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BARRES D’OUTILS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Trois barres d’outils 
 
1 Fonctions : ouvrent des étiquettes contenant les opérations disponibles en fonction du thème choisi 
 
2 Standard : Raccourci pour effectuer une fonction "Générique" (Enregistrer, imprimer, insérer…) 
 
3 Formatage : Raccourcie pour effectuer une fonction "spécifique" par exemple sur le texte (couleur, gras…) 
 
 
 
 
 
 
 
 

Barre d’outils standard 
Paramétrable 

Barre d’outils formatage 
Paramétrable 

Barre d’outils fonctions 
11 thèmes 

Exemple étiquette du thème "Format" 
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3.1 Barre d’outils fonctions

Fichier Edition Insertion Format 

Fonctions les plus utilisées 
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3.2 Barre d’outils standard 
 
 

           Insérer une forme 
       Insérer une ligne 
     Insérer un lien 
Insérer un symbole 
Couleur de remplissage 
Insérer un champ (date…) 
Insérer un saut de page 
Créer une zone de texte s 

                              Imprimer le document                    
                   Passer en mode majuscule ou minuscule    
           Diviser la page en plusieurs colonnes 
   Sélectionner un groupe ou annuler une fonction 
Enregistrer le document en PDF  
Enregistrer le document en cours  
Liste des fichiers libre office  
 

                           Insérer une image 
                      Insérer un tableau 
            Contrôle orthographe 
          Revenir à l’action précédente 
        Annuler la dernière action 
     Copier la mise en forme 
Coller 
Copier la sélection 
Couper la sélection 
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3.3 Barre d’outils format 
 
 
 
 

Supprimer les listes 
      Décaler le texte à droite 
            Décaler le texte à gauche    

Couleur du texte 
Surbrillance du texte 
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Barre d’outils (Suite )  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Caractère en gras 

Caractère en italique 

Caractère souligné 

Caractère barré 

Exposant (m2) 

Texte 
préalablement 
sélectionné 
cadré à gauche 

Texte 
préalablement 

sélectionné 

Texte 
préalablement 

sélectionné cadré 
à droite 

Texte 
préalablement 
sélectionné 
cadré justifié 
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Paramétrage barre d’outil standard 
 

 ①  Clic droit sur la barre d’outil standard  
 

 ② Clic gauche sur : Personnaliser  la barre d’outil

① 

② 

Dans la liste de gauche Sélectionner l’outil voulu par 
un clic gauche puis un clic sur la flèche  

Pour supprimer l’outil de la liste droite : 
Sélectionner l’outil par un clic gauche puis un clic 
gauche sur la flèche  
 
Lorsque le tri est fini clic sur "OK" 

Les deux barres d’outils "standard et paramètres" sont 
paramétrables. Il est possible d’installer les outils 
indispensables et de supprimer de la barre les moins utilisés. 

La barre d’outils format est paramétrable selon le 
même principe, il suffit de faire un clic droit sur 
cette barre d’outils format. 
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3.4 Outils les plus utilisés
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ENCADRER UN TEXTE 
Sélection du texte 

 Barre d’outils   format.   
 Paragraphe  

 Onglet bordure 
 

OMBRER LE CADRE DU TEXTE 
Barre d’outils    Format.   

 Paragraphe 
 Onglet bordure 
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PRENDRE UNE IMAGE SUR INTERNET 
 Clic sur icone Internet 
 Saisir la question ("Image rivière vilaine") 
 Clic sur la flèche 
 Clic sur "Images"  

Image rivière vilaine
Images 

 Clic droit sur l’image voulue 

Enregistrer l’image sous 

 Clic gauche sur "Enregistrer l’image sous" 
 Sélectionner le dossier dans l’explorateur de fichiers (Images) 
 Nommer l’image "Vilaine" 
 Clic gauche sur "enregistrer" 

Vilaine" 

L’mage "Vilaine" se trouve dans le dossier "mage" 
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INSERER UNE IMAGE 
 Poser le curseur de texte à l’endroit de l’insertion de l’image 

 Barre d’outils 
 Insertion   

 Image 
 

 Clic gauche sur le dossier contenant l’image "Images" 
o Chercher ans le dossier images l’image voulue (Vilaine)  
 Sélectionner l’image par un clic gauche 
 Clic sur "Ouvrir" l’image se colle à l’endroit du curseur de texte 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

OU 

L’image "Vilaine" se colle dans le texte 
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PLACER L’IMAGE DANS LE TEXTE 
 
  L’image est trop grande et le texte    
  trop près de l’image. 
 

3.5 Modifier les dimensions 
de l’image 

 
 Clic droit sur l’image 
 Apparition de petits carrés aux extrémités de l’image 
 Positionner le curseur de la souris sur l’un des petits carrés jusqu’à l’apparition d’une flèche double 

sens 
 Dés l’apparition de la double flèche, sans bouger la souris faire un clic gauche 
 Maintenir le clic gauche appuyé et glisser la souris en diagonal vers le haut ou le bas pour diminuer ou 

agrandir l’image 
 Relâcher le clic gauche. 
 
3.6 Déplacer l’image sur le texte 

 Clic gauche sur l’image 
 Maintenir clic gauche appuyer 
 Déplacer la souris pour placer l’image au bon endroit. 

 
3.7 Ecarter le texte de l’image 
 Clic droit sur l’image 
 Clic gauche sur "Propriété" 
 Clic gauche sur l’onglet "Adapter" 
 Régler "Paramètres" sur "Après" 
 Régler "Espacement" sur l’espace voulu entre l’image et le texte 

(exemple :0.50cm) 

 


