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INITITIATION A L'INFORMATIQUE
Traitement de textes LibreOffice : WRITER
Généralités

A la suite du rachat de Sun Microsystems, propriétaire de la marque OpenOffice.org, par Oracle et aux
difficultés relationnelles grandissantes entre Oracle et la communauté OpenOffice.org, celle-ci
décide, le 28 septembre 2010, de se détacher d'Oracle et de créer une fondation indépendante, The
Document Foundation, pour poursuivre le projet sur une base plus communautaire sous le nom de
LibreOffice.

LibreOffice utilise nativement le format ouvert OpenDocument.

LibreOffice permet aussi I'import et I'export des documents aux formats Microsoft Office (.doc(x),
XlIs(x), .ppt(x), ...) afin de permettre I'échange de documents avec les utilisateurs ne disposant pas
d'une suite bureautique compatible OpenDocument. D'autre part, LibreOffice permet aussi le
traitement des fichiers Portable Document Format (PDF), en effet il est possible non seulement
d'exporter un document en format PDF, mais aussi d'y effectuer des modifications.

LibreOffice permet aussi I'import et I'export des documents au format HTML, permettant ainsi d'étre
utilisé comme éditeur de pages Web.

L'acces a cette suite bureautique est proposé au Téléchargement gratuit sur le site :
http://fr.libreoffice.org/

Page d'accueil de LibreOffice

Cette page d'accueil donne acces
aux différents modules de la suite
bureautique libre et gratuite de
LibreOffice :

— traitement de textes (Writer) ;

— tableur (Calc) ; |

7 . Texte fm| Dessin
— présentation (Impress) ;
P (Impress)
— dessin vectoriel (Draw) ;
— base de données (Base) ; Bow - 0 e
— edition de formules TN
mathématiques (Math). \ G%0 )

Les trois icones cerclées de rouge
déclenchent un accés Internet a des
services proposés par LibreOffice ;
pour l'instant, seule la troisieme accéde a une page en frangais, celle de la page d'accueil de
LibreOffice.

En haut a droite, l'icone cerclée de bleu permet l'accés aux mises a jour recommandées.
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Initiation a I'Informatigue : APPLICATION Traitement de textes WRITER

2. Présentation de I'environnement de travail WRITER

En cliquant sur l'icéne Texte de I'écran précédent, I'application de traitement de textes WRITER
s'ouvre dans la fenétre ci-dessous en tous points semblable a toutes les applications WINDOWS.

Barre de Titre

B Sans nom 1 - LibreOffice Writer

B-B8

H | standard

Page 1/ 1

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils

Marge gauche

Hea [ -

[=] ' Times New Raman

ge supérieure

Barre des Menus

Fenétre Aide
]
Flle ]l a4a|E)E

Taquets de retraits de
paragraphe

Barres d'Outils

Régle Horizontale

Taquets de Tabulation
prédéfinis

Type de Taquets de Tabulation :

— alignement a gauche (par défaut) ;
— alignement a droite ;

— alignement sur le point décimal ;
— alignement centré.

Regle Verticale

Mats ;: 0

Standard

Zone de Texte

Ascenseur vertical
permettant de se
déplacer dans le
texte.

Barre d'état

Réglage du zoom

Marge droite

.

Frangais (France)

M@ 4

OO 167%

[ Remarques :

Les

icones des Barres d'Outils permettent
directement aux commandes des Menus déroulants les plus
utilisées.

Ces Barres d'Outils sont en réalité au nombre de...
(ci-contre) | Par défaut, seules deux sont affichées. Pour
afficher celles souhaitées, en fonction du travail a réaliser, il
faut dérouler le menu Affichage »» Barre d'outils » cocher les
barres souhaitées.

Si la nouvelle barre n'est pas trop longue elle peut se placer
a la suite d'une autre (automatiquement ou manuellement).
Exemple, la Barre d'Outils Image :

d'accéder
‘
;8
23 .
e
1

& Mlejn éeran

QL Zoam..,

Librellthce Winter

Allicaye

Iseraun Fonmal Tableau Ol

Fentie  Arde

Mise en pace dimpressicn
ise en pzge Weh

Bartes d autils

Bane d'stat

Shan de la methace de cici

Eegle

Télimirations du reyrs
rame de terc des champs  Ctrffst | Farmatage
Homs de cl-amp Image
Tneerst

Lecture de media
Mevigation

Baragranhes mesquies
“emmertairs

Meviqation pour formulars
Sourcas e donnses

Neyigateur

[ [

peut se placer a la suite de la Barre d'Outils Standard (dans la
zone des Barres d'Outils).

Recheiche
Sanderd
Standard (mode daffichzgd)

Tableau
fiu Tarmule

Les Barres d'Outils peuvent, de plus, étre personnalisées (avant derniére ligne du sous menu
Personnaliser... du menu Affichage).

Chaque Barre d'Outils peut étre déplacée en cliquant sur le tiret vertical pointillé (cerclé de
rouge sur l'image ci-dessous) et en maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris.

Standard

%@vg

RSN IR

|Z| Times New Roaman

B-a
]|z [] & 4 A

8=

B

mEga o

a-As-E-

; | v
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Initiation a I'Informatigue : APPLICATION Traitement de textes WRITER

En déplagant une barre dans la zone de texte, son nom apparait sur son bandeau. Exemple,
avec la 1°° Barre d'Outils (qui est |la Barre d'Outils Standard) :

Standard * x

B-mai = Ed v B-&le- AE-PEEAQ

Pour dérouler un menu, il suffit de cliquer dessus ; il est également possible de le dérouler
en pressant, au clavier, simultanément la touche Alt et la touche de la lettre soulignée du
menu. Exemple : Alt+F (ou Alt+f) déroule le menu Fichier ; Alt+A, le menu Affichage... etc. et la
commande peut étre atteinte a I'aide des fléches directionnelles du clavier. La touche Escape
referme un menu déroulé par erreur.

3. Avant de commencer tout travail —
1+ Format | Tableau Outils Fenétre Aidg
Il convient de choisir l'orientation du papier, les marges souhaitées et, Si | enwictmmge s o
possible, la place nécessaire a I'en-téte et au pied de page. Ce choix s'effectue == = k
par la commande Page... du menu Format. E] s amméneesn.
. ;agedetjtrem
5 Remarque : Mo 3
Col &5
Dans toutes les applications Windows, les commandes des menus déroulants
n . . - - . Styles et formatage F1L
peuvent étre suivies de », de points de suspension ... ou de rien du tout. i .
Chague cas a une signification précise : B i X
~ by |&  Alignement »
— nom de la commande W : donne acceés a un sous-menu ; ik ’
—nom de la commande... : ouvre une boite de dialogue que I'utilisateur Srower :
doit renseigner ou laisser en |'état (voir initiation a l'informatique) ; A '
— nom de la commande : la commande est exécutée. e
La commande Page, se terminant par des points de [wrwresmin =
suspension, ouvre donc la boite de dialogue Style de page || s s hmesmmlen el icpage eones colomes ot et e pe]
. . Ve Format de papier
standard (ci-contre) qui comporte 8 onglets : Gérer, Page, |
Arriere-plan, En-téte, Pied de page, Bordures, Colonnes, Note de bigear [man 2

Hauteur 20MWem |

bas de page. Chaque onglet propose plus ou moins de
parametres ayant des valeurs par défaut et que nous Pasage
pouvons modifier.

iche 2.00em

Nous allons nous intéresser en premier lieu & l'onglet Page. s =
La premiére valeur permet de choisir le Format de la page
entre 30 valeurs allant de A6 (L=10.50 cm, H=10.80 cm —
soit ¥4 de A4 —) a Carte postale japonaise (L=10.00 cm,
H=14.80 cm). Le format le plus couramment utilisé par nos

imprimantes est le format A4 (L=21 cm, H=29.7 cm).

2.00em

[ = =

2.00em

ok | [ Appliquer | [ Annuler | [ aide | [ Beiniial

L'orientation est a choisir entre Portrait (rectangle vertical) et Paysage (rectangle horizontal).

Chaque marge, fixée par défaut a 2.00 cm, peut étre ajustée indépendamment des autres,
millimetre par millimétre, en cliquant sur le bouton dincrémentation ou le bouton de
décrémentation (toupie) :

b e ——— + 1 millimeétre a chaque clic
0lcm =
| 1 millimétre 2 chaque clic

Les Paramétres de mise en page permettent de :

— définir les marges différemment pour les pages de droite et les pages de gauche, de n'écrire
que sur les pages de droite, ou n'écrire que sur les pages de gauche ;
— définir le format de la pagination : 1,2, 3, ... ouA, B, C, ... oua, b, ¢, ...oulL Il lll, ... ou i, ii,

iii, ... ou encore Aucun(e).

Enfin, la case a cocher Contréle de repérage permet, lorsqu'elle est cochée, de choisir, par le champ
suivant Style de paragraphe référence qui est alors activé, sur quel élément doit s'effectuer
I'alignement.
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[ Remarques :

Les valeurs de marges peuvent également étre réglées en tapant les valeurs au clavier aprés
avoir double-cliqué sur la valeur a modifier pour la sélectionner (blanc sur fond bleu).
Bien entendu, ces réglages préliminaires pourront étre modifiés par la suite, si nous nous
apercevons qu'ils ne nous conviennent pas.
Une fois les réglages effectués, ils peuvent étre testés sans
quitter la boite de dialogue en cliquant sur le bouton

Style de page: Standard oG]

E I [Pied de page | |Note de bas de page
Appliquer ; s'ils sont satisfaisants, ils seront validés en cliquant | o™
sur la touche OK. o
Si nous souhaitons récupérer les réglages d'entrée, cliquons el S—

sur le bouton Réinitialiser.
. . N . i . Gauche 200m 2 Mise en page
Si nous voulons quitter la boite de dialogue sans avoir rien e [ B | roms

modifié, il suffit soit de cliquer sur le bouton Annuler ou bien B

Bas 200em [T

sur l'icbne en haut, a droite de la boite de dialogue ==I.

& ATTENTION : Pour étre validée une boite de dialogue doit
étre fermée par la touche OK ou, éventuellement, aprés avoir
utilisé la touche Appliquer. Par sécurité, il est conseillé, pour étre certain de valider les
modifications d'une boite dialogue, de toujours la quitter par la touche 0K.

Mise en forme d'un texte

Soit le texte suivant saisi "au kilométre" et que nous nous proposons de mettre en forme ; le
sélectionner, le Copier dans le Presse-papier et le Coller dans I'application WRITER. Le texte est fourni
ici en corps 4 afin de prendre moins de place dans ce document.

