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Fiche Interface et Formats

1 Interface

Fenétre  Aide

Barres d’outils :

- Menu
- Standard
- Formatage
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Barre d’outils :
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Propriétés 3
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Titre 6
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T Cadres de texte
Images
® Objets OLE
I Repéres de texte
Sections
¥ Hyperliens
Références
&5 Index
L7 Commentaires
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2 Barre de Menu

Elle est la méme pour LibreOffice Writer ; Impress et Draw.

Par défaut, les barres d’outils se placent en_haut sur les c6tés et en bas de
votre page LibreOffice.

Les Menus permettent de naviguer dans chaque onglet (Fichier, Edition,
Affichage, etc...) et d’accéder a différents Menu selon ce que vous avez a faire.

Exemple : Visualisation sur Menu Fichier et Menu Format

Barre

Fichier Styles Tableau Outils Fepétre Aide

Edition Affichage Insertion |Formax

De Menu

Club informatique MICRONETIL

Format Styles Tableau Qutils Feuétrel
Fichier Edition Affichage Insertion Texte > | ¥
[ Nouveau w—— C, D Espacement » Onglet
= Ouvrir... Ctrl+0 A_Ilguer ' Format p
£ Ouvrir un fichier distant.. = ' erm t
Derniers documents utilisés 3 = Cloner le formatage e:
% Fermer 1 L. Effacer le formatage direct Ctrl+M Odlf
E e
[ Assistants > & Camactere.. pPar ex, n Te\Xte
Modéles > = Paragraphe.. Ji mple etq
-& Puces et numérotation... IQUer e
Recharger Page Sur p qui
Versions... R ' ouVI’e un !
Page de ftitre.. autre
[H Enregistrer Ctrl+S B Colonnes.. Menu
A  Enregistrer le fichier distant... Sections...
5 Enregistrer sous... Ctrl+Maj+5 Commentaires...
[ Document textef Ctri+N =
N G
Classeur ~ras
= . . a Italique Ctri+p ’
Erese_ntatlon ag Soulgnage Ctrle)
[zl Dessin £ Soulignage go1e Ctri+y
Base de données 2 Bame Cri+D
- a Surlignage
[ Document HTML @ £
. ) Exposant
[ Formulaire XML Indice Ctrl+Majp
3 o Ctri ;
Document maitre & Ombe +Maj+p
a &
B Formule Contour de pojige
o = - a‘
Bl Etiguettes Augmenter |5 taille -
a .. trl+
[ Cartes de visite ]
[l Modéles Ctrl+Maj+N
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5-2-B-d9@l. B-ad - Q%1

Nouveau (Ctrl + N)

Enregistrer (Ctrl + S)

Impression rapide

J

Fichier

Fichier

Fichier

Fichier Edition Affichage |

=l N =N
§ Document texte Ctrl+N
Classeur

Présentation

Dessin

Base de données

Document HTML
Formulaire XML
Document maitre

Formule
Etiquettes
Cartes de visite

O O EWE R E E

Modéles  Ctrl+Maj+N

BlE-deal %

1. 2-Tableau-51.0dt
2. 4-Tabulation-5.1.odt
3. 3-Mumerotation-et-puces-51.cdt

Yider la liste
Cuwrir un fichier distant

Enregistrer Sous (Ctrl + Maj + S)

Enregistrer comme modeéle

Imprimer directement sur 'imprimante par
deéfaut.

Imprimer en passant par le Menu (Ctrl + P)

Club nformatique MICRONETIL
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Couper (Ctrl + X)

Edition Collage Spécial (Ctrl + Maj + V)
BEfa S - 1%

i LibreOffice Writer

R Lien DDE

HTML (HyperText Markup Language)
Texte formaté [RTF]

Coller (Ctrl + V)

Texte non formaté

Annuler (Ctrl +2) | [Editon | 0L L
Rechercher & Remplacer,  Edition _

Caractéres non Affichage
‘ mprimables (Ctrl + F10)

club informatique MICRONETIL 5
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Inzérer un tableau

Insertion >
Image

Hyperlien (Ctrl + K) Insertion

Insérer une note de fin Insertion
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Commentaire
(Ctrl + Alt + C)

