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BARRES D’OUTILS

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulajre Outils Fenétre Aide
S5-d-0 kR EZ iNVERSERLA cASSE 1@ [& B-& © - -3 B - [ &

Titre principal v 9:3/ 2/ | |Liberation Sans viegpt v/ G I S ~§5 | X2 X Avf‘-.‘??v == =

Barre d’outils standard
Paramétrable Barre d’outils fonctions
11 themes

Barre d’outils formatage
Paramétrable

Trois barres d’outils Exemple étiquette du théme "Format"
Texte »

Espacement »

1 Fonctions : ouvrent des étiquettes contenant les opérations disponibles en fonction du théme choisi Alighe le texte ;

Cloner le formatage
2 Standard : Raccourci pour effectuer une fonction "Générique" (Enregistrer, imprimer, insérer...) Effacer le formatage direct Ctrl+M
Caractere...

Paragraphe...

Listes »
Puces et numérotation...

3 Formatage : Raccourcie pour effectuer une fonction "spécifique" par exemple sur le texte (couleur, gras...)

Style de page... Alt+Maj+P
Page de titre...

e &0 a2 &=l W >

Commentaires..

Colonnes...
Filigrane...
Sections...

Image »

Zone de texte et forme »



3.1 Barre d’outils fonctions

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire OQutils Fenétre Aide

=-8-0 s iNVERSER LA CASSE 1= B4 ¥v.@ 3 mE, =HEl-dQ

i~

Style de paragraphe par déf v | 2 £ | Liberation Serif viept v G I S5 ! x x| A-W. = = ECEJWSEI === 20
Fonctions les plus utilisées
Fichier Edition Insertion Format
— — ————— e — [
[l Nouveau Yk 1 “2  Annuler : Insérer champ Ctri+Z | "M Sautdepage  Ctrl+Entree 1 A Texte
= Ouvrir. Ctr+0 Rétablir Ctri+Y (| oenia : | I=  Espacement
Ouvrir distant... ‘| 0 Répéter: Insérer champ Ctrl+Maj+Y ([l Image.. | £ Aligne le texte
(B Derniers documents utilisés ’ Ctrl+X m A alime... £ Cloner le formatage
= Meédia » :
[& Fermer Cirl+C e iE . A Effacer le formatage direct Ctril+M
ClH jet O
Assistants » Ctri+V & Forme " £ Caractére..
Modéles ’ . R CoChoT. 9% Paragraphe.)
Recharger Tout sélectionner Crl+ A Texte & partir d'un fichier... :: 5 = . e
i ' Zore de-tesan % Puces et numérotation...
- - Commentaire Ctrl+Alt+C & Style de page... Alt+Maj+P
Enregistrer Ctrl+5 Sélectionner le texte Ctrl+Maj+ 7z faa , g Pty g ke .
5 / 2 - daare
Enregistrer sous... ~Ctrl+Maj+5 = e age Qe e
_ : ) Rechercher... Ctrl+F [F  Fontwork.. Commentaires...
Enregistrer distant... e o
) ; & Rechercher et Remplacer..  Ctrl+H LEQENAE... Colonnes...
Enregistrer une copie... : 7 : - ) ]
Tout ntegistres Aller a la page... Ctrl+Maj+F5 = Hyperlien.. Crl+K Filigrane...
: — — Repére de texte... St
%  Suivi des modifications » ) Sections...
2 Exporter.. = Renvoi... =
; # Image
[ Exporter vers b Commentaire 4 () Caractéres spéciaux... 3 T
& L) O
Envoyer » Hyperlien Marque de formatage » I Cadisatabict 7
| : : 7 Cadre et obje
Apercu dans le navigateur Web [3 Reéférence 4 gny- horizenialc Nes -
o Apercu Ctrli+Maj+0 Champs,, Hateae d_e\ page/ defin > Z};scri'ptéon..
'EIF Imprimer Cirl+P liens extemnes Table des matiéres etindex  » rf
m| - ; - Ancre
Paramétrages de I'imprimante... Objet OLE b B Numérode page . -
) = Champ y @ Adaptation du texte
oy [FE 5 =
Propriétés... L& Changer de base de données... Ertee eriiad derage \ 7 Positionner
Signatures numériques » [ Mode curseur direct Enveloppe.. l= Pivoter ou retourner
@ Quitter LibreOffice Ctrl+Q Mode Edition Ctri+Maj+M . Ligne de signature _ % Groupe