Bureautique
Le terme de bureautique désigne les applications ayant pour objectif la mécanisation et 1'automatisation du travail de bureau soit les processus de production, d'expédition, de réception et de
conservation des documents.
Selon la définition du Journal officiel (arrété du 22 décembre 1981) du 17 février 1982 (France), la bureautique est un ensemble des techniques et des moyens tendant & automatiser les activités de
bureau et principalement le traitement et la communication de la parole, de l'écrit et de 1'image. On parlera en anglais de office automation, terme plus usité que bureautics.
Selon 1'Association frangaise pour la cybernétique économique et technique (AFCET devenue Association frangaise des sciences et technologies de 1'information et des systémes), le terme bureautique
regroupe 1'ensemble des techniques et des outils tendant & automatiser les activités de bureau. Elle désigne une assistance aux activités de bureau. A ce titre, elle prend en compte les aspects
organisationnels dont ceux de la coopération entre des individus actifs a 1'intérieur d'un bureau
La bureautique se définit aussi comme la technique de production et de communication de documents (textes, audio, images). Les outils bureautique se classent en trois grandes catégories les outils de
production de document, tel que le traitement de texte, les tableurs et tous les outils spécialisés de production basés sur un métier, les outils de communication principalement les logiciels de
courrier et finalement les outils de conservation tel que les logiciels de gestion documentaire. Ces trois catégories représentent les surfaces traditionnelles du travail de bureau soit la surface de
production, les paniers de réception et d'expédition et finalement les classeurs
Un systéme bureautique (en anglais 0SS pour Office Support System) désigne 1'ensemble des personnes d'un bureau et des moyens mis & leur disposition pour les assister dans 1'ac
tertiaires.
Les outils de la bureautique sont habituellement rangés dans diverses catégories : traitement de texte, tableur, base de données, comptabilité, Reconnaissance de caractéres ou OCR qui permet & partir
d'une image numérisée de reconstituer un fichier texte, Reconnaissance vocale qui permet de créer un texte directement & partir de la voix, présentation assistée par ordinateur (préao).
Traitement de texte
Un logiciel de traitement de texte doit avant tout
- & partir d'une chaine de caractéres constamment modifiable, produire des lignes correctes au point de vue typographique : pas de coupures intempestives (avant un signe de ponctuation, au milieu d'un
nombre, etc.) et césure éventuelle des mots
- assembler les lignes en écrans ou pages, en respectant les régles de la typographie (pas de titre isolé en bas de page, par exemple)
- libérer le rédacteur de 1'aspect visuel du document : le rédacteur s'exprime avec son langage et le logiciel le traduit par une mise en relief du texte qui le rend trés facilement utilisable par les
lecteurs.
La responsabilité du résultat final est partagée entre l'utilisateur et le logiciel. Par exemple
- la distinction entre le blanc séparateur de mots et le blanc dans un mot, doit souvent encore étre faite, ou au moins contrélée, par le rédacteur : espace normale ou espace insécable
- le rédacteur exprime ce qu'il rédige avec des styles, dont le nom a un sens pour lui, et le logiciel doit assurer automatiquement la mise en page et les fonctions annexes pour faciliter
1'exploitation du document, notamment, par ses lecteurs.
En 2007, les principales fonctionnalités attendues d'un bon traitement de texte professionnel sont, de maniére non-exhaustive
- l'interopérabilité avec d'autres traitements de texte (formats de fichiers normalisés
- la possibilité d'exporter un texte mis en forme imprimé (format d'échange comme le PDF, impression)
- la gestion de méta-informations telle que des mots—clefs, les auteurs et les titres
- 1'édition interactive (copier, coller, couper, recherche, annulation, navigation)
- un affichage paramétrable (régle, barre d'outils, présentation de plusieurs parties de documents dans des fenétres distinctes)
- la possibilité de gérer des champs variant avec le reste du document (Index, Table des matiéres, calculs numériques
- contenus non conventionnels, qui ne sont pas du texte (images, formules mathématiques, tableaux; greffons; diagrammes), dans un format interopérable
- la possibilité de formater le texte et de créer des styles interdépendants. Nous entendons par la

- formatage de caractéres (police de caractére, couleurs, soulignage, hyperliens,

- formatage de paragraphes (retraits, espacements, alignement/justification, numérotation automatique, ...

- formatage de la mise en page (Marges, taille, orientation, ...

- formatage de zones de texte (Position, bordure, ...
- un correcteur orthographique et grammatical
- gestion des révisions
- programmation de macro-commandes, éventuellement agrémentées d'une interface graphique, dans un langage de haut niveau
- gestion des caractéres ASCIT puis Unicode, y compris le texte bidirectionnel.
Les styles.
Un style est une mise en forme de texte destinée a étre appliquée a plusieurs endroits. La modification du style change la mise en forme pour tous les paragraphes ou portions de texte utilisant ce
style.
si  tout le paragraphe ou, plus évident encore, plusieurs paragraphes utilisent une méme mise en forme, mieux vaut utiliser un style.
Les styles permettent de séparer le fond de la forme. Lorsque l'on indique que le texte est de style « Titre n », on indique la fonction du texte sans indiquer la maniére dont il sera mis en forme
celle-ci est définie dans la boite de dialogue de gestion des styles. Ainsi, pour les titres de chapitre ou de section, il est recommandé d'utiliser les styles Titre 1, Titre 2, .. ce qui permettra de
construire la table des matiéres automatiquement. Un utilisateur peut définir ses propres styles, par exemple créer un style « Patronyme » pour les noms de famille (qui, en typographie francaise
figurent en petites capitales), ou « Programme » pour les noms de logiciel.
En outre, l'utilisateur peut rechercher tous les éléments de texte d'un style donné, par exemple pour en faire une liste (ceci peut &tre automatisé par une macro-instruction).
Le nom de « style » désignait une mise en forme cataloguée lorsque le texte était transcrit du manuscrit a la dactylographie ou a la typographie. Depuis que les auteurs utilisent le traitement de
texte pour rédiger, le style est devenu le langage de commande de 1'auteur pour indiquer & la machine ce qu'il fait. Le style est la maniére fiable de baliser les documents pour automatiser la mise en
page et autoriser de nombreux traitements sur les documents. C'est l'interface entre l'auteur et les systémes automatiques. Pour faciliter les communications entre auteurs et 1'interopérabilité des
systémes automatiques, la normalisation de la terminologie des styles devient essentielle.
Champs .
Un champ est un texte généré automatiquement. Les exemples typiques sont la table des matiéres, générée a partir des titres de chapitre et de section, 1'index, généré & partir d'« entrées » que l'on
insére et qui sont elles-mémes des champs, le numéro de page, le nom du chapitre courant, des valeurs alphanumériques calculées en fonction de ce qui précéde,
Tableur
Un tableur est un programme informatique capable de manipuler des feuilles de calcul. A l'origine destinés au traitement automatisé des données financiéres, les logiciels tableurs sont maintenant
utilisés pour effectuer des taches variées, de la gestion de bases de données simples & la production de graphiques, en passant par diverses analyses statistiques.
De la feuille de calcul au tableur
Une feuille de calcul, ou spreadsheet en anglais, est une table (ou grille) d'informations la plupart du temps financiéres. En termes mathématiques, une feuille de calcul est une matrice. Les feuilles
de calcul sont traditionnellement utilisées en comptabilité, les données étant présentées en colonnes (débit/crédit, par exemple). Certaines données sont issues de calculs (soustractions, additions
multiplications) entre différentes colonnes. L'automatisation de ces calculs, rendue possible par 1'informatique dans le dernier quart du XXe siécle, apporte un gain de productivité appréciable.
Les feuilles de calculs informatisées sont inventées par Pardo et Landau, qui déposent le brevet correspondant en 1970. Le concept est par la suite réinventé par Dan Bricklin. La légende veut que
Bricklin a 1'idée du tableur en assistant a un cours, a l'université. Le professeur, aprés avoir dessiné au tableau une grande table de calcul, y trouve une erreur et doit effacer et recalculer une
grande partie des cases, alors que ce processus peut étre automatisé a l'aide d'un ordinateur. Cette idée débouche sur la création de VisiCalc, le premier tableur. VisiCalc est l'application qui fait
basculer définitivement 1'informatique du statut de loisir pour quelques passionnés vers le monde professionnel ; elle est la killer app qui assure le succés de l'ordinateur Apple IT sur lequel elle
est disponible dés 1979.
Note : Le tableur est parfois appelé chiffrier électronique au Québec, terme emprunté & la terminologie comptable québécoise. Le mot tableur est toutefois plus approprié & 1'informatique.
Base de données.
Une base de données, usuellement abrégée en BD ou BDD, est un ensemble structuré et organisé permettant le stockage de grandes quantités d'informations afin d'en faciliter l'exploitation (ajout, mise
4 jour, recherche de données).
Une base de données se traduit physiquement par un ensemble de fichiers présent sur une mémoire de masse (bien souvent un disque). Certaines peuvent étre accessibles via les réseaux, on parle alors de
base de données en ligne.
Le point le plus important pour pouvoir considérer un logiciel comme une base de données est son processus d'accés aux données/enregistrements. Ce point est primordial pour permettre le développement
durable, sr et efficace d'une base de données.
Bases de données relationnelles
En 1970, au moment o les systémes reposant sur le modéle hiérarchique ou le modéle en réseau étaient en plein développement, Edgar Frank Codd publia un article o il proposait de stocker des données
hétérogénes dans des tables, permettant d'établir des relations entre elles. De nos jours, ce modéle est extrémement répandu, mais en 1970, cette idée était considérée comme une curiosité
intellectuelle. On doutait alors que les tables puissent &tre jamais gérées de maniére efficace par un ordinateur. Ce scepticisme n'a cependant pas empéché E.F. Codd de poursuivre ses recherches.
Un premier prototype de Systéme de gestion de bases de données relationnelles (SGBDR) est construit dans les laboratoires d'IBM. Depuis les années 1980, cette technologie a miri et a été adoptée par
1'industrie. En 1987, le langage SOL, une extension de 1'algébre relationnelle, est standardisé. Malgré le succés du langage SOL qui a suivi, Codd dénoncera cet outil qu'il considére comme une
interprétation incorrecte de ses théories. A 1'heure actuelle, les SGBDR sont présents dans de nombreux logiciels, sont trés répandus dans les bases de données et représentent une industrie de
plusieurs milliards de dollars

!III

k|

[ ok ][ appliguer |[ Annuler | [ aide | [ Reinititiser |

omplissement des taches
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5. Les premiers outils qui vont étre nécessaires

5.1. Sélectionner un texte avec la souris :

— placgons le pointeur de la souris devant la premiere lettre du texte a sélectionner et cliquons ;
nous constatons que le curseur du texte s'est positionné a I'endroit ou le clic a eu lieu ;

[ Remarque :

Ne pas confondre le pointeur de la souris avec le curseur du texte qui est une barre

verticale | qui clignote dans le texte.

