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Fiche Interface et Formats

1- Interface

Vous pouvez regarder le tutoriel vidéo sur K31 {e (o=

LibreOffice WriterE

e https://youtu.be/W-QtrHgLN1k

[£) Sans nom 1 - LibreQffice Writer
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Barres d'outils :
- menu

- standard
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- dessin
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Espacement Retrait
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L |000em == |0.00cm
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Compte des mots (et des Style de

caracteres). la page.

Cette option fonctionne

aussi avec une sélection.

I Propriétés X

i Page X i Styles et formatage X
 Styles
- Gz B Youramtl-
Style de paragraphe par~ | A A .
Toile: = Siyle de paragraphe par of
 Caractére E Largeur: |2100em = o
Citations
Liberation Serif V| |12pt |v Hauteur: | 29.70cm 5
Contenu de cadre
G15-58 AR
PNV - Comema ce e
Contenu de tableau
 Paragraphe [F * Styles B
Corp e teme
Arriére-plan : [Aucune) v Destinataire

Colonnes: [Une colonne

En-téte et pied de page
R & Expéditeur

Formule finale

Index
Légende

[rae——

Note de bas de page "

M Afficher les apersus

=Ll DO0M | = ——3——+| 110%
Langue du Volets Zoom
fichier. latéraux
{ Galerie x { Navigateur E
Nouveau théme... D) Poge A v
BPMN ~ MDODB4&O0IH-
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8 | Bullets
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2- Barre d’outils standard

B-E-E-D@RXBR S S c A B EhmERE-Q-2EHiEE DB NO-8

Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Standard

5 Nouveau (Ctrl + N) Fichier HE E Dl £

@ Document texte Ctrl+MN

Classeur
Prézentation
Dessin
Formule

Base de données

@) & 2] [E] &)

Document HTML
Formulaire XML

[ &

Etiquettes

[it] (]

Cartes de visite

Document maitre

Meodéles.., Cirl+Maj+N

= =)

Ouvrir (Ctrl + O) Fichier = H B-0&R

1. fiche 1.o0dt

Vider |a liste

Quvrir un modéle...
E Quvrir un fichier distant...

Fichier Enregistrer Sous (Ctrl + Maj + S)

Enregistrer comme modeéle

Format PDF : universel et non modifiable.

o Impression rapide Fichier Imprimer directement sur l'imprimante par
E défaut.

Imprimer en passant par le menu (Ctrl + P)
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Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

E Apercu (Ctrl + Maj + O)

Couper (Ctrl + X) Edition

Copier (Ctrl + C)

Coller (Ctrl + V) Edition Collage spécial (Ctrl + Maj + V)

Bl & 1001 a4
LibreOffice 7.0 Document texte
Dynamic Data Exchange (lien DDE)
HyperText Markup Language (HTML)
Bich text formatting (RTF)
Rich text formatting (Richtext)
Texte non formaté

. Appliquer le format Permet de reproduire une mise en forme de
é{ (double clic pour une paragraphe et de caracteéres.

sélection multiple)

Annuler (Ctrl + 2) Edition
. Rétablir (Ctrl +Y) Edition Répéter (Ctrl + Maj +Y)

Rechercher & Remplacer |Edition
(Ctrl + H)

Outils
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Légende (Raccourci)

Caracteres non
imprimables (Ctrl + F10)
Tableau (Ctrl + F12)

Image

Diagramme

Zone de texte

Insérer un saut de page

(Ctrl + Entrée)

Insérer un champ

Caracteres spéciaux

Hyperlien (Ctrl + K)

Insérer une note de bas

de page

Insérer une note de fin

Repeére de texte

Insérer un renvoi

Commentaire

(Ctrl + Alt + Q)