Insertion

Insertion >
Formes

Affichage >
Barres e
d outlls

/74 meHO@AN ¢ @0 % B W O[T s

.L\l.._,

[svipmsann [2] @ @ [wemnsen (][] @ @ @ &

———
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| 'Style par défaut

1
|
1

club

Appliquer le style (F11)

nformatique MICRONETIL

Format >
Styles et
formatage

Effacer le foriﬂat_age _

Style par defaut

Corps de texte
Quatétioné

Titre principal
Sous-titre
Titre 1

Titre 2

Titre 3

Llnux Biolinum G

Linux Libertine Display G
Linux Libertine G
Lucida Console
Lucida Handwriting
Lucida Sans Umcode
Malgun Gothic

Malgun Gothic Semilight -

g2
=
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Nouveau style
(Maj + F11)

Taille de Police Format >
Caractere

Italique (Ctrl + 1) Format >
Texte

Format >
Texte

Indice (Ctrl + Maj + B) Format >
Texte

Couleur de la police Format >
E Caractere

Palette par défaut : |
H]00mm -
[NEEEEN
dpEENEN
[fpEENEn
AEEEEEE
ANEEEEEEN
AEEEEEEEEN
EENEEEEEEEEEE
AEEEEEEEEEEN
ENEENEEENEEN -

Récent

EEEE
EOEO
EOEO
EEEE
AN
an
|

Q LCouleurs personnalisées...
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Surligner

Palette par défaut

B JJfNNNEER -
ENNERENT

ESENENENEEENRE -

umérotation

(c)

-, Plus de numérotation...

Aligner a gauche Format >
(Ctrl + L) Aligner

Aligner a droite (Ctrl + R) | Format >
Aligner
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Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

¢=|l Interligne Format >
- Espacement === =
L= Espacement:1
L= Espacement:115
I= Espacement:15
”E Espacement: 2
Valeur personnalisée
Interligne :
Simple Z]
. Augmenter Format >
= 'espacement des Espacement
paragraphes

Diminuer 'espacement | Format >

4l
Ijil

des paragraphes Espacement
Réduire le retrait Format >
Espacement
— Augmenter le retrait Format >
— Espacement

TR Petit essaj de sajsje \

Saisie d’u
) n te 2 ¢
Iautomne) Xte (Pogsie syr

Changeme

s nt de S
d €criture tyle

Ainsi que sz taille

Changeme
n
texte. tde la couteyr du

'nsertion d’

: une j
wtr er) n€ Image (poyr
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5 Menu Format > Paragraphe

5.1 Retraits et Espacement

Paragraphe
Tabulations | Lettrines | Bordures | Arrigre-plan | Transparence
Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Plan & numérotation
Retrait R
Avant letexte: D00em 2 etraijt 5
Aprés le texte ! 000em |3 AVant le te
Mmarge A Xtep €Space
Premiére ligne: 000cm = ge a gauche avant la
[C] Automatique Aprés le te e
m \ - es
Espacement arge 3 drojte Pace avant |5
Au-dessus du paragraphe: [010ecm = Premi s .
les er.e ligne ; pa
Sous le paragraphe: 010em |3 premléres I Ce avant
paragr '9nes ¢
["] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style aph
Interligne
|Sir‘r1p|e Izl de
Interli :
Contréle de repérage i terligne : espace entre deyy
[ Activer gnes du paragraphe_
o) Lo
Eg,pacement : 1
e
u arag\'ap
- dd\? paragraphe
_En dessous

Retraits : Avant le Retrait : Aprés le texte
texte et 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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5.2 Alignement

5

Paragraphe
Tabulations | Lettrines | Bordures | Arriére-plan | Transparence
Retraits et espacement I Alignement I Enchainements | Plan & numérotation
/
) A droite /
(71 Centrer o j
® Justifié ption :
Derniere ligne : G
- Gauche
Etirer un mot seul .
PR - mmmm | - Droite
Capturer a la grille du texte (si active)
- Centre
Texte-a-texte 3 J ustifi é
Alignement : H
Propriétés \ J
Direction du texte: |Uti|iser les parameétres de I'objet supérieurEl
[ 0K ] l Annuler l Réinitialiser
5.3 Enchainements
Paragraphe @
Tabulations | Lettrines | Bordures | Arriére-plan I Transparence ’
Enchainements I Plan & numératation

Retraits et espacerment | Alignement I

Coup!