Le pointeur de la souris est un élément graphique
qui se déplace avec elle et dont la forme varie

F Propriétés de Souris

[

Matéiel | SelPoint Settings

Boutans Fointeurs

Modéle

Options du pointeur

) Reéglages du dispositt
Fioulette

selon I'endroit ou il se trouve. Le module Souris || = E : 8| %
du Panneau de configuration en propose divers —
N Personnaliser

m Ode l es. Traitement en arire-plan en cours [%g i
Chaque forme du pointeur correspond a une X N
situation bien précise ; par exemple (ci-contre) Puciion i +
aucun modele n'a été choisi et lorsque le pointeur Sdcion ot I

a la forme d'un sablier, c'est que l'ordinateur est Eere nanuscite A
occupé et que l'utilisateur n'a pas la main : |l T —a

convient alors d'étre patient ! Dans cette boite de
dialogue, notons que, dans un texte, le pointeur de
la souris est une barre verticale terminée aux deux
extrémités de petites barres horizontales : 7 .

ok | [ Arnuler | [ appiouer |

— en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, déplacons cette derniére vers la
droite et vers le bas du texte : la zone balayée par le pointeur de la souris change de
couleur ; cette zone colorée indique le texte qui est sélectionné (la couleur dépend du
traitement de textes)

Cas particuliers

— Texte long : la difficulté posée par la méthode générale ci-dessus est le relachement
inopiné de la pression sur le bouton de la souris. Il est souvent préférable de cliquer
devant la premiére lettre du texte a sélectionner, comme précédemment mais en
relachant le bouton, puis de déplacer la souris vers la fin du texte voulu, de presser la
touche Shift du clavier en cliquant aprés la derniére lettre a sélectionner. Tant que la
pression sur la touche Shift est maintenue, la souris peut étre glissée pour finir la
sélection au bon endroit ;

— Sélectionner un mot : il suffit de double-cliquer dessus ; si nécessaire la sélection peut
étre poursuivie en pressant la touche Shift ;

5.2. Sélectionner un texte avec les fleches directionnelles du clavier

L'utilisation de la souris pose souvent quelques soucis aux débutants ; si la souris est un
accessoire pratique lorsqu'il est maitrisé, il n'est cependant pas obligatoire et la quasi-totalité
des actions sur un ordinateur peuvent étre réalisées au clavier.

Ainsi, la sélection d'un texte peut entierement s'effectuer avec les fleches directionnelles du
clavier :
— avec les fleches directionnelles, déplacer le curseur devant le premier caractére du texte
a sélectionner ;
— presser et maintenir pressée la touche Shift en déplacant le curseur avec les fleches
directionnelles jusqu'apres le dernier caractére a sélectionner.

[ Remarques :

Les touches du clavier Début (Home), Fin (End), Page précédente (Page Up) et Page suivante
(Page Down) peuvent également étre utilisées, notamment pour les longs textes.

Pour tout sélectionner, presser la touche Ctrl et la touche A (Ctrl+A).
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5.3. Couper, Copier, Coller une sélection

Ces trois actions essentielles en Informatique ne peuvent étre obtenues, comme beaucoup de
commandes, que sur une sélection (texte, image, fichier..., objet informatique en général).
Elles sont utilisées pour déplacer ou copier une sélection :

— Couper Ote la sélection pour la placer dans le Presse-papier qui est une zone de la
mémoire vive (RAM) réservée a cet effet ; Coller place le contenu du Presse-papier a
I'endroit du curseur : la sélection a ainsi été déplacée ;

— Copier place la sélection dans le Presse-papier sans I'Gter de sa position initiale, elle peut
ensuite étre collée, donc copiée, a I'endroit du curseur par la commande Coller.

[ Remarques :

Si rien n'est sélectionné, les commandes Couper et Copier sont toujours inactivées (elles
sont grisées dans les menus), la commande Coller peut étre active si le Presse-papier n'est
pas vide (mais & attention : ne contient peut-étre pas ce que nous souhaitons).

La commande Copier ne produit rien de visible puisque le texte sélectionné est simplement
placé dans la zone mémoire RAM appelée Presse-papier ; nous pouvons, pour nous
rassurer, répéter la commande sans danger.

Ces commandes fonctionnent d'une application a I'autre. Par exemple, une image de
I'application OQutil Capture fourni dans Accessoires de Windows, peut étre copiée pour étre
collée dans un traitement de texte, un traitement d'images...

Ces commandes sont tellement utilisées qu'elles peuvent étre appelées de diverses fagons
(aprés avoir défini la sélection) :
—au clavier (raccourcis claviers) : pour Couper, presser la touche Ctrl (Contréle) puis la
touche X sans relacher la touche Ctrl ; cette action est notée Ctrl+X ;

pour Copier, presser Ctrl+C ;
pour Coller, presser Ctrl+V ;
[ Remarques :

Tous les raccourcis clavier sont notés ainsi : touche(s) a maintenir enfoncée(s)+autre
touche du clavier (la touche + ne doit pas étre pressée) ;

exemples : Cirl+S (pression sur touches Cirl et S) enregistre le document actif ;
Ctrl+Shift+S (Ctrl+-Maj+S) permet d'enregistrer le document actif sous un autre nom ;
Ctrl+A sélectionne tout ;

la plupart des raccourcis ne distinguent pas majuscules et minuscules ;

—au clavier (menus déroulants) : Alt+D déroule le menu Edition ; ensuite, il suffit de
presser Alt+la touche de la lettre soulignée du menu souhaitée : Alt+C pour Couper,
Alt+P pour Copier et Alt+0 pour Coller ;

lorsque le menu Edition est déroulé, nous pouvons aussi utiliser les fléches
directionnelles pour descendre jusqu'aux commandes Couper/Copier/Coller (ou naviguer
éventuellement dans le menu et ses sous-menus), et valider le choix en pressant la
touche Entrée ;

—a la souris : en cliquant sur le menu Edition et déplacant la souris dans le menu et en
cliquant sur une des trois commandes Couper/Copier/Coller ;

— a la souris : en cliquant sur l'icbne correspondante d'une des barres d'outils (souvent la
barre d'outils Standard) ; il convient de remarquer que les icones Couper/Copier/Coller
peuvent légerement différer d'une application a l'autre ; généralement l'icone Couper
représente une paire de ciseaux (gg), Copier, deux pages partiellement superposées
(k) et Coller, une sorte de porte document & pince avec un document dessus ([I)) ;

— ala souris : en cliquant dans le texte sélectionné avec le bouton droit pour dérouler un
menu contextuel' qui offre les trois commandes Couper/Copier/Coller.

' menu contextuel : menu déroulant qui dépend de I'endroit (contexte) ol se trouve le pointeur de la souris
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5.4. Sauvegarder le travail en cours

Nous ne sommes jamais & l'abri d'un incident (bogue' ou bug informatique, panne
secteur... ) ; il faut donc prendre I'habitude de sauvegarder réqulierement notre travail :

—au clavier avec le raccourci Ctrl+S ; a la premiere sauvegarde, un nom de fichier est
demandé, renseignons la boite de dialogue ; pour sauvegarder sous un autre hom
utiliser le raccourci Ctrl+Shift+S. Nous pouvons également utiliser Alt+F (déroule le menu
Fichier) dans lequel nous nous déplagons avec les fleches directionnelles ;

—a la souris, cliquer sur l'icobne £ ou sur le menu Fichier et choisir la commande désirée
en cliquant dessus.

5.5. Outils de mise en forme de la barre d'outils Formatage par défaut
Ci-dessous, la barre d'outils Formatage :

Surlignage

Couleur arriére-plan

Couleur de Ia Police

Réduire/Augmenter le retrait

Styles (Dés)activer les puces
(sera développé
ultérieurement)

A

(Dés)activer la numérotation

I N
Farmatage 4
fH | standard |z| Times Mew Roman El 12 |z| B A4 A = E & - A-El-
- | / \
Choix de la Police

Paragraphe justifié

Taille de Ia Police

Paragraphe aligné a droite

Mise en gras de la sélection

Paragraphe centré

Mise en italique de la sélection

Paragraphe aligné a gauche
Soulignement de la sélection A e

ttian Format Tableau Qutils Fenétre Aidg

HEISE KB 4 - )
Fla4a

Cette barre d'outils permet d'accéder rapidement, avec la souris, aux
principales commandes de mise en forme d'un texte. En cliquant sur

la fleche orientée vers le bas placée a
droite d'une zone de liste, nous déroulons | Police active (surlignée) |7 sk
la liste de toutes les valeurs possibles du . i TrondloxseK

. . Ascenseur vertical ESCAPESSK
paramétre ; lorsque cette liste est longue, un o .
ascenseur vertical permet d'accéder a la valeur s Tamg LET
désirée. Ci-contre, exemple de la liste des Polices disponibles. b ]
L'accés aux Polices de caracteres est également POSSIDIE | o ombonm it bnens -
par le menu Format w» Caractere... qui ouvre la boite de || == o

dialogue ci-contre qui comporte cing onglets.

.
- Francais (France) B

Lameéme police est utilisee pour limpression et laffichage a I'ecran.

Bureautigue.

oK [ Annuler ][ aide | [ Reinitialiser

" bogue : défaut de conception d'un programme informatique qui peut aller jusqu'a bloquer I'ordinateur ; bug en anglais
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— sélectionnons, dans ce document page 4, le texte présenté précédemment en corps 4 ;
— copions la sélection (dans le Presse-papier) ;

— ouvrons I'application Writer de LibreOffice ;

— modifions éventuellement la mise en page par le menu Format ;

— collons le contenu du Presse-papier ;

— Tout sélectionner, remplacons la police du texte (Courier New) par la Police Arial en corps 11
— Justifier le texte (alignement a gauche ET a droite)

—repérons les sous-titres Traitement de texte, Tableur et Base de données que nous
mettons en corps 13, Gras et Soulignés et Alignés a gauche ;

— sauvegardons cette premiere étape de notre travail de mise en forme d'un texte sous le
nom "Travail Writer V1" ; I'extension odt sera automatiquement ajoutée au nom du fichier
il est fortement déconseillé d'écrire soi-méme |'extension des fichiers : en cas de faute de

frappe, le fichier risque fort de ne pas étre reconnu a la prochaine ouverture.