Menu
Affichage

Tableau >

Insérer

Insertion >

Image

Insertion >
Objet >
Diagramme
Insertion
Insertion >

Saut manuel

Insertion >
Champs

Insertion

Insertion

Insertion

Insertion

Insertion

Insertion

Insertion

Utilisation - Développement

Numéro de page, nombre de page, date,
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Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Afficher la barre d’outils | Edition > Utile lors de travaux de relecture.
de suivi des Suivi des

modifications modifications

Lignes Insertion >

Formes

Formes de base Insertion >

Formes

Afficher les fonctions de  Affichage >
dessin Barres

d'outils

3- Barre d’outils formatage

{ pesepmpeprerfEl B W sz FlEn Bl 6 1 5 5% %4 A-Z-EE==E-E 1= =-2 =

Icone Légende (Raccourci)

Formdt ols Effacer le formatage

Style de paragraphe pa ]_) Format > Style de paragraphe par défaut
Corps de texte

Titre principal
formatage Sous-titre

Titre 1

Titre 2

Titre 3

Citations

Styles et

Plus de styles...

Actualiser le style Styles
(Ctrl + Maj + F11)

Nouveau style (Maj + F11) |Styles

Nom de police Format >

|Liberation Serif Caractere

Taille de police Format >
Caractere
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Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement
Gras (Ctrl + B) Format >

Texte

ltalique (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 >

Caractere

AT
i — B —
A Couleur de police

[

istandard

£

| f(NEEEERE -
ENEEEEE" N
EEEEEN

SEENEEEEEN
EEEEEEEEEEEN
ANEEEEEEEEEN
ANEEEEEEEEEN
EENEEEEEEEENE
ENEEEEEEEEEN
ENENNEEEEEEE -

Récent

Couleur de mise en Format > @ Couleurs personnalisées..

évidence - Surligner Caractere

B

- Couleur de mise en évidence

{Aucun remplissage;

istandard ~

| CINNENERE ~
EENEEEE" N
EEEEEN
EEEEEEEN
IEEEEEEEN

ENNNNNNNEEEEE -

Récent

ﬁ Couleurs personnalisées...
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Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Aligner & gauche (Ctrl + L) |Format >
Aligner

Centré (Ctrl + E) Format >

Aligner

Aligner a droite (Ctrl + R)  |Format >

Aligner
Justifié (Ctrl + J) Format >
Aligner
— | (Dés)activer les puces (Maj Format > S.EE=EE=ECD =
- +F12) Puces et ’ * ¢ "
. - * u
numérotation | . . . .
- ® ¥ v
-> > x v
> x v
-7 Plus de puces...

(Dés)activer la Format >

numeérotation (F12) Puces et

numeérotation

(c)

.7 Plus de numérotation...

Augmenter le retrait Format >

Espacement

= Diminuer le retrait Format >

Espacement
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Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

+— | Définir I'interligne Format >

Espacement | ,_ -
= Espacemenl 1

$§ Espacement: 1,15

$§ Espacement: 1,5

$§ Espacement: 2

Valeur personnalisée
Interligne:

|Si mple

Valeur:

s
-

Augmenter I'espacement  Format >

entre paragraphes Espacement

_.,. |Diminuer I'espacement Format >

entre paragraphes Espacement

4- Menu Format > Paragraphe

Vous pouvez regarder le tutoriel vidéo sur le formatage des E]’a_%:*;,i@

paragraphes dans LibreOffice Writer : mm
* https://youtu.be/foL ONvVCPiOU ‘ﬁg
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4.1- Retraits et espacement

Paragraphe x
Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence
Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & pumérctation
Retrait .
Avant le texte ; 0,00cm = Retrq It:
Aprés le texte 0,00 ¢cm - - Avant le texte : espace
Premiére ligne: 0,00cm = \
avant la marge a gauche
O Automatique
Espacement - Apres le texte : espace
Au-dessus du paragraphe:  |0,10cm = avant la marge d droite
Sous le paragraphe: 0.10cm o

. . - Premiére ligne : espace
[] Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style

Interligne avant les premieres lignes de

paragraphe.

4

Espacement:
- Au-dessus du paragraphe

- Sous le paragraphe

Aide Eéinl

Interligne : espace entre deux

lignes du paragraphe.