3.2 Barre d’outils standard

A A «

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

-d- N 7] & iNverseRLAcasSE @ [ X, By (B~ & 9 S @WEHEB - -

InNsérer une image
Insérer un tableau
Controle orthographe
Revenir a I'action précédente
Annuler la derniere action
Copier la mise en forme
oller

Copier la sélection
Couper la sélection

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



3.3 Barre d’outils format

Style de paragraphe par déf:‘ 2 A | Liberation Serif hd 12 pt l“ G I S~-5|x x|A-~ .= = = E/;_:_ ] ’EE {3 -3 GE =.=1
Couleur du texte
— | Surbrillance du texte i
TR Blem Misxs. 1) 1. (1) I
Javanese Text i
Jokerman =6 pt = ° - - hi2) 2 (2 1.
ouice 110 -7 pt 3 3 3 m
KacstBook is Hey 8 p.t ® [ ] L |} ) . ( ) 5
KacstOffice L pe e 9 pt . [ J * u A) a) (a) i.
Kristen ITC 10 pt
Hossts S 10,5 pt > » X p” B) b) (b) i,
Leelawadee Ul 11 pt
9 9) (0) ii.
Leelawadee Ul Semilight > 2 X o
Liberation Mono 113 pt > _
; ; 14 pt = e % Plus de numérotation...
Liberation Sans p
ity 15 pt
Liberation Sans Narrow —
Liberation Serif 16 pt =% Plus de puces...
; i 18 pt
Linux Biolinum G
Fiime tBsrtie oy & 20 pt Supprimer les listes
Linux Libertine G ;; b Décaler le texte a droite ~ 1= Espacement: 1,15
. . pt , .
Luc1fia Brlghf 24 pt Décaler le texte a gauche IS ErroeemaTio S
fucida Calligraphy 26 bt
Lucida Console -8 E . 1= Espacement: 2
Lucida Fax
32 pt Valeur personnalisée
Lucida Handwriting
36 pt ; -
: Interligne :
Lucida Sans 40 pt
Lucida Sans Typewriter 42 pt Simple 7
Lucida Sans Unicode 44 pt Valeur :




Barre d’outils (Suite )

—

Fichier Edition

Affichage

K3

Insertion

Format Styles

iINVERSER LA CASSE &2

Style de paragraphe par déf v /2& ,éy Liberation Serif

Tableau

Caractére en gras

Formulaire  OQutils

“Dv& L/'"

vinpt v| G

Caracteére en italique

Caractere souligné

Caractere barré

Fenétre

s W EH B -

I

Exposant (m?)

S

Aide

=S

Q-8 \O-
* x AP EEZZE 555 EE =
Texte Texte Texte
préalablement préalablement préalablement
sélectionné sélectionné cadré sélectionné
cadré a gauche a droite cadré justifié

Texte
préalablement
sélectionné




Paramétrage barre d’outil standard

> @ Clic droit sur la barre d’outil standard

» (2 Clic gauche sur : Personnaliser la barre d’outil

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

riter
ormat Styles Tableau Formulaire Qutils Fenétre Aide —
SER LA cAf=r i A ] i | il ahr BB \ <> .
| Standard |
s R . = = — — = =
ilibri Boutons visibles \/ » = = 3= v =] = = $: v o=
S (1 HICH § T N - T T, * SR C TR (R
Détacher la barre d'outils 10
Ancrer toutes les barres d'outil
~  Bloquer la position de la barre d'outi Personnaliser X
Fermer |2 barre d OUIIIS ] Menus Barres d'outils Métabarre Menus contextuels Clavier Evénements
T T T :
Rechercher Etendue
Dans la liste de gauche Sélectionner I'outil voulu par Type & rechercher LibreOffce Witer -]
un clic gauche puis un clic sur la fléche wp Catégorie Cible
’Toutes les commandes V‘ }Standard VI =
Commandes disponibles Commandes assignées
8 Ouvir
Pour supprimer I'outil de la liste droite : 75% I 8 [ Enregistrer
. . ’ . . . . Q 100 % @ [ Exporter directement au format PDF
Sélectionner l'outil par un clic gauche puis un clic 4= aa @ 56! Cente
gauche sur la fléche 200% - ° I setectionner
0y _Diagrammes a?ﬁ Centré 1+
@/E| (Dés)activer I'extrusion 8 [=5| Colonnes 3
Lorsque le tri est f/nl clic sur "OK" (Dés)activer la numérotation iNVERSER LA cASSE
=] (Dés)activer le mode Ebauche &) Imprimer
=] A droite @ X, Couper
= Adroite @ Ey Copier
= A gauche @ [ Coller
& Cloner.
. , Description Personnaliser
La barre d’outils format est paramétrable selon le quue‘;e_ T B
méme principe, il suffit de faire un clic droit sur S I Insérer ¥ Modifier ~  Pardéfaut
cette barre d’outils format.
Aide Réinitialiser Annuler