Buresutique
Le terme de bureautigue désigne les spplicstions ayant pour objedif la mécanisation et
I'autom stisstion du travail de buresu soit les processus de production;, diexpedition, de réception et
de
conservation des documents
Selon & définition di Jounai offiziel (arrété du 22 décembre 1981) du 17 féwier 1952 (France), la
bureautiue est un ensemble destechnigues et des moyens tencant & avtomatiser les activités de
bureau et principalemert le traitement et la communication de la parole, de 'ecrit et de limage. On
parlera en anglais de office adomation, terme plus usite que
Selon IAssociation frangsise pour la cyberretique écoromigue et technigue (AFCET devenue
Associstion frangsize des sciences et technologies de linformation et des systémes), le lerme
hiureauticiue
regroupe lensemble des technigues et des outils tendant 4 automatiser les adivités de buresu.
Elle désigne une assistance sux adivités de buesau. Ace tire, elie prswd en compte ez aspeds
organisationnets dont cewx de la coopérstion ertre des |nd|vwws actifs & intErieur d'un bureau.
La bueautioue se définit sussi comme la iechnigue de production et de. communization. de
documerts (textes, audio, images). Les autils bureautique e dassent en trois grandes catéacries
les outils de
praduction e document, tel gque le tratement de texte, lestableurs et tous les ot spécislizés de
production bases surun métier, les outils de communication prircipalement les logiciels de
courrier et finalement les outils de conservation tel gue les logiciels de gestion documentsire. Ces
trois catégories représertent les surfacestradiionnelles du travail de bureau sot la sutace de
production, les paniers de réception et d'expédition et finalement les classeurs
Un systéme bureautioue (en anglais 0SS powr Office Support System) désigne lersemble des
perzornes d'un bureau et des movens mis & lewr disposition pour les assister dars
l'accomplizzemert des thches
tertiaires
Les outils de la bureactioue sort habituellzment rangés dans diverses catégories : ratement de
texte, tableur, baze de données, comptabilté, Reconnaissance de caractéres ou OCR qui permet
& partir
dune image numérisés de reconstituer un fichier texte, Reconnaissance wocale Gui permet de
créar un texte divectement & peitie de la voi, présertation assistée par ordinater

il ent de texte
i | detrattement de tesde doft avant tout -
- & partir dure chaine de ceractéres constamment modifisble, produire des lignes comedes au
point de e bpographigue @ pes de coupures intempestives (avart un sione de ponctustion, s
miliey d'un
nombre, etc.) et césue évertuelle des mots
- szsemblet lezlignes en éorans ou pages, en respectant les régles de la typographie (pas de titre:
isolé enbas de page, par exemple)
- libérer 16 rédacteur de Maspect visuel dul document @ & rdacteur S'exprime avec son langage etle
logiciel le traduit per une mise enrelief du texte qui le rend trés facilement Wilizable per les
lecteurs.
La responzshilté du rsuttst final est pariagée entre Mtilissteur et le logiciel. Par exemple
- ladistinction erire e hlanc sépargewr de mets et le blanc dane un mot, doit souvert encore &tre
teite, ou aumoing corfrélée, per le rédacteur © espace normale ou espace insécable
- le rédacteur exprime o quil régige avec des styles, dont le nom a un sens pour i, &t le logiciel
doit assurer automatiquement la mize en page et les fonctions annexes pour faciliter
I'exploitation du document, notammert, par ses lecteurs.
En 2007, les principales Tun::lmnnames sttendues dun bon ratemert de texte professionnel sont,
de manigre non-exhaudive
- linteropérabilté svec d'autres tratements de texds (formats de fichiers normalises)
- la possibilite d'exporter un texte mi en forme imprimé (format d'échange comme le: POF,
impression)
- la gestion de méta-nfor mations telle que des motsclefs, les autewrs et lestitres
- I'edition irtersctive (copier, coller, couper, recherche, snnulation, navigation)
- un affichage paramétrable (régle, bame d'outils, pesentation de plusiews parties de documents
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dans des fenétres d\slln::tssj

-la ;:wallrte e gera des champs variart avec le reste du document (Indes:, Table des maligres,
calculs numerigues)
- oonterus non convertionnels, oui re sort pas du texte (mages, fomules mathemabques,
tableaux gretions; disgrammes), dans un format intercpérsble

- la presibilté de formater le e et de créer des shles interdénendants. Nous entendons par 14
- formetage de caractéres (police de caractére, couleurs, soulignage, hyperliens, . )
- formalage de pearagraphes (retraits, espacsmerﬁs ahg"emermjui ficstion, numeérctation
automatique, ... )
- formatage e ba mise 2n page [ Marges, taille, orientation, ... )
- formatage de zones de texle (Position, bordure, ...}
- un carrecteur orthographicue et crammstical
- gestion des révisions
- programination de macro-commandes, eventuellzment agrémentées dune interface graphigue,
dans un langage de haut niveau
- gestion dez caracteres ASCI puis Unicode, ¥ compris e texte bidirectiornel.
Les styles.
Un style est une mise en forme de texte destinée & &re appliguée & plusieurs endrotz. La
modification du Syle change la mise en forme pour tous les paracdraphes ou potions de texte
ulilizant ce
style
Sitaut le paragraphe ou, plus évidert encore, plusizuwrs paragraphes utiisent une méme mise en
forme, mistix vaut ut\ltser un shyle.
Les styles permettert de séoarer le fond de ka forme. Larsgue Mon indigue oue letexte est dc— style
« Titre ns, on indique |a fanction du texte sans indiguer la maniére dont il sera mis en farme
celle-ci est défnie dans |a hotte de dislogue de gestion des Ryles. Airsi, pour les titres de chapltre
ou e sedion, | est recommancé d'itilizer les styles Titre 4, Tire 2, ... 02 aui permettra de
corstruire |a tabls des matiéres automatiquement. Un uilisstewr peut défne ses proores syles,
par exemple créer un style « Patroryme » pour les noms de famille (gui, entypographie frangaise,
ficurent en petites capitales), ou « Programme = pour les noms de logiciz!
En autre, Mdilissteur peut rechercher tous les éléments de texte d'un style donné, par exemple
poLr en faire une liste (\_-aJ peut étre stomatisé par une namo—lnarmﬂnn)
Le nom o= « style » désignatt ure mise en forme cataloguée lorsoue le texte était transcrit du
manuscrt & la dactylagraphie ou @ la typographie. Depuis que les autewrs utilisent le tratement de
texte powr védiger, le dyle est devenu e largage de commande de lautewr pow indiguer & la
maching ce qulil fait, Le stde est la manigre fiable de balizer lez documents powr automatizer la
mise en
page et autoriser de nombrews: ratements swr les documents. C'est finterface erfre l'auteur et les
syRemes automatiques. Pour fasiliter 182 comm unications entre auteurs & lintercpérabilité des
sysémes automatiques, la normalisation de la ter minologie des styles devient essertielle
Champs
Un champ est un texts généré attomatiquement. Les exemples typiques sort la table des
matidres, générée & pertir destitres de chepitre et de section, lindex, généré & partir de ertrées »
quelﬂn
insére et gqui sont elles-mémes des champs, le numéro de pags, I nom o chapitre courart, des
waleurs alphanumérigues caulées en fonetion de ce i préckde,

Untableur est un programme infor matique capable de manipuler des fedilles de caloul. By l'origine
destings autraitement automatizé des données fnanciéres, les logicieks tableurs sort maintenant
utilizés pour effectuer des taches variées, de la gestion o8 bases de donnees simples & la
procuction de grephiques, en passant psr diverses analyses stalistiques.

Ce la feuile de calcul au tablaur

Une feuille de caicul, ou spreadsheet en snalsis, est une table (ou grille) d'infor mations 12 plupart
du temps financiéres. En termes mathém stiques, une feuille de caloul est une matrice. Les fevilles
de calcul sont traditionrellement utiisées en comptakilité, les données dant prézentéss en
colonnes (debit/orédit, par exemple). Certaines données sont Esues de calculs (sousractions,
additions,
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6. Des outils importants de mise en forme des paragraphes

Nous avons abordé au début de ce document, la mise en page générale permettant de fixer
notamment les quatre marges qui délimitent précisément la position du texte. Mais a l'intérieur de
ces limites, un texte doit pouvoir étre indenté' pour bien mettre en évidence sa structure (chapitres,
sous-chapitres, listes... etc.).

é 6 ¢ A proscrire impérativement :

Les débutant sont souvent tentés d'indenter leurs textes avec la touche espace : c'est le
moyen le plus sOr d'obtenir un document mal fichu, peu attractif, avec des alignements
douteux des divers paragraphes.

Une Tabulation permet de faire avancer le curseur jusqu'a une position horizontale précise repérée
par un Taquet de tabulation. Par défaut, Writer propose des taquets de tabulation tous les 1.25 cm ;
cette valeur peut étre modifiée par le menu Qutils w» Options... »» LibreOffice Writer »» Général.

Ci-dessous, la regle LibreOffice Writer avec ses taquets de tabulation prédéfinis.

M‘L’E:h‘:e Marge de
_ g -~ Zone réservé normalement au texte - draite
-~ TR TR
T T Z‘T 1 1. o3 L4 5 [ R ] L9 19 u Lo B 15 15 ; i3 L."
AS

Taquets de tabulation prédéfinis

Retrait de premiére ligne

Style de taquets de tabulation : Retrait négatif
Alignement a gauche, a droite, —
sur point décimal, au milieu Retrait a droite

6.1. Mise en forme d'une liste

Tapons le texte suivant : "Soit la liste suivante: " avec la police Times
New Roman en corps 11 ; nous constatons que Writer insére
automatiquement un espace insécable” avant les deux points.

Soit la liste swivante :

Continuons la frappe par des éléments de liste :

— élément 1 de la liste ;

— élément 2 de la liste ;

— élément 3 de la liste, avec, pour cet élément un texte explicatif suffisamment long pour imposer
immanquablement un retour a la ligne ;

— élément 4 final.

