraphe.

Paragraphe \ @
° Cliq uez sur ((arriére-plan)) Retraits et espacement | Alignement | E Tneme\ts \\I\

Plan & numérotation | Tabulations | Lettrines I Bordure{ | Arrigre-plan A

» Choisissez une couleur puis

Couleur d'arriére-plan

validez en cliquant sur OK. T —]
eSS T T TS

10



Dans la barre de menu, vous pouvez, aprés avoir sélectionné le texte :
» Changer la couleur de la police.
* Surligner.

» Modifier la couleur de l'arriere-plan.

Sichier Egitic-n Affichage [Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

B-B-d0 80 %E B-ade---=E-B/08 )
© |Stylepar défau{>| |LinlibertineGeorgij=] |12 [+| @ @ & | = -fE EmEeEE 4-y-B2-
- o O N S O O O O D 213

Toutes ces options de mise en page pour un
paragraphe sont aussi disponibles pour une
page entiére en allant dans «format/page».

Paragraphe

LeS |nte r||g nes vous Plan & nu.mérotation Tabulations | . Lettrines | Bordures Arrigre-plan
permettent dlaérer VOtre - Retraits et espacement | Alignement | Enchainements
texte a loisir. - .

Avant le texte : 0,00 cm =

., . Apres le texte : 0,00cm |5

- Sélectionnez votre texte. A e
* «format / paragraphe / . , —
retraits et espacementy. T S

Au-dessus du paragraphe: 0,00 cm =

Sous le paragraphe: 0,00 cm =

nl ] d'espace entre les paragraphes de méme style

Donnez-le-moi,-les-souvenirs-la-débor

tout-aussi-mince. -Douteriez—vod-ﬂﬁ M

on-m'en-a-colité.-Contez-moi-cela, -je

accalmie,-dans-laquelle, -une -fois-ency

lienes-de-cettefamille-en-retrouvant-ce




Si vous souhaitez décaler les marges de votre texte, utilisez les pointeurs
situés dans la barre graduée au dessus de votre document :

Dionnez-le-mot, les-souvenirs la-debordaient, ses-lévres-minces, qui-se-taillait -des
ttanches tout-aussi -mince. -Douteriez-vous-de -ma -parole, -que-j'appelle-le-guet.

Diemain -j'en-serai-si-on-m'en-a -coiité. -Contez-moi- cela, -je-1'accusais -de-ne-plus

-

rous-tolérer-ici. - Survint-une-accalmie, -dans -laquelle, - une- fois -encore-atteint -le

H

rillage de-la-montagne a-cing-grand es lieues-de-cette famille-en retrouvant ce pére

-

-]

doré. |1

Saut manuel...

Lhamps [3

#
8
I

()
1]
il
]

LCaractéres spéciaux...

1
Marque de formatage [ CENE R £l O

Sectign...

{8 [

Hyperlien Ctrl+K

Dans la barre d'outils (en haut) allez dans :
« insertion/image/a partir d'un fichier». o ’

Pied de page »
Note de bas de page/de fin...
Choisissez votre image et ouvrez-la. S

Repére de texte...

Renvaoi...

[ [@] =

Commentaire Crl+Alt+C

Script...
Index et tables »

Enveloppe...

[F] cCadre...

Tableau...
Image

Vidéo et son...

Ctrl+F12
- A partir d'un fichier...

Scanner
I==

12



Votre image ne sera que rarement a la bonne taille, pour la redimensionner,
faites un clic gauche sur I'image.
Vous devriez voir des petits carrés verts comme sur l'image suivante :

g Pour conserver

les proportions de
l'image, maintenez
enfoncée la
touche

MAJ / SHIFT

» Positionnez votre curseur sur le carré situé en bas a droite.

» Gardez le clic gauche enfoncé et déplacez le curseur.

Disposition
Alignement
Cliquez-droit sur I'image,
et, dans le menu déroulant,
cliquez sur « image ».

Ancrer

Adaptation du texte

T S

v
H

Image

Type |Options| Adapter Hyperlien Image [Rogner Bordures Background |Macro

Paramétres

=l
o

o

Aucun(e) Avant Aprés




» Adapter : paramétrer la position de I'image par rapport au texte.
* Rogner : diminuer le cadre de l'image.

- Bordures et arriére-plan («Background» ici) : ajouter des bordures et une
couleur d'arriére-plan comme pour le texte.

* Hyperlien : ajouter un lien vers internet, votre image devient ainsi "cliquable”.
Collez votre lien dans le cadre «URL».

|Type|0ptions|Adapter|H}fperIien t[mage|Rogr1er|Bordures|Background|Macro|

Parcourir...

Vous pouvez insérer un tableau venant d'un tableur mais également en créer
un directement depuis Writer.

Insérer un tableau @I
Général
Nom: [Tableaul
* Allez dans l'onglet «insertion/tableau». o R -
Options
« Nommez votre tableau. 7] En-tete
Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages

Lignes d'en-téte |1

* Choisissez le nombre de lignes Al et
. EFIESECII"I €r |e tableau a travers les pages
et de colonnes (vous pourrez aussi B

modifier ces options ultérieurement).

Insérer ]l Annuler l[ Aide l




» Sélectionnez toute la premiére ligne de votre tableau.
* Faites un clic droite sur votre sélection.

* Dans le menu déroulant, aller dans «tableau».

Format de tableau @
Tableau |EnchaTnementslCoIonnes!BorduresIArriére-plan
Propriétés Alignement
Nom @ Automatique
Largeur 17,00 cm |5 Relatif © Agauche
) Dela gauche
Es| t =
T ) A droite
A gauche 2
- ~) Centrer
A droite 0,00 cm - ) Manuel

Au-dessus 0,00 cm

alr| ([4]w

En desscus 0,00 cm

* Onglet tableau : vous pouvez modifier la largeur totale de votre tableau.

* Onglet arriére-plan : choisissez une couleur pour changer la couleur de la
ligne.

* Onglet bordures : pour modifier I'épaisseur et le type de bordures des
contours.

Si vous voulez appliquer un changement a I'ensemble du tableau, il vous suffit
de sélectionner toutes les lignes et toutes les colonnes et de suivre la
procédure précédente.

* Vous pouvez modifier la couleur et le type de police en sélectionnant votre
texte et effectuant des modifications comme pour un paragraphe normal.

* Positionnez votre curseur sur a lI'endroit ou vous souhaitez rajoutez une ligne
ou une colonne.

* Faites un clic droit.

15



* Allez dans ligne/insérer.
* Choisissez le nombre de lignes ou de colonnes que vous voulez rajouter.

 Choisissez si vous souhaitez les rajouter avant ou apres la position actuelle
du curseur.

« Validez en cliquant sur «OK»

[fE Tableau..

Eormat numérique...

Ceftute 3

Ligne 3 Hauteur...

alonne y |l v Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages et colonnes
L Légende..

v Délimitations des tableaux

Reconnaissance des nombres

Editer le style de paragraphe...

[ﬁ Coller

Insérer des lignes @

Insérer

Nombre: |l

Position
@ Avant

() Aprés

0K H Annuler H Aide






