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D LibreOffice

The Document Foundation

Tutoriel Writer ( ébauche )

( traitement de texte de la suite bureautique LibreOffice )

Site francophone de LibreOffice : http:/fr.libreoffice.org
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Présentation

LibreOffice

LibreOffice est une suite bureautique offrant dexcfions de :
- traitement de texte ( Writer )

- tableur ( Calc)

- présentation/diaporama ( Impress )

- dessin vectoriel ( Draw )

- base de données. ( Base)

Elle est disponible pour les plateformes : Windowsux et MacOS-X
La suite LibreOffice est Open Source et gratuite

Pour information : )
Sont concourant Microsoft Office - Famille et Barmt 2010 codte environ 100€ .

Page 2/21 © Alain P. - Aout 2012 — http://aquayoup.123.fr

~~



Pour I'histoire

A l'origine OpenOffice a été développé suite a I'ouverture du codstdeOffice par Sun
Microsystems.

Sun Microsystems a été racheté en 2011 par soment Oracle Corporation .

Ce dernier etant beaucoup moins "librophile” la oamauté de développeurs a preférée ce
séparer de celui ci et a ainsi poursuivi son dégmdment sous le nom deoreOffice.

Vous trouverez donc cette suite sous deux nomardifts : OpenOffice & LibreOffice.
Actuellement ces deux suite ce ressemblent beaunaigdevraient a terme déboucher sur
disparition d'OpenOffice .
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Avant de commencer. Info & astuces
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Ce tutoriel s'adresse aux personnes débutantemhjaynais utilisé de traitement de
textes .

Libre Office Writer permet de personnaliser ceda@léments comme lésrres d’'icones
ou lesStyles.

L'on appelle style" le fait d'utiliser un formatage prédéefini pour wexte , ce qui évite de

refaire toutes les modifications manuellement aakdois.
Par formatage on entend : Le nom & la taille dpdhce , les couleurs , cadres , etc

Si les modifications des barres d’icones sont aatmumement sauvees il n'en va pas de

méme pour les Styles qui sont rattachés au document
Vous pouvez sauvegarder les Styles personnalisexpmple avec un document vide.

Les raccourcis clavier Windows marchent aussi ddriter , par exemple :
CTRL + molette de la sourispour zoomer

CTRL C / CTRL YV pour copier / coller un texte

CTRL Z pour annuler la derniere action

Parce qu'il est plus visuel d'expérimenter parre@ine plutdt que de lire simplement ce

tutoriel je vous recommanderais de lancer Writaetectester au fur et a mesure
les options proposées par celui ci.
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Writer est composé de 5 zones principales
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Zone N° 1: Menus

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils eFax Fenétre Aide

Positionneés tout en haut les menus permettentatiaca toutes les fonctions de Writer.

Les plus utilisés sont :

Insertion pour ajouter un élément comme une image ou uriéten-
Format pour modifier un élément
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Zone N° 2: Barres d’icbnes
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Moins completes que les menus les barres d’icématsagissi plus accessibles .

Elles sont destinées a l'acces rapide aux foncleopkis souvent utilisees et sont
personnalisables par un bouton droit de la souris.

Certaines barres d’icones sont toujours visiblesme labarre standard qui permet de
sauvegarder ou charger un document , d'autresapgant uniguement quand une fonction
activée comme par exempledarre Tableau .

L'on peut toute fois forcer l'affichage d'une barae le menffichage .

Ces barres peuvent étre déplacées sur I'écranli@esa@ un bord de Writer par leurs poigne
symbolisées par des pointillés sur leurs cotés

est
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Zone N° 3: Les régles
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Il existe 2 regles graduées en bord de documéamte horizontale et l'autre verticale .

En plus de donner une indication sur la taille é&lément , ces regles servent principalemer
Régler la taille des marges ( les zones plus somixeextrémitées de la regle )
Régler la taille d'un paragraphe ( cette fonctiera slétaille plus bas )

Positionner des textes horizontaux comme ci la pagsédait des colonnes ( quand il e

associé avec la tabulation )

ita:

-4

st
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Zone N° 4: La barre d'état

Pagel/1 Standard Francais (France) INS | STD OBBRMO eF—e—F——@ | (8%

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

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

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

Il est aussi possible comme pour les barres d’is@sccéder a certaines fonctions grace au
bouton droit de la souris.
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Pour bien commencer

Afin de positionner sont texte , ses images ou ses tableaux il est primordial de savoir sur quel
format ou taille il est destin¢ .