N

Retraits : Avant le texte et Retrait : Apres 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

Retraits et espacement Alignement

Options
O A droite
O Centrer
O lustifie

Derniére ligne:

Bordures

X

Arrigre-plan Transparence

Enchainements Plan & numérotation

4.3- Enchainements

Paragraphe

Tabulations Lettrines

Retraits et espacement Alignement

Bordures

]
Etirer un mot seul I
Capturer 3 |a grille du texte (si active) _
Texte-a-texte
Alignement : |Autumatique Options .
Propriétés _ GGUChe
Direction du texte : |Uti|iser les paramétres de |'objet supérieur
- Droite
- Centre
ape s
- Justifié
‘ Réinitialiser | QK | ‘ Annuler |

Arrigre-plan Transparence

Enchainements Plan & numérotation

MNe pas couper les mots en MAJUSCULES avec un traiI

2 = Caractéres en fin de ligne

2 o Caractéres en début de ligne

0 o Mombre maximum de coupures co
Options

Me pas scinder |e paragraphe

[ Conserver avec Ie paragraphe suivant

Traitement des grphelines lighes

Traitement des veuves

Permet de gérer la coupure des mots, les
sauts (page, colonne), les orphelines et les
veuves.

Une veuve représente la derniere ligne
d'un paragraphe, située seule en haut de
la page suivante.

Une orpheline représente la premiere
ligne d'un paragraphe, située en bas de la

page précédente.

Réinitialiser

| QK | ‘ Annuler
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4.4- Plan & numérotation

Paragraphe *
Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence
Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation

Plan

Niveau de plan :

Numérotation
Style de numérotation Editer |e style
Recommencer avec ce paragraphe Permet de gérer la numérotation des
Démarrer avec : |:|
Numérotation de lignes |Ig nes.

M Inclure les lignes de ce paragraphe B
Pour la gestion du plan et de la

[ Recommencer avec ce paragraphe

I

Démarrer avec

numérotation, préférer le menu Outils >
Numérotation des chapitres. (voir la fiche

Style et Index a ce sujet)

| OK || Annuler ‘

4.5- Tabulations

Paragraphe x
Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation
Tabulations Lettrines Bordures Arrigre-plan Transparence
Position Type Caractére de remplissage
. N
| ®A gauche L ® Aucun(e) LS
o O _
(@ J—
) Centré L O__ Supprimer
Od
() Décimal x
. T
Caractére || Les tabulations permettent d'aligner des

caracteres gréce a la touche « tab ».

"__,I Tab

Voir la fiche et la vidéo « Tabulations »

pour plus d'informations.

| 0K H Annuler ‘
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4.6- Lettrines

T . TSR T PR TR
d'aprés une interventiof| Paragraphe x
« Entretiens de l'e
Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation
Tabulaticns Lettrines Bordures Arrigre-plan Transparence
Paramétres

Afficher des |ettrines

I'Elll;‘mﬂl.'.:l'c:l oL d.c 5 DMcrt entier
reconnaissables 4 |
ASSOCIES  aux paﬁicu MNombre de caractéres :

dénommés  humus.
complexe, les différer
interagissent enftre et Espacement du texte:
minérales du sol (phot

Lignes:

Contenu Lettrines de

o hgw:r
5
(D] [«le] ]

Texte:

DES R paragraphes.
La minéralisation des
du sol apporte aw
minéraux (N, P, K...)
matiéres organiques
fertilisant.

Grice a des liaisons él
organiques  humifiés,
reticnnent les cations.
maniére significative
cationigque du sol.
Telle une colle,

favarcent Fannlambrs

Style de caractére: |[Aucun (e)]

| Réinitialiser ‘ | QK | ‘ Annuler ‘
4.7- Bordures

Paragraphe
fem et e 7™ | Bordures : encadrement
[isposition des lignes Remplissage des paragraphes.
Préréglages QIE”I”Z|E| Gauche:
Défini par l'utilisateur Droite : Il faut régler:
s - La disposition des lignes
B snchronise - Le style de ligne
- Le style d'ombre
igne Style d'ombre
Style: ‘7 v‘ Pasition : ’E”E”E”E
Couleur: ‘- Noir v‘ Couleur: Gris 6 v
Propriétés