Caracteres en fin de ligne
Caractéres en début de ligne

MNombre maximum de coupures conséd

Sauts
[] Insérer

Traitermeny des veuves

Permet de gérer Ia coy
sauts (page, colonne
les veuves

pure des mots, les
), les orphelines et

Une veuve représente |
d’'un paragraphe, sity
la page suivante.

a derniére ligne
€e seule en haut de

Igne d’un Paragraphe, située en bas de la

Page précédente. J

/'Une orpheline représente la premiere

-

QK J l Annuler ] l Béinitialiser ]
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5.4 Plan & Numeérotation

=

Paragraphe

Retraits et espacement

Alignement

Flan & numérctation

Lettrines

Enchainements

Bordures

Tabulations Arrigre-plan

Transparence

Flan

Miveau de plan:

Numérotation

. Permet de gérer la numérotation des lignes.

Style de numératation
[H] Recommencer avec ce paragraphe
Démarrer avec :
Numérotation de lignes

[] Inclure les lignes de ce paragraphe 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)

[7] Recommencer avec ce paragraphe

Démarrer avec :

QK ll Annuler ]

Reinitialiser

“F TR TeERrypma !

5.5 Tabulations

Paragraphe @
Retraits et espacernent | Alignement | Enchainements | Plan & nurmérotation
Tabulations I Lettrines | Bordures | Arrigre-plan | Transparence

Position Type Caractére de remplissage
- . N |
m @ A gauche L @ Aucun(e) ’ LT LT

™) A droite o] + J— ’

_ Tout supprimer ]
) Centré L - sUPP
) Décimal &

Caractére = Cal

Les tabulations Permettent

Cara X S ) .
Cteres grace 3 | touch d aligner des
€ « tab y
fe— )
—3 fab )
Oir la fich
€ et la vigg
’ €0 « %
Plus d Informations Tabulations ,, pour
———
[ o] 4 l [ Annuler ] Reéinitialiser
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5.6 Lettrines

Usage standard (2 lignes) :
{E}{

Paragraphe

N leln maraif Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation

E Tabulations Bordures Arriére-plan Transparence

4 , ”m Paramétres

Olalt 1L - Afficher des lettrines
a Psalmody, 'ung| DMeterter § E

Nombre de caractéres: |1 v | < —

. Lignes: |3 = /
LEttrlne SUur une se Espacement du texte : (0,00 cm |5

trine [ 1inl| contenu

Texte: g 3 Lett .
ri
q EN p ein marais Style de caractére : |[Aucun(e)] bhed nes de paragraphes )
orte§, se trouve ModifiCation Parame Ios
S

: o No

Lettrine sur trois li i Mbre de Caractéres
inellin E gnes
. S
lein m Pacement dy texte
igues-] Ontenu — Texte
I¢ sieclg
Celle qui mg -
q Aide Annuler Réinitialiser

5.7 Bordures

Paragraphe

Tabulations
Disposition des lignes

Préréglages

I

Retraits et espacement

Lettrines

Ligne

Alignement

Bordures

Enchainements

Arrigre-plan

Défini par I'utilisateur :

Cellules adjacentes

2,25 pt

Largeur:

Couleur:

Style d'ombre

Plan & nui
Tra

Espacement avec le

Gauche : 0,05cm

Droite: |005c .

Haut: 0,05c = La d’S Pio

Bas: 005c pOS’t'On des I’gneS

Synchroniser

- Le style de ligne
es ’
tyle g OMmbre gt |5 Couleyr

Position :

BEESS

Distance :

020 cm =

-

Couleur :

[ Magenta 2

Proprietes

Aide

Fusionner avec le paragraphe suivant

Annuler Réinitialiser

Club nformatique MICRONETIL
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5.8 Arriere-Plan

Paragraphe Arriere-plan de
Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation P
Tabulations Lettrines Bordures Arrigre-plan Transparence paragraphe 4