52 mm 105 mm
| | e 4 210 mm 420 mm
241 mm

— L
Par exemple une enveloppe , un poster ou un courrier -
standard. El || A7
| A4
:|| A5
En bureautique c'est le format A4 qui est le plus souvent | A 2
Celui ci résulte d'une division d'une feuille d'un métre | n
carré comme schématisé sur 1'image ci contre . .l

1123 mm

Nous commencerons donc par la mise en page de notre
document , c'est a dire le format du papier .

>
-

Vous trouverez plus d'informations sur les formats
papier sur ce site : Lien
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Mise en page

Par défaut Writer commence un nouveau document@avestyle pré-configuré appedéandard
, celui ci est de format A4 portait.

Bien que celui ci sera utilisé dans 90% des cpsut s'averer utilise dans changer grace a
I'option obtenu par un bouton droit de la sourislawzone de travail :

Page Page format.
Cette méme option va vous permettre de définir odifier certains parametres des pages.

Je précise biedes pagear ces réglages agiront sur tout le documenreuniqguement sur |
page en cour.

Onglet Page : présentation portrait ou paysa@s miarges et d’apres celles ci si vous
désirez que votre document tienne compte des gryEhes/droites dans le cas d'une
reliure pour un livre.

Onglet Arriere — plan : La couleur ou l'image endalu document sans les marges.

Onglet En-téte ou Pied de page : commune a tosijgages , ils peuvent servir par
exemple pour une pagination ou un copyright.
Ces 2 options sont activables par le mersertion

Onglet Bordures : Défini un cadre avec ou sans embr

Onglet Colonnes : défini ci vos pages sont compdsel , 2 ou 3 colonnes de tailles
identiques ou différentes .
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Dans le cas ou les styles pré-configurés ne voagi€nent pas , il est aussi possible de ce
configurer ses propres styles grace au nfemmat  Styles et formatageou le raccourci
clavier F11.

Par cette option vous pourrez vous configurer wies de pages mais aussi de caracteres
cadres ou de paragraphes .

Il est aussi possible d'avoir un document compesstyes différents grace au menu
Insertion  saut manuel Saut de page

et de sélectionner le style voulu dans son menoudknt .

Cette page apparaitra a la suite de la page ceusinhangera le style de toutes les pages
suivantes .

Il faudra donc repéter I'opération a la fin deeellafin de reprendre sa présentation origina

Cette astuce peut étre utile par exemple pourensére unique page avec des colonnes.
Nous verrons plus loin qu'il y a une autre facorcider des colonnes bien plus facilement:)
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Les Styles

Le concept dé&tyle est un des deux concepts essentiels de Writepasieéqgliger .

Les Styles vous eviterons de repéter les mémemaatepetitives .

Les titres sont un exemple concret de l'utilité 8édes .

Sans eux vous seriez obligé a chaque nouveawd&tneodifier sa police , sa taille , sa couleur

sont alignement ou son cadre .

Avec lui vous le définissez une fois pour toutasuete il vous suffira de vous positionner sur le

texte vous servant de titre et de choisir le stiies la barre d’icbnes Formatage ou le menuy
Format .

Ci par la suite vous deésirez changer l'apparenc@siditres, il suffira de ré éditer son style
plutot que tous les titres de votre documents.
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Les paragraphes

Le concept d@aragraphe est le second concept essentiels a ne pas nédéigen\riter .

Dans Writer un paragraphe est une zone de textpresgrentre deux marques produites suite a
I'utilisation de la touch&ntrer , comme la zone grise ci dessous.

Ces margues sont masquées par défaut mais petneergrédu visible par le menu :
q Affichage caracteres non imprimables
ou le raccourci clavier CTRL F10 1
Ces marques aussi appelées « pied de mouche pisrdfichées ressemblent a cel :

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

A la différence des styles il agira sur une zorevdtee alors que le premier agira jusqu'a sgnt
remplacement par un autre style .

Pour agir sur un paragraphe il suffit que le painte frappe soit positionné sur celui ci .
Il est aussi possible d'agir sur plusieurs pardwgaen les selectionnant .

Si I'on désire qu'un paragraphe ce compose deeplisiignes il faudra utiliser le raccourci
clavierMAJUSCULE ENTRER plut6t que la touchENTRER .

