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1 MEMO : QUELQUES RACCOURCIS CLAVIERS

Vous serez toujours plus efficace en utilisant les raccourcis clavier. Ceux-ci fonctionnent dans tous les

logiciels sous Windows et au-dela.

Avec la touche CTRL ou Alt

Avec la touche Windows

Spécifiques a Writer

CTRL+A Sélectionner tout (All) Windows + L Verrouille la session (lock)
CTRL+S Sauver, enregistrer (Save) Windows + E Ouvre l'explorateur
CTRL+Z Annuler (Zut Zut) Windows + D Affiche le bureau (desktop)
CTRL+P Imprimer (Print) Windows + P Affiche paramétres d’affichage
CTRL+Q Quitter Windows +V Affiche le presse-papier
CTRL+C Copier

CTRL+V Coller

CTRL +X Couper

CTRL+N Nouveau document

CTRL+F Rechercher (Find)

Alt + Tab Bascule sur les applications ouvertes

Combinaison de touches

Effet

CTRL+MAJ+Espace Insére un espace insécable
MAJ +F3 Bascule la casse (majuscule, minuscule)
CTRLO Appliquer le style corps de texte

CTRL1,CTRL2,CTRL3

Applique les styles Titrel, Titre2, titre 3

CTRL+F12 Insére un tableau

CTRL+F5 Affiche ou masque le volet latéral
CTRL+M Efface le formatage direct
CTRL+G Applique le Gras

CTRL+S Applique le souligné

CTRL + Maj +V

Collage spécial

CTRL + Maj +Y

Répéter

(@] I existe de nombreux raccourcis clavier prédéfinis dans Writer. Vous pouvez les consulter dans
Outils/Personnaliser... Onglet Clavier

© OpenGo 2023 - Writer V7.5
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2 LANCEMENT DE WRITER

= Double clic sur l'icone LibreOffice ou directement sur I’icone de Writer

2.1 LA renéTRE DE WRITER

[£] Sans nom 1 - LibreOffice Writer _ o %
Fichier Edition  Affichage Insertion Format  Styles  Tablesu Formwlaie Outils  Fepétre  Aide

B-B-B-D&RQlXBR-a o g B-EAihEBHB-Q- 20 Mk OB N
Styledeparagraphepardéﬁ?;;};p A |l 7| 12pe ? G I S~+~% %X % |54 Aé &-“’:‘:7- E:_ % ,_:E —_= E = .E___v:
L i |:X T 3 \‘ r o R I O S U I: =

1

Alfichage / Délimitation du
texte

Espacerment it

- = ==

=i =S
b L 000cm &= 00m [

T 000em = 000em [T

E- = 000em |5

i

&glages du Zoom et de Faffichage des
pages

: | Ig_l o RN
2 Style de page par défaut Frangais (France) =) Oo0M | = ——f——— | 100%
I T = I %

(@] Par défaut, I'affichage de LibreOffice est celui-ci. Si vous désirez choisir un autre style pour vos icénes,
vous pouvez modifier votre option dans Outils/options/Libreoffice/Affichage

j Langue du
& N° de page Style de page document
2 | Page 1del 0 rrt,
2

[zl Sélectionnez dans « Taille d’icéne t et style des icones »

Opticns - LibreOffice - Affichage

Données d'identité a Style d"icénes
.% Style d'icdne: Automatique (Colibre) |~ ';l
Impression )
pre Taille des icénes
Chemins
Palices Barre d'outils : Automatique b
Securite Metabarre : Automatique V
Perzonnalisation Volet latéral Petit
) olet latéral : ites e
Couleurs de I'interface

© OpenGo 2023 - Writer V7.5 Page 9 Sommaire|



2.2 CHOISIR SON ENVIRONNEMENT

= Affichage/Interface utilisateur...

Sélectionnez votre interface utilisateur préférée >
Les types d'interface utilisateur Apercu
O Barre d'outils standard
s File Home Insert
(O Barre d'outils unique g \% Cut v Styles
O Volet latéral
O Onglets compacts Paste D Copy B / U s
O Barre Groupée Compacte
O Contextuel compact L'interface utilisateur 3 onglets est la plus similaire aux rubans utilisés dans
Microsoft Office. Elle organise les fonctions en onglets et rend le menu principal
obsoléte.
Appliquer partout /" Appliquer 3 Writer Fermner
= Affichage avec Onglets
B E Qe g Eichier Origine Insérer Mise en page Références Révision Affichage Qutils
Lﬂj &% Couper | 2 Cloner |Arial i| n v aa ~E-a - | = % 9 | Q |Copsdetexte | # 7 | P Tableau -~ | €L Zoom

Coller BGopier |Attacr A @A @ B2 |s-A-|[Fle == |:z-m- |A|[HHHMKHIE
. T 4 R T P SR S TR A S N P

> Affichage Barre groupée compacte

'B'@.[ﬁ"ﬂ'f&"Corpsdetate Vi Arial VI:‘H _V_ﬂ,"E"‘:-%E ok
Fichier ¥ Editer ¥ | Styles ¥ .ﬁ io’ Police ¥ a a é = Paragraphe ¥ g

2.3 LE VOLET LATERAL

S 8=EQ-FAO

E | EE-QE

-8 - Insérer ¥

4 15 - 7 -3
o i hirs P .

\

Le volet latéral a été introduit petit a petit dans LibreOffice. Il est visible et activé par défaut a partir de la

version 4.4

Proprictés X =
= Affichage / Volet latéral = 5
’
) ) Corps de texte e é ﬂg A
Il permet d'afficher directement %}9
= Caractére fw
+ les options de mises en forme E@
Source Sans Pro “||11pt [+
« lafenétre des styles
GIS~+S5 S A A ®
+ les mises en page Ay f AL e x [
« laGaleried'images = Paragraphe 5 .-%\9
+ lenavigateur e = = =
= = v T L I
© OpenGo 2023 - Writer V7.5 Page 10 Sommaire|



’ lignes les obj
2.4 LEs BARRES D’OUTILS S it
LCadre
Classification T5CP
Controles de formulaire
= Affichage/Barre d'outils Des.
= Cochez la barre a afficher Ebauche de formulaie
Editer les points
Fléches
, ) A Fontwork
Elles peuvent se déplacer et devenir des fenétres Formatage
e Farmatage (Shdes)
é 2 ! ,
(@] 1l faut au préalable les débloquer ! v Bloquer les barres d'outils B imege
v ) Ingérer
g . , . Lecture de média
= Affichage / barre d’outils / Décocher « Bloquer les barres d’outils » Maling
2 Cliquez sur les points verticaux a gauche Navigation
= Glissez vers la zone de destination Navigation pour formulaire
Oijet de texte
Objet OLE
Dhstils
9. Parametres 30
2 .5 LA BARRE D ETAT Propriétés de I'objet de dessin
Puces gt nurmérotation
Recherchier
Elle comporte de nombreuses informations. i Standard
+ Lenombre de pages T e
Standard (mode d'affichage)
¢ Le Style de page ~ Sun des medifications
« Lenom de lasection Tableau
« Lezoom...
(@] Les différents éléments visibles sont double-cliquables.
Page 13 de 143 (Page 11) | 16 692 mots, 94 340 caractéres | Style par défaut Frangais (France) |
2.5.1 LEezoom ECRAN Zoom & disposition des pages
> Double-clic sur le pourcentage Facteur dezoom Disposition des pages
O Optirnal 9] Automatigue
| O &0 N | —_ ] ] + | a8 O Adapter la largeur et la hauteur ® Une page

OAdapterla largeur
O 100 %

(®) Variable : bB % B

Aide
2.5.2 STATISTIQUES DOCUMENT

> Double-clic sur le nombre de mots et caractéres

Membre de mots *

Sélection Document

Mots 24 16707

Caractéres incluant les espaces 109 94 893

Caractéres excluant les espaces 94 81159
Aide Fermer

© OpenGo 2023 - Writer V7.5 Page 11
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3 PERSONNALISER SON ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

a Il n’est pas possible de personnaliser les barres d’onglets

3.1 GERER LES BARRES D’OUTILS

3.1.1 AFFICHER [ MASQUER DES BARRES D’OUTILS

= Affichage / Barre d’outils > =
2 Cliquez sur la barre d’outil a afficher ou masquer

Boutons wisibles

Personnaliser la barre d'outils. ..

3.1.2 PERSONNALISER UNE BARRE D’OUTILS DIRECTEMENT

ancrer la barre d'outils

Ancrer boukes les barres d'outils

= Clic-droit sur la barre d’outils
= Boutons Visibles

Bloquer la position des barres d'outils

Fermer la barre d'outils

(@ Le clic-droit sur une barre d’outils vous affiche d’autres boutons et commandes.

3.1.3 PERSONNALISER LA BARRE D’OUTILS AVEC DES BOUTONS NON PROPOSES

= Affichage / Barre d'outils > personnaliser

= Onglet « Barre d'outils »

2 Sélectionnez la barre d'outil a personnaliser

> Spécifiez si vous enregistrez les modifications dans LibreOffice ou dans votre
document uniquement

> Cochez ou décochez les boutons a afficher

Page 12

Personnalizer ®
Mznus Menus comtestuels Clavier Bares d'cutils Beénernents -
__y______~——__—d_ | Nom de la barre d'outils
Barres d"outils LibreDffice Writer
Barre o' outils Naouvesu...
yle ® |canes O Icnes ef feste O Texte
Barre d'outils !
Contenu de ks barre d"outils Pemet lajout,
Comrandes 0O = . / mu-l:llﬁce_ltmn ou
| = |:| F— Ajouter une commande suppr on dune
O |_'| Modeles Ajouter un séparsteur commande
E Eﬂwrir
|: Eﬂuvnrdistant
El B Enregistrer Mesdifier -
[ E‘ Enregistrer sous
Supari
E Ed Courmel Bprimes
O E¥ mode Editien
b & por
ElEL :
- e Déplace fordre
Enregistrer dars  |LibreCHice Wiiter tl d'affich age des
Dascription commandes
Charge wn document speodie par un UAL s, Vous pouves saisr une nouvelle URL, ediler - .
en sélectionrier un 3 partic & une Bete. 4ffiche le chemin complet du docurnent actif. Possible d'en FE.JISt.I'Er
cette personnalization
pour Writer ou seulement
le document adtif
Aids E Annuler E&mitialisar

Sommaire



http://www.dicollecte.org/grammalecte/telecharger.php

3.2 MoboiFier LEs opTioNs DE WRITER ET/ou DE LiBREOFFICE

Comme pour toute la suite LibreOffice, de nombreux paramétres sont modifiables par les options de

personnalisation.
= Outils / Options...

> LibreOffice /Données d'identité

= LibreOffice
Général
Affichage
Impression
Chemins
Polices
Sécurité
Personnalisation
Couleurs de l'interface
Accessibilité
Avanceé
OpenCL
[ Chargement/enregistrement
[# Parameétres linguistiques
[# LibreOffice Writer
& LibreOffice Writer/Web
[ LibreOffice Base
& Diagrammes
Internet

*

Options - LibreOffice - Données d'identité

Adresse
Scciété: |Openo
Prénom/MomyInitiales: | Marie-Jo KOPP CASTINEL
Rue: | 365 chemin du Verger
Code postal/ville: | 38200 VILLETTE DE VIENME
Pays/Région: |FRANCE
Titre/Position: | Formatrice
Téléphone (personnel/professionnel) : 04 74 5709 86

Fax/E-mail :

[ Utiliser les données dans les propriétés du document
Chiffrement

Clé de signature OpenPGP: |Pas declé

(Clé de chiffrement OpenPGP: |Pas declé

[ 5i chiffrement des documents, toujours chiffrer pour soi-méme

3.3 LEs OPTIONS D’ENREGISTREMENT

2 Déroulez la rubrique « Chargement / Enregistrement »

> Général

Options - Chargement/enregistrement - Général

Données d'identité
Général
Affichage
Impression
Chemins
Polices
Securité
Personnalisation
Couleurs de l'interface
Accessibilité
Avancé
Mise & jour en ligne
OpenCL

= Chargement/enregistrement

Propriétés VBA
Microsoft Office
Comnpatibilité HTML

[# Paramétrec linanictinnes

| | Geénéal

-~

Charger
Charger les paramétres utilisateur avec le document

Charger les paramétres d'impression avec le document

Enregistrer

Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les:10

[ Editer les propriétés du document avant |'enregistrement
] Toujours créer une copie de sauvegarde

Enregistrer les URL relatifs au systéme de fichiers
Enregistrer les URL relatifs 3 internet

Format de fichier par défaut et paramétrages ODF

| minutes

Version de format ODF : “I 3 Etendu (recommandé)

Type de document : ‘Document texte

Enregistrer systématiquement sous : ‘Texte ODF (*.odt)

Awvertir lors d'un enregistrement autre que le format ODF ou le format par défaut

3.3.1 MobDIFIEZ LES POLICES DE CARACTERE PAR DEFAUT

= Déroulez la rubrique « LibreOffice Writer »

= Police standard

Options - LibreOffice Writer - Polices standard {occidentales)

]

LibreQffice ~

Chargement/enregistrement

BHE

Paramétres linguistiques
LibreOffice Writer

Général

Affichage

Ajdes au formatage

Grille
[T poicssandard occert
Imprimer
Tableau
Modifications

Comparaison

o

Compatibilité

© OpenGo 2023 - Writer V7.5

Police Taille
Par défaut: | Source Sans Pro ~| Mpt (¥
Titre: Source 5ans Pro ~| [14pt |v
Liste : Source 5ans Pro ~| |12pt v
Légende: Source Sans Pro “| 12pt (v
Index : Source 5ans Pro ~| |12pt v
Par défaut

Polices standard (Occidental)

Page 13

(@l Concernant les polices
standards, il peut étre plus
judicieux de modifier le modéle
par défaut. Voir chapitre 4.7.4
Définir un modéle « par défaut »
page 18
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4 GERER SES FICHIERS ET MODELES

4.1 CREER UN DOCUMENT TEXTE

= Fichier / Nouveau / Document Texte (CTRL N)

4.2 ENREGISTRER UN DOCUMENT LA PREMIERE FOIS

= Fichier / Enregistrer sous...
> Sélectionnez l'emplacement de stockage
= Donnez un nom a votre document

Par défaut, votre document sera enregistré au format « Open Document Format » ODF (.odt pour Writer)

Vous pouvez sélectionner un autre format de fichier dans la liste déroulante « type »

Mom du fichier: | LiboWriter-v7.3.0dt

Type: | Texte ODF (*.odt)

Texte QDF (*.odt)

Modéle de texte ODF (*.ott)
Docurnent texte ODF XML plat (% fodt)
Texte Unified Office Format (*.uot)
Word 2007-365 (*.docx)

Modéle Waord 2007-365 (*.dotx)

Woard 2003 XML (Fxml)

Word 97-2003 (*.doc)

Modeéle Word 97-2003 (*.dot)

DocBook (*xml)

Document HTML (Writer) (*.html)

Rich Text (*.rtf)

Texte (*.txt)

| Texte - Choisir I'encodage (*.txt)

» Masquer les dossil Teyte Office Open XML (Transitional) (*.docx)
Word 2007-365 VBA (*.docm)

4.3 Au rormat Microsorr Worp (.pocx)

= Fichier / Enregistrer sous...
= Dans la liste déroulante « type », sélectionnez Word 2007-2019 (*.docx)

4.4 ENREGISTRER LES MODIFICATIONS D’UN DOCUMENT

s IJJULII (=} IIHIIE
EXISTANT = Chariement‘enregistrement
= Fichier / Enregistrer Propriétés VBA

Microsoft Office
Compatibilité HTML

+
Ctri+S Parametres linguistiques

(@] Vous pouvez demander a LibreOffice de réaliser une sauvegarde automatique selon un délai défini et de
créer une copie de sauvegarde.

= Outils / Options/LibreOffice
2 Chargement-enregistrement / général

© OpenGo 2023 - Writer V7.5 Page 14 Sommaire|



4.5 OUVRIR UN DOCUMENT EXISTANT

Le document a été recemment utilisé :

1. totodoc.doc
> Lancez LibreOffice 2. toto.odt
= Fichier / Derniers documents utilisés 3. totodocc.docx
=@ Edition  Affichage  Insertion 4. LiboWriter-4-1.odt
5. PLANNING_rjo2013-2014.0ds
E] MNouweal r .
- 6. pb lors de | export en open writter.doc
5 Quvrir., CtrH+O 7. calcLiboNew_v3.66pERF.odt
Derniers documents utilisés . PD'ECDH'FETEFICES'PEgES.de
9. PlanificationConf.ods
10. 2013-10-22_CR.odt
l—:_‘ . C'—:l Derniers documents utilisés ™ Vider la liste
Quvrir L_:_ Ouvrir distant
ou
= Fichier / Ouvrir
> Sélectionnez le dossier de stockage
2 Double-clic sur le fichier a ouvrir
4.6 LEes PROPRIETES DU DOCUMENT
4.6.1 AJOUTER DES PROPRIETES « STANDARDS »
2 Fichier/Propriétés
= Onglet Description
2 Saisir le titre, ['objet, les mots clés
. Propriétés de « LiboWriter-v7.3-NewLook-Maj0823 = x
Général Description Propriétés personnalisées Sécurité Police Statistiques
Titre:  LibreOffice Writer Version 7
Sujet: Support de cours OpenGo
Mots-clés:  MAJ Aodt 2023
Commentaires :
4.6.2 AJOUTER DES PROPRIETES PERSONNALISEES
-> Fichier‘/Propriétés Propriétés de « LiboWriter-v7.3-Encours »
> Onglet « PrOPriétéS PerSOrmaliSéeS » Général Description Propriétés personnalisées Sécurité Police Statistiques
2 Saisir le nom de la propriété Nom Type Valeur
> Déﬂnir le type de données Date réunion ~ | |Date et heure |~ 16/04/2025 > || 00:00:00

2 Saisir une valeur par défaut
2 Créez plus de propriétés avec le bouton
« Ajouter une propriété »

Lieu | [Texte ~ | |France

Im‘o4‘ e

XXX X

Titre ~ ~ | |Madame

==
[ o
aolA

4

© OpenGo 2023 - Writer V7.5 Page 15 Sommaire|




4.6.3 INSERER DES PROPRIETES STANDARDS DANS VOTRE DOCUMENT

= Insertion/Champs
2 Cliquez sur I'élément a insérer

4.6.4 INSERER LE NOM DU FICHIER

Eﬁ Numéro de page

Charmp b
En-téte et pied de page
Enveloppe...
Ligne de signature
TraTEl
Cont

= Insertion/Champs/Autres champs... (CTRL+F2)

= Onglet «<Document »
= Cliquez sur « Nom de fichier »
> Spécifiez le format d’affichage

Champs

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Sélectionner Format

Chapitre Chemin

Date Chemin/Mom de fichier
Expéditeur Mom de fichier

Heure Meom de fichier sans extensiol
Modéles

Page

Statistiques

Utilisateur

4.6.5 INSERER DES PROPRIETES PERSONNALISEES

= Insertion/Champs/Autres champs... (CTRL+F2)

= Onglet « Info document »
= Rubrique « Personnaliser »
2 Double-clic sur le champ a insérer

Champs

Type Séectionner

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Format

[ Cormmentaire
Crée
Dernigre impression
Durée d'édition
Maodifié
Mots-clés
Muméro de révision
=l Personnaliser
Info 2
Info 3
Info 4
Titre
Sujet
Titre

© OpenGo 2023 - Writer V7.5
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m o

T 0o © [N 5 I

[Td

Numéro de page
Mombre de pages
Date

Heure

Titre

Premier guteur

Sujet

Autres champs... Crl+F2
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4,7 Les MODELES

Préambule :

Les modeéles permettent de créer des matrices qui seront utilisées en copie.
Mais ils permettent également de stocker des styles, ce qui est la base de tout travail rédactionnel.

4.7.1 CREER UN MODELE

= Créer un nouveau document ou ouvrir un document existant

2 Fichier / Modeéles / Enregistrer comme Modéle...
2 Sélectionnez la catégorie « Mes modéles »

= Donnez un nom

ET en option

2 Cochez « définir comme modele par défaut »

Enregistrer comme modéle

Nom du modéle

_Modele- CompteRendu

Catégorie de modeéle

Aucune

Correspondance et documents privés
Correspondance professionnelle
Documents professionnels divers
MediaWiki

Présentations

Styles

[[] Définir comme modéle par défaut

Aide Enregistrer Annuler

ﬂ Vous pouvez aussi enregistrer votre document en tant que Modéle par « Enregistrez sous ». L'extension

des modéles dans Writer est .ott

Nom du fichier: | Sans nom 2.odt

Type: | Texte ODF (*.odt)

Modeéle de texte ODF (*.ott)

© OpenGo 2023 - Writer V7.5

Document texte ODF XML plat (*.fodt)
Texte Unified Office Format (*.uot)
Word 2007-2019 (*.docx)

Page 17
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4.7.2 UTILISER UN MODELE EXISTANT

= Fichier / Nouveau > Modeéles
> Sélectionnez une catégorie
2 Double-cliquez sur le modele a utiliser

Modéles x
Rechercher.. Filtre |'Foutes les catégories _ﬂ
o Résumé Lettre commerciale Lettre commerciale
mederne sans-serif modeme serif

4,7.3 MODIFIER UN MODELE EXISTANT

2 Fichier /Modeles/Gérer les modeles...
2 Sélectionner le modéle
> Clic-droit / Editer

=

@ Définir comme rmodéle par défaut

Quvrir
Ed iter

[2 Benormmer
2 Supprimer
I:EEI Deplacer

E Exporter

4.7.4 DEFINIR UN MODELE « PAR DEFAUT »

= Fichier /Modéles/Gérer les modéles...
> Clic-droit sur le modéle
2 Définir comme modéle par défaut

(@] Il est toujours possible de rétablir le modeéle par défaut
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5 GESTION DU TEXTE

5.1 Saisie

5.1.1 INSERER UN ESPACE INSECABLE

2 Insertion /| Marque de formatage / Insérer un espace insécable
= Ctrl + Maj + Espace
Les espaces insécables sont représentés par une barre verticale grise. Ils sont insérés automatiquement

par Writer avec les caractéeres de ponctuation.