Fusionner avec le paragraphe suivant

| OK | ‘ Annuler
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4.8- Arriere-plan

Paragraphe X
Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numeérctation
Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence

I | Aucun ‘ ‘ | | Dégradé ‘ ‘ Bitmap ‘ ‘ Motif ‘ ‘ Hachures ‘ I

leurs Active MNouveau

ar CagasEEn -

| I T T T 11 JE

] [ ] 1 11 [ Tl T

LESSseesneen R Arriére plan de paragraphe :

sus ’

SEEEEREEEEED - Couleur
B (207

e |

SESEEEEEEEEN Hexs - Image

| ] aEEEEEEs. -

Couleurs récemment utilisées - HOChure

CIC

Palette personnalisée - etc...

‘ QK H Annuler ‘

(e =

4.9- Transparence

Paragraphe X

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation

Tabulations Lettrines Bordures Arrigre-plan Transparence

Mode Zone de transparence

O Transparence 50 % =

O Dégradé

Centre X: |50%

Ll

CentreY: |50% =
sordore: [0 z Transparence de paragraphe :
Valeur jnitiale: (0% : - Transparence
Valeur finale: |0% o
- Dégradé

Réinitialiser ‘ | OK | ‘ Annuler
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5- Menu Format > Caractere

Vous pouvez regarder le tutoriel vidéo sur [Si{e]fiileifele[Se 55
dans LibreOffice Writer :
* https://youtu.be/ZMePvUByrfQ

RAaRC Y N X
it WlD gl
e

oot

5.1- Police

Caractere

Police Effets de caractére Position Hyperlien Mise en évidence Bordures

X

Police: Style: Taille:

Liberation Serif MNormal 12 pt

Linux Biclinum G Gras 13pt

Linux Libertine Display G Italique 14 pt

Linux Libertine G ltalique gras 15pt

Lobster 16 pt

Lucida Console 18 pt

Lucida Sans Unicode 20 pt

Malgun Gothic 22 pt

Malgun Gothic Semilight 24 pt

Marlett s 26 pt s
Langue: | Francais (France) ~ Fonctionnalités...

La méme police est utilisée pour I'impression et 'affichage a |'écran.

‘ Liberation Serif. ‘

Réinitialiser Annuler

5.2- Effets de caractere

Caractére * .
Effets de caracteres:
Police Effets de caractére Position Hyperlien Mise en évidence Bordures
Gouleur de police - couleur de la police
Couleur de police : | [ 1a .
- Surlignage
Transparence : 0% =
Décoration du texte - Soulignage
Surlignage: ‘(Sans) hd ‘ Automatique ¥
Bare | - Petites majuscules
Barré: (Sans) ~]
Soulignage: ‘(Sans) n ‘ Automatique ¥ Effets
Mot par mot Casse:
Effets . -
— . Relief : "
Casse: |(Sar15) - | O Masgué MAJUSCULES
. minuscules
Relief: |(Sans) ~ | O Contour O Ombre Majusculeﬁchaque Mot
Petites majuscules
‘ Liberation Serif \
| e
Casse : |(Sar|s) ~ |
Aide Béinitialiser 0K Annuler

Relief
Empreinte
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5.3- Position

Caractére X
Josition Hyperlien Mise en évidence Bordures Exposa nt . 2éme
- 1 28
: _ - = _ Normal : 2eme
Elever/abaisserde |13 = Automatique
O Indice Taille relative 100 % 2 Indice : 2eme
Rotation / Echelle
® Ddegreé
O 90 degrés Echelle de largeur  |100% E Adapter a la ligne
O 270 degrés
Espacement

Espacement des caractéres 0,0pt E Paire de crénage

‘ Liberation Serif. ‘

| oK || Annuler |

5.4- Hyperlien

*

Caractére

Police Effets de caractére Position Hyperlien Mise en évidence Bordures

Hyperlien
URL: ‘ ‘ | Parcourir...
Texte: |pdddddddad |
jomt |

>

Cadre cible: |

Styles de caractéres

Liens visités : |Lien Internet visité

L] <]

Liens non wisités : |Lien Internet

Réinitialiser | | oK | | Annuler

On peut insérer dans le traitement de texte depuis LibreOffice, comme celui présent dans
des liens vers des fichiers ou des sites web. le pied de page de cette fiche.