Aucun Dégradé Bitmap Motif Hachures ICI dlfférentS anlets
Couleurs | | Active Nouveau A Cou | eur
Palette : |standard "
B - Dégradeé
E_00oDEEEEEE - E coradeles
UENSEENECE00 o e - Vous donnera un
v [159 v o255 3 large choix
SENENEEEEEES B 07 B 02 - d’arriere-plan.
ENEEEEEEEEEE Hexa [729fcf Hexa |ccff66
ANNENEEEEEEE
........ Chaisir une couleur Vi
EEEEEEEEN
[ T[] S
I o o
OoeedCwEeenc .
Couleurs récemment utilisées
L ] | (] ]
Palette personnalisée

Ajouter Supprimer

Aide Annuler Reinitialiser @ -
Annuter

5.9 Transparence

Paragraphe

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation

Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan I Transparence I

Mode Zone de transparence

() Pas de transparence

(O Transparence : 50 % =
@ Dégradé

Type : il
Centre X: (50 %

Transparence de Paragrapp
e :

Ce,:treui | flg - - Transparence
Angle: |0°
Bordure : 0% Degrade

Valeur initiale : |0 %

Type :

LI DI LT3 S T

Quadratique
Carré

Valeur finale : 100 %

Linéaire
- Axial

& Radial etc. 4

Aide Annuler Réinitialiser
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6 Menu Format > Caractere

6.1 Police Onglets de Caractarg -
Choix —p Police .

Police - MV Boli
Style —p Gras

Caractére

Police|Effets de caractére Position Lier Surlignage Bordures

Police Style
MV Boli Gras Ta,' -
MS Ul Gothic | |Normal "e > 28
MT Extra Italique H . .
Gras v'sua"satlon du texte
Myanmar Text Italique gras
Nirmala UI Ci-dessoys
Nirmala Ul Semilight
NSimSun
Open Sans
NneanCimabhal ¥

Langue : |Francais (France)

Ce style de police sera imité ou le s e plus approprié sera utilisé.

MV Boli

Aide Annuler | | Réinitialiser

6.2 Effets de caractere

Onglet Caractere -

Police Effets de caractére Position Lier Surlignage Bordures

Choix —p Effets de Caracteére

Couleur de police : Surlignage : Couleur de surlignage : Cou’eu )
rd

B auve v ‘(Sans} v ‘ [ | Automatique v c pO’lCe ‘» MaUVe
Effets: Barré: SOU“gnage —p Gl'as
[(sans) o] fsans ] Coul
Relief : Soulignage : Couleur de soulignage : J u eur de SOU“gnage ~> v
‘Empreinte v‘ ‘Gras ™ aune 3 ert

Contour [0 Mot par mot

Ombre

faiH Fo—y
Soulignage :

| MV Boli

Pointillé
Pointillé (gras)
Tiret

Tiret (gras)
Tiret long

Tiret long (gras)
Point tiret

Point tiret (gras)

Point point tret (gra9 g De nombreuses options
ndulation v . .
gngu:a:ion (grasse) Empreinte e aju sont d|Sp0n|b|eS.

Ondulation double

Club informatique MICRONETIL 16 Uheritier Bveline 201#.10,15




6.3 Position

Position -
Sition : NOr\mal

\

Caractére

Police Effets de caractére Position Lier Surlign

® Exposant
2 Normal
2 Indice

rfabaisserde 49 % [ Automatique

Taille relative 81 %

.}

A“Mde@%

Rotation / Echelle
(O 0degré O 90degrés ® 270 degrés [ Adapter a la ligne

Echelle de largeur 100 % >

————
Position : Indice
En dessous de la ligne |V Boli—

Espacement T
p.2 pt > | OPaire de crénage
Caractere en position :
MV Boli —==—
Exposant
C’est-a-dire
Aid oK Annul Réinitiali .
e _ nnuiler Initialiser Au-dessus de |a II ne
6.4 Hyperlien ( Lier)
ICaractére X
Police Effets de caractére Positio urlignage Bordures
Lier
URL: Parcourir...
Texte :
Nom
Cadre cible bd

Styles de caractéres

‘ @ nttp//

victor-hugo- es-fevilles-dautomneg/

.pmesie-frantaise.fr,-"

TASLAS

WA

Liens visités : |

Liens non visités ; | ~ |

Les feuilles d'automne (1831) - Victor Hugo - Poésie frangaise®

www.poesie-francaise.frivictor-hugo-les-feuilles-dautomne/ «
Les feuilles d'automne - Consultez 53 poémes de Victor Hugo extraits du recueil Les feuilles

d'automne (1831).