Nous ConStatons que wr“er Soit la liste suivante :
Insére automathuement un — élément 1 de la liste :

— élément 2 de la liste

espace |nSécab|e avant Chaque — éléement 3 de la liste, avec, pour cet élément un texte explicatif suffisament long pour imposer

immanquablement un retour a la ligne/|

point-virgule ; par contre, il Ne | -cement4 final
signale pas la faute de ne mettre qu'un m a suffisamment !

Nous constatons également qu'il conviendrait d'améliorer la présentation de la liste :

— en la décalant vers la droite ; )
—en remplagant I'espace apreés le tiret du 3°™ élément de la liste par un espace insécable ;
— en décalant la seconde ligne du 3°™ élément a I'aplomb du 1°" caractére de la 1°* ligne.

! indentation : c'est un retrait de texte qui permet d'organiser et de rendre plus lisibles les développements d'un sujet.
% espace insécable : espace de largeur invariable
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Rendons l'espace en début du | suiiatiste suvante:
3éme élément de Ia I|Ste — élément 1 dela liste ;

. , , . — élément 2 de la liste ;

|nsecab|e Select|0n nons Ie —Jélément 3 de la liste, avec, pour cet élément un texte explicatif suffisament long pour imposer
N immanquablement un retour a la ligne .

CaraCtere eSpace dU teXte et — élément 4 final.

presser simultanément Ctrl et

Shift puis la barre espace (que nous noterons Ctrl+Shift+Espace).

6.2. Décaler le corps de la liste vers la droite : Soit la liste suivantel
, . .y . —¢elément 1 de la liste ;
— sélectionnons les quatre éléments de la liste ; ~ élément 2 de la liste

—element 3 de la liste, avec, pour cet

_C”quons et gardons Ie bOUton gaUChe appuyé sur le repére immanquablement un retour a la ligne
Retrait négatif, (triangle inférieur a - =l
gauche de la partie texte de la régle) -
en le déplagant vers la droite ; arréter
le déplacement lorsque la ligne
verticale pointillée est a I'aplomb de la

premiere lettre des premiéres lignes | . . ... SOj‘;;‘éllj;‘li T??iﬁen;te :
des éléments de la liste ; :Z{::::l‘g: }:: E‘:Z — élément 2 de la liste ;

élément 3 de la liste. avec., pour cet éléms —élement 3 de la liste, avec, pour cet

—relachons le bouton gaUChe .| immanquablement un retour 4 lIa lignel: immanquablement un retour a la ligne
l'ensemble des éléments de la liste se | "™ e
décale vers la droite ;

— déplacons le repere Retrait de premiére
ligne (en dessus du précédent) pour le
ramener le long de la marge gauche ;

—relachons le bouton gauche de la

souris : toutes les premiéres lignes
sont de nouveau contre la marge de Soitla liste sulvatlel™ gt 15 fiste suivantel:
gauche ; mais la seconde ligne du |- "~ clement 2 de a1}~ Slément | de la listel,

. ey 516 la li lelément 3 de 1§ — clement 2 dela liste
troisieme élément de la liste reste en |. immanquablement| — élément 3 de la liste. avec, pour cet
retrait et sa premiére lettre se trouve a — élément 4 final. i.11111umﬂl}able}?ent1111 retour ala ligne ;
l'aplomb de la premiére letire de la = elément 4ol

premiére ligne ;

— déplacons de nouveau le repére Retrait
négatif jusqu'a ce que le Repere de
premiere ligne, qui est entrainé en
méme temps, soita 0.75cm ;

—enfin, désélectionnons le texte en o
cliquant n'importe oti dans le texte ; A et BT et 1 B TSR

— nous pouvons parfaire ce réglage en Coomentzdelaly |- clement 2 de la listel,

N . ) —eélément 3 de la liste, avec, pour cet
ouvrant Ia b0|te de d|a|Ogue dU menu |- 7211:1111:111?1}‘%;6316 immanquablement un retour ala ligne ;
Format «» Paragraphe... en arrondissant — [~ elément 4 final
les valeurs numériques du Retrait Avant le texte de 1.04 [ , e )
cm a 1.00 cm et Premiére ligne a -0.30 cm, QUI, iCi, ©ST ||t a o Augremert indments [1an mamasatio | Fstins i
déja a cette valeur (image ci-contre). —

[© Remargues : A | —
Pour reproduire une mise en forme la barre d'outils —
Standard propose un outil Appliquer le format 3 ;

Pour utiliser cet outil, il suffit de SEIECHONNEr UN || s e stepsumins st

texte mis en forme, de cliquer sur cet outil puis de | weo

sélectionner le texte & mettre en forme. e

Pour reproduire plusieurs fois une méme mise en 7
forme, sélectionner le texte modele, puis double- (ot ) [ amier [ site ] [pemnoe
cliquer sur [loutil Appliquer le format 5 et

sélectionner successivement les textes a mettre en forme selon le modéle.
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Résultat des traitements précédents :

8 L AN 2 - ER] L5 I3 T B - . - 8 L1 1 2 B 15 14 I s

Soit la liste survante :
—élément 1 de la liste .
—élément 2 de la liste :|
—eélément 3 de la liste, avec, pour cet eélément un texte explicatif suffisament long pour imposer
immanquablement un retour a la ligne ;
— élément 4 final.

[ Exercice :
— Ouvrons le fichier "Travail Writer V1" ;
— Tout sélectionner ;
— fixer 'Espacement Au-dessus du paragraphe 2 0.10 cm ;

— sélectionnons le premier sous-titre que nous avons commencé a mettre en forme lors de
I'exercice précédent et fixons I'Espacement Au-dessus du paragraphe a 0.20 cm ; répétons cette
mise en forme sur les autres sous-titres ;

— repérons les sous-sous-titres (Styles, Champs, Bases de données relationnelles) et
mettons-les en forme en les décalant de 1 cm vers la droite, Arial 12, gras et souligné, puis
décalons vers la droite les corps de texte de ces sous-sous-titres de 1 cm également afin de
les aligner sur ces derniers ;

— mettons en forme le titre "Bureautique" : centré sur la ligne, police Arial Black, corps 16,
Effets : Petites majuscules et avec un Espacement Au-dessous du paragraphe de 0.20 cm.

— mettons les listes en forme : Tiret moyen suivi d'un espace insécable, aligné sur 1 cm en retrait
du texte d'introduction, premiére lettre de la seconde ligne éventuelle des éléments alignée
sur la premiere lettre de la premiére ligne ;

— la liste imbriquée dans une autre sera en retrait de 1 cm par rapport a la liste hote ;

— sauvegardons le travail sous le nom "Travail Writer V2".

7. Insertion d'une image dans un texte

Imaginons ce document sans ses images et nous comprenons vite l'agrément et l'aide a la
compréhension qu'apportent des images dans un texte.

Le menu Insertion «» Image » offre le choix

Fichier Edition Affichage | Insertion | Format Tableau Outils Fenétre Aide

entre A partir d'un fichier... et un Scanner ». E-mae b alo-c- @O RIS DE T
Le plus souvent, nous importerons une image |. e T
présente dans l'arborescence de notre disque | o st
dur ou autre mémoire extérieure (clé USB = ’
notamment). - e Bu
Si nous cliquons sur A | sep s ureautique désigne les appli
partir d'un fichier... nous “ee - poanisation etdl'auton;atifati

z Serph : S processus de production
acpedqns donc  aux iyttt » | conservation des documentg
mem0|re§ masseg de % e L Enueloppe.. tion du Journal officiel (arréte
notre ordinateur (disque e . . fevrier 1982 (France), la b
dur internes et externes, - 5 fcech‘nlql_Jesl ert, des &
clef USB...) ou nous B [kt T e

L . s m AE ;hﬁt }'m Acquerir...
pouvong, . choisir une — e Cadre latant arlera en anglais de office
image a importer dans aen ; bureautics,
nOtre teXte Nom du fichier | v [<Tous les formats> (bmpd v
Sl [Images v o | [ e |
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Initiation a I'Informatigue : APPLICATION Traitement de textes WRITER

7.1. La barre d'outils Image
Parmi les barres d'outils qui ne sont pas affichées

7 , e, . Eichier Edition | Affichage| Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide
par défaut nous trouvons celle dédiée aux IMages | g.o @ wem o e B4 §T-p
par le menu Affichage w» Barres d'outils » Image. | & rep. B Wt U FlAAAE
. . N Barres d'outils 5 Aligner
Affiche la barre ci-dessous : e e Gr
Statut de la méthode de saisie Controles de formulaire
v | Regle Dessin
¥ Délimitations du texte Ei:“t“;:;“ef“'m“'m
| i 1 ichi [E] Trame de fond des champs ~ Cil+F3 ol
A pa"lr d un fIChIer @ Noms de champ Ctrl +F ;mge”
ql Caracteres nonimprimables Ctrl+F1 Insérer
. ecture de média g
Filtrer = i e
- B [Erntme Al e ]
Mode graphique Hasigateu B oneot
" R Qutils
& Plein écran Ctrl +Maj+) , 3D
& zoor- Dlapisies g bt de rsiay
Couleur DATIETE AT pures stmumerstaton i
Selon I'Ass0 , oo
Association 1 Standard (made d'affichags} b
IITi e - X 5 Tableau
bureautique &, . _
o - \ les aspects ¢ gewbn
Transparence / Propriété du cadre
Refléter horizontalement Refléter verticalement

Signification des icones :

= A partir d'un fichier : ouvre une boite de dialogue qui permet d'accéder au contenu du
disque dur ;

4 = Filtrer : propose divers filtres photo (inversion, solarisation, vieillissement...) ;

Mode graphique : permet d'afficher une image couleur en Niveaux de gris, en Noir/Blanc
(sans demi-teintes) ou en Filigrane ;

Caouleur »

[£] Couleur : ouvre la boite de dialogue, ci-contre, permettant de modifier les 5,5 =
composantes RVB, la luminosité, le contraste et le gamma (facteur de

0% =

contraste) ; &
y _ Flox
| 'I|0% <] Transparence : permet de doser la transparence d'une image, 0w B
laissant ainsi apparaitre ce qui est en arriére-plan ; —
@ox |5

&> Refléter horizontalement : opere une symétrie horizontale de I'image ;
A Lo =

& Refléter verticalement : opére une symétrie verticale de I'image ;

¢4 Propriété du cadre : commande activée lorsque I'image est entourée d'un cadre.

1 Remargues :

La barre d'outils Image disparait lorsque I'image n'est plus sélectionnée, méme si I'option
Bloquer la position des barres d'outils est cochée (clic droit sur la barre d'outils) ; cela réduit
beaucoup l'intérét de placer cette barre d'outils avec les autres puisque, pour importer une
nouvelle image, il faut dérouler le menu Insérer. Notons toutefois, qu'elle réapparait des
gue nous sélectionnons une image.