Ces liens seront actifs dans le PDF créé
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5.5- Mise en évidence - Surlignage

Caractere

Police Effets de caractére Position Hyperlien Mise en évidence Bordures

H

e | [ ]
Couleurs Active Nouveau
Palette : |standard
B SSEEEN -
il 111111 I
(] [ [ 1 [l i R =
w1111} C
as v
| 1]
1] 8

Choisir une

Mise en évidence de
caracteres - surligner :
- Couleur

Couleurs récemment utilisées - |mage
a0l - Hachure
Palette personnalisee

Réinitialiser | oK | | Annuler

5.6- Bordures

Caractére

Police Effets de caractére Position Hyperlien Mise en évidence Bordures

Dispasition des lignes JRemplissage
Préréglages m’i|’|__|”Z”I| Gauche: |0,00cm
Défini par |'utilisateur : Droite : 0,00 cm

Haut: 000cm
Bas: 000cm
Synchroniser

Ligne Style d'ombre

Couleur: |- Moir hd | Couleur: Gris &

Largeur: 0,05 pt E Distance: |0,18 cm =

Style: |7 - | Position : E”E”E”E

v

Réinitialiser | OK

| | Annuler

Bordures : encadrement des mots.

Il faut régler :
- La disposition des lignes
- Le style de ligne

- Le style d'ombre
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6- Menu Format > Page

Vous pouvez regarder le tutoriel vidéo sur dans
LibreOffice Writer :

e https://youtu.be/0Ox3MieBt2s

6.1- Gestionnaire

Style de page: Style de page par défaut X

Gestionnaire Page Amigre-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Mote de bas de page

Style
Nom: |Style de page par défaut
Style de suite: Editer |e style
Hérité de: | | Editer le style

Catégorie: |S?,f|es personnalisés |

Contient
297 ¢ + Du haut 2.0 cm, Du bas 2.0 cm + Aucun en-téte + Aucun pied de page + Aucune grille + Direction du texte de
-gauche 3 droite (horizontale) + Description de la page: Arabe, Portrait, Tout + Style de page par défaut + Aucun contrdle de
repérage

Gérer le style de la page ainsi que

le style de la page suivante.

Aide Réinitialiser Appliquer Annuler

6.2- Page

Style de page: Style de page par défaut X ‘
Gestionnaire Page Arrigre-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Mote de bas de page orientation .
Format de papier
Format: .
Largeur: 21,00 cm = f PortrGIt .
Hauteur: 2970 cm 5

Orientation : ® Portrait k
O Paysage Bac a papier: |[D'aprés les paramétres de I'imprimante] Pq ys a g €

Style de référence: | |

Marges Paramétres de mise en page
A gauche: 2,00cm 5 Mise en page: |Droita et gauche ~ |
A drojte: 200cm * Muméros de page: |IJ 2 3. e |
En haut: 200cm =

En bas: 200cm [ Contréle de repérage

Aide Réinitialiser Appliquer Annuler
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6.3- Arriere plan

Style de page: Style de page par défaut X

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

| Aucun | | | | Dégradé | | Bitmap | | Motif | | Hachures |

Couleurs Active

Nouveau
(1]
(1T T 11 It
W
I

207 1 Arriere plan de la page :
Hew [728cf | Hesa |
Choisir 4

<
i
E fre]
[T S

- Couleur

Couleurs récemment utilisées

|nCm - Image

Falette personnalisée

Supprimer - HGChure

Aide Réinitialiser

| Appliquer | oK | | Annuler

6.4- Transparence

Style de page: Style de page par défaut X

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

O Transparence: 50% S

O Dégradé
Centre X: [50% S
Centre ¥ . 0
Angle:
Bordure :