Aide OK

Annuler Réinitialiser

On peut insérer dans le traitement de
Web. Ces liens seront actifs dans le

texte des liens ; des fichiers ou des sites
PDF créé depuis Libre Office couleur Bleu.

(https://www.poetica.fr/categories/automne/ )

Club informatique MICRONETIL
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https://www.poetica.fr/categories/automne/

6.5 Surlignage

Police Effets de caractére Position Lie§ SurlignageBordures

Couleur de surlignage

[ e | | [ |

D-------DDDD

e e
i --D---Q-DD

NN Ea-.

D-D-D---DDDD
N |
B | ewiewl [ | [ e
N )N

Aucun remplissage

Aide

oK

=
[ Caracté_re ; ‘ =]
2 o] &
aaafea &a &1
Rrer  a-wa
X 5 Paragraphe '
Paragraphe E = T
Retraits ot &5
Dacement .
T: Align
abulations Lettripes e E"Chafnements
Bordyres Anigre-pj, Plan &numémtation
-Pian
G Tr:
Louleyr Dégrags Bimap ; ansparence
= Motif

Hachures

Arriére-plan ‘

De caracteres

(Surligner)

- Couleur
- Image

- Hachure

Lendemain

6.6 Bordures

Caractére —~— X
Police Effets de caractére Position Lier Surlignage Bordurest"p\@
Dispaosition des lignes Ligne Espacement avec le contenu

Préreglages Style: Gauche: 0,05cm s
(] o] ] I v | Droite: |0,05cm 5
Dejll‘il parlutlllsate+ur: Largeur: ) Haut: 005 cm 2
e | ¢ 150 pt | Bas: 0,05 cm >
| | Couleur: Synchroniser
! ! [ | Rouge 3 v
I I
| |
e e
+ +
Cellules adjacentes
Style d'ombre
Position : Distance : Couleur:
@@@@ 0,00cm v
Aide OK Annuler Réinitialiser

Club nformatique MICRONETIL
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7 Menu Format > Page

7.1 Gestionnaire

Style de page: Style par défaut *

Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page

Nom : |Style par défaut

tyle e suite - [N défaUt — E—

Herite de: | || Editer le style

Catégorie : |Sty|es personnalisés ‘

Contient

29,7 cm + Du haut 2,0 cm, Du bas 2,0 cm + Aucun en-téte + Aucun pied de page + Direction du texte de gauche

a droite (horizontale) + Aucun(e) + Description de la page : Arabe, Portrait, Tout + Style par défaut + Aucun
contréle de repérage

Gérer g st

Yle de la
a Ta
ge glqe ainsi que (e style
a page suijy,
ante,
Aide Appliquer Annuler Réinitialiser
7.2 Page
Style de page: Style par défaut ped

Gestic:nnairrriérefplan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page
Format de papier

Format : IM—J
Orientation: Largeur : 21,00 cm | =

Hauteur : 29,70 cm e

Orientation: @ Portrait

) Paysage Bac a papier : |[D'aprés les paramétres de I'imprimante] |~ |
Portra‘t M\arges . Paramétres de mise en page
A gauche : 200cm [+ Mise en page:
A droite : 200cm |3 Numéros de page |1, 2,3 v |
En haut : 2,00 cm 2 [ Contréle de repérage
Paysage En bas - 200 cm |2 Style de référence :

Aide Appliquer Annuler Réinitialiser
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7.3 Arriére-plan

Style de page: Style par déefaut

Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de

Aucun Dégradé Bitmap Motif Hachures

IS Active Nouveau
Palette :|standard V| ‘

IDDDDDII&III 8

[ [ ] ] . Arriére-
W] [ I R 242 12 riere-plan de Ia page :
LENEEEEREE00 v 216 |2
NN . e 2 - Couleur

personnalisé - Dégradé

cmyk Hexa |f2d8ba
gallery - Bitmap

ftml - Motif
libreoffice
O palette - HaChuré
i | (wim[ [ ]| (W™ scribus

standard P 3 Al
Couleurs récemment utilisées t;:;oar enE3 c'lquer sur la
pour ouvrir