3.4 Outils les plus utilisés

7 Ouvrir

Enregistrer

[} Exporter directement au format PDF
E}B—* Centre

0_%_ Centré

Champ de date
® |2 Colonnes

8 Remplissage
bASCULER LA CASSE
@ & Imprimer

(2 Apercu

X, Couper

® 3 Copier

B Coller

@ é Cloner

® <) Annuler

(¥ Rétablir

® 25 Orthographe

E Tableau

Image

Ills Diagramme

~

A=

Zone de texte

®'= Saut de page

Champ

® () Symbole

@ Hyperlien

% Fonctions de suivi des modifications
/8 Couleur de remplissage

“\_ Ligne

® < Formes de base

£ Fonctions de dessin

-# Couleur de ligne



ENCADRER UN TEXTE
Sélection du texte

> Barre d’outils

» Paragraphe
» Onglet bordure

OMBRER LE CADRE DU TEXTE
Barre d’outils |Format
» Paragraphe
» Onglet bordure

Paragraphe

A 4

La Vilaine, cette jolie riviére qui traverse Rennes est en réalité un fleuve dont le
nom n’a rien de péjoratif. Son origine remonte aux premiéres appellations
bretonnes et celtiques.

Fichier Edition Affichage !nsertion Styles
E-B-D&ls - -B-EE

i B

P = I

&)

B

Texte »
Espacement »
Aligne le texte »

Cloner le formatage
Effacer le formatage direct Ctrl+M

Caractére...

Puces et numérotation...

Style de page... Alt+Maj+P
Page de titre...

Commentaires..

Colonnes...

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & liste Tabulations Lettrine$ Bordures Arriére-plan Transparence

Disposition des lignes
Préréglages )= |f
Défini par I'utilisateur :

Ligne
Style : —_— v

Largeur: iLé blus fin (0,05 pt) ﬂ

Propriétés
@ Fusionner avec le paragraphe suivant

Aide

Remplissage
Gauche: 0,00 cm =
Droite: /0,00 cm =
Haut : 0,00 cm =
Bas: 0,00 cm =
@ Synchroniser

tyle d'ombre

eI

Position :

O)yo | 0|0 |0

Réinitialiser OK<M/_  Annuler
)




PRENDRE UNE IMAGE SUR INTERNET
» Clic sur icone Internet
» Saisir la question ("Image riviére vilaine")
» Clic sur la fleche
» Clic sur "Images"

@ Nouvel onglet

Q. Rechercher avec Google ou saisir une adresse

ébuter avec Firefox  »  SharePoint- Créerun.. M Gateau de No#l crém

@ Firefox

G Image riviere vilaine:

image riviére Vilaine J b 4 m Q

Q, Tou! Images; Actualites @ Maps [ Videos  } Plus Outils

Environ 2 600 000 resultats (0,22 secondes)

) Images correspondant a riviére Vilaine

& e P oo @ ruer (@ imore gy visne remes = » Clic droit sur I'image voulue
0L g P ,

GEIGIE image v Viaine

QTess Dlmeoss @ Meps B Ackolies [ Vidos i Pus Cutis

mm ﬂ.wa.m“m ﬁ.m B e (e B s

Tout afficher -

hitps:/Awww.atraverslobjectif.com » photos » la-vilaine

Photographies de |a riviére de |a Vilaine. Traversant le département d'llie-et-!
esl ponciuée de 14 écluses, de Rennes a l'ocean ...

r effectuer une {:@:} e ) m ‘ ﬁ g

)~ Wikl

o - Gifica

i~ Offcada T

e~ a@dsao= s He s ¥ A ozow, B 0

uviit leTieri Aans unnamvel ahglet » Clic gauche sur "Enregistrer I'image sous"

Quviir le lien dans une nouvelle fendtre » Sélectionner le dossier dans I'explorateur de fichiers (Images)
Ouvrir le lien dans une fenétre de navigation privée » Nommer I'image "Vilaine"

» Clic gauche sur "enregistrer"

Marguer |e lien...