Transparence de l'arriere plan :

Valeur initiale :

EEINE wn
Arf a4 ar

Valeur finale :

- Transparence

- Dégradé

Réinitialiser ‘ | Appliquer || oK || Annuler
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6.5- En-téte et pied de page

Style de page: Style de page par défaut X

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

En-téte

Méme contenu sur les pages de droite et de gauche

Meéme contenu sur la premiére page

Marge gauche : 000cm
Marge droite : 0,00 cm

Espacement: 050cm

[ Utiliser I'espacement dynamique

Hauteur: 050cm
Adaptation dynamique de la hauteur

Réinitializer || Appliguer || oK | ‘ Annuler

Style de page: Style de page par défaut *

Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes MNote de bas de page
Pied de page
gAa:ti\.rer le pied de paqe
Méme contenu sur les pages de droite et de gauche

Méme contenu sur la premiére page

Marge gauche: 0,00 cm
Marge droite : 000 cm

Espacement: 0,50 cm

[ Utiliser I'espacement dynamique

Hauteur: 0,50 cm

Adaptation dynamique de |a hauteur

Aide Réinitializer || Appliguer || oK || Annuler
Il est plus facile de gérer I'en-téte et le pied de veut insérer un en-téte ou/et un pied de page.
page via le menu Insertion. Dans la majorité des cas, il faut choisir « Style

Insertion > En-téte et Pied de page par défaut ».

On peut choisir pour quel type de page on
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Une fOiS inSérer On peut |es pGI"O métrer Insertion = Format Styles Tableau Formulaire Qutils  Fenétre Aide
'S Sautdepage  Cirl=Entree 04 . &k O Bl =l 50
Aufres saufs »
dans le menu Formqt 2 xele[s ou dans o= e B G I S 5% nlalA- B 5
le menu contextuel qui apparait th o (RFLELE SLEL FLE AL SLULELE SL AN S
Objet »

Bl

B

v

1]

lorsqu'on place le curseur dans le pied

B

Forme »

Section...

de pqge Ou I'en_téte. Texte & partir d'un fichier...
Zone de fexte
L

Commentaire Ctrl+Alt+C
Pied de page (Style de page par défaut) « Cadre 3

Formater le pied de page... [ Fontwork...
Bordure et arriére-plan... Légende..

Supprimer le pied de page... 2 Hyperlien.. Cirl+K
Insérer un numéro de page Repére de texte...

Insérer le nombre de pages Renvgi...

Q Caractéres spéciaux...

Margue de formatage »
Ligne horizontale
@ Note de bas de page / de fin »

[E] Table des matiéres et index  »

I:ﬂ Numéro de page
Champ »
En-téte et pied de page v [ En-téte ' Style de page par défaut
[2] Pied de page ’
+  Utilisez le menu entéte/pied-de-page

Enyeloppe...

Ligne de signature

6.6- Bordures

Comme pour les paragraphes, il est bien sar bordures pour une page.

possible de gérer un arriére plan ou des

Style de page: Style de page par défaut x

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

Dispasition des lignes Remplissage
prrigoges [ ETTISIT]  Goucher
Défini par I'utilisateur: Droite:

Synchroniser

Ligne Style d'ombre
w7 mu Balololo
Couleur: Couleur: Griz 6 i

Largeur: 0,05 pt E Distance: |0,18cm S

Réinitialiser | | Appliquer || oK || Annuler
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6.7- Colonnes

Style de page: Style

de page par défaut

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

Paramétres
Colonnes:
Largeur et espacement

Largeur automatique

Choisir le nombre

de colonnes désirés

Colonne: = 1 2 3 =

Largeur : |8_.25 cm = | |B.ES cm = | | = |

Espacement : 050cm E S 7

8 | | ‘ Geérer la largeur des

Trait de séparation

Ste: colonnes et

Largeur: 0,25 pt S

Coeur: [ IRINGE - 'espacement entre

Hauteur : 100 % > | Position: |es Co|onnes

oK

Réinitialiser H Appliquer || || Annuler |

Cela fera des colonnes sur toute la page.
Pour faire des colonnes S tg=elelgil=e [T