-

OEEEEEN

OEOEsCECEecE | Fleckc

Palette personnalisée breeze un autre Menu
freecolour-hlc

Ajouter Supprimer
html
libreoffice
T
Aide standard E Annuler | Réinitialiser
tango
tonal
Couleurs du document
e page: Style par défaut X Style de page: Style par défaut x
ire Page Arriére-pl En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page ire Page A pl En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page
Aucun Couleur Bitmap Motif Hachures Aucun Couleur Dégradé Bitmap Hachures
Dégradé Options. Apercu Motif Options Apercu

Couleur de premier plan

Z=
Centre (X/ V) : A
i 0% Sl <18 O I
nglet
i | ( P p
— I o
Dégradé
Couleur drarriere-plan :
[ Jvert10 - < P
[_1Blanc
A-
tyle de page: Style par défaut X o R
estionnai,
Page Arriere-pl. En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page naie Page Affigre-plan, Tran:
SParence £ 1a

Ajouter | | M Aucun Couleur Dégradé Motif Hachures

Louteyr

Dégrage

A Type: ~  Editeur de motif :
|Lineaire ~] 1
Incrément ]
Automatigue H
Colonnes Note ge gy de pa
.

Aide

Taille :
Lijo%
Echelle

H: 0% e

O

Options Apergu e Opti =
y 5 1on;
A Style: %/, \\ * Espacemen; .
[Mosarque ] oo : Apercy
V18 cm

Position: O | t Type de Jigne . -
T ngie

Position : B 't Coutenr - .
T LT itmap
[ - Noir n I
Décalage : o g e
] rango bleu cigj 1 aCh ur .

v

Ajouter .
Ajouter / importer Modifier

Aide

Ok

Appliquer Anra
er

RBéinitiatise,
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7.4 Transparence

Style de page: Style par défaut

Mocde Zone de transparence

Gestionnaire Page Arriére-plar} Transparence |En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page

2 Pas de transparence

) Transparence : 50 % =

® Dégradé
Type :

Centre X: |50 % =

CentreY: |50 % =

Angle: |0° =

Bordure: 0% =

Valeur initiale : |0 % =

Valeur finale: 100 % S

\

ce de rarr;

Trans,c,a,.en ‘
plan - ere-
Transparence

, (o)
Déorade —p. Ty;fe

Aide Appliguer Annuler Réinitialiser
7.5 En-téte et Pied de page
Style de page: Style par défaut S T sy e

Ga:tionnaireIPageIArr\érarplan ITransparenci‘En-tétE I’ied de pagalBorduralColonnasINote de bas de pagel
e

En-téte
iActiver I'en-tétel
Contenu identique gauche/droite
Méme contenu sur la premiére page

Marge gauche : 0,00 cm [£
Marge droite : 0,00 em &
Espacement : 050 cm |

[C] Utiliser I'espacement dynamique
Hauteur : 050cm =

Adaptation dynamique de la hauteur

o]

Appliquer H Annuler llﬂé\mtlahsar

Gestionnaire [Page [Arriere-plan [Transparence [En-tétd Pied de page [Bordures [Colonnes [Note de bas de page|
—_
Pied de page
Activer le pled de page;

ontenu identique gauche/droite

Méme contenu sur la premiére page

Marge gauche : 000 cm (=
Marge droite: 0,00 em =
Espacement : 050 cm =

[T Utiliser I'espacement dynamique
Hauteur: 050 cm =

Adaptation dynamique de la hauteur

o]

Appliquer H Annuler H Réinitialiser

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

Plutot que de passer par le Menu.
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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

Section...

#|  Numéro de page
4] Champ 3
En-téte et pied de page » E
P

« Style par défaut ».

n-téte » Style par défaut

ied de page » |

)

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 l'en-téte.

lPied de page (Style par défaut) vl

Formater le pied de page...
Bordure et arriere-plan...
Supprimer le pied de page...