5.1.2 TRANSFORMER LE TEXTE EN MAJUSCULES, MODIFIER LA CASSE

> Sélectionner le texte AL MAJUSCULES

= Format /Texte aﬁ’ minuscules

> Sélectionnez MAJUSCULES Changer de casse en boucle Maj+F3
Casse de phrase
Majuscule A Chaque Mot
iNVERSER LA cASSE

Aﬂ’ Petites capitales Crl+Maj+K

5.1.3 L’AIDE A LA SAISIE : L’AUTO-COMPLETION

Lorsque vous saisissez du texte, Writer vous propose la fin des mots s'il les connait.
Si la proposition de terminaison du mot vous convient : validez par ENTREE
Sinon, continuez a écrire ou appuyez sur Echap pour annuler la proposition qui vous est faite.

Pour modifier la liste de ces mots ou désactiver l'option

= Outils / Autocorrection/Options d’Autocorrection...
= Onglet Insertion automatique

2 Activez la complétion des mots

= Modifier la longueur de mot minimum

AutoCorrection X
Remplacements et exceptions pour la langue: |Fr<mga|: (France)
Remplacer Exceptions Options Options linguistiqueg Insertion automatique
@Acﬁvel I'insertion automatique abréviation A
[ Ajouter un espace Abréviations
- . Accepter
||:| Afficher sous forme d'infobulle ] accessible
Collecter les mots access!bles
Actualiser
Lors de la fermeture d'un document, actualisée
[ supprime de la liste les mots collectés & Adaptation
partir du decument additicnner
A ’ i affectez
ccepter avec i
Entree v Affichage
Afficher
Lengueur de mot min. : affichera
I = Affichez
Ib = ailleurs
Alignement
Maximum .d'entrée; H Alignements
1000 B Alt-graphique
Alternative W
Supprimer I'entrée

© OpenGo 2023 - Writer V7.5 Page 19 Sommaire|



5.2 L’AuTO CORRECTION

Writer va corriger, automatiquement, un certain nombre de choses, sans vous demander votre avis.
Les Autocorrections vont permettre de remplacer des abréviations par un autre texte.

Pour modifier ce comportement ou le personnaliser

= Outils / AutoCorrection/Options d’Autocorrection...

= Onglet Remplacer

AutoCorrection

Remplacements et exceptions pour la langue :

Francais (France)

~

|Remplacer Exceptions Options Options linguistiques Insertion automatique

Remplacer Par: Texte seulement
‘\W“' | ',% Nouveau
=/= - 3 o)
=== = §upprimer
== =
>4 X
= >
i "
1/72 %2
1//3 %
1//4 Y
1//8 e
2112 b 2L

5.2.1 SuPPRIMER UNE AUTO CORRECTION DE LA LISTE

> Sélectionnez-la dans la liste
= Cliquez sur « Supprimer »

5.2.2 AJOUTER UNE AUTO CORRECTION
DANS LA LISTE

= Outils / AutoCorrection/Options
d’Autocorrection...

= Onglet Remplacer

2 Saisissez |'abréviation dans la zone
« Remplacer »

= Saisissez le texte de remplacement dans
la zone « Par »

= Cliquez sur « Nouveau »

= Cliquez sur OK

Remplacements et exceptions pour la langue :

Frangais (France) E]

igues I Insertion automatique ‘

(@l Pour annuler le remplacement d’une
auto-correction : Edition/Annuler
(CTRL+Z)

Remplacer

s5av

Par:

| ‘ Service aprés vente|

[V] Texte seulement

Nouveau

societé
soutraitant
sucursale
sucursales
suport
symmeétrie
syncnime
tepms

tets
timpan
toujorus
traffic

trés
tricotter
trotoir
valeru

vdv
vérouiller

société
sous-traitant
succursale
succursales
support
symétrie
synonyme
temps

test

tympan
toujours
trafic

trés

tricoter
trottoir
valeur

Ville de Voreppe
verrouiller

—_—
Supprimer

© OpenGo 2023 - Writer V7.5
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5.3 LA VERIFICATION ORTHOGRAPHIQUE

5.3.1 (Des) ACTIVER LA VERIFICATION AUTOMATIQUE

= Outils/Correction d’orthographe automatique

En cours de frappe, tous les mots absents du dictionnaire seront soulignés en rouge a condition :

1 - D’avoir activé la vérification en cours de frappe | Francais (France) |

2 - Que votre document soit en langue francaise (barre de tache)

une ffiote-d'orthographe. |

5.3.2 CORRIGER EN COURS DE FRAPPE faute
dote

= Clic droit sur le mot

T . , rote
= Sélectionnez la correction adaptee

Vous pouvez également ignorer ou ajouter au dictionnaire.

Ignorer
Tout ignorer

Ajouter au dicticnnaire

AQB Orthographe...

5.4 LA VERIFICATION GRAMMATICALE ¢ L’EXTENSION GRAMMALECTE

L'extension "Grammalecte » et installée maintenant par défaut dans les versions Mimo.
Il est sinon important de l'ajouter. Cette extension ajoute le menu « Grammalecte »
Lieu de téléchargement : http://www.dicollecte.org/grammalecte/telecharger.php

(@l Vous téléchargez un fichier .OXT
Vous double-cliquez dessous pour l'installer dans LibreOffice
Il faut redémarrer LibreOffice pour que le menu « Grammalecte » s’ajoute a ’environnement.

Répétition dans la phrase  Nous sommes en formation, cette formation

Validité de dates Vendredi 19 janvier 2023

Grammaire Nous iront chanter I'été prochain

Traits d’union r o pienanibla mardivrochain ?
Espaces insécables 3000€ ...
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Le conjugueur

= Grammalecte / Conjugueur
> Ecrire le verbe
= Cliquer sur le bouton « Conjuguer »

Les options de corrections

= Grammalecte / Options grammaticales...

Grammalecte - Conjugueur e

‘ - eI [ négation [ preneminal [ féminin
= [ interrogatif [ temps composés

n R 3 groupe - intransitif (+ usage pronominal)

Impératif
riant P
7 Présent
ris
riens
riez
Indicatif bjonctif
Présent Présent
jeris jerie
tuns tu ries
il rit il rie
nous rions nous riions
vous riez vous riiez
ils rient ils rient
Imparfait Imparfait
je riais jerisse
tu riais tu risses
il riait ilrit
nous riions nous rissions
Vous riiez VOus rissiez
ils riaient ils rissent
Passé simple Conditionnel
je ris 6
! Présent
turis e
il it je rirais.
nous rimes tu rirais
vous rites ilrirait
ils rirent nous ririons
VOUs ririez
[FICw il riraient
jerirai
turiras
il rira
nous rirens
vous rirez
ils riront

Grammalecte - Options du contréle grammatical

Typographie
Signes typographiques
Espaces surnuméraires
Espaces insécables
Traits d'union

E{Apostrophe typographigue; Ecriture Epicene
O Tabulations surnuméraires
Espaces insécables avant unités de mesure
Majuscules

MNombres Virgules
Morrmes francaises O Ponctuation finale [!]
[1 Erreurs de numérisation (QCR) [1] [ chimie [1]

[ signaler ligatures typegraphiques [ Apostrophe manguante aprés lettres isolées [!]

Noms et adjectifs
Confusions et faux-amis Pluriels (locutions) Accords (genre et nombre)
Verbes
Infinitif Conjugaisons Participes passés, adjectifs
Impératif Interrogatif Modes verbaux
Style

Pepulaire
[ Répétitions dans le paragraphe [!]
[ Adverbe de négation [!]

Divers

Pleocnasmes
Reépétitions dans la phrase [!]

Validité des dates [ Mats composés [1]

(@ Je me demande comment nous avons pu créer des documents corrects sans Grammalecte !

5.5 LE DICTIONNAIRE DE SYNONYMES

= Sélectionner le mot dont vous souhaitez obtenir des synonymes
= Outils / Dictionnaire de synonymes... ou la touche CTRL+F7

ou

= Clic droit sur le mot/Synonymes

© OpenGo 2023 - Writer V7.5

=

E |Francais (France) =]

-
Dictionnaire des synonymes (Frangais (France))

Mot actif

{- homme

Alternatives
1. (Nem) bonhomme -
| bonhorwre ________________________________________[§

aimable

altruiste
bon
bonasse
brave
déhonnaire
serviable
o
type
I créature
personne
Il femme
étre
individu
personnalité
| éme
entité
exister e

m

Remplacer par

bonhomme

| [ o] [Femgec ] [Lruier |
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5.6 MANIPULER DU TEXTE

5.6.1 SELECTIONNER DU TEXTE

N'oubliez pas : La frappe remplace la sélection !

Quoi Comment
Un mot Double clic sur le mot
Une phrase Triple clic sur la phrase.

Un paragraphe

Quadruple clic dans le paragraphe

Plusieurs lignes

Cliquez en début de ligne et glissez vers le bas

Plusieurs mots contigus

Cliquez et glissez du début a la fin de la sélection
souhaitée.

Tout le document

CTRL+a

Sélection de zones non contigués

Sélectionnez la premiere zone (ou mot)
Maintenez la touche Ctrl
Sélectionnez les autres zones

Sélection de zones contigués longues

Positionnez le curseur au début de la sélection
souhaitée.

Maintenez la touche Shift (maj)

Cliquez a la fin de la sélection souhaitée.

5.6.2 DEPLACER DU TEXTE

2 Sélectionnez le texte a déplacer
> Edition / Couper

= Cliquez sur la zone de destination
> Edition / Coller

> COPIER DU TEXTE

2 Sélectionnez le texte a déplacer
> Edition / Copier

= Cliquez sur la zone de destination
> Edition / Coller

[zl Retenez les raccourcis clavier, identiques dans tous les logiciels sous Windows

[l CTRL+C ---> Copier
[zl CTRL#+V ---> Coller
(@] CTRL+X ---> Couper

5.6.3 COLLER DU TEXTE SANS MISE EN FORME

= Sélectionnez le texte a déplacer
= Edition / Copier

= Cliquez sur la zone de destination
> Edition / Collage spécial...

2 Texte non formaté (CTRL+Maj+V)

Le collage du texte non formaté est trés utile pour reprendre la mise
en forme d'un document via des styles ou pour récupérer des pages

en provenance d'internet.

© OpenGo 2023 - Writer V7.5

ET—_}.‘ . ‘}g Couper
Coller *[E Copier f;} Effacer

é Cloner | Arial

G I.

LibreQffice 7.3 Document texte

Dynamic Data Exchange (lien DDE)
HyperText Markup Language (HTML)

Bich text formatting (RTF)
Rich text formatting (Richtext)

Texte non formaté
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5.7 RECHERCHER UN TEXTE

= Edition/Rechercher ou CTRL F
= Une barre d'outil est visible en bas du document

= Saisir le mot recherché

2 Utiliser les fleches pour rechercher vers le bas ou vers le haut

i % libreofficd

Il est possible de choisir le mode de navigation.

:V'. %5 <% Tout rechercher DEEspecter la casse Q |L| Page

(A) Titres

a Par page, par section, par titre...

@ Pense-béte
Dessin

=0 %
" e Controle

= Cliquer sur le bouton « Naviguer par »

2 Sélectionner le type de navigation désirée

5.8 RECHERCHER ET REMPLACER

5.8.1 UN TEXTE

= Edition / Rechercher et
= Saisir le mot recherché

remplacer

= Saisir le mot de remplacement

[Z] Section

|y Repére de texte

£= Sélection

(=) Note de bas de page
- Commentaire

Q Répéter la recherche
S5 Entrée d'index
fin Formule de tableau

Rechercher & remplacer

Rechercher: Word

O Respecter la casse (] Mots entiers uniguement

Remplacer:  Writer

Tout rechercher

Aide

Rechercher le précédent

Rechercher le suivant

Remplacer

Vous pouvez remplacer les mots trouvés un par un ou « Tout remplacer ».

5.8.2 DES STYLES OU ATTRIBUTS

> Edition / Rechercher et remplacer

= Clic sur le « + » devant « Autres options »

= Cochez « Styles de paragraphe »
> Sélectionnez le style recherché
2 Sélectionnez le style a utiliser plus le remplacer

Sélection aclive seylement

D Expressions rr'gulin':rﬂ

[ Recherscher des sjmilarités

Attributs..,

© OpenGo 2023 - Writer V7.5

] Rermplacer & rebours

Sirmilarités..,

(M| Commentaires

Format...

Page 24

Aucun format

Tout remplacer
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5.9 AUTOMATISER LA SAISIE : LES AUTO-TEXTES

Ils permettent l'enregistrement de morceaux de textes et/ou images, logos.

5.9.1 CREER UN AUTO-TEXTE

> Sélectionnez le texte

= Outils/AutoTexte... (CTRL + F3)

2 Indiquez le nom a donner a votre Insertion

3 Spécifiez |'abréviation

2 Sélectionnez la catégorie (Mes AutoTextes par défaut)
= Clic sur le bouton « AutoTexte... » / Nouveau

AutoTexte |

[ Lors de la saisie, afficher le nom complet sous Forme dinfobulle
Mark-Jo KDRP CASTINE,

Marm : Imjk_signature Raccourci : IMJK MikopeaRope: b3
F

Cartes de visite professionnelles (35 x 500
Mes AutoTextes —
ik siqnature

]
]

5 Standard
[ Uniguement pour les modéles

Enregistrer des liens relatifs
[ Systéme defichier [ Internet

Aide Insérer Fermer AutoTexte |"| Catégories. .. Chemin. ..

5.9.2 Insérer un Auto TEXTE

= Saisir 'abréviation + F3

Ou

= Outils / AutoTexte...

2 Sélectionnez 'entrée dans la liste
> Sélectionnez la catégorie

2 Cliquez sur « Insérer »

5.9.3 REecupErer LEs AuToTextes (GLossAIRE) bE Worb

= Outils / Auto textes...
= Bouton « Auto texte »/ Importer...
> Sélectionner le fichier source ce word (normal.dot ou normal.dotm)

o du fichier : I j Ovuyrir |
[ |

Fichiers de type : IMicrosoft “wiord 97/2000/P Modéle Anruler |
g
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6 MISE EN FORME DU TEXTE

6.1 AVEC LA BARRE D’OUTILS « FORMATAGE » OU L’ONGLET

Mpt ~ G I 5"5’ x? Xs &A!ﬂ?&v EEEEEE EEvé:_v% _E§$§vi$
éﬂuner Source Sans Pro ¥ Mpt |~ ff A\l’
&Eﬂ[acer G 151-5- Xz ¥ &H‘F-Av
2 Sélectionnez le texte a mettre en forme e v —
2 Cliquez sur le bouton désiré 3 —
=l Style F
6.2 AVEC LE VOLET LATERAL _ —
Sup_rnanip e é )‘5’” ﬂ
- Bouton/Propriétés ] %‘J
=l Caractére " E Eﬁ
Source Sans Pro W MNpt
GIs-ss & Aax @
A, AL % L]

6.3 PARLE MENU

Vous aurez d'autres options possibles. Seules les options supplémentaires vous sont présentées.

> Format / Caractere...

6.3.1 ENCADRER UN MOT

= Sélectionnez le texte a

= Onglet « Bordures »

Caractére >

Police Effets de caractére Position Hyperlien Mise en évidence Bordures

Disposition des lignes Remplissage
Préréglages I:“E“I“Z“II Gauche:
Défini par I'utilisateur : Drroite:
— ] e

Synchroniser

Ligne Style d'ombre
Style: | ————— A | Position : E@@@@
Couleur: |- Orange = | Couleur : Gris '
Largeur: Distance:
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6.3.2 ATTRIBUTS SUPPLEMENTAIRES $ EFFETS SUR LA CASSE

2 Onglet « Effets de caracteres »
2 Vous pouvez spécifier un soulignage plus précis et en choisir la couleur.

= Vous pouvez modifier la couleur de la police

Caractére

Police Effets de caractére Position Hyperlien Mise en évidence Bordures

Couleur de police

Couleur de police: [- Bleu

-
A ] Transparence: 0% -
hd | Automatique -
|
i | Automatique -
- | [ Masque

Décoration du texte

Surlignage : (Sans)

Barré : |(Sans]

Soulignage : (Sans)

Mot par mot

Effets

Casse: |Petites majuscules

Relief: |(Sans)

= | (O Contour () Ombre

6.3.3 ECRIREALA

= Onglet « Position »

> Spécifiez dans « Rotation / Echelle » une rotation a 90 degrés

Caractére

VERTICALE

Police Effets de caractéryperlien Mise en évidence Bordures

Position
© Normal
O Exposant
O Indice

Rotation / Echelle
O 0 degré

O 270 degrés
Espacement

Espacement des caractéres

© OpenGo 2023 - Writer V7.5

Taille relative

Echelle de largeur

Elever/abaisserde 1% = Automatique
100 % =
100 % 2 [ Adapter 4 la ligne
0,0pt = n Paire de crénage
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7 GESTION DE PARAGRAPHES

Préambule
La mise en forme du texte s'effectue d'aprés la sélection effectuée.

En revanche, la mise en forme des paragraphes s'effectue par défaut sur le paragraphe courant ou sur les
paragraphes sélectionnés.

7.1 Par LE voLET LATERAL [ ONGLETS [ BARRE D’0UTILS

_,.II

i

ENE =21E-0

m
P
&
s
&
a

|

4

(]

o
%
]

L I — = 1= —_
+:‘2:‘+T‘|_}_:{31T

Espacement : Retrait : _— = — = e
e o === |+~
=l = = & =
L 035cm > == 000em = . R N T S
T (021 cm = =5 |0,00cm =
E - '_:: 0,00 em :

7.2 SAUT DE PARAGRAPHES ET SAUTS DE LIGNE

. I - -
Afficher les Paragraphes ! : *{ BH-EHhE =B -

c c w2 A Al A
|(Dés]activer les marques de formatage (Ctr|+F10]i

La touche FJ: permet d'insérer une ligne et un nouveau paragraphe

La combinaison des touches [E]

paragraphe.

génere un saut de ligne sans créer un nouveau

Ceci-est-mon-saut-de-paragraphe Saut de paragrapne_ |
Et-un-autre-paragraphe-qui-va-contenir-plus-de-texte.-Le saut-a-la-ligne-va-se-faire-
automatiquement.-Mon-paragraphe-fait-donc-2-|ignes

4——' Paragraphe vide. |
t-voici-l'usage-ici-d’'un-saut-de-ligne, je réalise- MAJ+ENTREEL"]
et-je-retourne-a-la-ligne-tout-en-restant-dans-mon-paragraphe.y [ sautdeigne
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7.3 MIiSE EN FORME DES PARAGRAPHES

7.3.1 EFFECTUER UN RETRAIT PAR LA REGLE

Les retraits permettent de décaler le texte des bords droit et gauche de la feuille (a partir de la marge)

> Cliquez / glissez les triangles situés sur la regle horizontale

[1] 14 [] G El=== iz« A-v-2-
ia :| L1 ..zg‘.a Cd oSG T B9 A0 e A1 12,0 13 - 15 "E’"lﬁ

$ Ceci est mon texte sur lequel je vais appliquer un retrait. Je vais le
faire par la régle et puis ;Jssi par le menu si je le veux.

7.3.2 EFFECTUER DES RETRAITS GAUCHES AUTOMATIQUES

2 Vous pouvez utiliser les boutons situés sur la barre d'outils « Formatage »

7.3.3 RETRAITS PAR LE MENU

= Format / Paragraphe...
= Onglet « Retraits et espacement »
2 Indiquez les valeurs des retraits avant et apres le texte

7.3.4 LES ESPACEMENTS EN DESSOUS ET AU-DESSUS

(@] Les options d'espacement avant ou aprés le paragraphe, ainsi que le type d'interligne sont utilisés
principalement lors de la création de styles

Il est fortement conseillé de ne pas faire de saut de paragraphes vides dans un document. La propriété
« Espacement » permet d'aérer son texte ou ses titres automatiquement.

= Paragraphe M
= L= < ] —
Espacement: Retrait :

=1 = 3= = 5=

=L = = EE

=L /0,00 cm '?‘ (= |CI,'I}EI cm E”
T [0,00cm '?‘ == |CI,'I}EI cm E‘
E - = |l},'|}ﬂl cm E‘

(@] Ces options d’espace au-dessus et au-dessous seront également disponibles pour tout objet, images et
pour les tableaux
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7.3.5 ENCHAINEMENTS DE PARAGRAPHES
Permet d'éviter de couper les lignes d'un paragraphe ou de séparer deux paragraphes entiers.
= Format / Paragraphe...