~~
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Edition

_. < | Corps de texte ¥ || | Times New Roman [ 18 | A 4 A

L'édition de texte est assez simple , dans un gret@mps il suffit de s'assurer que le style par
defautCorps de texteest actif et n'est pas resté par exempld g 1.

Ensuite de choisir sa police de caractere , da il ses attribuGras , italique , sont
alignement par la barre d’'icones Formatage ,le nf@mmat ou un bouton droit sur la zone de

travail .
Astuces

Il existe de nombreuses polices gratuites surtiaunastandardrueType (.ttf) qui
donneront une apparence manuscrite , lettre anongtee
Il vous suffira de les copier dans le dossier Wimsh\fonts et de relancer Writer .

Si un mot apparait souligné en roymgndant votre frappe c'est que le correcteur
orthographique vous signale une possible faute bairion droit de la souris vous
proposera une correction possible .

Celui ci n’étant pas parfait il ne faut pas le ghenau pied de la lettre .

~~
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Un bouton droit de la souris sur un mot vous prep@sussi une option Synonyme .

Il est possible de déplacer un paragraphe ou utie ple texte selectionné en maintenant
le bouton gauche de la souris appuyé et en lI'amenarous le désirez .

Afin de garder la méme apparence en cas de maibincet est conseillé de terminer une
page par uisaut de page celui ci est accessible par le meénsertion  Saut manuel

~~
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Positionnement de texte
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Il existe 5 fagons de positionner un texte horiaemment .

La premiere accessible par le meatniat-> Alignement ou les icone —
Cette option positionnera tout le paragraphe .

La seconde consiste a utiliser la regle grace anargjueurs ci dessous apres avoir
sélectionné le paragraphe .

L'avantage de cette méthode c'est qu'il est pesgdilimiter le texte a une certaine
largeur au lieu de l'utiliser entierement.

Texte-de-demonstration-de-positionnement-de-texte
grace-a-la-tabulation-et-la-regle -horizontale¥

«
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Tout comme les 2 premieres facons I'on ne peut auiiin seul bloc horizontal (colonne).
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La troisieme facon consiste a utiliser la tabulatpace a la touche clavier ce trouvant sur

la gauche de celui ci .

—
i ]
—

Par l'appui de cette touche Writer va déposer usrgine en forme de fleche (ci dessous
rouge), ces marques sont masquées par défautabaggent grace@TRL F10 .
Lorsque je cliquerais sur la regle horizontale sélevira a déplacer le texte ce trouvant
apres cette marque , ( le nimarizontale dans I'exemple qui suit) .

Sont point d'origine sera alors visible dans ldeégepéré ci dessous en vert)

T ---1---%--3-'-4---5-'-6---?-'-8---9-'-10---11---12---13.-'-14---15-'-16---1?---18-'-19--ﬂ-g%--z%--z:

Texte-de-démonstration-de-positionnement-de -te_‘lE -

grace-a-la-tabulation-et-la-regle: horizontale"|

o

Ce point d'origine peut avoir 4 alignements dedex droite (défaut) , gauche ,centré @
décimal .

Il peut étre modifié par un bouton droit de la $®8Ur sa marque .

Cette méthode peut étre utile par exemple damnsd&l'cine entéte de document ou I'on
positionnera ces coordonnées en haut a gauchelestieataire ou la date en haut a drg

u

ite .
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La quatrieme facon consiste a insérer une secadaxde
Cette option est accessible par le menu :
Insertion  Section Colonnes

Le raccourci clavier e raccourci clavier
ALT ENTRER MAJ ENTRER
Permet de sortir de cette Permet de basculer dans cette
section colonne pour la lere fois
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La 5eme et derniere facon consiste a créer unaable
Cette option est accessible par le menu :

Tableau Insérer Tableau

Plus évolué que l'optionseérer une section de textela taille des cellules peuvent étre
modifié directement en sélectionnant leurs tragséparations

Un bouton droit sur ce tableau permet : | |l est possible d'effectuer des operations
mathématiques sur des lignes ou colonnes

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

Scinder ou regrouper des cellules Valeur B 15

Total : 25

Le menuTableau Formule affectera le resultat dans la cellule sélectiohcese contenant
le chiffre 25)
Une nouvelle barre apparaitra alors avec un i¢g@xgpermettant de choisir le type de calcul
(+-%etc...).
La sélection en lasso ou avec la toubt®&] des cellules désignera les valeurs sources ( Ici
les chiffres 10 & 15) .
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