


Présentation     

LibreOffice

LibreOffice est une suite bureautique offrant des fonctions de :
- traitement de texte ( Writer )
- tableur ( Calc )
- présentation/diaporama ( Impress )
- dessin vectoriel ( Draw )
- base de données. ( Base )

Elle est disponible pour les plateformes : Windows, Linux et MacOS-X

La suite LibreOffice est Open Source et gratuite

Pour information :
Sont concourant  Microsoft Office - Famille et Étudiant 2010 coûte environ 100€ .
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Pour   l'histoire  

A l'origine OpenOffice a été développé suite a l'ouverture du code de StarOffice par Sun 
Microsystems.
Sun Microsystems a été racheté en 2011 par son concurrent Oracle Corporation . 
Ce dernier étant beaucoup moins "librophile" la communauté de développeurs a préférée ce 
séparer de celui ci et a ainsi poursuivi son développement sous le nom  de LibreOffice.

Vous trouverez donc cette suite sous deux noms différents : OpenOffice & LibreOffice.
Actuellement ces deux suite ce ressemblent beaucoup mais devraient a terme déboucher sur la 
disparition d'OpenOffice .
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Avant de commencer     : Info & astuces  

� Ce tutoriel s'adresse aux personnes débutantes n'ayant jamais utilisé de traitement de 
textes .

� Libre Office Writer permet de personnaliser certains éléments comme les barres d’icônes 
ou les Styles . 
L'on appelle "style" le fait d'utiliser un formatage prédéfini pour un  texte , ce qui évite de 
refaire toutes les modifications manuellement à chaque fois.
Par formatage on entend : Le nom & la taille de la police , les couleurs , cadres , etc

Si les modifications des barres d’icônes sont automatiquement sauvées il n'en va pas de 
même pour les Styles qui sont rattachés au document . 

Vous pouvez sauvegarder les Styles personnalisés par exemple avec un document vide.

� Les raccourcis clavier Windows marchent aussi dans Writer , par exemple :
CTRL + molette de la souris pour zoomer
CTRL C  /  CTRL V  pour copier / coller un texte
CTRL Z  pour annuler la dernière action

� Parce qu'il est plus visuel d'expérimenter par soit même plutôt que de lire simplement ce 
tutoriel je vous recommanderais de lancer Writer et de tester au fur et a mesure
les options proposées par celui ci.
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Apparence     

Writer est composé de 5 zones principales
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Zone N° 1     : Menus  

Positionnés tout en haut les menus permettent d'accéder a toutes les fonctions de Writer.

Les plus utilisés sont :

� Insertion pour ajouter un élément comme une image ou une en-tête

� Format pour modifier un élément
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Zone N° 2     : Barres d’icônes  

Moins complètes que les menus les barres d’icônes sont aussi plus accessibles .

Elles sont destinées a l'accès rapide aux fonctions le plus souvent utilisées et sont 
personnalisables par un bouton droit de la souris.

Certaines barres d’icônes sont toujours visibles comme la barre standard qui permet de 
sauvegarder ou charger un document , d'autres apparaissent uniquement quand une fonction est 
activée comme par exemple la barre Tableau .

L'on peut toute fois forcer l'affichage d'une barre par le menu Affichage .

Ces barres peuvent être déplacées sur l’écran ou collées a un bord de Writer par leurs poignets 
symbolisées par des pointillés sur leurs cotés
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Zone N° 3     : Les régles  

Il existe 2 règles graduées en bord de document , l'une horizontale et l'autre verticale .

En plus de donner une indication sur la taille d'un élément , ces règles servent principalement a :

� Régler la taille des marges ( les zones plus sombre aux extrémitées de la règle )

� Régler la taille d'un paragraphe ( cette fonction sera détaillé plus bas )

� Positionner des textes horizontaux comme ci la page possédait des colonnes ( quand il est 
associé avec la tabulation )
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Zone N° 4     : La barre d'état  

La barre d'état est située tout au bas de l'espace de travail. 

Elle fournit des informations sur le document et des moyens pratiques pour modifier rapidement 
certaines fonctions comme le Style de page pour tout le document , régler la pagination ou le 
niveau de zoom .
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Zone N° 5 : La zone de travail

Cette la zone principale de Writer , celle ou apparaît votre document avec sa mise en page et ses 
différents éléments .