= Onglet Enchainements
= Cochez les options «Traitements veuves et traitements des orphelines»

—
Paragraphe X
Retraits et espacement Allgnemenlan & liste Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence
Coupure des mots Sauts
[ Automatiquement [ Insérer

MNe pas couper les mots en MAIUSCULES avec un trait d'union Type:
2 > | Caractéres en fin de ligne Position :
2 2| Caractéres en début de ligne Avec le style de page: |:|

Mombre maximum de lignes censécutives avec trait d'union MNumérg de page: 1 >

Options
Me pas scinder le paragraphe

[ Conserver avec le paragraphe suivant

Traitement des orphelines |2 ? lignes

2 lignes

7.3.6 Les ALIGNEMENTS

(] Les mémes fonctionnalités sont disponibles sur la barre d'outils « Formatage » et dans le volet latéral

> Sélectionnez le (les) paragraphe(s) o
= Format / Paragraphe...
2 Onglet « Alignement »
> Sélectionnez 'option

7.3.7 AJOUTER DES BORDURES (ENCADREMENTS)

= Format / Paragraphe...
- Onglet « Bordures »

[zl Il est possible d'espacer la bordure du texte (Remplissage)

Paragraphe
Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & liste Tabulations La‘d:rineArriérefplan Transparence
Disposition des lignes Remplissag:

CI@II”ZI\II' Gauche: Q?-UT

Défini par I'utilisateur : Droite : 0,20 cm

Préréglages|

Haut: 0,20 cm

Al alel| o] ]

Bas: 0,20 cm
Synchreniser

Ligne Styled'ombre
Style: — = Position \E @@@
Couleur: ] Orange W Couleur: | Gris W
Largeur: Distance: |0,18 cm 5

Propriétés

Fusicnner avec le paragraphe suivant
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7.3.8 AJOUTER UNE COULEUR DE FOND

2 Par le bouton « Couleur d'arriére-plan » du Volet Latéral

7.3.9 PaRLE MENU

= Format / Paragraphe...
2 Onglet «Arriére Plan»
> Sélectionnez Couleur ou Dégradé ou Image

Paragraphe « EEEEEEEEEEEE
Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & liste Tabulations Lettrines Bordure Transparence REcenk
L] ] |
| Aucun Couleur Dégradé Image Motif Hachure
& Couleurs personnalisées...
Couleurs Active Nouveau
R[114 B 212 =
15 vo|234 =
B 207 B 107 =
Hexa |72%fcf Hexa |ddeabb

Choisir une couleur @
Couleurs récemment utilisées

Palette persennalisée

Ajouter Supprirmer

7.4 PUCES ET NUMEROTATION

L I I S W B BT R N [T oBEE B SO B B BT B
=" =" — e — e — - == === am== T y= - = = = — i
i | 1 i) L . + (]
3 2 2 I . .
|3| 5. B m. . N - .
—IT al 2] [ {2 "
i El ib) it | 3 .
0 d I#) i, = = = :
7.4.1 APPLIQUER DES PUCES OU NUMEROTATIONS
> Sélectionnez les paragraphes Fucesstumeretation *
9 FOrmat/Puces et numérotation.._ I‘l:;::::ne Ordonné Plan Image Position Personnaliser
2 Onglet « non ordonné » (puces) ou onglet Images ou > . . . -
« Ordonné » (numéros) > r 8
= Double-cliquez sur la puce > " "
® v v
x ® v v
(@l Writer ne garde pas la derniére puce utilisée ! Mais la * ’ M
derniére dans un paragraphe = * ° ®
= ® ® L]
(@l Vous pouvez utiliser les styles de puce (cf module 8, page @ . ° 3

33) .

Ajoutter et redimensionner

[zl Pour une compatibilité avec un format Word, évitez les
puces images
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Avant Puces Numéros

Maisons e Maisons 1. Maisons
canapés ® Canapés 2. canapés
télEvisions e f2lévisions 3. télévisions
ecrans ® 2Crans 4. &crans

7.4.2 PERSONNALISER LA HIERARCHIE DES PUCES OU NUMERO

> Sélectionnez le (les) paragraphe(s)
= Format / Puces et numérotation...
= Onglet «Personnaliser»
= Spécifiez pour chaque niveau de plan, la puce a utiliser
2 Cliquez sur le niveau / Sélectionnez votre puce image ou « non ordonné »...

Puces et numérotation

Mon ordonné Ordonné Plan Image Position] Personnaliser

Nivean  Numérotation Apercu

;_ Mombre : |Puce V| a

_ Style de caractéres : |Puces w~ | 3

4

5 Caractére : Sélectionner... - I

]

. Tous les niveaux 1.

2 [J Numératation continue 1.

? 1.

10

1-10 1.
1

=#Ceci est mon premier niveau de plan
dEt voici mon deuxiéme niveau
dEncore le 2¢
=#Et mon troisieme

(@l Pour monter ou descendre d'un niveau de plan, utilisez les touches TAB ou Maj+TAB

7.4.3 PERSONNALISER LE COMPORTEMENT DES PUCES

Définir ’'espace entre la puce et le texte.

= Format/Paragraphe/Puces et RS R =TT
numérotation... Nen ordonné Ordenné Plan Imagersonnaliser

= Onglet Position Niveau Position et espacement
! Retrait: 0,00 cm S
:_ [ Relatif
4 Largeur de la numérotation: 0,40 cm S
5 . =
6 s rumeotaion ot e v | 010 €™
; Alignement de la numérotation :
9 Apergu
10 a
1-10
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8 STRUCTURER UN DOCUMENT AVEC LES STYLES

8.1 LA FENETRE STYLE ET FORMATAGE ET LE MENU STYLE

Il existe 6 types de style par défaut :
Paragraphe - Caractere - Cadre - Page - Liste - Tableaux

{ Styles x
Cehmiyr2z22 8 A~
Texte préformaté
Titre

TITRE 1
TITRE2
TITRE 3

Titre 4

Titre 5

¥ OO g |0

Titre 6

Titre 7

Titre 8

I Titre 9

Styles  Tableau

Formulaire  Outils

Grammalecte

[zl Attention : il est possible de filtrer I'affichage des filtres et d'en
réduire la liste visible par la liste déroulante en bas de la fenétre
des styles

Afficher les apercus

8.1.1 AFrricHER [ MASQUER LE STYLISTE
= Format/Styles et formatage ou F11

ou eﬂ

> Volet latéral /

© OpenGo 2023 - Writer V7.5 Page 33

Jal
T1
T2

Corps de texte
Titre
Sous-titre
Titre 1

Titre 2

Titre 3
Citations

Texte pré-formaté

Caractére par défaut
Accentuation
Accentuation forte
Citation

Texte source

Pac de liste

Style de liste puce «

Style de numérotation 123

Style de numérotation ABC
Style de numérotation abc

Style de numérotation VX

Style de numérotation ivx

Editer le style...

Mettre 3 jour le style sélectionné

Ctrl+0

Ctrl+1
Ctrl+2
Ctrl+3

Ctrl+Maj+9

Cirl+Maj+F12

Ctrl+ Maj+F11

Mouveau style & partir de la sélection  Maj+F11

Charger des styles depuis un modéle

Gérer les styles

F11
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8.1.2 UTILISER DES STYLES

8.1.3 PrinciPE

B Untraitement de texte suppose l'utilisation de styles.

m Chaque niveau de plan d’'un document correspond a l’application d’un style de paragraphe.

© OpenGo 2023 - Writer V7.5

Style « Titre 1 »

e

Le Titre de mon documenf:_____

Son sous-titre —

Grand titre niveaul

| Style « Titre principal »

r'/
.'/’

a‘/"

Style « Sous titre »

IN iveau 2 —_—

Niveau 3 — —

—

Corps de textd T

Style « Titre 2 »

. "~
\\\ ~—

Style « Titre 3 »

Style « Corps de texte»

8.1.4 APPLIQUER UN STYLE

2 Clic dans le paragraphe a mettre en forme

= Double-cliquez sur le nom du style dans la fenétre des styles

ou

Titre 2| E Aria

Effacer le formatage —

Contenu de cadre

formatage

Corps de texte

ou
Citation

i i P Raccourcis Clavier :

Titre principé- Titre 1 - (TR
Sous-titre Titre 2 = (o411 3{ WA

Titre 3 =[og 13 MK
Titre 1 Corps de texte : [ IRTHY
Titre 2 ou

+ Le menu Style

Page 34

2 Clic sur le paragraphe a mettre en forme
2 Sélectionner le style dans la liste déroulante de la barre d'outil
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8.1.5 MODIFIER LE STYLE A PARTIR DE LA SELECTION

> Appliquez le style désiré

= Apportez vos modifications de mises en forme

> Sélectionnez le texte

2 Cliquez sur le bouton « Mettre a jour le style

sélectionné »
ou

2 « Mettre a jour pour correspondre a la sélection »

(dans onglets)

= Style

Sup_manip

= Caractére

Mettre 3 jour le style sélectionné (Ctrl+Maj+F‘I1J|

Mettre & jour pour correspondre a la sélection

Editer |e style...

8.1.6 MODIFIER LE STYLE PAR LES BOITES DE DIALOGUE

> Clic droit sur le paragraphe / Paragraphe/Editer le style...

Oou

= Dans la fenétre des styles

modifier / Modifier...

Titre 1

- | Mouveau...
Titre odifier...
Titre

2 Clic-droit sur le nom du style a

= Dans la liste des styles

2 Clic sur la fleche a droite du style /
Editer le style...

= Modifier...

.

[Macer b formatrgs

weatmnser |+ iz |~ B T u*ﬂi
Srybe o diauc

o il e

ucdetions

Sous-titre

Titen 1

BROTE B S e EHTEEng 3Ly phisrsns
Exiter [+ ke
.

= Menu Style

> Editer le style...

,% Editer le style...

Au Mettre & jour le style sélectionné Cerl+Maj+F11

A MNouveau style & partir de la sélection  Maj+F11

8.2 GESTION DES STYLES DE PARAGRAPHE

8.2.1 CREER UN NOUVEAU STYLE A PARTIR DE LA SELECTION

2 Appliquez les formatages désirés sur un texte (paragraphe)
2 Menu Styles/Nouveau style a partir de la sélection

= Nommez votre style

ou

> A partir de la fenétre des styles
= Nouveau style...

ou

= Le bouton Nouveau Style

Grphe ot Tomstage L

| P s
] FEpr———— o
g S aoe hagey 3 s,
i
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Sup_manip et '?" (i

Styles x =

Yhmlrz? 2 AR
Mouveau style a partir de la sélection

TITRE Mettre a jour le style sélectionné AI/]

TITRE 2 Charger des styles depuis un modéle
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8.2.2 ACTUALISER UN STYLE

= Effectuez les modifications en direct sur le paragraphe sur lequel le style est

appliqué
2 Menu style / « Mettre a jour le style sélectionné »

8.2.3 SUPPRIMER/MASQUER UN STYLE

. FILE S r,_,l'||ll'k_||..4'l:ﬁl

= Dans la fenétre des styles ltoc 1
= Clic droit/Masquer... ou Effacer... | Mouvew..
toc Muodifrer...
[l Vous ne pouvez pas masquer un style utilisé. toc 3 Mazquer
facer...
(@l Vous ne pouvez pas supprimer les styles de Titre ou de corps de texte. toc 55 Ceis

8.2.4 CHARGER LES STYLES D’UN AUTRE DOCUMENT

Writer vous offre la possibilité de récupérer les styles de documents ou modeles déja créés.

- Menu styles / Charger des styles depuis un modéle

2 Choisissez le modele a partir duquel vous voulez importer les styles
2 Choisissez les types de style a importer

> Cochez « Ecraser »

> OK
Charger les styles depuis le modéle >
Modéles
Mes modeéles LLS Diaporarmna Ville ~
Correspondance et docurnents privés LLs par defaut
Correspondance professionnelle LLS PAR DEFAUT
Documents professionnels divers LL5-ModelesAffhes
draw Opengo-proposition
MediaWiki Opengo-Rappoert
Présentations Portrait A4 [sometric
Styles test W
[ Paragraphe et caractére [ Cadre
[ Liste
Aide ;ﬁ.partirg'un fichier... oK Annuler

8.2.5 EFFACER LE FORMATAGE DIRECT

Pour effacer tous les formatages ajoutés en dehors de l'application de styles

Par le menu Par le bouton

= Format / Effacer le formatage direct

CTRL+M & Ll A Lo Effacer

Selon le theme d’affichage et la version

8.3 LES STYLES DE PAGE

Voir le chapitre 10.6 mise en page avec Les styles de page, page 55
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8.4 NUMEROTER SES TITRES ET CHAPITRES

A

8.4.1 EN AUTOMATIQUE

(puces et numéros)

> ATTENTION : Se positionner sur un paragraphe

basé sur un style de titre appliqué
- Format/Puces et numérotation...
= Onglet « Plan »

2 Sélectionnez le style de numérotation désirée

= Cliquez sur OK

8.4.2 MODIFIER LA NUMEROTATION DE SES CHAPITRES

= Outils / Numérotation des chapitres
> Sélectionnez le niveau
> Sélectionnez le style de paragraphe utilisé

NE CONFONDEZ PAS NUMEROTATION DES TITRES ET NUMEROTATION DES PARAGRAPHES

Puces et numérotation

Men ordenné Grdonnmaga Position Personnaliser

Sélection

1.
1.1.
a)

1.1.11
1.1.1.1.1

Réinitialiser

QK || | Annuler

> Sélectionnez la numérotation désirée dans la liste <Nombre»

> Sélectionnez ensuite le niveau 2

= Précisez le numéro du niveau dans la zone « Afficher les sous-niveaux »

Numérotation des chapitres

Mumérotation Position

Niveau | Numérotation
MNombre :

Commencer avec :

[1.2,3..

1

S|

Style de paragraphe: | |T|tre 1

Style de caractéres: |Aucun

—
Afficher les sous-niveaux : "‘I |

5

[T=a == I N It

—
=

Séparateur

1-10 Awvant : |

Aprés |

Apercu
1 Titre 1

1.1 Titre 2

[ 1.1.1 Titre 3

‘ Chargement/enregistrement ™ ‘ ‘ Réinitialiser

oK

| | Annuler

Il est possible d’enregistrer un type de numérotation. Et de le recharger ensuite.
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8.5 LES TABLES DES MATIERES OU SOMMAIRES

Elles supposent que votre document soit correctement mis en forme avec des styles de paragraphe.

8.5.1 CREER UNE TABLE DES MATIERES GENERALE AU DOCUMENT

2 Se positionner a l'emplacement ou sera insérée la table

2 Insertion /Table des matiéres et Index/Table des matiéres, index ou bibliographie
=2 Onglet «Type»

= Donnez le titre a votre table (ou effacez-le)

2 Indiquez le nombre de niveaux désirés (10 par défaut)

Par défaut, pour construire sa table, Writer utilisera les styles prédéfinis « titre 1, titre 2.. »

Table des matiéres, index ou bibliographie X
Entrées Styles Colonnes Arrigre-plan Sommaire LibreOffice Writer V 7
Type et tit
ype re . 1 ) Titre 11 A

Titre: | |Sommaire LibreQffice Writer V 7 | 11)Tire 1.1 1
Type: |Table des ratiéres ) ?12“;‘1—“1 o .1
Protége contre toute modification manuelle

Créer un index ou une table des matiéres 1 TMTRE 11
Pour: Evaluerjusqu'au niveau:| |3 = Ced est le contenu du premier chapifre. C'est une

entrée du réperoire utilisateur.
Créer a partir de 11 T 11
- IMRE 1.

Plan

Cedi est le contenu du chapitre 1.1. Cest l'entrée de
la table des matiéres.

12 Trrel2

Cedi est le contenu du chapitre 1.2. Ce mot-clé est
I'entrée principale.

O Styles supplémentaires Assigner les styles...

Marques d'index

Tabieau 1 - c'est le tabieau 1

[; ||
Réinitialiser Annuler

Aide

8.5.2 MODIFIER UNE TABLE DES MATIERES

g

Mettre a jour l'index

= Clic-droit sur la table Editer I'index
2 . ’-
= Editer index |:.>°1< Supprimer Findex

m

8.5.3 ACTUALISER VOTRE TABLE

= Clic-droit sur la table
> Mettre a jour l'index

a La table des matiéres ne sera pas actualisée automatiquement. Ni lors de I'impression, ni de
I'enregistrement. Pensez donc a le faire !

8.5.4 SUPPRIMER VOTRE TABLE

= Clic-droit sur la table
= Supprimer l'index
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8.5.5 MOoDIFIEZ LES STYLES DE VOTRE TABLE DES MATIERES

Comme pour tout le reste, la présentation de la table des matiéres est liée a des styles de tables. A chaque
niveau correspond un style que vous pouvez modifier.
A chaque niveau correspond un style de Table des matiéres.

m Niveau 1~ Table des matiéres niveau 1

m Niveau 2 - Table des matieres niveau 2

[

= Clic sur le niveau a modifier dans la table des matiéres
> Menu Style/Editer le style...

8.5.6 PERSONNALISEZ VOTRE SOMMAIRE

> Clic-droit / Editer l'index
> Onglet « Entrées »

Vous pouvez :

B Ajouter du texte avant et apres chaque élément composant votre sommaire. @
Modifier le style de caractére de chaque élément.®
Personnaliser votre tabulation Cliquer sur le T puis modifiez les options ¥
Modifier la position des hyperliens 4
Ajouter ou retirer des éléments. Cliquer sur ’élément et SUPPR

Table des matigres, index ou bibliographie

Type Entrées Btyles Colonnes Arrigre-plan

Niveau Structure et formatage e o
E T # FH

Structure : o EZ } ||DH Tout
—
i M® chapitre Texte de |'entrée Tabulation MN® de page Hyperlien
3
g Style de caractéres: |<ELICLIH> e w Egiter...
g Format
10 Position relative au retrait de style de paragraphe

(@] Les ajouts ne sont appliqués QUE dans votre sommaire, pas dans les titres de votre document.

Dans la copie d’écran ci-dessus, nous avons :
B Ajouté une parenthese apres le numéro de chapitre
B Ajouté le mot « page » avant le numéro de page
m Modifié le caractére de remplissage de la tabulation

[zl Ces modifications s’effectuent sur le niveau 1 par défaut.

ﬁ Cliquez sur « Tout » pour répercuter les modifications dans tous les niveaux.
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8.5.7 MODIFIER LES HYPERLIENS DE VOTRE SOMMAIRE

spaace: 4| [ (ool (ool [0 17 [ (o] ()] ] 1o

N® chapitre | Texte de ['entrée | Tabulation I N® de pi

Hyperlien

et
ih

Vous pouvez personnaliser la zone a rendre cliquable.

2 Clic-droit / Editer l'index

2 Onglet « Entrées »

> Les différentes zones représentent les points de votre table

2 Cliquez sur la zone de début du lien

= Cliquez sur le bouton « Hyperlien »

= Cliquez sur la zone de fin du lien

= Cliquez sur le bouton « Hyperlien »

= Validez par OK. Pour répéter ['opération sur tous les niveaux, cliquez sur le bouton
« Tout »

[zl Attention, il faut utiliser Ctrl+clic pour atteindre le lien dans le document éditable (odt)

(@l Pour modifier ce comportement dans Writer : Outils/options/LibreOffice/Sécurité : Bouton « Options »
Décochez « clic en maintenant la touche Ctrl requis pour suivre un hyperlien

Opticns et avertissements de sécurité >
Avertissements de sécurité

Awertir si le document contient des modifications enregistrées, des versions, des informations ou des notes masquées :

[JiLors de I'enregistrement ou de I'envoii B Lors de la signature

[ Lors de I'impression [ Lors de la création de fichiers PDF
Options de sécurité
[_] Supprirmer les informations personnelles lors de I'enregistrement

[[] Recommander une protection par mot de passe lors de I'enregistrement

8 i+ clic requis pour ouvrir les hyperliens

[ Bloquer tous liens provenant de documents qui ne sont pas parmi les emplacements de confiance (voir Sécurité des macros)

Aide oK

Annuler
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8.6 L’AFFICHAGE PAR NIVEAUX HIERARCHIQUES & LE MODE PLAN

L'affichage par niveaux hiérarchiques est concu pour vérifier la cohésion du plan et éventuellement
modeler ['organisation des chapitres.

Il permet de n’afficher que les titres de chapitre jusqu’au niveau souhaité puis de les déplacer avec
précision et sécurité. La numérotation est dans ce cas automatiquement mise a jour.

(] Attention : si votre sommaire est déja créé, pensez a I'actualiser !

8.6.1 AFFICHER ET MANIPULER SON PLAN

> Affichez le navigateur : F5 ou Volet latéral « Navigateur »
2 Cliquez sur les fleches devant l'item « Titres » pour dérouler le plan.
= Double-clic sur un chapitre pour l'atteindre

Mavigateur -
[] Page ol Nl =
Eﬂm 5 P e o Affiche uniguement ce contenu. | a

Permet de réaliser le cliquer- 4
« D= % |2~ glisser pour déplacer les E@
et /
= E Titres P l
1.1 Queldgont les enjeux ¥
1.2 Danger. Permet de déplacer le chapitre D
= 2 Ce que nous prigosons vers le bas ou vers le haut
i . &
2.1 Liberté &
2.2 Ethique
2.3 Décentralisation
2.4 Solidarité
EI Tableaux
Tl Cadres Permet de modifier le
Images niveau de plan
i Objets OLE
L |™ Repéres de texte

8.6.2 ACTIONS POSSIBLES SUR UN CHAPITRE

2 Clic-droit sur le chapitre Cirl+e*

Aller 3 Entree

Tout réduire

Sélectionner

Supprimer Suppr
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9 GESTION DES IMAGES ET GRAPHISMES

9.1 MANIPULER UNE IMAGE

Le volet latéral permet désormais un grand nombre de manipulations

sur les images.

9.1.1 INSERER UNE IMAGE

= Insertion /Image ...

2 Sélectionnez votre image

= Clic sur Ouvrir...