Pour pouvoir importer plus facilement des images, nous plagons, avec les autres, la barre
d'outils Insérer qui propose I'essentiel du menu du méme nom. Ci-dessous, image de cette
barre d'outils
avec l'outil A partir
d'un fichier, ici
cerclée de rouge.

Insérer *

T-E-0BEO K AR ([ 6 | meons

Page 12 sur 25 Initiation Traitement de texte 02 B.doc



7.2. Menu contextuel des images

Lorsque nous cliquons avec le bouton droit sur une image, nous obtenons le
menu ci-contre qui permet de gérer les parameétres des images, avec,

notamment, la possibilité de Iégender les images.

En cliquant sur la commande Image...,

Initiation & I'Informatique :

APPLICATION Traitement de textes WRITER

Disposition 3
Alignement »
Ancrer 3
Adaptation du texte »
Description...
Image
Enregistrer les images...
' fae Legende..
Editer avec un outil externe.
Image =) z
Image Ma
Type [Options |Adaptation du teste [Hyperlien [Inage [Rogner [Bordlures [aniere-plan [Macra| i il mmage biop
Taille Ancrer as Couper
Largeur 5.99cm| [2 © Alapage [h  Copier
[ Relatif @ Au paragraphe | [ Caller
Hauteur TMem [T Au caractere
[ Relatif ©) Comme caractere
[7] Conserverle ratio °) Au cadre
Taille d'origine
Position
Horizontal 2 [000em pour [Zone de paragraphe [~]
[ En wis-a-vis sur les pages paires
Vertical 2 [000em pour [Marge =]
[#] Respecter les enchainements
[} & a
Il
[ ok H annuler | [ aide HRemltmhser‘

nous accédons a la boite de dialogue
Image a 9 onglets et qui permet de
traiter complétement les paramétres
physiques d'une image dans un texte.
Image DUREAL T =)
[Type [Options | Adaptation du teste |Hyperlien [Image [Rogner [Bordures [Armiere-plan [Macro
O o = I
Aucunie) Avant Apres. Parallele
Adroite 0.00cm ‘ﬁ‘;u”"""'“”
En haut 0,00cm - fj:l::"‘_”_‘"
[ o ][ Annuler | [ Aide H, J

ferons apprécier Ilnteret du menu contextuel et de cette boite de dialogue

Image.

[ Remarques :

onglets.

Adaptation au texte de Image).

cadre.

doubler.

L'onglet Adaptation au texte permet de
choisir le positionnement du cadre dans le
texte et de fixer lI'espacement entre le
cadre et le texte (trés semblable a l'onglet

L'onglet Bordure permet de matérialiser le

L'onglet Adaptallon du texte mérite
un peu d'attention ; il permet en
effet de positionner précisément | |

l'image par rapport au texte.

Quelques

manipulations

3
Pzl « Docilivg o

THOLS
Disposition
Alignement »
2 Ancrer
|I"|1 Adaptation du texte » upart
nous |5 osowe. |uilles
€ & cadre... S en
Ca| | Legende... tions,
WV ndue
N | & copier ctivité
3463,00: 313600 GO0 M |-

Dés qu'une légende est placée sous une image, I'ensemble image-légende est entouré
d'un cadre ; en cliquant sur ce cadre, nous le sélectionnons et le menu contextuel (clic
droit) propose la commande Cadre...

qui

=5

ouvre la boite de dialogue Cadre a huit

En haut

Enbas

H[[=]
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Lorsque le cadre est sélectionné, il faut cliquer dans le texte pour
pouvoir ensuite sélectionner l'image ou la Iégende.

Tmage |l : Boulier chinois

ATTENTION : si une bordure a été appliquée a l'image, la bordure du cadre viendra la
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Exercice :

— ouvrons le fichier "Travail Writer V2" ;

— insérons l'image du fichier Premiére machine a écrire 1870.jpg ;

— fixons la taille de I''mage & 6 cm de largeur en prenant soin de Conserver le ratio' ;

— positionnons l'image alignée sur la premiére ligne du texte et contre la marge de droite ;

—donnons pour légende a cette image : Image 1 : 1870, premiére machine a écrire a étre
commercialisée. en Times New Roman, Italique, corps 9, centré ;

—encadrons d'une ligne de 0.05pt I'ensemble image et légende ; (la commande Cadre
n'apparait dans le menu contextuel que s'il y a une légende) ;

— insérons l'image du fichier Machine a écrire arabe.jpg ;

— fixons sa largeur a 6 cm et positionnons I'image juste avant le premier sous-titre et contre la
marge de gauche ;

— écrire une légende pour cette image ;
— encadrons d'une ligne de 0.05 pt I'ensemble image et Iégende

— insérons l'image du fichier Calligraphie.jpg dans le paragraphe Style contre la marge droite ;
complétons avec une légende et un cadre ;

— méme travail avec les images Champ 02.jpg, Boulier1.jpg et E F Cood.jpg ;

—nous pouvons finir la mise en forme de notre texte en soulignant, surlignant, mettant en
gras, placer des sauts de page lorsqu'un paragraphe commence en bas de page... etc. ;

— sauvegarder sous le nom : "Travail Writer V3".

! ratio : rapport largeur/hauteur (ou linverse) ; lorsque nous modifions les dimensions d'une image, il faut conserver ce
rapport (L/H) constant pour qu'elle ne soit pas déformée.
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8. Stvles et formatage

Initiation & I'Informatigue : APPLICA

TI0N Traitement de textes WRITER

Un des points forts des traitements de textes est de permettre de définir des Styles de paragraphes,
de caractere, de cadre, de page... qui permettront de donner une unité de présentation d'un
document, mais aussi et surtout de retrouver ces styles dans d'autres documents par

l'intermédiaire de modeles.

8.1. Barre d'outils de formatage

Permet de mettre en forme les caractéres et les paragraphes sélectionnés.

Souligné (Ctrl+U)

Italique (Ctrl+1)

Gras (Ctrl+B)

Ouvre la boite de dialogue Style et formatage (F11)

Applique un style a une sélection

/

Couleur d'arriére-plan

Surligner

Couleur de police

| \

14 14
Standard

El Times MNew Roman

ELEEJ“}&

—

N - AV W
AAEEEP EpEn a5 ..

I\

Nom de la police

Taille de la police

Paragraphe aligné a gauche (Ctrl+L)

Paragraphe centré (Ctrl+E)

Al

Paragraphe aligné a droite (Ctrl+R)

(Dés)activer la numérotation (F12)

Paragraphe justifié (Ctrl+J)

(Dés)activer les puces (Maj+F12)

Augmenter le
retrait

Réduire le
retrait

Par défaut, la police est Times New Roman de taille 12, I'alignement est a gauche, et le Style du

paragraphe est Standard.

La premiere icone de cette barre d'outils ouvre la boite de dialogue Styles et formatage (ci-dessous)
qui affiche les différents styles de la catégorie Automatique :

Styles de cadre

Styles de page

Styles de caractére

Styleset {ormatage
| fEubdE< o

b=y

.

Styles de paragraphe

Alinéa negatif

Corps de texte

Formule finale

Mate en marge

Retrait de liste

Retrait de premiere ligne
Retrait du carps de texte
Signature

Titre
Titre 1
Titre 2
Titre 3
Titre 4
Titre 5
Titre &
Titre 7
Titre §
Titre 9
Titre 10

Cette boite de
dialogue s'ouvre

Y

également en

Automatique

Styles de liste

Nouveau style a partir de
la sélection

Mode tout remplir

Titre L0

pressant la touche
Fi1.
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EL‘%

Higrarchie
[Tous les styles
Styles appliqués
Styles personnalisés
Sélection des catégories < [Seyles de terte
>

de styles affichés

Styles de chapitre

Styles de liste

Styles dindex

Styles paur zanes spéciales
Styles HTML

Styles conditionnels
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8.2. Découverte de ce qui constitue un style de paragraphe

Commencons par écrire, dans LibreOffice Writer, un texte court qui nous servira de cobaye pour
tester les styles :
"Ceci est un texte court”

Nous allons utiliser la liste de styles Automatique (en bas de la fenétre Styles et formatage) en
sélectionnant le style de paragraphe Standard si ce n'est déja fait. Nous constatons que le texte
s'écrit en Times New Roman et dans le corps 12. T

-]

Bn 1z -

Dans la boite de dialogue Styles et formatage, cliquons avec le bouton
droit sur Standard ce qui provoque I'apparition du petit menu contextuel
ci-contre qui permet de créer un Nouveau... style ou de Modifier... le style
sélectionné ; choisissons Maodifier... qui ouvre la boite de dialogue a 12
onglets ci-dessous :

Style de paragraphe: Standard &J ° 1er Onglet Gérer : Ie
e premier champ, qui
Hom Standard || Actualisation automatique Contlent |e uom du
Style de suite [scandard ] StY|e . que e nous Automatique []
. - | souheAutons mOdIfI(,EI' ne
5 peut étre remplacé que par un nom de style
= E= | exstant:
Style de suite qui précise le style du
paragraphe suivant. Généralement, dans un
texte, les paragraphes qui se suivent sont
de méme style ; en revanche, les titre et
sous-titres seront suivis de paragraphes de
style différent.
] [eienimen) (e (o) (Rininisn] [mamia] Lié a précise le style d'ou est issu le style

que nous modifions ; ici il n'y en a aucun ce
qui semble indiquer que le style Standard sert de base a d'autres styles (peut-étre tous).

Le champ Catégorie semble toujours inaccessible lorsque nous modifions un style de
paragraphe.

Enfin, la zone sous I'étiquette Contient précisera les principales caractéristiques du style
(police, taille, retrait... etc.).

* L'onglet Retraits et espacement est identique a celui de | ecre =
la boite de dialogue ouverte par Format s | .. o e e i [ s o
Paragraphe..., tout comme les deux onglets suivants
Alignement et Enchainement.

vant |e texte 000cm| £
0.00cm

0.00cm

¢ Les onglets Police, Effets de caractéres et Position sont
identiques aux onglets correspondants de la boite de
dialogue ouverte par Format »» Caractere....

e Enfin, les quatre onglets Plan & numérotation | weo
Tabulation, Lettrines Arriere-plan et Bordures sont | ™ F°
semblables aux onglets de méme appellation de la || =
commande Format »» Paragraphe....