Il est aussi possible comme pour les barres d’icônes d'accéder a certaines fonctions grâce au 
bouton droit de la souris.
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Mise en page

Par défaut Writer commence un nouveau document avec un style pré-configuré appelé standard 
, celui ci est de format A4 portait.

Bien que celui ci sera utilisé dans 90% des cas il peut s'avérer utilise dans changer grâce a 
l'option obtenu par un bouton droit de la souris sur la zone de travail : 

Page �   Page �  format .

Cette même option va vous permettre de définir ou modifier certains paramètres des pages.

Je précise bien des pages car ces réglages agiront sur tout le document et non uniquement sur la 
page en cour.

� Onglet Page : présentation portrait ou paysage ,  les marges et d’après celles ci si vous 
désirez que votre document tienne compte des pages gauches/droites dans le cas d'une 
reliure pour un livre.

� Onglet Arrière – plan : La couleur ou l'image en fond du document sans les marges.

� Onglet En-tête ou Pied de page : commune a toute les pages , ils peuvent servir par 
exemple pour une pagination ou un copyright.
Ces 2 options sont activables par le menu Insertion 

� Onglet Bordures : Défini un cadre avec ou sans ombre

� Onglet Colonnes : défini ci vos pages sont composer de 1 , 2 ou 3 colonnes de tailles 
identiques ou  différentes .
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Dans le cas ou les styles pré-configurés ne vous conviennent pas , il est aussi possible de ce 
configurer ses propres styles grâce au menu Format �  Styles et formatage ou le raccourci 
clavier F11.

Par cette option vous pourrez vous configurer vos styles de pages mais aussi de caractères , de 
cadres ou de paragraphes .

Il est aussi possible d'avoir un document composé de styles différents grâce au menu 

Insertion �  saut manuel �  Saut de page

et de sélectionner le style voulu dans son menu déroulant . 

Cette page apparaîtra a la suite de la page courante et changera le style de toutes les pages 
suivantes . 

Il faudra donc répéter l'opération a la fin de celle ci afin de reprendre sa présentation originale. 

Cette astuce peut être utile par exemple pour insérer une unique page avec des colonnes. 

Nous verrons plus loin qu'il y a une autre façon de créer des colonnes bien plus facilement:)
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Les Styles

Le concept de   Style   est un des deux concepts essentiels de Writer a ne pas négliger .  

Les Styles vous éviterons de répéter les mêmes actions répétitives .

Les titres sont un exemple concret de l’utilité des Styles .

Sans eux vous seriez obligé a chaque nouveau titre de modifier sa police , sa taille , sa couleur , 
sont alignement ou son cadre .

Avec lui vous le définissez une fois pour toute , ensuite il vous suffira de vous positionner sur le 
texte vous servant de titre et de choisir le style dans la barre d’icônes Formatage ou le menu 
Format .

Ci par la suite vous désirez changer l'apparence de vos titres, il suffira de ré éditer son style 
plutôt que tous les titres de votre documents.
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Les paragraphes

Le concept de   paragraphe   est le second concept essentiels a ne pas négliger dans Writer .  

Dans Writer un paragraphe est une zone de texte comprise entre deux marques produites suite a 
l'utilisation de la touche Entrer   , comme la zone grise ci dessous. 

Ces marques sont masquées par défaut mais peuvent être rendu visible par le menu :

¶ Affichage �  caractères non imprimables 
ou le raccourci clavier CTRL F10 ¶

Ces marques aussi appelées « pied de mouche » une fois affichées ressemblent a ceci : ¶ 

Un paragraphe va permettre tout comme pour les styles de formater une zone rectangulaire de 
textes . 

A la différence des styles il agira sur une zone délimitée alors que le premier agira jusqu'à sont 
remplacement par un autre style .

Pour agir sur un paragraphe il suffit que le pointeur de frappe soit positionné sur celui ci .

Il est aussi possible d'agir sur plusieurs paragraphes en les sélectionnant .

Si l'on désire qu'un paragraphe ce compose de plusieurs lignes il faudra utiliser le raccourci 
clavier MAJUSCULE ENTRER  plutôt que la touche ENTRER .
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Édition

L'édition de texte est assez simple , dans un premier temps il suffit de s'assurer que le style par 
défaut Corps de texte est actif et n'est pas resté par exemple sur Titre 1.