= Un clic sur une image provoque l'affichage de la barre d'outils
images

=

. \ - IF‘ar défaut

AME D O I Q

9.1.2 DEPLACER UNE IMAGE

2 Cliquez sur l'image afin d'obtenir les carrés verts sur les bords
2 Cliquez glissez l'image a 'endroit désiré

9.1.3 MODIFIER SA TAILLE

= Sélectionnez l'image
= Clic droit /Propriétés...
= Onglet Type

Image

Type| Options Adapter Hyperlien Image Rogner Bordures

Taille
Largeur 5,00 cm -$-
Dﬂelatlfa ‘che de paragraphe —I
Hauteur 2,80 cm "3—

[] Relatif 3 ‘che de paragraphe

Conserver le ratio

Taille d'origine
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! Propriétés

= Image

el x

Mode de couleur: |Par défaut

Luminosité: 0%
Contraste: 0%
Transparence: 0%
#

= Adaptation du texte
Adaptation :
Espacement :

=) Position et taille

Largeur: 573 cm

Hauteur : 10,47 cm

[ Conserver le ratio

Rotation: §‘||f.-f4 0,00°
Retourner: 7/"’”\\{“ = i
Disposer: 9 P 5

Aligner : 5 & 3 00 ef ol

Al la]=] ffaRe ]l ] €

el el

[Petit (0,32 em) v

Sommaire



9.1.4 ADAPTER LE TEXTE AUTOUR DE L’IMAGE

= Par la barre d'outils image

b - || B

S| 5= W T8

ou

A Adaptation du texte L
= Double clic sur l'image i T == 1 = = —
> Onglet Adapter... [1]| K H : B E| ¥

ou =
Activer le contour | Editer le contour

= Par le volet latéral ' '
> sélectionnez votre image / Adaptation du texte Espacement : |Personnaliser v

9.1.5 AJOUTER DES ESPACES AUTOUR DE L’IMAGE

> Sélectionnez 'image
2 Dans le volet latéral
= Liste « Espacement »

9.1.6 MODIFIER SON ANCRAGE

(@l L'ancrage d'un objet est un point particuliérement important 8 comprendre. L'objet se comportera
(déplacement, suppression) non pas en fonction de son emplacement visible mais en fonction de la
position de son ancre.

1 T &
. . 1" b —_— —_—
= Clicdroit surl'image Modifier 'ancre | =0 IE
= Ancrer >
®  Auparagraphe
optimo adulescenti meo necessano, IgNosco, qui habet excusatonem vel pietatis vel Au caractére
necessitatis vel aetatis. Si voluit accusare, pietati tribuo, si iussus est, necessitati, si Comme caractére
speravit aliquid, pueritiae. Ceteris non modo nihil ignoscendum, sed etiam acriter est
resistendum.
i B ] ]
&
Quapropter a natura mihi videtur potius gquam ab
indigentia orta amicitia, applicatione magis animi cum
quodam sensu amandi quam cogtatione quantum illa res
utilitatis esset habitura. CQuod quidem quale sit, etiam in
bestiis quibusdam animadverti potest, quae ex se
natos ita amant ad quoddam tempus et ab eis ita
amantur ut facile earum Nibddinas aa i sensus appareat. Quod in homine
multo est evidentius, primum ex ea caritate quae est
inter natos et parentes, quae dirimi nisi detestabili scelere non potest; deinde cum similis
sensus exstitit amoris, si aliguem nacti sumus cuius cum moribus et natura congruamus,
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9.1.7 REDUIRE LA TAILLE DE VOTRE IMAGE

(@] Il est essentiel de réduire la taille des images dans les documents bureautiques !
Cette fonctionnalité existe dans tous les modules de la suite.

= Clic-droit sur 'image

> Compresser...

= Précisez la résolution (150 dpi est utilisé dans ce support)
= Cliquer sur « Calculer la nouvelle taille »

= OK pour valider

Compresser I'image X
Compression Résolution
® Qualité JPEG % Réduire la résolution des images
I 0 = Largeur: 333 B px
O Compression PNG Hauteur: |277 + px
b E Résolution: 150 |v| DPI

Interpolation: |Lanczos |~

Informations sur I'image

Type: Inconnu
Dirmensions réelles : 5,64 emx 4,71 em (213 x 178 px)
Dimensions apparentes : 5,64 cmx 4,71 cm a 95 DPI

Taille de I'image : 111 kio

iCalculer la nouvelle taille ;i || 22 kio

9.1.8 MODIFIER SA TRANSPARENCE

> Sélectionnez l'image ) [a0j% 1=
= Sur le bouton de la barre d 'outils, augmentez le pourcentage -

9.1.9 ROGNER L"IMAGE

Rogner une image consiste a en cacher des morceaux.
Attention cependant : le fichier image de base reste intact et sa taille aussi !

> Sélectionnez l'image .
= Clicdroit / Rogner Image... r- .
> 0uU =y L
2 Propriété de l'image... /Onglet Rogner =l
= Indiquez les dimensions en cm dans les zones gauche, droite, haut et bas

Pivoter
9.1.10 Faire PIVOTER L'IMAGE LITE ‘
2l Pivoter a droite de 30°
= Sélectionnez l'image/Clic droit IS Pivoter 3 he de 90°
= Pivoter ou Retourner e~ FIVOLEra gatche de
Tourner de 180°
= Refléter verticalement
b Refléter horizontalerment
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9.2 [MAGES DE LA GALERIE

9.2.1 AFFICHER [ MASQUER LA GALERIE

@ = Affichage / Galerie

ou

= Bouton du Volet latéral

9.2.2 INSERER UN ELEMENT DE LA GALERIE

= Ouvrez le dossier désiré
= Clicdroit sur l'image
> Insérer (ou cliquez_glissez)

B Arricre-plans

B Ecole & université
B Ervironnement
- Filigranes

9.2.3 PERSONNALISER SA GALERIE AVEC UN NOUVEAU THEME

= Clic sur « Nouveau théme... »
2 Onglet « Général »

= Saisir le nom

Mouweau théme. . |

Propriétés de Nouveau théme x|

Général [Fichiers|

ILogos |

Type : Théme de la Galerie
Emplacement :  file:/f{C: /Users/marie_wds/AppData/Roaming /LibreOffice f4/user fgallery/nouveau théme.sdg

Contenu @ 0 Cbjets

Modifig e & 28/01/2017, 17:43:14

= Onglet Fichiers

> Sélectionnez le dossier contenant les fichiers préalablement téléchargés ou stockés

Recherche de fichiers. .. |

Ajouker

Ajouter bout

9.2.4 PERSONNALISER SA GALERIE AVEC UN

THEME EXISTANT

= Clic droit sur le théme

2 Propriétés...

© OpenGo 2023 - Writer V7.5

Propriétés de "Mouveau théme"
Général Fichiers

Type defichier: |<Tous les fichiers> (*.%)

® w&@i’m P

1 | Rechercher des fichiers...

C\marigjo\Photos 2019\20190102_170947 jpg
C\mariejo\Photos 2019\20190102_170954,jpg
Chmariejo\Pheotos 2019120190103_113858,jpg
C\marigjo\Photos 2019420190103_113904.jpg
C\mariejo\Photos 2019\,20190103_113909.jpq

C\marigjo\Photos 2019120190103_113912,jpg
C\marigjo\Photos 2019120130103_113922,jpg
Chmariejo'\Photos 2019\20190103_114234.jpg
C\marigjo\Photos 2019\20120104_113046.jpg
C\mariejo\Photos 2018120130104_114154,jpg
Chmarigjo'\Photos 2019.20190104_114157 jpg
C\marigjo\Photos 2019120130104_132951.jpg
C\marieje\Phetos 2018120120104_133102,pg
C\marigjo\Photos 2019120190104_133131,jpg
C\marigjo\Photos 2018120130104_133133jpg
Chmariejo\Pheotos 2019120190104_133139,jpg
C\marigjo\Photos 2019\20130104_133144,pg
C\marieje\Photos 2018120120104_133601.pg

%] Apercu

Aide

Ajouter

Tout ajouter

Réinitialiser Annuler
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9.3 FONTWORK (Awrernative MsWoroArT)
= Insertion / FontWork... =

ou

= Clic sur le bouton de la barre d'outils dessin

> Sélectionnez |'effet

= Double clic en plein milieu de la forme insérée

= Remplacez le texte « Fontwork » par votre propre texte
= Cliquez en dehors de la forme

2 Utilisez la barre d'outils pour réaliser vos modifications

IDegrade JIE [GradlentBJ & i E E i |° = '|

Galerie Fontwork *

Sélectionner un style Fontwork :

Grav Sida WNIR

Style Spow Stoma blue Siadow

Open (utfine Favorie?

AN gt e Tanint

o] e
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9.4 TRAVAILLER AVEC DES CADRES

9.4.1 INSERER UN CADRE VIDE

= Insertion / Cadre >Cadre...

2 Définir éventuellement sa taille

= OK

= Touche [ pour écrire dans le cadre

Lors de la sélection d'un cadre, la barre d'outils « formatage » est remplacée par la barre d'outils « Cadre »

Les manipulations de taille et de déplacement sont les mémes que pour les images et objets.

™= Cette zone de prise de note est d'ailleurs un cadre !

9.4.2 INTEGRER UN CONTENU DANS UN CADRE

> Sélectionnez le contenu (texte, tableau..)
= Insertion / Cadre >Cadre.

@ Cetableau est inséré dans le cadre. |l peut maintenant étre déplacé comme un objet.

[:] ! i, o)
Description Quantité
Livres 10
o Assiettes 120 o
Fourchettes f5
Couteaux 30
& = £

9.4.3 LiER DES CADRES

2 Créez un premier cadre

2 Créez un deuxiéme cadre VIDE

= Cliquez sur le premier cadre
W = Cliquez sur le bouton de la barre d'outils « Enchainer les cadres »
= Cliquez sur le deuxiéme

—_—

Cecl est mon premier de place pour ecrire,
cadre dans lequel je mon texte va dans le (57 Enchainer les cadres
peux saisir guelque second cadre lié -)

i A % Annuler I'enchainement des cadres
chose. Etsije n'al plus

(@] Si vous devez manipuler de nombreux cadres, nous vous invitons a leur associer des styles. Fenétre des
styles, catégorie « cadres »
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9.4.4 MisE EN FORME DES CADRES

Modifier les bordures du cadre

2 Clic droit sur le cadre / Propriétés
= Onglet Bordure

Protégez votre cadre Protéger
— — [ Contenu
= Clic droit sur le cadre / Propriéetés .
. Position
= Onglet Options
Taille
Ajouter un arriere-plan Propriétés
2 Clic droit sur le cadre / Propriétés Imgrimer
= Onglet « Zone »
2 Sélectionnez « Couleur » ou « Dégradé »
ou
2 image pour insérer une image
Cadre I I e
Type Options Adapter Hyperlien BordureTransparence Colonnes Macro
Aucun Couleur Dégradé Motif Hachure
Image Options Apercu
~ Style:
Carrelage ~
Taille:
" Largeur: 1,00 cm S
‘: Hauteur: 1,00 cm =
s [ Echelle
Position :
|Centre w
9.5 INSERER UNE FORME DE DESSIN
= Insertion / Forme Ligne >
ou
Formes de base 3
= Affichage / Barre d’outils dessins Fleches pleines .

Formes des symboles »

I-f’goiles et banniéres
(@] 11 est fortement conseillé d’utiliser Poutil DRAW pour réaliser des schémas

ou organigrammes. Farmes pour |Egende »

U2 © 3 O\

Qrganigramme r

F Insérer un chjet Fontwork

L
Zone detexte # AutoTexte =

VARG Tt
OO0 vy~

011‘3:-'?‘1
-0 -0
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10 LIMPRESSION ET MISE EN PAGE

10.1 GESTION DES SAUTS DE PAGE

Insertion  Format  Styles  Tableau

10.1.1 INSERER UN SAUT DE PAGE STANDARD % Sautdepage  Ctrl+Entree
> Insertion / Saut de page (CTRL ENTREE) Autres sauts 3

10.1.2 INSERER UN SAUT DE PAGE AVEC DES OPTIONS

= Insertion / Autres sauts

= Saut manuel...

> Spécifiez le style de la page suivante

2 Vous pouvez modifier le numéro de la page
= OK

10.1.3 MoODIFIER UN SAUT DE PAGE

Varsion-5.4--- 20087 T

Editer le saut de page...
Supprimer le saut de page

Positionnez la souris sur le trait bleu représentant le saut de page
> Editer le saut de page...
Sauts

b Insérer Type: |Page Position :
[ Avec le style de page: |Gpengo_PriseNotes [] MNumérg de page:

Vous pouvez modifier le style de page ou le numéro de page

10.1.4 SuPPRIMER UN SAUT DE PAGE

Varsion-5.4--- 20087 T

Editer le saut de page...

Supprimer le saut de page

Positionnez la souris sur le trait bleu représentant le saut de page

= Supprimer le saut de page...
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10.2 L'APERGU AVANT IMPRESSION
= Fichier / Apercu

10.2.1 LaBARRe p'ouTILS « APERCU »

|_| 00 0 %% vl ”{g: @o _@ 2>|.| | =) m 1) | @ I@l | Fermer l'apercu

D @ m Apercu deux pages M d I:I D Dl EIF a
-
Apergu une page  Apergu plusieurs pages [D Apercu Livre EL @\ Imprimer  Fermer |'apergu

10.2.2 SPECIFIER LES NOMBRES DE PAGES A VOIR

e
- an | & 47% |-
P N Bk
Dans la barre d'outils, sélectionnez le nombre de pages a visualiser ] II
Apergu: plusieurs pages

5x3 Pages

10.3 MiSE EN PAGE . MARGES ET ORIENTATIONS

Pour des mises en page plus sophistiquées, se référer au chapitre - —
10.6 tyles de page - page 55 : Page

-~ Format

10.3.1 POUR TOUT LE DOCUMENT PAR LE VOLET LATERAL '-f
aille

: a4

2 Volet latéral / Bouton Page -
Largeur: |21,00 cm

Hauteur: _29,70 cm

Qrientation : |Portrait

B

10.3.2 PoOuR TOUT LE DOCUMENT PAR LE MENU

< L.*i:]]li’
Al

Marges : |Personnalisé [» A~
= Format / Style de page | :l ()]
 Styles |
{En-téte: &
(] Ou double clic sur le style de page dans la barre d'état. e
“ Pied de page e
= Onglet page : Il vous permet de modifier vos marges et
['orientation du papier.
2 Onglet Arriere-plan / Bordure
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Style de page: Style de page par défaut ¥

Gestionnairrriére—plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Mote de bas de page

Format de papier
[Eormet:] Z——
Largeur: 21,00 cm =
Hauteur : 2970 cm =
Qrientation : (® Portrait
O Paysage Bac a papier: |[D'aprés les paramétres de l'imprimante] |~ |
Marges Paramétres de mise en page
A gauche: 2,00 cm = Mise en page: |Droiteetgauche V|
A droite: 200 cm = MNuméros de page: 1,2 3. V|
En haut: 1,30 cm = Style de référence: | |
En bas: 1,00 cm = [ Utiliser linterligne de page

Marge de reliure: 0,00 cm Position de |a marge de reliure: |Gauche w |

[ Marge de reliure sur le cété droit de la page
L'arrigre-plan recouvre les marges

Il vous permet d'associer une couleur de fond a votre page ou une image en sélectionnant « image » dans
la liste « Type », ainsi qu'une bordure a la page.

10.3.3 DiFrEReNCIER LA 17 PAGE

2 Appliquer le style de page « Premiére page »
Voir module 8.3 Les styles de pagepage 36

10.4 GESTION ENTETE ET PIEDS DE PAGE

10.4.1 AJOUTER UN EN-TETE

= Double-clic en haut de la page / Cliquer sur le « + »)
ou

= Format /Page /Onglet En-téte
= Cocher « Activer l'en-téte »
= Ajoutez le contenu de votre en-téte dans votre document

OU : dans le texte
2 Insertion/En-téte/Style par défaut

En-téte r Style par défaut

Pied de page »

m Attention : il est fortement conseillé de travailler avec I'affichage des zones d'en-téte et de pied de page :
Affichage / Délimitations du texte

10.4.2 AJOUTER UN PIED DE PAGE

= Onglet Pied de page
= Cocher « Activer le pied de page »
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= Ajoutez le contenu de votre pied de page dans votre document
ou
= Insertion /Pied de page...

10.4.3 AJOUTER UNE PREMIERE PAGE DIFFERENTE POUR LES ENTETES-PIEDS

= Format/Page
= Onglet en-téte (ou pied de page)
2 Décocher « Méme contenu sur la premiére page »

Style de page: Style de page par défaut

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

En-téte
@ Activer I'en-téte

] Meme contenu sur les pages de gauche et de droite

I [ 13/1éme contenu sur la premigre pagei

Marge gauche : 0,00 cm =
Marge droite : 0,00 crm =
Espacement : 0,50 cm =

(] Utiliser I'espacement dynamique
Hauteur: 0,50 em =

@ Adaptation dynamique de la hauteur

Plus...

10.4.4 AJouTER UN PIED DE PAGE/ EN-TETE OU PIED DE PAGE DIFFERENTS : GESTION DU RECTO-VERSO

= Format/Page
= Onglet en-téte (ou pied de page)
2 Décocher « Contenu identique gauche/droite »

En-téte
Activer I'en-téte

[[1%ontenu identique gauche/droite!

10.4.5 AJouter, MoDIFIER, SUPPRIMER, FORMATER DES EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

= Directement dans les zones en-téte ou pied de page
2 Double-cliquez dans la zone et sélectionnez dans la liste ou le bouton + pour ajouter

© OpenGo 2023 - Writer V7. L sommair




10.4.6 AJOUTER DES NUMEROS DE PAGE ET AUTRES INFORMATIONS

Que vous soyez dans une zone de texte du document ou dans une zone réservée d'en-téte ou de pied-de-
page

Pied de page (Style par défaut) -

___________________________ Eormater le pied de page... E& Numéro de page
Page 111 Bordure et arriere-plan... @t Mombre de pages
Supprimer le pied de page... 7 Date
Heure
Titre

= Insertion / Champ

. N Prernier auteur
= Cliquez sur le champ a insérer =

Sujet

) 0o W@ N

(@] L'insertion du champ date insére une date fixe.
Autres charnps... Ctrl+F2

(o1 X123 A5 a6 T80 9 100 1L 0120 (1300 (140 -15- 0 o160 0 1T 18
Support LibreOffice Writer — OpenGo Page 1/1

Zone entéte activée

Insertion/Entéte/standard Insertion des N* de page
Insertion/Champs/Numéro de page

10.4.7 INSERER UNE DATE VARIABLE

= Insertion/ Champs/ Autres champs...
= Onglet « Document »

2 Cliquez sur le champ a insérer

2 Modifiez éventuellement son format

Champs

Document Renveois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Sélectionner Eormat
Chapitre Date (fixe)

31/12/1999
Expéditeur 31 déc. 99
Heure 31 déc. 1999
Modeéles 31. déc. 1999
Nom de fichier 31 décembre 1999

Bliimmden de mame fenme cdel=d
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10.5 GERER LES FILIGRANES

10.5.1 AUJOUTER UN FILIGRANE

= Format / Filigrane
= Saisissez votre texte
= Modifiez la couleur si besoin

= OK

Filigrane >
Texte
Police |Liberation 5ans ¥ I )
Angle 45° =

Transparence |30 % = g\
Couleur [ |#C0C0CD = <2Q\Q

Aide 0K Annuler

(@] Le filigrane est ajouté en tant qu’objet de dessin, ancré a la page et placé en arriére-plan. Donc sur toutes
les pages, quel que soit le style utilisé.

10.5.2 SuPPRIMER LE FILIGRANE

= Format / Filigrane
> Effacez votre texte
= OK
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10.6 LEs STYLES DE PAGE

(@] Attention : Les mises en page dans LibreOffice sont réalisées en fonction des styles de page. lls
remplacent les sauts de section de WORD

Le style de page par défaut est le style « Style par défaut »
Vous pouvez le modifier dans le modele par défaut.

10.6.1 DIFFERENCIER LA PREMIERE PAGE

2 Pour modifier uniquement la premiére page de votre document, affectez a la page le
style existant « Premiere page »

2 Réalisez ensuite les modifications des en-téte et pied de page désirées

2 Clic-droit sur la barre d’état « Style de page par défaut »

> Cliquez sur « Premiére page »

ou.

Styles et formatage x
Iy 7= -

Style de page par defaut
Premiére page

- Page gauche

(=54

Page droite

Hote de bas de page 9=s
Enveloppe

Mote de fin
Index

CrpenGo
HTML

C PrizeMot

| prEigo_HHsERots Mote de bas de page

Ragestoris Mote de fin

Page gauche Pay_‘sage

s | Style de page par défaut I

L Premiére page

Style par defaut

> Volet latéral / Fenétre des styles / Styles de pages
2 Double-clic sur le style « Premiére page »

(@] Le style de page « Premiére page » est suivi du style de suite « Style de page par défaut »
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10.6.2 CREER UN STYLE DE PAGE

> Affichez la fenétre « styles et formatage »

= Fenétre « Styles de page »

=2 Appliquez la mise en forme de votre page (format / style de page)
2 Clic sur le bouton « + »/ Nouveau style a partir de la sélection

10.6.3 L'IMPORTANCE DU STYLE DE SUITE

(@] Afin de pouvoir effectuer des styles de page différents sur plusieurs pages, il est important d'associer le
style de suite a votre style de page

> Affichez la fenétre « styles et formatage »
2 Clic-droit sur le style a modifier / Modifier...
= Activez l'onglet Gestionnaire

2 Précisez le style de suite

Style de page: Premiere page x

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

Style

Meom: |F'remiere page |

Style de suite: | 2

Hérité de: | v| Editerle style

Editer le style

Catégorie : ‘St}-‘le: persennalisés ~ |

Contient
29,7 e + Du haut 2,0 cm, Du bas 2,0 em + Direction du texte de gauche a droite (horizentale) + Description de la page: Arabe,
Portrait, Tout + Style de page par défaut + Interligne de page Mon
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10.6.4 METTRE UNE PAGE AU FORMAT PAYSAGE

Pour appliquer des styles de page différents sur chaque page, vous devez effectuer des sauts de pages en
associant le style désiré

2 Se positionner a I'emplacement du saut de page

= Insertion / Autres sauts / Saut manuel...