7.6 Bordures

Style de page: Style par défaut =
Gestionnaire Page Arriére-plan Transparencied de page Bordures Colonnes Mote de bas de page
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
c\~ Préréglages Style : Gauche: |0,80cm >
T i e ‘_____I > | """" > Droite: |0,80 em| =
erlnl parl utlllsate:lr = Largeur : A Haut 0,80 cm | =
> * 2,00 pt = Bas: b0 cm|2
Couleur : E4 Synchroniser
I Bicu 4 A
ID' 'Q-
Cellules adjacentes
Style d'ombre
Position : Distance : Couleur :
uuuu 0,18 cm = I Gris 6
Aide Appligquer Annuler Réinitialiser

Comme pour les paragraphes, il est bien sar possible
ou des bordures pour une page.
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7.7 Onglet Colonnes

Style de page: Style par défaut >
Gestionnaire Page Arrigre-plan Transparence En-téte Pied de page Bordured Colonnes Note de bas de page
Paramétres
Colonnes: |3 S
Gérer la largeur \
des colonnes et
'espacement Choisir le nombrede | [
entre les colonnes désirés. (3)
colonnes. |
L I>Lm'geur et espacement ;
Colonne : 1 2 3 |
Largeur: 540cm 5| |540ecm S| [540cm 3 ,A
Espacement : 000cm = 000cm = :
Largeur automatique /
Trait de séparation
Style : Hauteur: [100 % : Couleur: - Magenta 4 v
Largeur: 1,75 pt = Position:
Aide Appliquer Annuler Réinitialiser

Cela fera des colonnes sur toute la page.
Pour faire des colonnes sur une partie du texte seulement, passer par

Format > Colonnes.

Style de page: Style par défaut

Paramétres

Colonnes : |1 -~

Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures

Colonnes

Mote de bas de page

[al—

Largeur et espacement

18]

En saisissant 1 colonne : Le style de

page par défaut.
Attention toutefois aux réglages de
couleurs ou forme de trait qu’il faudra
éventuellement désactiver dans

> | Position:

Colonne : 1 2
Largeur: - - - onglet bordure.
Espacement : = =
Largeur automatique
Trait de séparation
Couleur : - Magenta 4

Largeur: (0,25 pt
Aide Appliguer Annuler Réinitialiser
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7.8 Note de bas de page

Style de page: Style par défaut

Zone de notes de bas de page
2) Hauteur maximale de la page
@ Hauteur maximale de la note
Espacement du texte

Trait de séparation
Position
Style
Epaisseur
Couleur
Longueur

Espacement entre trait et texte

Aide

2,00 cm
0,10 cm

=

Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes'\lote de bas de page I

|Gauche

0,50 pt
B eicu 2
ps %

0,10 cm

Appligquer

Annuler

Réinitialiser

Micronetgt

Clul %{%m:mﬁque|

IEnftéte (Style par défaut) v]

C\ub ‘“gnmaﬁqllﬂ

Mignnd? i

Parametre a droite de

—_

votre écran pour les
réglages

\P“ed de page (Sw‘e paf __________ -

= Paragraphe

Espacement au-dessus

du paragraphe

Espacement en
dessous du paragraphe

Interligne

Club nformatique MICRONETIL
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=
]
3
i

=
[}
3
A

Retrait
== 1,80 cm =
= =

Avant le retrait de
texte

“

Apres le retrait de

texte
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ligne

Retrait de premiere
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8 Insertion > Caracteéres spéciaux

p X Caractéres spéciaux
Webdings

Police: M ious-e-‘se'me:‘
e @|=|F|Y s || o 8 BF "

Q SO €[y |a|v || » | /D[l B|O » &

symoole | | | & | G | & |do | & ik | & | | || & |o5 | § (| @ )7 ‘*
I IR AR 2R A VAT
Glv is([|led g e d| =%+ @ =
zglo|x(?2lalalegl |o|o|e| = | ™ i Hexadécimal :
INHEDEROERED OB
é;aém%viéﬁ%z’—iégﬁiv 61592
Caractéres: #HEA=T X
£ Visualisation de plusieurs il Annler

Caracteres Spéciaux

1 - Sélectionner la Police —» Webdings

—p (Webdings 1 ; Webdings 2 ou Wehdings 3)

2 - Sélectionner un ou plusieurs caracteres spéciaux

3 - Valider avec OK

Quelques exemples

] IS T K W L B gh 5
R ey it © e ® T ™
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