Ensuite de choisir sa police de caractère , sa taille ou ses attribut Gras , italique , sont 
alignement par la barre d’icônes Formatage ,le menu Format ou un bouton droit sur la zone de 
travail .

Astuces     :  

� Il existe de nombreuses polices gratuites sur le net au standard TrueType (.ttf)  qui 
donneront une apparence manuscrite , lettre anonyme , etc .
 Il vous suffira de les copier dans le dossier Windows\fonts et de relancer Writer .

� Si un mot apparaît souligné en rouge pendant votre frappe c'est que le correcteur 
orthographique vous signale une possible faute . Un bouton droit de la souris vous 
proposera une correction possible .
Celui ci n’étant pas parfait il ne faut pas le prendre au pied de la lettre .
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� Un bouton droit de la souris sur un mot vous proposera aussi une option Synonyme .

� Il est possible de déplacer un paragraphe ou une partie de texte sélectionné en maintenant 
le bouton gauche de la souris appuyé et en l'amenant ou vous le désirez .

� Afin de garder la même apparence en cas de modification il est conseillé de terminer une 
page par un saut de page , celui ci est accessible par le menu Insertion �  Saut manuel 
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Positionnement de texte

Il existe 5 façons de positionner un texte horizontalement .

� La première accessible par le menu format-> Alignement  ou les icônes
Cette option positionnera tout le paragraphe .

� La seconde consiste a utiliser la règle grâce aux 2 marqueurs ci dessous après avoir 
sélectionné le paragraphe .
L'avantage de cette méthode c'est qu'il est possible de limiter le texte a une certaine 
largeur au lieu de l'utiliser entièrement.
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� La troisième façon consiste a utiliser la tabulation grâce a la touche clavier ce trouvant sur 
la gauche de celui ci .

Par l'appui de cette touche Writer va déposer une marque en forme de flèche (ci dessous en 
rouge), ces marques sont masquées par défaut et apparaissent grâce a CTRL F10 .
Lorsque je cliquerais sur la règle horizontale elle servira a déplacer le texte ce trouvant 
après cette marque , ( le mot horizontale dans l'exemple qui suit ) . 
Sont point d'origine sera alors visible dans la règle (repéré ci dessous en vert)

Ce point d'origine peut avoir 4 alignements de texte : a droite (défaut) , gauche ,centré ou 
décimal .
Il peut être modifié par un bouton droit de la souris sur sa marque .
Cette méthode peut être utile par exemple dans le cas d'une entête de document ou l'on 
positionnera ces coordonnées en haut a gauche et le destinataire ou la date en haut a droite . 

Tout comme les 2 premières façons l'on ne peut avoir qu'un seul bloc horizontal (colonne).
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� La quatrième façon consiste a insérer une section de texte

Cette option est accessible par le menu :

Insertion �  Section �  Colonnes

Le raccourci clavier

ALT ENTRER

Permet de sortir de cette 
section

Le raccourci clavier

MAJ ENTRER

Permet de basculer dans cette 
colonne pour la 1ere fois
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� La 5eme et dernière façon consiste a créer un tableau
Cette option est accessible par le menu :

Tableau �  Insérer �  Tableau

Plus évolué que l'option insérer une section de texte , la taille des cellules peuvent être 
modifié directement en sélectionnant leurs traits de séparations

Un bouton droit sur ce tableau permet : Il est possible d'effectuer des opérations 
mathématiques sur des lignes ou colonnes

D'ajouter ou retirer des lignes & colonnes Valeur A 10

Scinder ou regrouper des cellules Valeur B 15

���������	���
���
��
�������� Total : 25

Le menu Tableau �  Formule affectera le résultat dans la cellule sélectionné ( case contenant 
le chiffre 25 )
Une nouvelle barre apparaîtra alors avec un icône ƒ(x) permettant de choisir le type de calcul 
(+ - % etc …) .
La sélection en lasso ou avec la touche MAJ  des cellules désignera les valeurs sources ( ici 
les chiffres 10 & 15 ) .

Page 21 / 21 © Alain P. - Aout 2012 – http://aquayoup.123.fr/