> Sélectionnez le style de page a associer a la nouvelle page

2 Modifiez éventuellement le numéro de page : cochez la case correspondante puis
choisissez le nouveau numéro a l'aide des fleches dans la case prévue a cet effet.

Insérer un saut X

Type
O Saut de ligne
O saut de colonne
@® Saut de page

Style:
lPa_)r_sa_ge j

[ Modifier le numéro de page

15

Résultat :
La page 1 est en style « premiére page »

La page 2 est en style «paysage»
La page 3 est en style «style par défaut »

Premiére page

Paysage

Insertion d'un saut manuel

Style par défaut

(@l Vous pouvez configurer le style de page « Paysage » afin qu’il soit automatiquement suivi du style « Style
de page par défaut ».
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10.7 LANCER L’ IMPRESSION DU DOCUMENT

10.7.1 SANS LES COMMENTAIRES

L'impression vous donne en méme temps |'apercu du document.

= Fichier / Imprimer...

2 Sélectionnez l'imprimante

> Sélectionnez les pages a imprimer

2 Spécifiez le nombre d'exemplaires désirés
= Validez par OK

(] Définir le nombre d’exemplaires : Cliquez sur le + devant « Plus d’Options »

Imprimer X

Standard LibreOffice Writer

| Imprimante

|Uersalinlc B405 Noir & Blanc g

—————216 mm (Personnalisé) ———— Etat: Imprimante par défaut Propriétés...

Open? (7 || Plageet exemplaires

® Toutes les pages  Sélection
O Pages: &7

Inclure : |Pa ges paires et impaires.

| = Plus d'options T

Cotés du papier : |Irrpression recto-verso (bord long)

Mombre d'exemplaires : ﬂ

Ordre : Créer des tdches d'impression séparées pour les sorties assemblées
O Imprimer dans I'ordre jnverse

Support de cours
LibreOffice Witer

=]

Ak |i|

— 303 mm

| - At | Mise en page

[ Talls du papier: | I~

| Orientaticn : I |Aul1:|rrutiqu! ?|

= Plus d'options

(®) Pages par feuille : |l 7| | 1

B apercu ] [#5 1 | /121 = M| | Ordre ; [De qauche 4 droite, puis vers le bas = | i

Aide . Annuler

10.7.2 AvEc DES COMMENTAIRES

= Fichier / Imprimer...
= Onglet « LibreOffice Writer »
2 Dans Imprimer - Commentaires, sélectionnez votre choix

— 0mEs

Contenu
Arrigre-plan de page

Images et autres objets graphiques
M Texte masqué e e ———
Substituants de texte ———a

Contréles de fol i

Commentaires

Couleur

i Commentaires seuls

[ Imprimer le te
Pages :

[ Imprimer les p

Placer a la fin du document
Placer & la fin de |a page
Placer dans les marges quement

(] Dans cet exemple, les commentaires sont placés dans la marge, comme sur le document
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10.8 PusLier bes PDF

Il s’agit d’un export. Votre document d’origine est conservé.

10.8.1 ExproRT DIRECT

Eﬂ 2 Clic sur le bouton « Export direct » (garde les derniéres options d’un PDF
personnalisé)
= Donner un nom au fichier PDF
= Enregistrer

10.8.2 PERSONNALISER L'EXPORT EN PDF

= Fichier/Exporter vers /Exporter au format PDF...

2 Précisez la plage a exporter

> Exporter...

2 Donner un nom au fichier et sélectionnez son emplacement

Options POF hd

Général Vue initiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

—
® Tout [ PDF hybride (fichier ODF incorparé)
[ Archive PDF/A, (150 19005)

OEages:

O Sélection Version PDFfA:  [PDF/A-3b |

Afficher le PDF aprés export Ol Accesszibilité Universelle (PDF/UA)

ClpoF rmargueé (ajouter la structure du document)

Images Créer un formulaire PDF

(®) Compression sans perte Format d'envoi : |FDF o |

C ion JPEG lité: 90 = i
O ompression 2 Qualits : DAutnrlserlesgoublons de noms de champ
[ Réduit la résolution des imagesa: |00 0PI
Structure

Filigrane Exporter le plan et autres &léments de structure

[ ] Exporter les substituants

[ ] Commentaires en tant gu'annotations PDF

O Signer avec un filigrane

O Exporter les pages vides insérées automatiquement
[ utiliser les KObjets de référence

Conseils d’export

B Sic’est votre premier export, cochez la case « Afficher le PDF aprés export », non cochée par
défaut
m Décochez « Commentaires en tant qu’annotation PDF »

10.8.3 MobiFier uUN PDF

= Lancez LibreOffice

= Fichier/Ouvrir...

2 Sélectionnez le fichier PDF a ouvrir

2 Celui-ci est ouvert dans le module Draw (sauf s’il s’agit d’un PDF hybride généré avec LibreOffice)

(@] Attention : si le pdf est basé sur un scan, il comportera une image non modifiable !
S'il est protégé, il ne pourra pas étre ouvert.

(@] Vérifiez bien I'autorisation que vous avez sur ce document PDF avant de le modifier...
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11 LES TABLEAUX

11.1 CRrEer un TABLEAU WRITER

> Tableau / Insérer un tableau...
= Indiquez le nombre de colonnes
= Le nombre de lignes

= OK

Insérer un tableau X
Général
Tableaul?

Colonnes: |2

Nom:

Lignes: |2
Options
[J En-téte
Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages

Lignes d'en-téte: :1 - |

[] Ne pas scinder le tableau  travers les pages

Styles

Aucun A

Sty par dfat s
Universitaire Notd 6 7 8 21
A
one verte Sud 18 17 18 51
Zone rouge

£ Som 33 36 39 108

Zone jaune

Elégant Y

11.2 MANIPULATIONS DANS UN TABLEAU

ETableau -

f

Tableau

| O\ Zoom

4x 2|

2 Vous retrouvez ces styles

dans le Volet Latéral

= Styles / Tableaux

vymy A

B A~

—
=

Style de tableau par défaut
Colonnes simples

I-flégant

Financier

Lignes simples

Liste simple ombrée

Universitaire

Ry

¥ O ® &

Les commandes les plus courantes sont disponibles par le menu contextuel (clic-droit) ou par la barre
d'outils Tableau qui est ancrée EN BAS de ['écran dans un environnement classique ou l'onglet tableau

dans l’environnement a onglets.

Bl ==5] [Sii=] = 4 1S —_— 0, S|
HEHamEEgEr EHEB DS O Fr20-B2H-E-HA-m8%0ED S 2 KB
Fichier Edition Affichage Insetion Format Styles Tableau Formulaire Qutils Grammalecte Fenétre  Aide
OB~ Fichier Origine Insérer Miseenpage  Références Révision Affichage Tebleau Extension Qutils
O EER B [ scinder les cellules [ H @ @ H-=-0- =2 T ¥ L | [ Editer Ia formule =l0l0]
Légende ER) B B | Fusionner les cellules /3 Scinder letableau | Sélectionner une cellule B A% | Styles detableau 8 v | optimiser lataille |= E = = | Tier 2, Somme Format numérique %
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Déplacements dans le tableau

Utilisez les fleches de direction
=[x L)
Tabulation

Sélections

Sélectionnez une cellule Cliquez glissez dans la cellule
Tableau/Sélectionnez/Cellules

Sélectionnez une ligne Se positionner a gauche de la ligne pour obtenir une
fleche noire. Cliquez
Tableau / Sélectionnez / Lignes

Sélectionnez une colonne Se positionner au-dessus de la colonne pour otbenir
une fleche noire. Cliquez
Tableau / Sélectionnez / Colonnes

Sélectionnez le tableau Ctrl+a
Tableau / Sélectionnez / Tableau

11.2.1 SUPPRIMER UNE LIGNE/COLONNE OU TABLEAU

- a—

E Lignzs
= Se positionner sur la ligne ou la colonne B colennes
= Clicdroit / Supprimer % Zabkal

J==:)= Ep===

I ligres au-dessus

11.2.2 INSERER UNE LIGNE [ COLONNE P Ligres gn cessous

Ligres, .

= Se positionner sur la ligne ou la colonne

> clic droit / Ligne ou Colonne HEb e B

Bﬂ Colonnes de droite

Colonnes. ..

ou

2 Tableau / Insérer /Lignes ou Colonnes...
2 Précisez son emplacement (avant ou apres) et le nombre

Insérer des lignes >

Insérer

Nombre: i =
Position

)] Lvant

() Apres

Aide QK Annuler
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(@] Attention : contrairement & Word, les lignes et ou colonnes sont insérées par défaut APRES
I'emplacement actif.

11.2.3 MoODIFIER LA HAUTEUR DES LIGNES [ LARGEUR DE COLONNE

2 Cliquez glissez sur les traits de séparation At + a3
ou Tableau / St

= Ou clicdroit / Taille / Largeur de colonne & Hauteur de ligne

11.2.4 PRrECISER LA LARGEUR DE CHAQUE COLONNE

= Clic droit / Propriétés du Tableau...
= Onglet « Colonnes »
= Indiquez la largeur de chaque colonne

Propriétés du tableau >

Tableau Enchainements| Colonnes |Bordures Arrigre-plan

Adapter la largeur du tableau

Ajuster les colonnes proportionnellement
Espace restant: 0,00 crn
Largeur de colonne

- 1 2 3 4

s |566cm = 1567cm s = ¥

[[™5]

11.2.5 UNIFORMISER LES LARGEURS | HAUTEURS

2 Sélectionnez les colonnes (ou lignes) Hauteur de ligne...
> ClJc—dr9|t/Ta|lle . A TS E[$D Hauteur de ligne optimale
= Répartir les colonnes (lignes) régulierement

ot Répartir les lignes réguligrement
11.2.6 SCINDER DES CELLULES
Largeur de colonne...
= Sélectionnez la cellule FL  Reépart N
= Répartir les colonnes réguliérement

= Tableau / Scinder la cellule
2 Indiquer le nombre de cellules désirées au final
2 Précisez si vous désirez couper la cellule verticalement ou horizontalement

Scinder les cellules *

Scinder

3

Scinder la celluleen: |2 =
Direction
EIO Herizontalement
CEn proportions égales

|:|:| @ Verticalement
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11.2.7 FusIONNER DES CELLULES

= Sélectionnez les cellules (deux au minimum) =
= Tableau / Fusionner les cellules % Gd @

11.2.8 ScCINDER UN TABLEAU

Consiste a découper un tableau en 2 et insérer un paragraphe. Scinder le tableau X

2 Se positionner sur la ligne désirée
= Tableau / Scinder le tableau...

) En-téte perscnnalisé (appliquer le style)
() En-téte personnalisé
O Aucun en-téte

Aide oK Annuler

11.2.9 INSERER UN PARAGRAPHE AVANT OU APRES LE TABLEAU

2 Positionnez le curseur dans la premiere cellule du tableau pour insérer un
paragraphe avant le tableau (ou dans la derniére pour insérer un paragraphe apres)
> Alt+Entrée

11.2.10 REALISER UNE SOMME

= Se positionner sur la cellule qui devra afficher le total
= Clic sur le bouton Somme de la barre d'outils

A < =
> Sélectionnez les cellules a additionner

11.2.11 Mise EN FORME GENERALE AUTOMATIQUE DU TABLEAU

Par les styles de tableau

2 Volet Latéral / Fenétre des styles

= Affichez « styles de tableaux »

2 Sélectionnez les cellules de votre tableau
2 Double-cliquez sur le style a appliquer

AutoFormat *
Styles et formatage X - =i
orma
W& O EE L) F‘,i Style par défaut A il
Y - Hinhvesitaire L St i <
o Ty Mod 8 7 8 21 R
|_| Mileu 11 12 13 36 SRpIEr
Bl — Sud 16 17 18 51
- : Som 33 36 33 108 Hengereer
Gris
P E Formatage
Format numérique  [] Police  [~] Alignement
1 Bord [ Motif
Par les auto-formats S i
Aide Annuler
= Tableau / Styles d’AutoFormat...

2 Sélectionnez le format prédéfini proposé
2 Cliquez sur celui que vous désirez appliquer
2> OK

(@] Les Autoformats créés seront également disponibles dans Calc.
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11.3 MiSE EN FORME DU TABLEAU

11.3.1 ENCADREMENT DU TABLEAU

= Clic-droit / Propriétés du tableau... -[=-[1-
= Onglet Bordures n — |

Propriétés du tableau >
Tableau Enchainements Colonnes| Bordures |Arriére-plan Permet
] - d'augmenter
Dispasition des lignes |Rﬂﬂpliﬁa¥| l'espace entre les
Préréglages | || [= || H || H || = || Gauche: 0,10 cm s DDrdltJEr;EéET.IE
Défini par I'utilisateur : Droite:  [0,10 cm =
Haut: 010 cm =
Bas: 010 cm s
Synchroniser
Ligne Style d'ombre
Style: — i Position : | ‘ [ H J || ] || Il |
Couleur: - Indige = Couleur: Gris =
Largeur: ‘Mo}ren 1,5 pt) w Distance: |0,18 cm =
Propriétés
[] Fusionner les styles de ligne adjacents
Aide Réinitialiser oK Annuler
11.3.2 IMAGE EN ARRIERE-PLAN x
Tableau Enchainements Colonnes Bordure
L'image peut étre intégrée au tableau, a la cellule ou a la ligne. sam | coue

Image Options Apercu

2 Clic droit / Propriétés du tableau...
2 Onglet Arriere-plan

= Bouton «Image»

> Sélectionnez 'image ou importez-la
2 Précisez le style et la position

Décalage en X:

DécalageenY: 0%

Décalage du carrelage :

Ligne 0%

Ajouter / Importer
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11.4 MisE EN FORME DES CELLULES

11.4.1 RECONNAISSANCE DES NOMBRES

Par défaut, cette option n'est plus (heureusement) sélectionnée.
Elle permet de demander a Writer de reconnaitre vos nombres et dates comme des nombres, comme le

ferait Calc.

= Tableau / Reconnaissance des nombres

Saisie effectuée Résultat sans l'option Résultat avec option

12/05/25 12/05/25 12/05/2025
31,2 31,2 31,2
17.5 17.5 17/05/05
6/9/5 6/9/5 06/09/05

11.4.2 FoORMATAGE DES NOMBRES

> Sélectionnez les cellules nombres et/ou

date

= Tableau / Format numérique...
> Sélectionnez la catégorie
> Sélectionnez le format

A % 0.0 [i4]

Format numérnigque E

11.4.3 ALIGNEMENT VERTICAL DANS LES CELLULES

2 Sélectionnez les cellules
= Cliquez sur le bouton de la barre d’outils tableaux

11.4.4 ALIGNEMENT HORIZONTAL

> Sélectionnez les cellules
= Clic sur le bouton de la barre d'outils formatage
= Sélectionnez votre choix

11.4.5 PROTEGER OU DEPROTEGER DES CELLULES

> Sélectionnez les cellules
2 Tableau / Protéger les cellules (annuler la protection)
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4 |

l Catégorie Format Langue
Pourcentage + | |EUR € Francais (France) |z| |Par défaut - Frangais (FraB|
Dat 1234€E P Annuler
Ha & 123400 €
Scientifique = 123400 € =
Fraction 1 234.. £
Valeur logique -1.234,00 EUR
Teate | |-1234,00 EUR =z o00€
Options
Décimales Mombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs Séparateur de milliers
Description de format
& 220,00 [$€-40C];[RED]-# #20,00 [5€-40C]
Défini par I'utilisateur
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11.5 COUPURES ET SAUTS DANS UN TABLEAU

11.5.1 AUTORISER LE FRACTIONNEMENT

= Clic-droit dans le tableau

> Propriétés du Tableau...

= Onglet « Enchainements »

= Cocher ou Décocher « Autoriser le fractionnement du tableau »

11.5.2 REPETER LA PREMIERE LIGNE COMME TITRE

2 Se positionner sur la premiére ligne de son tableau
2 Tableau / Lignes d’entéte répétées sur chaque page

11.5.3 DEFINIR D’AUTRES OPTIONS DE TITRE ET D’ENCHAINEMENT

= Clic droit dans le tableau

= Propriétés du Tableau...

= Onglet « enchainements »

2 Cocher « Répéter le titre »

2 Préciser les lignes a répéter a partir de la ligne 1

Propriétés du tableau

|

Tablead Enchainements [Colonnes Bordures Arriére-plan

Enchainements
ﬁaut )] Page O Colonne
® Avant O Apres
Aveclestgledepage |Premiérepage V| |:|Numérgdepage 1 s

Autoriser le fractionnernent des tableaux sur plusieurs pages et colonnes

(] Conserver avec le paragraphe suivant

L] Répéter le titre Le premier |1 = | lignes

Orientation du texte |Uti|iser les parameétres de |'objet supérieur |~

Alignement

Alignement vertical
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11.5.4 PoSITIONNEMENT DU TABLEAU

= Clic-droit dans le tableau

2 Propriétés du tableau...

= Onglet «Tableau»

2 Vous pouvez préciser : sa taille, son alignement, les espacements au-dessus et en
dessous.

11.5.5 TAILLE DU TABLEAU

= Clic-droit dans le tableau

= Propriétés du tableau...

= Onglet «Tableau»

2 Vous pouvez définir une taille exacte ou relative en % de la page
cochez la case « Relatif »

Propriétés du tableau >
Tableau |Er1 chainements Colonnes Bordures Arrigre-plan
Propriétés Alignement
Meom Tableaul O Automatique
5 A gauch
Largeur 100 % - © 2ot
() De la gauche
Espacement .
O A droite
A gauche 0% = () Centrer
hd[oite 0% = G'Manuel
Au-dessus (0,00 cm =
En dessous  |[0.00 cm =

11.5.6 AJOUTER DES ESPACES

= Clic-droit dans le tableau

2 Propriétés du tableau...

= Onglet «Tableau»

2 Espacement : précisez les espaces en cm autour du tableau
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11.6 CONVERTIR

11.6.1 TABLEAU EN TEXTE

> Sélectionnez tout le tableau (ctrl + a)
2 Tableau / convertir > Tableau en texte
2 Précisez le séparateur final attendu

Avant Aprés -
désignation | guantité
arfants 10 enfants 10
adultes &
adultes & Ceniors a0
Seniors 20

11.6.2 TEXTE EN TABLEAU

> Sélectionnez tout le texte

= Tableau / convertir > Texte en tableau
2 Précisez le séparateur utilisé pour créer les colonnes

Convertir le texte en tableau

Séparer letextea
(O Point-vi rgule

O Para graphe (O Autre:

Largeur identique pour toutes les colonnes
Options
L] En-téte
Répéter I'en-téte
Le prermier |1 - | lignes
[] Me pas scinder le tableau

AutoFormat...

Aide QK Annuler

désignation guantité

[l Il est important que votre texte d'origine soit correctement structuré !