[ ok [ appliquer |[ Annuier | [ aide | [ Beinitaliser | [ Standard |

En résumé, la boite de dialogue Style de paragraphe

regroupe les onglets des boites de dialogue ouvertes par Format »» Caractére et Format
Paragraphe, mais présente surtout un onglet particulier et essentiel, Gérer, qui permet
notamment de préciser le style du paragraphe suivant.
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8.3. Test de quelques styles de paragraphe

Pour appliquer un style a un paragraphe, il suffit que le curseur texte soit placé dans le
paragraphe et de cliquer, dans la boite de dialogue Style et formatage, sur le style désiré.

8.3.1. Corps de texte

=)

NOUS pouvons constater que Ie Style corps de S\m:::::ir:::;:rpsd::t:tmm Lettrines | Amiere-plan | Bordures | Condition |
texte ne différe du Style Standard auquel il est T e e e e
lié, que par le premier onglet Gérer, le Style de || - CEZEED

suite et le contenu de la fenétre Contient qui | *~ ot I
précise I'espacement dessus (0,0cm) et | : E}

dessous (0,21 cm) le paragraphe (défini dans || o
I'onglet Retraits et espacement.

Ce style pourra servir de base pour créer des
styles de paragraphe aprés des sous-titres,
sous-sous-titre... qui pourrons ne différer que
par un retrait devant le texte de plus en plus
conséquent afin de bien mettre en évidence la ok Cposimer ) [ tonte )| e ] (Reni] oot
structure du document.

8.3.2. Titre Ceci est un texte court
Ce style est lié au style Standard et le style de [wmam =]
suite est Corps de texte ; la police n'est plus ||| s | mobon | o | ssesin | eoine |
Times New Roman mais Arial de corps 14 ;

Hom Titre. [T Actualisation automatique

espacement dessus le paragraphe est de || weww — [Ewiwe =]
0,42 cm et dessous de 0,21 cm ; Conserver avec || - e =l
le paragraphe suivant est une case a cocher sur | < [oes derene |

Caontient

I'onglet Enchainement afin que le titre, s'il @St SUr || e oo s -t outss i vobs 21 - o s
deux lignes ou plus, ne soit pas coupé en deux
en bas de page.

Ce style ne présente pas de numérotation.
8.3.3. Titre 1

Le style de suite est également Corps de texte
ce qui veut dire que tous les —
paragraphes, qu'ils soient sous Titre

ou Titre 1 seront alignés a gauche sur Ceci est un texte court

la méme verticale, ce qui n'assurera Sye o e T e
pas une visualisation claire de la Pl Sumerctaton | Tabulstons | Letines | Awercplan | Bodues |
structure du document (surtout si, Gerer | Retats et cspacement | Algnement [Enchaements [ Police [ Efets de caracteres | Pstson|
sous les autres titres, le style de suite
est encore Corps de texte).

ok | [ apptiquer | [ Annuier ][ aide | [ Reintiatser | [ standard

bl B Il st il B - Rl

Hom Titre L [7] Actualisation automatique

Style de suite [corps de teste [=]
Les [riee =]
Ce style est lié a Titre, ce qui signifie [ites deroe |
que SI nous réservons ce dernier pour CGTn:z:tomdem\;usea+gm+Numerotamon(Out\ine)+L+Retmita gauche 0,0cm,
réaliser un vrai titre dans une police Fremere hgne < i, Rt drote e« Comsenverues s prmgraphe suvant
épaisse, cela influera sur les (sous)
Titre 1, Titre 2... etc. ce qui n'est peut-
étre pas souhaitable.

Curieusement, la taille de la police
est exprimée en % (par rapport a la e s (i ] M) R
taille du corps de texte). -

Ce style de paragraphe peut étre numéroté, mais le paragraphe n'est pas numéroté
par I'application de ce style.
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8.4. Numérotation des sous-titres

Appliquons le style Titre 1 a notre texte.
Qutil m» Numérotation des chapitres... :

Initiation a I'Informatigue : APPLICATION Traitement de textes WRITER

Ceci est un texte court

a . . . —
Ouvre la boite de dialogue Numérotation des | rrmeomon sescrapives Lo
. . , N*'—|
chapitres qui présente deux onglets, | e
L, . . veau umératatian
Numérotation et Position. MO ol depuagraphe Tore
Z Titre 1 ;
MNumérotation des chapitres [ 4 e [ e
4 Muméro Titre 3
Mumératation Position 3 Titre 4
! 6 Style de caractare
Niveau Pasition et espacement 7 Titre 5
[ 3 Afficher les niveau =
9
j Mumérotatian suvie par 10 Separateur Titra 7
4 £ §5Em L-10 Devant Titre 8
3 : i Titre 9
g Alignement de la numérotation A gauche (f:::;;” - o
3 Aligné a 0.00cm e =
9
10 Retrait 3 0 T6em
L-10
[ ok [ format |[ Annuter |[ aide | [ Reinitialiser |
E efaut 4 0 . 7
Lot st Evidemment, s'il n'y a Aucun Numéro... !
l 0K H Eormat II Annuler H Aide HljémmallserJ Commengons dOnC par ChOISIr Ie type de

3, ...) parmi les 21 proposés et validons.

1 Ceci est un texte court

Positionnons le curseur texte en fin de ligne
et pressons la touche entrée puis tapons :

"Ceci est un autre texte court"

1 Ceci est un texte court

Ceci est un second texte court]

Le style du texte est
appliquons-lui

Style et formatage... c'est magique !

1 Ceci est un texte court

2 Ceci est un second texte court

Ce style est en italique et ne numérote pas le titre ; il
nous faudra donc, si nous le souhaitons, opérer comme

pour le style titre 1.
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Corps de texte
le style Titre1 en double-
cliquant sur ce nom de la boite de dialogue

numérotation que nous souhaitons (1, 2,

Numérotation des chapitres [E5c]
Numerotation |Positian|
Niveau Humératation
EI|  Style de paragraphe
2 -
: [Titre L
L Huméro
5
6 Style de caractere
7
8 Afficher les niveau
9
10 Séparateur
1-10 Devant
Derrizre Titre 9
= Titre 10
Commencer 1 2
3
ok [ Fomat || annuler |[ Aide | [ Reinitialiser

Sur la ligne suivante tapons "Texte court" et
appliquons lui le style Titre 2.

1 Ceci est un texte court

2 Ceci est un second texte court

Texte court]

Initiation Traitement de texte 02 B.doc



Initiation a I'Informatigue : APPLICATION Traitement de textes WRITER

Ce sous-sous-titre de niveau 2 n'est donc pas
numéroté. Le menu Format «» Puces et numérotation...
ouvre la boite de dialogue a 6 onglets dont le troisieme, |2 Ceci est un second texte court
Plan, permet d'adopter la numérotation hiérarchisée

1 Ceci est un texte court

- . . Texte court]
(encadrée figure de droite) que nous validons.
Puces et numérotation == Puces et numérotation ==
Puces | de numérotation |Plan [Images |Pasition |Options | Je numératation Plan [mages [Position [Optians |
Selecti
. ® . [ 1 i L L
11 a) (@) L
B d ¢ u 2) . i i
. . A 1
. ° * [ ]
. . . L
> > X v I A 1 -
A 1 L1 =
> - X v i a L1 .
a) i 1111 .
>
. & o . . 11111 .
e ) ) ) e [ ok [ supprimer | [ Annuter |[ aide || Beinitialiser |

Et voici la structure d'un document a sous-titres hiérarchisés qui se met doucement en
place.

1 Ceci est un texte court
2 Ceci est un second texte court

2.1 Texte court|

Le dernier sous titre (2.1), mériterait d'étre décalé vers la droite tout comme les
paragraphes qu'il contiendra et qui, pour l'instant, sont de style Corps de texte ; nous
pourrons ainsi décliner ce style pour en créer d'autres (Corps de texte 1, Corps de texte 2,
Corps de texte 3... etc.) pour les paragraphes qui s'inséreront sous Titre 1, Titre 2, Titre 3
voire Titre 4 au dela duquel il n'est pas conseillé d'aller (bien que Writer permette d'aller
jusqu'a 10).

Lorsque les corps de texte des titres des différents niveaux seront définis, il ne faudra pas
oublier de préciser le Style de suite de chaque titre.

[ Remarques :

La boite de dialogue Style de paragraphe est directement accessible en cliquant
avec le bouton droit dans le paragraphe dont nous souhaitons fixer le style et en
choisissant la commande Editer le style de paragraphe.

es quatre derniers onglets de la boite de dialogue Style de paragraphe sont
un intérét tout relatif, et il est sans doute préférable d'utiliser lettrines,
arriere-plans et bordures au coup par coup sans multiplier les styles ;
quant au style conditionnel, il convient de s'exercer avant de l'appliquer.

- LibreOffice Witer - Général [=35) o

L'espacement des taquets de |=
tabulation par défaut de 1.25 cm
peut étre modifie par le menu
Qutils »» Qptions... LibreOffice Writer
Général  (cliguer sur & pour
développer I'option souhaitée
LibreOffice Writer) et ramené a, par
exemple, 1 cm. :
Nous pouvons profiter d'avoir ouvert

cette boite de dialogue pour noter

toutes les options qui peuvent étre définies dans Writer.

Automatiquement
] Champs
] Diagrammes

[commewe []

ok [ Awnae ][ ade ][ Retwbi |
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Ll Exercice :

avant de commencer la mise en forme demandée).
Ceci est le titre

Ceci est le préambule

Ceci est le premier sous-titre de niveau 1

Ceci est le second sous-titre de niveau 1

Ceci est le premier sous-titre de niveau 2

Ceci est le second sous-titre de niveau 2

9. Réalisation d'un modele de document

Ceci est le corps de texte du premier sous-titre de niveau 1 plus rapidement en cliquant sur

Ceci est le corps de texte du second sous-titre de niveau 1

Initiation a I'Informatigue : APPLICATION Traitement de textes WRITER

Mettre en forme le texte ci-dessous en adoptant une structure de plan hiérarchisé.
(Copier/Coller I'ensemble du texte, puis le sélectionner pour lui appliquer le style standard

Derniére minute :
La numérotation des sous-titres
(Titre 1, Titre 2,...) est obtenue

licone de la barre de formatage
(Dés)activer la numérotation (F12)

Ceci est le corps de texte du premier sous-titre de niveau 2

Ceci est le corps de texte du second sous-titre de niveau 2

Maintenant que nous savons mettre un document en forme, nous pouvons créer des modeles de

document. Un modéle utile pour chacun d'entre nous
dans une enveloppe a fenétre.

est sans doute celui d'une lettre a glisser

9.1. Définitions d'un modéle de lettre pour enveloppe a fenétre.

Dimensions d'une enveloppe a fenétre pour feuille

A4 (21x29.7) :

10 cm
§

4 N\ i
§ 2cm T
I.ﬂ_ —]
<

\_ J

g
22.8 cm

La feuille A4 sera pliée en 3 dans le sens de la hauteur ce qui fait que le document plié

mesurera 21 par 29.7/3 = 9.9 cm que nous arrondi

ssons a 21 par 10 cm.