Enregistrer la cible du lien sous...

Enregistrer le lien dans Pocket > o OneDrive - Personal
Copier le lien v WCePC

> [ Bureau marais2 jfif

> ¥ Downloads

Ouvrir 'image dans un nouvel onglet

Documents
Enregistrer I'image sous...

Copier I'image Images
Copier ie lien de I'image > J Musique
. . 2B Objets 3D v th,jfif Vilaine,jpg %3
’
Envoyer
voyer ENregistrer I'imagessous _
- = Nom du fichie| Vilaine s
Choisir I'i'mage comme fond d'écran / - _ T 2 I
— Type: |JPEG Image (*]pg;* jpeg;*Jfif*.pipeg™.pjp) e
Inspecter
: ~ M les dassi E Enregistrer Sl Annuler
@ Video DownloadHelper > R e

L’'mage "Vilaine" se trouve dans le dossier "mage"
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INSERER UNE IMAGE

» Poser le curseur de texte a I'endroit de I'insertion de I'image
» Barre d’outils

> Insertion ou ‘ ) %
= Image B-B-DeR&9-0-B-

e Clic gauche sur le dossier contenant I'image "Images"
o Chercher ans le dossier images I'image voulue (Vilaine) —
= Sélectionner I'image par un clic gauche
= Clic sur "Ouvrir" I'image se colle a I’endroit du curseur de texte

if

Organiser MNouveau dossier E -~ I
S i =
# Accés rapide : :
seuilbruit2.png texte marais.png

D Liens vers des applications

& OneDrive - Personal

v W CePC

> W Bureau
thijfif

= Documents

¥ Downloads

______ v
v = Images

2022-10-21 ancienne mairie

D Musiaue

Mom du fichier ; w <Toutes les images> (*.bmp;*d ~

Style : | Images w Ouvrir\\ / Annuler

-

/

L'image "Vilaine" se colle dans le texte
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PLACER L'IMAGE DANS LE TEXTE

Le 10éme fleuve de France

trop prés de I'image.

3.5 Modifier les dimensions
de I'image

Clic droit sur I'image
Apparition de petits carrés aux extrémités de I'image

Y V V

sens

» Dés I'apparition de la double fleche, 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 I'image
» Relacher le clic gauche.

3.6 Déplacer I'image sur le texte
» Clic gauche sur I'image
» Maintenir clic gauche appuyer
» Déplacer la souris pour placer I'image au bon endroit.

3.7 Ecarter le texte de I'image

Clic droit sur I'image

Clic gauche sur "Propriété"

Clic gauche sur I'onglet "Adapter"

Régler "Parametres" sur "Apres"

Régler "Espacement" sur I’espace voulu entre I'image et le texte
(exemple :0.50cm)

YVVVY VYV

%, Couper Ctri+X
f [ Copier Ctrl+C

‘™ Coller Ctri+V
I Rogner

Editer avec un outil externe
Remplacer..
B Compresser..
@ Enregistrer..
. Ancre
IE Adaptation du texte
= Aligner les objets
7 Disposer

J=  Pivoter ou retourner
i B 2 ne légende...

([s Propriétés... F4
IImage
Position et taille Options Hyperlien Rotation Rogner Bordures Arriére-plan Transparence Macro
Paramétres
a = |
() Pas d'adaptation 2 Avant
e E =E :
O Paralléle ) Continu O Optimal
Espacement Options
Gauche: 0,00 cm = [ Premier paragraphe
Droite : = A l'arriére-plan
- [ Contour
Haut : 0,00 cm = ! . }
5= Uniquement a I'extérieur
Bas: 0,00 cm = Permettre le chevauchement

] 0 e e - - -
M a Vilaine est une jolie riviére, ou plutt un fleuve, puisque ses
L Image est trop grande et le texte D = ﬂaux se jettent dans E’C@am Atlantique entre Muzillac et Pénestin,

dans le Morbihan, aprés avoir serpenté pendant 225 kilomeétres
depuis sa source située en Mayenne. Avec ’Ille, I’autre riviére qui
Lpasse par Rennes, elle forme le nom du département, I'Ille-et-
Vilaine dont les habitants se nomment désormais les Brétilliens, La
Vilaine est aussi I’un des premiers cours d’eau a avoir été canalisé
& France dés le XIVeéme siécle.

Positionner le curseur de la souris sur I'un des petits carrés jusqu’a I'apparition d’une fleche double
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