(@] Cette option est une astuce pour réaliser un tableau d'une seule ligne dans un pied de page, sans générer

de paragraphe indésirable supplémentaire : Ajoutez dans votre pied de page (ou en-téte) les éléments a
lI'aide de la touche tabulation. Sélectionnez le texte et convertissez en tableau a partir des tabulations.
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11.7 InséRer UN TABLEAU CALC EN TANT QU’OBJET

= Insertion / Objet > Objet OLE... Insérer un objet OLE Y
= Choisir « Classeur LibreOffice »
> OK ] Créeer a partir d'un fichier

Vous étes maintenant dans une feuille de calcul Calc Classeur LibreOffice 7.5
Dessin LibreOffice 7.3
Formule LibreOffice 7.5
Diagramme LibreOffice 7.5
Présentation LibreOffice 7.5
Autres chjets

= Pour sortir: Clic en dehors de l'objet
= Pour modifier : Double-clic dedans

Aide oK Annuler

11.8 Corier/coLLER UN TABLEAU CALC EXISTANT

Collage spécial X
11.8.1 CoOLLAGE SIMPLE

Classeur LibreOffice 7.5
Source:

file:///C/Users/marie/Desktop/PLANMING-mjo-2022-2023-V1.0ds

= Ouvrir le document Calc

> Sélectionner le tableau Sédlection

- Edition / Copier Meétafichier Graphics Device Interface (GDI)

= Activer le document Writer Image bitmap (BMP)

= Se positionner a l'emplacement d'insertion HyperText Markup Language (HTML)
P .. Dynamic Data Exchange (lien DDE)

= Edition / Collage spécial Texte non formaté

> Sélectionnez « Classeur LibreOffice .. »
Aide oK Annuler

11.8.2 COLLAGE AVEC LIAISON

= Ouvrir le document Calc

> Sélectionner le tableau

> Edition / Copier

= Activer le document Writer

2 Se positionner a I'emplacement d'insertion
> Edition / Collage spécial...

= Lien DDE

2 Seules les données sont liées, pas les formats

7| Attention : il est impossible de supprimer un tableau collé avec liaison ! Il faut avoir préalablement coupé
le lien Edition/Liens... /Rompre le lien (voir ci-dessous)

11.8.3 COoLLER EN TANT QU'IMAGE

2 Sélectionner le tableau a copier

> Edition / copier

= Activer Writer

2 Collage Spécial / Métafichier Graphics Device Interface (GDI)
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12 AUTRES ELEMENTS DE LONGS DOCUMENTS

12.1 LEs NOTES DE BAS DE PAGE

12.1.1 CREER UNE NOTE DE BAS DE PAGE AUTOMATIQUE

Environnement classique Environnement a onglets
2 Se positionner a droite de la lettre indiquant 2 Onglet Référence
une note = Note de bas de page
= Insertion/Note de bas de page./de fin.
> Note de bas de page (1 Mote de fin
Mote de bas de page &1 Motes de bas de page/de fin

Un appel de note est ajouté a 'emplacement de votre curseur

Une zone est ajoutée en bas du document (au dessus du pied de page)

1 “aoir livre du méme auteur «De l'intérét des notes de bas de page... »

12.1.2 CREER UNE NOTE DE BAS DE PAGE PERSONNALISEE

Insérer une note de bas de page/de fin
2 Se positionner a droite de la lettre indiquant une note

| . N de bas d de fi Numérotation
> nsertJon/ ote de a's e Page./ e m.‘.. , O Automatique
= Par défaut, une numérotation automatique sera affectée
, . .. N TR ® Caractére: "| Choisir...
= Vous pouvez néanmoins choisir un caractere comme ['étoile a
la place Type
= Le curseur se positionne en bas de la page ® Note de bas de page
= Saisissez le texte O Note de fin
(@] Le numéro ou le caractére désiré s'affiche a c6té du mot dans le Aide Annuler

texte

12.1.3 ATTEINDRE UNE NOTE DE BAS DE PAGE

2 Se positionner sur le numéro (ou le caractére de la note)
= Le pointeur de souris se transforme en main, indiquant un hyperlien
= Cliquez

12.1.4 MoDIFIER UNE NOTE DE BAS DE PAGE

= Son contenu : Double Clic sur le numéro de la note en bas de page
2 Sa présentation : Style « Note de bas de page »

12.1.5 SuPPRIMER UNE NOTE DE BAS DE PAGE

2 Sélectionnez le numéro (ou le caractére indiquant la note)
= Suppr

12.1.6 MOoDIFIER LE TRAIT DE SEPARATION DU BAS DE LA PAGE

2 Modifiez le style de page concerné
= Format / Page
= Onglet « note de bas de page »
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12.2 LEs REPERES DE TEXTE

rage Reférences R
Ils permettent de positionner des reperes précis dans le document,
facilement accessibles. Ils permettent surtout de réaliser des renvois vers % [P Repére de texte
ces repéres ou d’ajouter des hyperliens.
Renvai Légende
12.2.1 CREER UN REPERE
2 Se positionner a l'emplacement ou |'on désire poser un repere
2 Insertion/ Repere de texte...
ou
> Onglet Références / Bouton Repeére de texte
2 Saisissez le nom du repere
2 Validez par Insérer
Repéres de texte *
Mom: Marque-page 1| Insérer
Marque-pages: |paqge |Norr| Texte Masque
1 conclusion-docum Mon
12.2.2 ATTEINDRE UN REPERE
2 Volet latéral / Navigateur i Navigateur X =
> Déroulez les repéres [T Page Ja vh 5
2 Double-clic sur le repere a atteindre
P M ORE0IH- A
12.2.3 SUPPRIMER UN REPERE G2 - i
]
> Insertion / Repére de texte... = Titres
, . / P N = @ Tableaux @
= Sélectionnez le repere Tobleau]
= Clic sur le bouton « supprimer » Tableau? 7
ou [} Cadres .
= Dans le navigateur E‘ Images &
= Clic-droit sur le repére/Repére de texte Sbicts OLE
. E [P Repéres de texte |
> Supprlmer conclusion-document

Aller &

I—fgiter...

Suivre Jes

Affichage

Supprimer

Renommer...

Mode Glisser

Réduire toutes les catégories

Entree l

Suppr
repéres de texte

page / de fin
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12.3 LEes ReENvOIS

Vous pouvez réaliser des renvois vers différents types d’éléments de votre document.

Vers vos titres (ce sont vos chapitres) ou vers un repére de texte préalablement créé.

12.3.1 CREER UN RENVOI

=2 Insertion/ Renvoi...

= Sélectionnez 'onglet « Renvoi »

= Sélectionnez la rubrique « Repéres de texte »

2 Sélectionnez le repere

2 Sélectionnez l'information a inscrire comme renvoi - le n°de page par exemple

2 Validez par « Insérer »

Champs

DocumentFonctions Info document Variables Baze de données

Type

Definir une reférence

Insérer une référence
Titres

MNumére de page (sans style)
Chapitre
Texte référence
« Au-dessus » /= En dessous =

Mumeére de page (avec style)

Aide

12.3.2 SuPPRIMER UN RENVOI

Séection

|Sé|r:cticn d'un filtre

conclusion-document

Marque-page 1

Maom |conclusion-document

Valeur |

= Sélectionnez l'information du renvoi

= Touche du clavier « Suppr »

12.3.3 ACTUALISER LES RENVOIS

= Touche de fonction F9
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12.4 LES HYPERLIENS

Vous pouvez créer un hyperlien vers

Une adresse e-mail
Une adresse de site web
Un autre document

* 6 o o

12.4.1 CREER UN HYPERLIEN VERS UN SITE WEB

Un autre endroit dans le document ouvert

2 Se positionner a ['emplacement du lien (sélectionnez le texte)
= Insertion/ hyperlien

> Sélectionnez « Internet »
2 Indiquez 'adresse Web précise (il est prudent d'effectuer un copier coller du site)
2 Indiquez le texte a afficher dans le document dans la zone texte

2 Indiquez éventuellement le nom du lien pour le retrouver dans le navigateur

= Validez par « Appliquer »

Hyperlien >
AR Type d"hyperlien
= Protocole: ® Web () FTP
Internet
LRL: |h1:t|::-s:..".."1.-v‘r1-~ur1.-~\r.-::b|::lvar1g-::h.fr,Ir i
Texte : |‘u'isitv.=_z notre sitel
Courriel Paramétrages supplémentaires
Cadre: | Formulaire: |Texte| {E
Document S
Mouveau
docurment
Aide Réinitializer Appliguer oK Fermer

Visitez notre site OpenGo
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12.4.2 CREER UN HYPERLIEN VERS UN DOCUMENT

2 Se positionner a l'emplacement du lien

= Insertion / hyperlien

2 Sélectionnez « Document »

> Avec le bouton de droite, de la zone « chemin » sélectionnez le document
2 Indiquez le texte a afficher dans le document dans la zone texte

2 Indiquez éventuellement le nom du lien pour le retrouver dans le navigateur
= Validez par « Appliquer »

Hyperlien * Cible dans le document >
l'fﬁi] Document FH Tableaux
(=] ] - [T Cadres
Internet SheRue e (= Images
Objets OLE
Cible dans le document il . 5
Sections
Ghle e '<:f\’ = ; Titres e
Courriel _
URL : 1.Introduction

2.Le logiciel libre

Parametrages spplémentaices

E:. -
Document Cadre: ~ | Formulaire: |Texte |~ {3 > Reperes de texte
E@ Objets de dessin

Texte :

Mom:

MNouveau
document

Aide Réinitialiser Appliguer 0K Eermer Eermer Appliquer ||

12.4.3 MOoDIFIER UN HYPERLIEN

= Clic-droit sur ['hyperlien

. . Ouvrir I'h li
= Editer ['hyperlien... B

Il
[\

Editer I'hyperlien...

Il
[\

12.4.4 SuPPRIMER UN HYPERLIEN T el e

= Clic-droit sur le texte avec lien
= Supprimer ['hyperlien

B

Supprirmer I'hyperlien

12.4.5 CREER UN HYPERLIEN A PARTIR DE N'IMPORTE QUEL POINT DE VOTRE DOCUMENT

> Affichez le navigateur du volet latéral (F5)
2 Sélectionnez la rubrique et le contenu a afficher
= Cliquez-glissez le dans votre document
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12.5 LE MULTI-COLONNAGE

12.5.1 FORMATEZ LES COLONNES

= Sélectionnez le texte a mettre en colonnes

2 Format / Colonnes...

= Indiquez le nombre de colonnes

2 Sélectionnez éventuellement leur taille

> Sélectionnez éventuellement une ligne séparatrice (Trait, type de séparation, couleur)

(@] Le texte en colonne est délimité dans une section (encadré gris). Si vous supprimez la section, vous
supprimez le multi-colonnage. Voir chapitre 12.9 Les sections page 80.

Colonnes *

Paramétres

Appliquerd: |Style de page: Style de page g~ |

Largeur et espacement
B Largeur automatique

Colenne: @ 1 2 3 b
Largeur: 3,33 cm = 3,33 cm = 333 cm =
Espacement : 0,50 cm = =
Trait de séparation
Style: | -
Largeur: 0,25 pt o
Couleur: I Blcu clair 1 -
Hauteur : 88 % > Position:
Aide oK Annuler

m Attention : les notes de bas de page et le multi-colonnage ne font pas bon ménage !

12.5.2 AJOUTER UN SAUT DE COLONNE

2 Se positionner dans le texte a l'emplacement désiré du saut
2 Insertion/Autres sauts

2 Insérer un saut de colonne

> OK

Insérer un renvei d la ligne manuel  Maj+Entree

H

Insérer un saut de colonne Ctrl+ Maj+Entree

L

_r
L]

Saut manuel...
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12.6 INSERER UN INDEX PERSONNALISE

2 Insertion / Table des matieres et Index /Table des matieres, Index ou bibliographie
2 Dans Type, sélectionnez « Index personnalisé »
2 Cocher les éléments qui seront visibles dans la table d'index. Ici les images

Table des matiéres, index cu bibliegraphie

Type|Entrées Styles Colonnes Arrigre-plan

Type et titre
Titre: | Index personnalisé
Type: |Ir1dex personnalisé |

Protége contre toute modification manuelle

Créer un index ou une table des matiéres

Pour: |D-:ucurr1er1t entier V|

Créer a partir de

] Styles Assigner les styles... (] Tables [] Cadres de texte

(] Objets OLE

(] Utiliser le niveau du chapitre d'crigine

Marques d'index

Resultat:  Index-des-images-du-documenty
Tmage L ]
1 T o]
Laroute-est longuemais la voie est-libre - Framasoft . il
q

Dans cet exemple, les images 1 et 2 n'ont pas été nommées.

Pour nommer une image :

2 Clic-droit sur l'image / Propriétés...
= Onglet Options
> Nommez votre image

Image
]
1 Type Options Adapter Hyperlien Image Rogner Bordures Arriére-plan Transparence Macro
Noms
Mom: IndexPerso

Alternative (texte seul): | Copie d'écran d'index persunnalisél

m Les index personnalisés ne sont pas cliquables :-(
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12.7 LEs TABLES DES ILLUSTRATIONS

12.7.1 AJOUTER UNE LEGENDE

- . . . Insérer une légende *
= Sélectionnez 'objet (image, tableau, carte...)
2 Insertion / Légende...
2 Indiquez le texte de la légende Abeille en danger
- Sélectionnez une catégorie Propriétés
2 Spécifiez le type de numérotation voulue lustration =z

Mumérotation : |Arabe (123) w

Séparateur de numérotation :

Séparateur :

Position : Infra w

Apercu

lllustration 1: Abeille en danger

IMustration 1: L'abeille en
dﬂﬂg&r‘ Aide Auto... Options... 0K Annuler

[zl Si vous désirez créer une nouvelle catégorie, saisissez son nom dans la zone catégorie. Cette nouvelle
catégorie sera créée et gérée comme les autres. Vous pourrez ainsi insérer une table des illustrations de
votre catégorie personnalisée.

[zl L'image est incorporée dans un cadre. Attention, I'image est ancrée dans le cadre. Si vous supprimez le
cadre, vous supprimez I'image !

12.7.2 DEPLACER UNE LEGENDE

> Sélectionnez le cadre (et non 'image) pour déplacez la légende

12.7.3 MobDIFIER UNE LEGENDE

> Sélectionnez l'objet Options de [égende X
2 Insertion/Légende... Numérotation des légendes par chapitre

Miveau : |‘I w
Ou Séparateur:

Catégorie et format de cadre
2 Modifiez directement le texte dans la zone du cadre Style de caractéres:  |[Aucun(e)] v|
Appliquer des bordures et des ombres

12.7.4 AJOUTER LE NUMERO DU CHAPITRE A LA LEGENDE Laend
2 Insertion/Légende... Ordre des |égendes:

= Options...
> Sélectionnez le niveau a afficher

12.7.5 AJOUTER UNE LEGENDE AUTOMATIQUE LORS DE L’ INSERTION D’IMAGE

2 Insertion/Légende... ’Légenge automatique...]

© OpenGo 2023 - Writer V7.5 Page 77 Sommaire|




12.7.6 [INSERER LA TABLE DES ILLUSTRATIONS

2 Insertion / Table des matieres et Index /Table des matieres, Index ou bibliographie

2 Sélectionner « Index des figures»
2 Spécifiez le type de catégorie d’illustration désirée
2 Modifier le titre si nécessaire

= Validez

Table des matiéres, index cu bibliographie

Type et titre

Titre:

Type:

Protégé contre toute modification manuelle

Créer un index ou une table des matiéres

Pour:

Index des figures

|Document entier |~ |

Créer 3 partir de

O] Légendes

Type|Entrées Styles Colonnes Arriére-plan

() Noms d'objet

Catégorie: |IIIu stration

> |

Afficher: |Héférer1 ces

~|

Index des illustrations

12.7.7 MANIPULATION SUR LA TABLE D’INDEX DES ILLUSTRATIONS

2 Voir chapitre 8.5 Les tables des matieres ou sommaires page 38
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12.8 LEs TABLES D’INDEX

12.8.1 MARQUER LES MOTS A AJOUTER DANS LA TABLE D’INDEX

= Sélectionnez le mot

= Insertion/ Table des matiéres et Index> Entrée d'index...

2 Votre mot est positionné par défaut dans la zone Entrée. Vous pouvez le modifier

2 Cochez « Appliquer a tous les textes similaires » pour rechercher toutes les occurrences du mot dans
le document (excepté en-tétes, pieds de page, cadres et [égendes)

2 Cliquez sur le bouton « Insérer » pour marquer l'entrée

Inzertion d'une entrée d'index *
L (@ Lentrée représente le mot qui sera repéré avec son numéro
Sélection d
e page
Index  |Index lexical ¥ | (] La Clé1 représente I'entrée réelle dans la table d'index
Entrée | maticres ()] (@] Entrée principale affichera le numéro de page dans un autre

style que les autres entrées
Jé1 Tables et index ~

Ced i

Entzés principale Dans cet exemple, « revendeurs » est une entrée et

« Photographie » la clé1

O Respecter la casse

[ Uniguement les mots entiers

Aide Ferrmer Insérer

Index bonbons

12.8.2 MODIFIER UNE ENTREE D’INDEX

= Affichage / Trame de fond des champs

2 Clic droit sur l'entrée (en grisé) / Entrée d'index...

2 Utilisez les fleches pour passer a l'entrée suivante ou précédente
< Utilisez le bouton « supprimer » pour supprimer votre entrée

12.8.3 GENERER LA TABLE D’INDEX

La méthodologie est basée sur le méme principe que pour insérer des tables de matieres.

2 Insertion / Table des matieres et Index /Table des matieres, Index et bibliographie

> Sélectionnez l'onglet Type

= Dans la liste « type », spécifiez « Index lexical »

12.8.4 MOoDIFIER LA TABLE D’INDEX DEJA GENEREE B L
= re 3 jour l'index

= Clic-droit sur la table % Editer lindex

> Editer l'index - o
E;’{ Supprimer I'index
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12.9 Les secTioNs

Elles délimitent un morceau de texte du document. Elles permettent :
& De masquer un morceau de texte (déconseillé)
¢ De masquer un morceau sous conditions (publipostage)
& De protéger un morceau de texte
¢ Delier des paragraphes identiques

12.9.1 CREER UNE SECTION (PROTEGEE)

= Sélectionnez le texte a mettre dans la section
= Insertion / Section...
= Donnez-lui un nom

Insérer une section *

Colonnes Retraits Zone Motes de bas de page/de fin

Nouvelle section [ Lier

Descriptif-tableau | [ Lier

DDE

MNom de fichier

Parcourir...

Section

| Protection en &criture

[ Avec mot de passe Mot de passe...

| Masquer
O Masguer

Sous condition

Propriétés

[] Editable dans les documents en lecture seule

Aide Reéinitialiser Insérer ‘ Annuler

(@] Le fait d'utiliser la fonctionnalité « Format/Colonnes » a pour effet la génération automatique d'une
section.

(@] Les sections sont visuellement visibles par un encadré. Celui-ci ne s’affiche que si I'option
« Affichage/délimitation du texte » est sélectionnée.
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12.9.2 ATTEINDRE UNE SECTION

Images

G5 Objets OLE
|[:" Repéres de texte
= Sections

Intreduction

12.9.3 MOoDIFIER UNE SECTION &8 Hyperliens

= Format / Sections...
> Sélectionner la section dans la liste
ou

> Affichez le navigateur du volet latéral (F5) ! Navigateur ¥ =
2 Sélectionnez la rubrique sections
= Double-clic sur la section a atteindre [ Page ML -
MOBE4& 0 H- Iy
BO «
(@] Les index et table de matiére sont créés dans des _ E@
sections. = Titres

@ Tableaux @

[l;l.:[ Cadres D
Y

= Double-clic sur le nom de la section dans la barre d’état

| ml | | | Ma section Introduction |

12.9.4 SuPPRIMER UNE SECTION

> Format / Sections...
> Sélectionner la section dans la liste
= Bouton « Supprimer »

a Vous pouvez supprimer une section sans angoisse. Le contenu de la section ne sera pas supprimé ! Si la
section est en plusieurs colonnes, cela entraine la suppression de la mise en colonne.

12.9.5 CREER UNE SECTION LIEE

La création de sections liées est abordée au chapitre Etiquettes de ce support.

Voir Page 96 module 14.11.2 Synchronisation : mode d'emploi
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13 TRAVAILLER A PLUSIEURS : OUTILS COLLABORATIFS

13.1 LEs COMMENTAIRES

Vous pouvez utiliser 'insertion de commentaires pour annoter un document. Votre relecteur pourra

répondre a ce commentaire.

13.1.1 AJOUTER UN COMMENTAIRE

2 Se placer sur le paragraphe concerné
= Insertion / commentaire (ou le bouton) CTRL+ALT+C

LF

Ceci est mon texte et je vais ajouter un commentaires,

Ceci est mon commentaire

Marie jo Kopp Castinel |:|
Aujourd hui, 09:39

(@] Les informations concernant I'utilisateur sont issues des données enregistrées dans la rubrique

« Identité » dans Outils/options/LibreOffice/Données d'ldentité

————
Crvrs oo o A ==

l = LibreOffice

Adresse

Gén érall Société | Opengo
Mémaire
Affichage Prénom/MNom/Initiales |Mariejo
Imnpressicn

[ Clammm i [T [

13.1.2 SuPPRIMER UN COMMENTAIRE

> Clic sur la fleche déroulante du commentaire
= Supprimer le commentaire

13.1.3 REPONDRE A UN COMMENTAIRE

= Clic sur la fleche déroulante du commentaire
= Répondre

Un nouveau commentaire de couleur différente est inséré.

||Kopp Castinel |
I

T |

Marquer résclu

Marquer la discussion résolue

Supprimer le cormmentaire

Supprimer la discussion

Supprimer tous les commentaires de Marie-Jo
Supprimer tous les commentaires

Formater tous les commentaires...

I*Ceci est mon commentaire

(@] Attention : La suppression d'un commentaire entraine la
suppression de toutes les réponses.

13.1.4 AFFICHER [ MASQUER UN COMMENTAIRE

= Affichage / Commentaires

Commentaires

La commande n'est active que s'il existe au moins un
commentaire dans le document !

Page 82
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Cela me semble comrect

Alain R
Aujourd hui, 09:47 x
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13.1.5 FORMATER LES COMMENTAIRES

= Dans la liste déroulante d'un commentaire
= Formater tous les commentaires

13.1.6

= Fichier /Imprimer...
2 Dans la liste « Commentaires » spécifiez comment les imprimer

IMPRIMER LES COMMENTAIRES

Imprimer

Commentaires EPlacer dans les marges

13.2 LE MODE REVISION $ SUIVI DES MODIFICATIONS

Il consiste a suivre les modifications réalisées sur un document. Et de pouvoir
les accepter ou les rejeter.

(@] Depuis la version 7, les modifications liées aux formatages sont également
suivies et stockées.

13.2.1 LA BARRE D’OUTILS DU MODE REVISION

= Clic sur le bouton « Afficher la barre d’outils suivi des modifications »
2 La barre d’outils se place en bas de |’ écran

BB 2PRRRRREE OB B DE

13.2.2 ACTIVER LE MODE REVISION

> Edition / Suivi des modifications / Enregistrer

A partir de ce point, toutes les modifications sur le texte sont
enregistrées.

13.2.3 AFFICHER LES MODIFICATIONS A L’ECRAN

= Edition / Suivi des modifications > Afficher
ou

= Affichage/Suivi des modifications

Es)
E&

Enregistrer

Afficher

Gérer...

Précédente

Suivante

Accepter

Accepter et aller 3 la suivante
Tout accepter

BEejeter

Rejeter et aller 3 |a suivante

Tout rejeter

Commentaire... @

Protéger...

beci est mon texte, Ceci est mon texte Ceci est-miomteste Cectestatonteste Coctost-mon
texteCeetestaten texte Ceci est mon texte, Ceci est mon texte Ceci est mon texte Ceci est mon

texte, Ceci est mon texte, Ceci est mon texte,
Il fandrait penser a ajouter un autre texte !/
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13.2.4 SuIVRE LES MODIFICATIONS

= Clic droit sur la modification

Oou

= Edition / Suivi des modifications > Gérer ...
2 Sélectionnez la modification et cliquez sur le bouton « Accepter » ou «Rejeter»

Gérer les modifications

Liste Filtrer
Action |Auteur Date Commentaire
& Marie-Jo KOPP 19/11/2022 16:15:41
Marie-Jo KOPP 19/11/2022 16:12:26
+ Marie-Jo KOPP 19/11/2022 16:12:30
X Marie-Jo KOPP 19/11/2022 16:15:35

Accepter Rejeter/Effacer le formatage Tout accepter Tout rejeter

Vous pouvez filtrer les modifications que vous souhaitez suivre.