Lettre 21x29.7 cm pliée en 3 : 21x9.9 cm

Zone adresse de la lettre :

9x3.5 cm
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Nous constatons que la feuille pliée est légérement plus petite que I'enveloppe (en pointillés)
et qu'elle peut s'y déplacer théoriquement de + 0.7 cm en largeur et de £ 0.75 cm en hauteur :
il conviendra donc que la zone adresse de la lettre soit plus petite que la fenétre.

En réalité la feuille pliée ne peut se déplacer que d'environ + 0.5 cm en tous sens et nous
pouvons fixer la zone adresse a 9 sur 3.5 cm. Cette zone adresse doit, de plus, étre a 2 cm du
bord droit et a 5 cm (11.5 - 6.5 cm) du haut de la feuille.

Nous aurons donc 1/3 de la premiére page de nos courriers réservé pour indiquer nos
coordonnées (prénom, nom, adresse postale, téléphone, adresse courriel...), la date du jour et
I'adresse du destinataire.

Nous allons utiliser un tableau pour fixer la place des indications ci-dessus ; il sera sans
bordure afin d'étre invisible. Nous I'utiliserons pour tracer deux repéres discrets pour plier la
feuille.

Sous le tableau nous écrirons les entrées de deux informations : "Objet :" et "Vos
références :", puis, quelques lignes plus bas le début de lettre : "Madame, Monsieur," puis
encore quelques lignes plus bas : "fonction" et/ou "Prénom NOM' du signataire.

9.2. Réalisation du modeéle de lettre

9.2.1. Insertion d'un tableau :
— ouvrons LibreOffice Writer ;

— définissons a notre convenance (marges) le format de la page : Format »» Page... qui ouvre

la boite de dialogue a huit onglets Style de ‘

Insérer un tableau il
page : Standard ; s
Nom Tableaul QK
—insérons un tableau par Tableau s | ™ — Prmr—
Insérer > Tableau... Ctrl+F12 qui ouvre | = —
la boite de dialogue Insérer un tableau : Options
Titre
e nommons le tableau : En-téte_de_lettre ; Répetersurchague page
Les premiéres lignes | |
¢ Taille : Colonnes 4 et Lignes 3 ; S S
V| Bordure
¢ décochons I'option Bordure ; —

e |a touche AutoFormat... propose diverses
mises en forme prédéfinies qui, pour cet exemple, ne nous concernent pas ;

quand nous validons, en cliquant sur la touche 0K, le tableau apparait sur le document
avec les bordures grisées qui ne seront donc pas imprimées ;

— les deux colonnes extrémes vont servir a tracer les repéres de pliage en trois de la page ;
nous allons fixer leur largeur a 0.5 ¢cm ; la troisieme va contenir la zone adresse, elle doit
étre large de 9 cm et son bord droit doit étre a 2 cm du bord de la feuille ce qui entraine le
bord droit de la derniére colonne a 1.5 cm du bord de la feuille (au lieu de 2 cm) alors que
le bord gauche de la premiére est a 2 cm du bord gauche de la feuille : le tableau doit donc
avoir une largeur totale de 17.5 cm ;

la largeur de la seconde colonne est telle que 0.5+ ? + 9 + 0.5 =17.5 soit ?=75cm.
Munis de ces données, nous allons dimensionner colonnes et lignes du tableau.

2 ) 3 7 9 ' ) 3 7
L X L 2 3 A s ] 7 ] ] 0 1 i i It 15 15 b i
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9.2.2. Dimensionnement des colonnes du tableau :

Tableau »  Propriétés du
tableau... ouvre la boite de
dialogue Format de tableau a
cing onglets :

Format de tableau

Tableau [Enchainements | Colonnes [Bordures [Arriere-plan

Propristes
Nom

¢ pour fixer la largeur du
tableau, ['Alignement ne
doit pas étre Automatique ;
cochons la case d'option

A gauche puis fixons la

Largeura 17.5cm;

e ['onglet Colonnes permet

OK

][ Annaler | [ Aide | [ Reinitialiser

de fixer la largeur des
colonnes a 0.5 cm, 7.5 cm, 9 cm et ; : :
0.5 Cm, 050cm 2 150em 2 (900cm |2

Curieusement cette boite de dialogue ne
permet pas de régler la hauteur du tableau ;

9.2.3. Dimensionnement des lighes du tableau :

—la hauteur des lignes se regle ligne par ligne par
Tableau »» Adapter » Hauteur de ligne... qui ouvre la boite
de dialogue Hauteur de ligne :

¢ plagons le curseur texte dans une cellule de la premiere
ligne et ouvrons la boite de dialogue Hauteur de ligne ;

e décochons la case d'option Adapter a la taille et fixons la

Hauteur de ligne

Hauteur

(o}
potem |2
Annuler
V| Adapter a la taille
Aide

==
(ST

hauteur de la premiére ligne a 3 cm afin qu'avec la marge du haut de 2 cm la deuxieme
ligne, qui contiendra la zone adresse, soit a 5 em du haut de la feuille ; valider par OK ;

¢ placons le curseur texte dans une cellule de la seconde ligne et ouvrons la boite de
dialogue Hauteur de ligne, puis, apres avoir décoché Adapter a la taille, fixons la hauteur de

cette seconde ligne a 3.5 cm ; valider par 0K ;

e répétons I'opération précédente avec la troisieme ligne dont la hauteur sera fixée a 2 cm
afin que le bord du bas du tableau soit a 10 em du haut de la page ;

[RENE - SRR TREIES TENIEE IRURE JEERS SR ASRIEE SR RIS U 1

£
[X]

2cm .

<>
£
[*)
o™
£
[*)
0
o™
£
o
0
-

Nous aurions pu régler la marge de droite de la feuille a 1.5 cm ; le tableau n'aurait pas
"déborde" de I'espace réservé aux écritures. Mais comme la colonne de droite du tableau
ne servira qu'a repérer la ligne de pliure a 1/3 de la feuille, cela ne devrait pas géner la

présentation de I'ensemble.
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— il ne reste plus qu'a remplir la seconde cellule de la premiere ligne avec les coordonnées
de I'expéditeur, la troisieme cellule de cette méme ligne avec le lieu et la date du jour de
I'envoi, puis fixer le style du contenu de la troisieme cellule de la seconde ligne pour qu'elle
soit préte a recevoir I'adresse du destinataire :

e coordonnées de l'expéditeur :
si la largeur de la cellule n'est

X f 2 3 4 s 5 1 3 10 1 » B 1 15 [ X

X Assodiation Culture Taoisirs IESntente Sports

Club Informatique

Smarves le 05/02/13

pas suffisante, elle peut étre
fusionnée avec celle(s) da
c6té ; la pose de taquets de
tabulation peut étre judicieuse ;

6 rue des Coteaux
86240 Smarves

e lieu et date : la date est insérée par Insertion »» Champ » Date ; elle sera mise a jour a
chaque utilisation du modéle ;

e cellule zone adresse : choisir une police condensée mais lisible (pas trop maigre),
centrée ; un style peut étre créé a cet effet (par exemple, Adresse destinataire) ;

e premiere et quatrieme cellules de la troisieme
ligne : la bordure inférieure de ces cellules seront
tracées en gris clair afin de servir de repére discret
de pliage de la feuille ; Tableau »» Sélectionner »
Cellules sélectionne la cellule ou se trouve le
curseur et Tableau w» Propriétés du tableau »
permet alors de tracer uniquement la bordure
inférieure dela cellule avec la couleur de son
choix ;

Format de tableau

==

[Tableau [En

I

Dispasition des lignes
Par défaut

o

Defini par Futilisateur

+

Style d'ambre

Bosition
OoEDeE

Praprictes

Ligne
Sile
Largeur o
005pt
Coleur

[ aris clair [+]

Distance

0,18cm

] Eusionner les styles de ligne adjacents

Espacement avec e contenu

A gauche 0.05cm |5

A droite 0.05ecm 5
En haut 0.05cm |2
Enbas 0.05em 3

[ Synchroniser

—le tableau ainsi préparé, nous pouvons écrire des
€léments du courrier sous le tableau :

i i 2 3 4 5 ;

AL/ A ssociation Culture X.oisirs Iintente Sports
Clubr Informatique
Grue des Coteaux
86240 Smarves

Smarves le 05/02/13

Repéres de pliage
(Bordure bas des
cellules 1 et 4 de la
3¢me [igne)

Objet :
Vos références :

Madame, Monsieur,

Le présdent du Club
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9.2.4. Sauvegarder un modele de document :

— Fichier »» Modeéles » Enregistrer... ouvre la |2

=
boite de dialogue Modeles qui demande de || ewemodste e document
donner un nom au Nouveau modele de || <™ '

Madeles

document ; ici le nom donné est "Courrier B
Club Info" ; Writer Iui attribuera
I'extension ott. i

Apres validation, ce modele sera disponible
pour écrire les courriers du club ;

Modéles [ & |

Arriére-plans de présentation Editer

¢ pour_produire un document avec ce modele : Fichier »» Nouveau » Modéles et
documents... ouvre la boite de dialogue Modéles et documents - Modeéles et,
dans la liste de droite, double-cliquer sur [———— )
Mes modéles ; le modele Courrier &
Club Info apparait dans la liste de
droite, un clic dessus et un apercu

Modeles et documents - Mes modeles ==
=] [
Mes document:
Exemples
Obtenir des madel lig

apparait dans la troisieme fenétre ; en cliquant
S [ ] s sur le bouton Quvrir un courrier Sans nom 1.o0dt est
: = prét a étre écrit.

e pour modifier un modeéle, cliquer sur le bouton Editer de la boite de dialogue Modéles et
documents — Mes modeles.

[ Remarques :

Pour masquer totalement le quadrillage du tableau : Tableau »» décocher la commande
Délimitation du tableau.

Les modeles créés peuvent étre utilisés des la page d'accueil de LibreOffice.
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