Colonnes

LR ENERL, passer par [Felfileides
Colonnesh

Paramétres

Colonnes :

Largeur et espacement
Largeur automatique
Colonne:: * 1 2 3 -
Largeur lssocm 3| [8s0em 3] | 3
Espacement | H | 8
Trait de séparation
Style: Aucune - |
Largeur:  [025pt 2
Couleur: I noir x
Hauteur:  |100% 2| position:
| o« | ‘ Annuler
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6.8- Note de bas de page

Style de page: Style de page par défaut *

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

Zone de notes de bas de page
® Hauteur maximale de la page:
@] Hauteur maximale de la note  |2.00 cm =
Espacement du texte 0,10cm 5
Trait de séparation
Gérer les
Style —————— v
\
Epaiseur 0505t : parametres des
Couleur B o A
notes de bas de
Longueur 25% 5
Espacement entretrait et texte  |0,10cm = pa g e
Aide Béinitialiser Appliquer oK Annuler

7- Insertion > Caractéres spéciaux

IR SNV o i @0 d ' insérer des caractéres qu'on ne trouve pas sur le clavierf

VIsllinsertion > Caractéres spéciaux

Caractéres spéciaux X
1_ Rechercher: ] [Sous-ensemble
Liberation Serif | fuatin-1 v|
:
. . VI #1S|% | & (C|) x|~/
rB¥Sélection un ou
o|1]|2(3]4[5|6|7|8]9|:|;|<|=]>|? ®
Salslcholeleletal i ehtnlo
PIQIRIS|IT|IUVIWIX|Y|Z|[|[\v]]1]|"]_ REGISTERED SIGN
3- Valider avec m “la|b|c|d|e|f|g|h|i|j|k|]l|m|n|o
plg|r|s|tju|\viw|x|y|z|{| Ll tl> Hexadécimal: Us+|AE
i|ClE|a|¥],]8 ©) 1 ° Décimal : 174
+| 2|3 - B 1'[ N IR A ¢ A v Ajouter aux favoris

Quelques exemples :

ROV O,
2

Caractéres récents :

Caractéres favoris :

e v le Jo = Jo e J2 J= = |+ I+
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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 la commande
Fichier > Enregistrer sous}

* 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.

* Choisir un nom de fichier parlant : c’est
a dire qui vous renseigne sur le contenu

du fichier.

Il Choisir un type ou format de fichier
compatible avec les logiciels de la
maison et du lycée !

o Pour un traitement de texte choisir
« Microsoft Word 97-365 .docx »

o Pour un classeur choisir « Microsoft
Excel 97-365 .xIsx »

o Pour une présentation choisir

WIlsliiFichier > Propriétésg

Propriétés de « Sansnom 1=
Général Description Propriétés personnalisées Sécurité ilei(E; Statistiques

Incorporation de polices

[ Incorporer les polices dans le document

Oine orporer seulement les pelices qui sont utilisées dans les documents
Scripts de police 3 incorporer

Polices latines

Polices asiatiques

Polices complexes

Aide Réinitialiser Annuler

« Microsoft PowerPoint 97-

365 .pptx »

* Sivous utilisez LibreOffice ou

OpenOffice a la maison, utilisez les

iielinleicyOInlgodt pour le traitement de
texte, odc pour le classeur, odp pour
pour une compatibilité

maximale.

* Sivous avez terminé un travail a la
maison et que vous n'avez
plus qu'a l'imprimer au lycée, I:'Ij
faire
Cela vous évitera des soucis

de mise en page.

L NS doTeIS (o]l d 'enregistrer les polices
dans un documentieC e R el iN=1i-Ri¢=IS

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 fiche
en y incorporant les polices, sa taille passe de

9
O 7 - hY
3

uniquement les polices utilisées, ce qui regle

le probléme de taille !
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