= Onglet Filtre

13.2.5 PROTEGER L'HISTORIQUE

Lorsque vous transmettez un document en mode révision pour relecture, il est assez prudent d'empécher
un des rédacteurs d'arréter 'enregistrement des modifications.

> Edition / Suivi des modifications > Protéger...

13.2.6 COMMENTER UNE MODIFICATION

= Edition / Suivi des modifications >Commentaire...
= Votre commentaire sera visible dans la fenétre de gestion des modifications

Saisir le mot de passe

Mot de passe

Mot de passe:  ee»

Confirmer: [oia

(1 caractére minimum)

Aide oK

Annuler

(@] Le suivi des modifications est totalement compatible avec Word. La protection de I'historique sera

également respectée dans Word.
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14 PUBLIPOSTAGE ET ETIQUETTES

14.1 PrinciPE

Un environnement JAVA est requis pour réaliser un publipostage.

3@} Principe de fonctionnement

<

Wl RNy il &3 fu e Ll & ranoble
lebrrey Wi LaT] ] ZAL o u ching ‘Wi
Wirres Jammine o I e es s 153 Granchis
ir Fisos Fifi Fiui vl 13 Fuslaing
kel Alpiin prinos Z1 Iy Lombandisns ‘aron
ledr B by [ &3 ru cas Lo &5 Granothe
i Lt kU ZAL du Efiis W
e —ARTINE rom. Impasss des msss 1950 Grenchis
Wr Ficaos P R volar I Fontnine
M Algedin piifag Z1 i Lomiby i ra
ir [ [T &5 Fu o L & Cranchi
[T Winis U TAL du chine Enm
Mebrre Jasming o Impasas des mises 150 Grenchis
W Fiosos Fn P ol 1-3 Fonlning
ir Aliin princa 21 i Limbianisia Whanen
[ Wackiy [0 &3 ru cen. Lim i Grerotie
lebrre Wani kol ZAL du chins Wienng
Wimer ] T TN pasED (S s ToR Crern
Hr [T Fifl il vk TIF el
W Al i 21 I Lombardiig haran
ir WALy [ &8 Fu i L & rarali
[T Winis ououl TAC du chins W
lelirres: Jazming o Impasen des mises 1753 Grenchis
[ Fiosous Fifi R vl 1.3 Foni ol e
bis Bisaas ama Miis | sk ssaibes [
Données sources

005

HALS

Toute base de données

Insertion des champs

Document type
0DT

Documents fusionnés

FREQRFQF R

14.2 AFFICHAGE DES BASES DE DONNEES CONNECTEES

2 9 Affichage / Source de données (CTRL+MAJ+F4)
2 Double-clic sur la source de données a utiliser / Table / NomOnglet

X B @
) (=] BDD2-listeleunes
7 [ Bibliography
7 [=] ListeEXPERTS
3 = Mailing_Listeleunes
Requétes
= [ Tables
Ii2 liste jeunes
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Préncm | Date de MNaissance | Sexe | Age | Groupe | Activité | Yille | courriel_parents
B | Titi 06/05/00 | 14 Grands Tennis Caluire Titi@opengo.fr
T |aeso 09/11/01 M 12 Moyens  |Musique  Seyssine Aelso@opengo.fr
" | 11/05/03 M 1 Moyens  |Foot lyon  Alain@opengo.fr
LAnnie 12/12/06 F 7 Petit Hand ball Feyzin Annie@opengo.fr
 |atheme 12/12/06 M ¥ Petit Hand ball |lyon  Atheéme@opengo.fr

Enregistrementl 1 |de 35 [ [ [ B
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14.3 GESTION DES SOURCES DE DONNEES

14.3.1 SE CONNECTER A UNE SOURCE DE DONNEES EXISTANTE

Attention : il s'agit de sources de données déja existantes pour certains formats de fichier a savoir :

Changer de base de données X
Changer de base de données

T les ficki _— - Bases de données utilisées Bases de données disponibles

ous les fichiers [*] J %! BDD2-listeleunes
£2 Bibliography

Liztes d'adreszes(™ ) S ListeEXPERTS

Openlffice.arg Base [*.adb) = E5 Mailing_Listeleunes

Opendffice.org Cale [*.ads;" sxc) 2 liste jeunes

dBaze [*.dbf)
Microsoft Excel [*.xlz]
Teste zimple [* k)
Texte séparé par des virgules [*.csv] Parcourir...

Cette boite de dialogue permet de remplacer les bases de données auxquelles vous
accédez dans vetre document via les champs de base de données, par d'autres bases
de données, Un seul changement 3 la fois est autorisé, Vous pouvez effectuer une
sélection multiple a partir de |a liste de gauche,

Utilisez le bouton d'exploration pour sélectionner un fichier de base de dennées.

Base de données attachée au document:  Anniv-18juin.liste

Les sources de données de word en .doc ne sont pas utilisables !!

(@] Il faut étre dans Writer pour effectuer cette manipulation !!

> Edition/Changer de base de données...
2 Sélectionnez la base a utiliser ou cliquez sur parcourir pour rechercher le fichier
2 Cliquez sur « Définir »

14.3.2 DECONNECTER LA SOURCE DE DONNEES

Tant que la source de données est connectée, le fichier source ne peut pas étre modifié. Si vous tentez de
'ouvrir, il sera en lecture seule.

Pour « libérer » le fichier et pouvoir le modifier : & Bibliography Prénom | Date de Nai

[ s N 0N

Editer un fichier de base de données...

= Afficher les sources de données (F4) (5] Requétes | po——=m Mnhener -
= Clic-droit sur la table / Déconnecter = [ Tables :T

T liste jeu
— = e wo '

Bases de données enregistrées...

@ Si votre source de données est une base de données type base, le bouton « Editer » vous permet de
modifier les enregistrements

14.4 LA BARRE D’OUTILS MAILING

= Affichage / Barre d’outils /Publipostage (mailing selon votre version de LibreOffice)
|q q -1 D D||:|Exclureund15tinataire D |E| Eé‘ Eljl @ D
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14.5 POSITIONNER LES CHAMPS DE FUSION DANS VOTRE DOCUMENT

Méthode 1 : avec laffichage de la source de données

= Créez un nouveau document ou ouvrez un document existant

> Affichez la source de données

2 Cliquez glissez les champs (titre des colonnes) a intégrer dans la lettre type (lls
apparaissent en grisé)

Convocation de stage

Marm <Nom >
Session <5e55i0n=

Diates z[Dates=

Formateur  |2Formateur=

Horaire =horaires=

Méthode 2

= Insertion/champs/Autres champs...
2 Onglet « base de données »/Champ de mailing
2 Sélectionnez le champ et clic sur « Insérer »

m Pour afficher/masquer les champs, (JI{S A5

|Document |Renvois |Fonctions IInfo document |Vari.ab15|Base de données

Sélection d’une base de données

Champ de mailing
Enregistrerment suivant

Mom de |2 base de données
MNuméro d'enregistrement

Date de Naissance
Sexe

Age

Groupe

Activité

Ville
courriel_parents

+2 Nouvelle base de données

Condition Ajouter un fichier de base de données

Format

Muméro d'enregistrement @ A partir de la base de données

Défini par |'utilisateur  |Standard

© OpenGo 2023 - Writer V7.5

Insérer ] Fermer ] ’ Aide ]

Page 87

Sommaire



14.6 FusiONNER

14.6.1 LANCER LA FUSION DIRECTE

= Affichez la barre d’outils « Publipostage »

= Affichage / barre d’outils / Publipostage

> Cliquez sur « Editer des documents individuels »
2 Writer vous ouvre le document fusionné

|q q -1 D D||:|Exclureundﬁtinataire D E Eé‘ Eljl @ D

14.6.2 UTILISER L’ASSISTANT PUBLIPOSTAGE

= Outils / Assistant publipostage

Etape 1: utiliser le document actif

Assistant Publipostage

Sélectionner le document de base pour le publipostage

(®) Utiliser le document actif:
1. Sélectionner le document l Changer de base de données...
de base

(O Créerun nouveau document

2. Sélectionner un type de
document (O Utiliser un document existant

Etape 2 : type de document « Lettre »

Assistant Publipostage X

Quel type de document souhaitez-vous créer ?

f

1. Sélectionner le document O Courriel

de base Envoyer des lettres a un groupe de destinataires. Ces |ettres peuvent contenir un bloc d'adresses et des

. Sélectionner un type de salutations. Ces lettres peuvent étre personnalisées pour chague destinataire.
document

Etape 3: Sélectionnez le fichier de base source

(fichier Calc ou base de données) ou Suivant

Assistant Publipostage >

Insérer un bloc d'adresses

Etapes
1. Sélectionnez la liste d'adresses qui contient les
données des adresses a utiliser, Vous aurez besoin de

ces données pour créer le bloc d'adresses.

[ Sélectionner une liste d'adresses différente...

1. Sélectionner le document
de base

2, Sélectionner un type de Liste d'adresses actuelle: Listes-badges
document

2. [ Ce document doit contenir un bloc d'adresses

| 3. Insérer un bloc d'adrﬁse = T . 1

Terminer

(@l Il est possible de sélectionner le fichier base de données source dés I’étape 1. C’est ici que vous pourrez
ultérieurement modifier la source de données.
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14.6.3 VERIFIER LA FUSION AVANT DE LANCER LE PUBLIPOSTAGE

= Affichez la barre d’outils Mailing M q 3

P DI

2 Cliquez sur les fleches pour visualiser les enregistrements

[ Exclure un destinataire

(@] Il est également possible d’exclure un enregistrement

14.6.4 LANCER LA FUSION AVEC LES OPTIONS

= Fichier / Imprimer
= Validez Oui au message

ot

Le docurnent contient des champs d'adresses de base de données. Voulez-vous

imprimer une lettre formulaire 7

Oui Mon Annuler

...........

14.6.5 FusIONNER DANS UN NOUVEAU DOCUMENT

= Cochez « Fichier »
= Cochez « Enregistrer comme document unique »
= Writer lance la fusion et vous demande le nom du fichier fusionné

Publipostage >
A TV 5d

=] @ Mailing_Liste » Prénom | Date de Maissance | Sexe | Age | Groupe | Activité | Ville | courriel_parents | |

Requétes Titi 06/05/00 Grands Tennis Caluire Ttl@opengo fr ~

o s [

rol._'op»:ngo fr

4 Lnnie 129306 Petit Hand hall AnnisMancnnn fr
< > [Enregistrement] 2 [de35(2) [k[[<][* | ¥
Enregistrements Sortie
O Tout O Imgrimante
I O] Enregistrements selectionnes I Enregistrer le document fusionné
Ope: = A: = | (®) Enregistrer comme document unique

O Enregistrer comme documents individuels

(@l Writer génére le document fusionné mais ne I'ouvre pas ! Vous devez donc Ouvrir ce document pour

voir le résultat de votre fusion

(@] Le document généré comportera une page vide entre chaque courrier. Ceci dans le but de gérer les
impressions mailing recto verso. Pour modifier ce comportement : Outils / Options / Rubrique Writer /

Imprimer

(] Décochez la case ci-dessous

Autres

Imprimer autornatiquement les pages blanches insérées
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14.6.6 FusIiONNER DANS DES DOCUMENTS SEPARES

= Cochez « Fichier »

= Cochez « Enregistrer comme documents individuels »

> Spécifiez le champ a utiliser comme nom de fichier

2 Spécifiez le chemin du dossier dans lequel les fichiers seront générés
2 Spécifiez le format du fichier (ODF, PDF, docx...)

Writer va générer autant de document type que d'enregistrements.

Enregistrer le document fusionné

O Enregistrer comme document unigue

(® Enregistrer cormme documents individuels

Généerer le nom de fichier & partir de |a base de données

Chemin : ChUsersiyrarie\Desktop

Eormat de fichier:

] Enregistrer avec mot de passe

Champ de mot de passe: |Prénom w |

[0].4 Annuler

14.7 FILTRER LES ENREGISTREMENTS

Appliquer le
Filtre

/
| B2 7 |

Auto i / Ré-initialiser
Filtre Filtre le filtre
standard

14.7.1 PAR LES FILTRES

= [auto filtre
> Sélectionnez la valeur de critére
= Cliquez sur le bouton « auto filtre »

+ Lefiltre standard
Il permet de spécifier différents criteres de sélection
Attention a la casse : Writer fait la différence entre les majuscules et les minuscules

Filtre standard X . .
ermet d'appliquer le filtre
W P td'appl le filt

Critéres

SR emesiE Condition =T Permet de supprimer le filtre en cours
S ~ - M e eie 1. .
| ﬁF pexe | fcomme | (Réinitialiser le filtre)

e[ [ sucunte- ¥ | | Par les numéros de page : saisissez les zones
|ET | | aucun(e]- | | | «De»et«A»
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14.7.2 PAR LA SELECTION : ENREGISTREMENTS SELECTIONNES

2 Cliquez sur les lignes de la liste des données. Les enregistrements sont dits

«sélectionnés»

2 Utilisez les touches CTRL ou MAJ pour une sélection multiple

14.8 RE-AFFICHER LES NOMS DE CHAMPS

> Edition/Changer de base de données
2 Cliquez sur votre feuille,source de données
2 Cliquez sur « Définir »

14.9 GENERER UN MAILING MAIL

= Affichez la barre d’outils Mailing

(Changer de base de données

Bases de domnées utifsées.

@ data_ Exerccemaiing

Barcourr...

emplacer les bases de &

dere
document via les ch

elles vous
amps de base de données, par dautres bases de
é. Vous pou une sk

lection

m
Utlisez le bouton diexploration pour sélectionner un fichier de base de dornées.

Base de données attachée au document ; ~ data_maling. employes

Défiric

Eermer aide

Envoyer les messages e-mail

= Cliquez sur le bouton / Envoyer les messages e-mail

14.9.1 ENVOYER COMME CORPS DU MESSAGE

14.9.2 ENVOYER EN TANT QUE PIECE JOINTE

Modifier le nom du fichier joint
Vous pouvez modifier le nom du fichier joint (votre
lettre type fusionnée)

Modifier le format de la piéce jointe

2 Sélectionnez dans la liste « Envoyer en »

Document Adobe PDF E

Enveoyer en-

Texte OpenDocument
Document Adobe PDF
Document Microsoft Word
Message HTML

Texte brut

Personnaliser le corps du message

2 Spécifiez le format de la piece jointe
2 Cliquez sur le bouton « Propriété »

Envoyer le document fusionné par courriel *

Options de courrier électronique

A

Identifier

~ ‘ LCopier vers...

Sujet Convocation formation

Envoyer comme Propriétés...

Document Adobe PDF ~ ‘

MNom du fichier joint
convocationlpdf

Envoyer les enregistrements
(®) Envoyer tous les documents

Ope |1 A |1

Envoyer les docurments Annuler Aide

Morm du fichier joint

Invitati on.pdﬂ
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14.10 INSERER DES CHAMPS CONDITIONNELS

Les champs conditionnels vous permettent de personnaliser chaque élément de votre mailing en
fonction de la valeur prise par les enregistrements de la base de données.

(@] Les conditions peuvent également s'appuyer sur des variables de type « Champ d'utilisateur » . Il est
cependant souvent plus simple d’ajouter des colonnes dans le document des données source.

14.10.1 LEs TEXTES CONDITIONNELS

Principe de syntaxe de base :

Les textes sont toujours entre « guillemets »

Les chiffres ne le sont pas

Un texte conditionnel prend une valeur (chaine de caracteres) si la condition est remplie ou une autre
dans le cas contraire.

2 Placez le curseur a l'endroit ou vous souhaitez insérer le texte

= Insertion/ Champs / Autres champs...(Ctrl + F2)

= Onglet Fonctions

= Texte Conditionnel

= Définissez la condition, la valeur si la condition est remplie puis la valeur si elle ne
['est pas

r — = M
Champs ﬂ

e — . - e ow e

Document | Renvois | Fonctions |Infodocument Variables | Base de données ‘

Type de champ Format Condition

T—
Liste de saisie
Champ de saisie Alors
Exécuter la macro
Substituant

Combiner les caractéres Sinon
Texte masqué

Paragraphe masqué

Cher collaborateur

Chere collaboratrice

Macro...

[ Insérer ” Eermer H Aide I

&

Les parenthéses ne sont nécessaires que pour des syntaxes plus complexes !

m Vous pouvez cliquer-glisser le nom du champ dans la zone condition

La syntaxe de la condition est la suivante :
(Titre =="Madame") or (Titre == "Mademoiselle")
Utiliser des conditions multicritéres
Il est possible d'utiliser des conditions multicritéres basées sur plusieurs champs. Utilisez ensuite des
parenthéses pour factoriser et déterminer ['ordre de priorité.
Exemple:
(Ville =="Lyon") and ((Titre == "Madame") or (Titre == "Mademoiselle"))

Cette condition peut aussi s'écrire :
((Ville =="Lyon") and (Titre == "Madame")) or ((Ville =="Lyon") and (Titre == "Mademoiselle"))
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Opérateurs utilisables dans les conditions (extrait de ['aide) :

Séparateur de || Sépare les éléments d'une liste.
liste Exemple d'utilisation d'une liste :
MIN 10]20|50|<C6>|<A2:B6>|20
Egal EQou |Vérifie si les valeurs sélectionnées sont égales. Si elles ne sont pas égales, le
== résultat est nul. Dans le cas contraire, le résultat 1 (vrai) s'affiche.
Exemple : <A1> EQ 2 est vrai (1) si le contenu de Al est égal a 2.
Différent NEQ ou|Détermine si les valeurs sélectionnées sont différentes.
I= Exemple : <A1> NEQ 2 est faux (0) si le contenu de Al est égal a 2.
Inférieur ou LEQ |Détermine i les valeurs sont inférieures ou égales a une valeur spécifiée.
égal <= Exemple : <A1> LEQ 2 est vrai (1) si le contenu de Al est inférieur ou égal a 2.
Supérieurou |GEQ  [Détermine siles valeurs sont supérieures ou égales a une valeur spécifiée.
égal >= Exemple : <A1> GEQ 2 est vrai (1) si le contenu de Al est supérieur ou égal a 2.
Inférieur L Détermine si les valeurs sont inférieures a une valeur spécifiée.
< Exemple: <Al>L 2 est vrai (1) si le contenu de Al est inférieur a 2.
Supérieur G Teste les valeurs supérieures a celle spécifiée
> Exemple : <A1> G 2 est vrai (1) si le contenu de Al est supérieur a 2.
OU logique OR Tests des valeurs correspondant au OU logique
Exemple : 0 OU 0 est faux (0), sinon vrai (1).
OU logique XOR  |Tests des valeurs correspondant au OU exclusif logique
exclusif Exemple: 1 XOR 0 est vrai (1).
ET logique AND  |Teste les valeurs correspondant au ET logique
Exemple: 1 AND 2 est vrai (1).
NON logique [NOT |Tests des valeurs correspondant au NON logique
Exemple : NOT 1 (vrai) est faux (0).

14.10.2 LEes TEXTES MASQUES

Le texte masqué est un champ qui n'apparait pas si la condition est remplie.

2 Placez le curseur a I'endroit ol vous
souhaitez masquer le texte
= Insertion / Champs / Autres champs...

Champs

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Format

= Onglet Fonctions

> Texte masqué

> Définissez la condition, le texte a
masquer si la condition est remplie.

Texte cenditionnel
Liste de saisie

Champ de saisie
Exécuter la macro
Substituant

Combiner les caractéres
Texte masqué
Paragraphe masqué

Notre courrier débute par « Cher client » ou « Chére cliente ». Il s'agit donc ici de masquer le « e » final de

« Cliente » si le titre est « Monsieur ».
Le champ sera donc inséré apres le « t ».
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14.10.3 MaAasQUER UNE LIGNE ¢ LES PARAGRAPHES MASQUES

Le paragraphe dans lequel est inséré le champ sera masqué si la condition est remplie.
= Placez le curseur devant le paragraphe que vous souhaitez masquer sous condition
= Insertion / Champs / Autres

= Onglet Fonctions

2 Paragraphe masqué
2 Définissez la condition

Champs x

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Format Condition
Texte conditionnel not[BPJl
Liste de saisie
Charmp de saisie Valeur

Exécuter la macro
Substituant

Combiner les caractéres

Texte masqué

. Macro...
Paragraphe masgqué

<Nom3> <prenom:=
<Bp=>
<Ville>

Cher <prenom =

Ici, la condition masque le paragraphe BP si celui-ci est vide.
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14.11 Les ETIQUETTES

14.11.1 CREER UNE PLANCHE D’ETIQUETTES UNIQUE

> Fichier / Nouveau / Etiquettes

> Dans l'onglet « Etiquettes », saisissez le texte 3 faire apparaitre
2 Sélectionnez la marque et le type de planche d'étiquette utilisée
= Dans l'onglet « Options »

2 Sélectionnez « Page entiere »

2 Vérifiez que la case « synchroniser le contenu » est cochée

= Cliquez sur « Nouveau document »

Etiquettes x

Etiquettes Format Opticns

Inscription
Texte de I'étiquette : ngresse Base de données :
Confiture de fraises o |E‘~ibliography v |
Tahle:
— — i 7]
Saisir votre texte ici
Champ de base de données:
Format
O Continu Marque: |Aver}fM ~ |
@ Feuille e
= Type: |L7160 Address ~|
L7160 Address: 6,35 cmx 3,81 cm (3% 7) e
Aide Réinitialiser | MNouveau document Annuler
Etiquettes x
Etiquettes Format Options
Distribuer
(O Etiquette unique Colonne |1 = Ligne |1 o
Synchroniser le contenu
Imprimante
Yersalink B405 Moir & Blanc Configurer..,

Writer affiche le nouveau document contenant les étiquettes.
Réalisez vos modifications de mise en forme dans la premiere étiquette Synchroniser
puis cliquez sur le bouton

Synchroniser les étiquettes
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14.11.2 SvYNCHRONISATION : MODE D'EMPLOI

Writer créé une planche d'étiquette dans des cadres.

Chaque cadre est en fait une section. Seule la premiére section est modifiable. Elle se nomme

« MasterLabel ».

Les autres sont protégées et liées a la premiére section.

Vous pouvez changer ce comportement afin de pouvoir modifier manuellement une ou plusieurs
étiquettes de la planche générée.

= Format/Sections...

> Sélectionnez la section a modifier (section 1) @
2 Décochez « lier » 4

2 Décocher « protéger » ¥

> 0K P

Editer les sections X

Section Lien

.Section1 ' Lier I e

., MasterLabel A U DDE _ e _
IS ctionl Nom de fichier | ' P
¢s Sectiond I e |
::: ::;t:z:: Section |MasterLabeI ZII
:éd Sect!onS Protection en écriture
¢ Sectionb
8 Section? Protéger
ﬂs« Section@ ' ]
8, Sectiond [] Avec mot de passe _ Mot de passe... _
ns« Section10
ﬁs« Section1l Masquer
84 Section12 (] Masguer
ﬂw Section13
8, Section14 Sous condition
Qs« Section15 o
8., Section16 Propriétés
84 Section17 v [J Medifiables dans les documents en lecture seule

Aide | 0 oK Annuler Options... Supprimer

Organisateur Organisateur Organisateur
Présidente

Organisateur Organisateur Organisateur
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14.11.3 CREER DES ETIQUETTES BASEES SUR UNE LISTE D’ADRESSES

> Fichier / Nouveau / Etiquettes

> Dans l'onglet « Etiquettes », sélectionnez la base de données 9%

> Sélectionnez ensuite la table utilisée 4

2 Sélectionnez ensuite un par un les champs puis cliquez sur la fleche noire ¥
2 Sélectionnez la marque et le type de planche d'étiquette utilisée

= Nouveau document

Etiqu ettes

Etiquettes Format Options

Inscription
Texte de I'étiquette :

<Bibliography.biblio.0.Author>
<Bibliography.biblio.0.Booktitle>
<Bibliography.biblio.0.Title>

(] Adresse Base de données :

o lBiinography LI

Champ de base de données:

Title v

(@] Si votre base de données n'est pas disponible, se reporter au chapitre 14.3.1 Se connecter a une source

de données existante, page 86

<Author=
=Booktitle=
<Tifle=

<Author=
=Booktitle=
<Tifle=

<Author=
=Bookfitle=
=Tifle=

© OpenGo 2023 - Writer V7.5
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<Author= _ ;
~Boaktitle> Synchroniser les etiquettes: |
<Title= ' =rmes=
<Author= <Author=
=Booktitle= =Bookftle=
=Title= =Title=
<Author= <Authar=
=Bookiitle= =Bookttle=
=Title= <Title=
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Ajouter des champs de fusion

La planche d'étiquette est en fait I'équivalent de votre lettre type.

> Affichez la source de données (CTRL+MAJ+F4)
2 Insérez vos champs de fusion manquants.

Role de « Enregistrement suivant »

L'assistant étiquette vous insere automatiquement le champ « Enregistrement suivant ». Ceci a pour effet
d'avoir une étiquette différente pour chaque cadre.

Vous pouvez désirer avoir une planche d'étiquette unique pour chaque enregistrement. Il faut alors
retirer le champ enregistrement suivant.

= Affichage / Nom de champs (CTRL+F9)

data mailing emploves prenom
data mailing emploves nom«
data mailing employes Bp—
Iiaia_mai]ing.employcsﬁi]le*—'
Enregistrement
suivant:data mailing emploves”

Vous pouvez le supprimer.

Ajouter le champ « Enregistrement suivant »

= Insertion/champ/Autres champs...

2 Onglet « Base de données »

2 Sélectionner « Enregistrement suivant »
> Cliquez sur « Insérer »

Champs *

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Sélection d’une base de données
Champ de publipostage % BDD2-listeleunes
Enregistrement par numéro % Bibliography
Enregistrement suivant % ListeEXPERTS

Mom de la base de données = % Mailing_Listeleunes
Muméro d'enregistrement BB liste jeunes

Fusionnez vos étiquettes

= Fichier / Imprimer
= Au message : répondez oui
ou

= Affichez la barre d’outil « Publipostage »
= Cliquez sur le bouton « Editer des documents individuels »

[ 401D Dl Oecueundemare | @ [ B & O
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Personnaliser le format des étiquettes

> Fichier / Nouveau / Etiquettes

= Dans l'onglet « Format », saisissez les valeurs de votre format d'étiquette

2 Sélectionnez la marque et le type de planche d'étiquette utilisée

2 Cliquez sur « Enregistrer... » pour garder votre format et le réutiliser une prochaine fois.

Etiquettes X
Etiquettes Format Options
Ecart horizontal : S| Avery Ad L7160 Address
Ecartgertical ER: 1] =
Largeur: |6,35cm =
Hauteur: 3,81 cm = Marge gauch'e Eca;t H.
Marge gauche: |0,72 cm > arge supérieure
Marge supérieure 1,52 cm = Largeur
= : Lignes
Colonnes: |3 = Ecart V.
) < Hauteur|
|
Lignes |7 = —
Largeur de la page | 21,00 cm = Colonnes
Hauteur de la page 29,70 cm =
Enregistrer...
Aide Réinitialiser MNouveau document Annuler

(@] Attention, la largeur doit étre inférieure ou égale a I'espacement horizontal et la hauteur inférieure ou
égale a I'écart vertical !

Enregistrer le format d'étiquette >
Options
Marque |Opengo et

Type Cartes de voeux

Aide 0K Annuler
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15 LES FORMULAIRES

Deux types d'outils vous permettent de concevoir des formulaires dans Writer : les champs et les
controles. De |'utilisation souhaitée du formulaire dépendra le choix. Les champs permettent une saisie
guidée dans le but d'une impression directe tandis que les controles permettent en plus la connexion a
une base de données, et la création de formulaires en pdf.

15.1 Concevoir uN FORMULAIRE ODF Avec DES cHAMPS

15.1.1 PROTEGER VOTRE FORMULAIRE

Il est possible de protéger le formulaire apres sa création ou avant de commencer, en insérant une section
vide.

> Sélectionnez la totalité du contenu

= Edition / Tout sélectionner (CTRL + a)
= Insertion / Section

2 Cochez « protégée »

(@] Pour en savoir plus sur les sections, cf module section n°12.9 page 80

(@] Il est conseillé de créer le formulaire dans un modéle, afin de toujours garder des zones de saisie vierges
a l'ouverture et de structurer le plus possible, les données dans des tableaux.

15.1.2 [INSERER UN CHAMP DE SAISIE

(@] Les champs de saisie ne sont pas compatibles dans Word. Selon les échanges avec des interlocuteurs en
DOCX, Il peut étre préférable d’utiliser des Contréles de contenu (exportables en PDF) qui ont fait leur
apparition dans Writer. Formulaire / Contréles de contenu

2 Placez le curseur a l'endroit ou le champ doit étre inséré
= Insertion / Champs/Autres champs...

(@] Les champs les plus courants sont proposés a I'utilisateur dans le menu. Pour la liste compléte,
choisissez « Autres » (Ctrl+F2)

= Onglet « Fonctions »

2 Dans « annotation », saisir l'invite de la boite de dialogue qui sera également l'info-bulle du champ
2 Cliquer sur Insérer puis fermez la boite de dialogue
= A l'ouverture de la boite de dialogue, ajoutez des espaces afin que votre champ de saisie soit visible

Champs *
Document Renvoil nfo document Variables Base de données
Type Format Mom

Texte conditionnel

iste de saisie
Champ de saisie Annotation

ecuter la macro Saisir votre norr{ [
Substituant

Combiner les caractéres

Texte masgué
. Macro...
Paragraphe masqué
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Les champs apparaissent sur fond gris
Champs de révision
Exemple : Référence : Saisir votre nom
Ceci est mon premier champ de saisie
Votre nom:
Aide Précédent Suivant QK

Annuler

@ Affichage/Trame de fond des champs pour ne plus avoir le fond gris

15.1.3 Insirer unE LISTE DE cHOIX

= Insertion / Champs / Autres champs...

= Onglet « Fonctions »

= Sélectionner « Liste de saisie »

= Dans la zone « Elément », saisissez votre texte
= Cliquez sur « Ajouter »

Champs b4
. : . Résultat dans le document :
Document Renmuslnfu document Variables Base de données
Format
e by -. [ | -Drangd o Rouge
Liste
Chamg de saisie [ Ajouter o
Exécuter la macno Choisir un élément :
Subettuant ) Elérnants de Ia liste Editer
Combiner les caractéres Rouge
Texte masqué Rouge Bleu
|Paragraphe masqué Bleu :::‘"e
Jaune D
Vert
Supprimer
Déplacer vers le hout s
Ajde Editer
Déplacer vers le bas
Mam

o= ~

(@] La liste n'a pas I'apparence d'une « vraie » liste. Si ceci est un impératif, vous devrez utiliser le
controéle « liste déroulante » de la barre d'outils contrdles.
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15.1.4 UTILISER LES CHAMPS SUBSTITUANTS

A la différence des champs de saisie, les substituants sont remplacés par la saisie du texte.

Substituant de type texte

= Insertion / Champs / Autres champs...(CTRL+F2)
= Onglet « Fonctions »
> Sélectionnez « Substituant »

< P
> Format/TeXte _S.FlISIR LA REFERENCE>

= Dans la zone « substituant », saisissez votre texte |Veuillez saisir la référence ici

> Dans la zone Annotation, saisissez l'info-bulle
2 Cliquez sur « Insérer »
= Fermez

Champs *

Document Renvoid Fonctions |Info document Variables Base de données

Type Substituant

Texte conditionnel

[Saisir la référence

Liste de zaizie

Texte visible dans
le document

Champ de saisie Annctation

cro Image

I:‘ureuillez caizir la référence ici

Combiner les caractéres

Texte masqué
i Types de Macro...

Paragraphe masqué [
substituant | Texte de rinfobulle

Substituant de type Image

2 Procédez de la méme maniere que pour les textes
Lors du clic sur le substituant « Image », la boite de dialogue d'insertion d'image s'affiche

15.1.5 RECUPERER LA VALEUR DES CHAMPS DE SAISIE

Il est possible et intéressant de pouvoir récupérer la valeur saisie dans les champs de saisie afin de
['insérer a un autre endroit de votre document.

Stocker la valeur dans un repére de texte

2 Sélectionner le champ de saisie (texte ou liste)

2 Insertion / Repere de texte

= Donnez un nom au Repere de texte

Pour plus d’information, se référer au chapitre 12.2 Les repéres de texte page 71

Récupérer la valeur stockée par un renvoi

2 Se positionner a l'endroit d'emplacement de la valeur
= Insertion / Renvoi
Pour plus d'information, se référer au chapitre 12.3 Les renvois page 72
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15.2 CONCEVOIR UN FORMULAIRE (TEXTE OU PDF) AVEC LES CONTROLES

= Onglet Outils
ou

= Menu Formulaire

M ?Assistantcontrﬁledeformulaire @ (AT 12 18 Aa | O @ e @
Basculer le mode conception E]ZGﬂEdEQFDUPE @ @ |__[§ b0 EH = = @

Outre les champs, Writer propose également la conception de formulaires a
['aide de contrdles. Plusieurs raisons peuvent motiver ce choix: Formulaire  Outils  Grammalecte

« Leformulaire est connecté a une base de données (les contrdles
correspondant alors aux champs des tables concernées)

+ Lanavigation entre les contrdles peut s'effectuer a ['aide des touches
Entrée ou Tabulation.

«  Tous les éléments du formulaire peuvent étre créés sous forme
d'objets (notamment les étiquettes de controle), permettant ainsi une
gestion trés souple de leur emplacement.

- Les contrdles peuvent étre exportés au format PDF avec des zones
remplissables.

Mode conception

Assistants contrales
Etiquette
ZLone de texte

Case & cocher

Bouton radio

RS NONNE=RON 4

La création d'un formulaire lié 3 une base de données ne fait pas partie de ce D

support. Zone combinée

La création de formulaires est gérée et abordée dans le module LibreOffice

BASE

15.2.1 AFFICHER LA BARRE D'OUTILS CONTROLES DE FORMULAIRE cw X
= Affichage / barres d'outils / Controles de formulaire [ 62
ou

= Utilisez le menu « Formulaire »

15.2.2 CREER UN CONTROLE

B NS
@

= Clic sur l'outil de la barre d’outils formulaires

= Dessinez votre controle O &
=
a La taille dt'l’c_a\dre de réception des radio-boutons et cases a cocher doit permettre d'afficher le o E]
bouton et I'étiquette
= A
Utilisez les outils de dimensionnement / positionnement pour vous aider a placer vos objets

& b

15.2.3 MODIFIER LES PROPRIETES DES CONTROLES

= Double-clic sur le controle
2 Onglet Général
2 Modifiez les propriétés désirées

(@] Pour dissocier plusieurs contréles, cliquez en maintenant la touche CTRL
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15.2.4 RempPLIR [ ACTIVER LE FORMULAIRE

= Ouvrez le document
. i

2 Désactivez le mode conception

2 Renseignez le 1 élément puis Entrée ou Tab pour passer au 2° élément, et ainsi de suite.

15.2.5 AJOUTEZ DES CONTROLES ETIQUETTE {J  Higuette
. Dc o o |
> Cliquez sur le bouton « Etiquette » puis dessinez votre zone de texte Tl Zone detexte
. ~ e Case a cocher
= Double-clic sur le contréle pour modifier le contenu
@ Bouton radic
Zone de liste
. Eé Zone combinée
15.2.6 AJOUTEZ DES CONTROLES DE SAISIE (TEXTE OU NOMBRE)
> Sélectionnez le contrdle «Zone de texte » | |""“IC |
2 ou « Champ formaté »
= Double-cliquez sur le controle pour le personnaliser
Propriétés : Zone de texte n

....................

....................

Nohs s innaianrt al Toneastexte ]

Champ d'étiquette..........ocereerrenen

Longueur de texte max........ooees 0 <
bae o ~]
ViSIbIE.wvemsmsssss Oui V]
En lecture seul&n [Non j

isultat a I'affichage

0102 03 4 05

01-02-03-04-05
0L02.03.04.05
Extrait Tutoriel de Philippe CLEMENT
Exemple de champs de saisie de type téléphone
e e [00 0000 12 35 [ 1]
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Ajouter un contrdle de type champ formaté

2 Double-clic pour afficher les propriétés

2 Propriété Formatage [ u I ——

= Clic sur les 3 petits points
> Ecrire le format personnalisé dans la zone

Langue
|Franga|s (France) El

Annuler

Aide

adil

123412
123412

-00 00 00 00 01

-00-00-00-12-34 00-00-00-12-35
Options
Décimales 0 + || Nombres négatifs en rouge
Z;';gi ngn s iplflcatlf 10 = (= Séparateur de milliers
Description de format
|00"-00"-"00"-"00"-"00|

Défini par |'utilisateur

15.2.8 AJOUTER UNE CASE A COCHER

Sélectionnez le contrdle « case 3 cocher» [ |:| Sera présent

= Dessinez-le
= Double-clic dessus
2 Indiquez dans la propriété « Etiquette » le libellé de votre étiquette

Propriétés : Case a cocher >
Général Données Evénements
Ll
MOM Case @ cocher 2
Etiguette .................................. Ferrne o
Champ d'étiquette...onnn.
15.2.9 AJOUTER UNE ZONE DE DATE « CALENDRIER »
Champ de date
(O]
= Cliquez sur le bouton « Autres champs» @ Champ horaire
2 Sélectionnez le contrdle « Champ de date » ] 12 Champ numérique
. e . [m Champ monétaire
= Double clic pour modifier ses propriétés _
2 Propriété « Déroulante », spécifiez Oui Aa  Champ de motif
Déroulante, v, |':"-|i » | -

4 mars 2027 b|
I mmj v s d
1234567
3 910111213 14
15 16§18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

Résultat en mode formulaire :

29 30 31
(@] Attention : ce contréle ne marchera plus en format PDF
Trop dommage !
L’astuce permettant de bloquer la saisie des dates étant de réaliser 3 listes déroulantes Avjourd b Augun

pour les jours, mois et années.
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15.2.10 AUJOUTER DES CASES D’OPTION

2 Sélectionnez le contrdle «Bouton Radio »

= Dessinez-le

= Double-clic dessus

> Indiquez dans la propriété « Etiquette » le libellé de votre option

= Etdans la zone « Nom » le méme nom pour tous les contrdles option

2 Réalisez ensuite des copier-coller du contrdle et ne modifiez que 'étiquette

I-ftigu ette
Zone de texte

Case 3 cocher

ONNE= R

Bouton radio

| mn

riétés : Bouton radio

QO Bleu
O rouge éral Données Evénements
O vert i Couleur
® jaune
) o guette i, bleu

Mharmn A'ShimnaHe

15.2.11 CREER UNE LISTE DEROULANTE INDEPENDANTE

> Créez un controle « Zone de liste »

2 Double-cliquez sur le contrdle / Onglet Général

2 Propriété : Entrée de liste

2 Cliquez sur la fleche a droite

> Ecrivez les entrées de la liste déroulante

= OK

> Appuyez sur Entrée pour valider l'ensemble de la liste.

Propriétés : Zone de liste

Général Données Evénements

T

PositionX...mome 0,00 cm
PositionY ., -0,31 cm
Largeur. i, 3,04 cm
Hauteur .. 0,61 cm

x

Entrées de liste...foniinn "Bleu";"Rouge”;"Vert";"Orange" | =
Bleu
POlCE. s (par défaut) Rouge
WVert
Alignement..oonmnn, |Gauche Orange
Couleur d'arriere-plan..om. |:| Par défaut ~
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15.2.12 FIiNALISEZ VOTRE FORMULAIRE

Déterminer l'ordre d'activation des contrdles

= Menu Formulaire
= Ordre d’activation

Il est fortement conseillé d'avoir nommé ses controles avant !

Séquence d'activation d
Controles
Case & cocher 1 Déplacer vers le haut
@ Couleur
@ Couleur Déplacer vers le bas
@ Couleur
@ Couleur
Aide oK Annuler
Mavigateur de formulaires
15.2.13 RENOMMER LES CONTROLES. [=]
= Double-cliquez sur le contrdle, = F%rmma"es
> Onglet Général B = Openge
2 Indiquez le nom du contrdle. @® Couleur
@ Couleur
@ Couleur
(@l Vous pouvez également utiliser le Navigateur de formulaire de la barre -
Remplacer par

d'outils ébauche

Menu Formulaire / Navigateur de formulaire... Couper

Supprimer

Benommer
'E

15.2.14 DETERMINER LES OPTIONS D' OUVERTURE DE VOTRE FORMULAIRE.

E Mavigateur de formulaire...
@ Ordre d'activation...

Cuvrir en mode Ebauche

@ Focalisation automatique sur le contrdle

= Afin d'ouvrir le formulaire en mode données, désactivez le bouton « Ouvrir en mode
Ebauche» du menu Formulaire

= Cliquez sur « Focalisation automatique sur le controle » afin de positionner votre
curseur sur le premier controle.
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15.3 EXEMPLE ET FICHE MEMO D’UN FORMULAIRE

Install Party

Qui étes-vous 7

I'Espace Numérique

En Novembre de 10:00 a 19:00

Nom

Prbnam

1
[
Adresse o-mal |
|

Macrtosh PovwerPC
Notetook @ Tskene

future distribution | Quels sent vos besains 7

Logiciels & installer

logiciels pariosens

Jour (date)

Kenet
S¢P indgquar wne heure mproxmative dasivie. Ne pas venir apes 15 h
P B S ——r.

Vetre ordinateur

Type d'ordinatour

Macintash o processeur intel

Open G

Votre partenaire formation

Zones de
texte

Contrble date avec
calendrier

Contréle heure

PC classque (processew INelou dmd) () FC 64 bits (processeus Amd)

—_—

Contréles bouton radio J

. une dawibuion spéo

Enirich haveashon: - V2

\...

—

o

Vous utilisez votre ordinateur pour
Quek usages de vaim ordinateur 7

[ Install Party
A I'Espace Numérique

Fates votre choix depuis la liste ]

O Prolessionnel

Informations diverses

Viouez-vous vaus y imcrire 7 (Cochaz s oud

[ inscription & la kste [Annonces] de FALDIL

Remarques suppkmentaires

i vous aver d'auies choses & nous imnemetive 7

Usage
Comexte d'uthzaon de lordnateur 7
O Personnel

Contrdle Zone de liste
Eléments proposés
Messagerie, traitement de texte, tableur,
visienneuse multimédia
Développement (site intemet, applications)
Traite ment mulimédia (image, vidéo, son)
Autres

Autres inloematons pour sider & la peparation de finstallafion 7
LALDIL informe des luturs événamants & Faide dune lete de diflusion lemmée. Maervés 4 coBis foncion

\

T

Controle case a cocher

Contréle zone de texte
avec plusieurs lignes et
formatage
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