Libre Office

Traitement de texte avec Libre Office

Libre Office est une suite bureautique. C’est un logiciel gratuit qui

intégre  plusieurs applications :  Wriferle traitement de |[Fo= 2

B Quuvrir un fichier

texte, Calc le tableur, Impress le PowerPoint, Draw 1’application
de dessin et d'organigrammes, Base la base de données et o= fecent Files
interface de base de données et Math pour 1'édition de formules B vockies
mathématiques. Créer:

E Document Writer ‘

Ou trouver Libre Office ?
Classeur Calc

Il existe des sites, des CDRom, ou vous pouvez trouver Libre

Présentation Impress
Office. Je vous conseille de toujours aller chercher vos B Dessing Siemvente dans LibreOifice
essin Draw ‘

Utilisez le volet latéral pour ouvrir ou créer un fichier.

informations a la source en utilisant le site officiel en frangais : B Fomuesth

http://fr.libreoffice.org/

E Base de données Base

Il vous suffit d'aller dans I'espace de téléchargement, puis de

télécharger la version dont vous avez besoin, Windows, Linux,

Mac, en cliquant sur un site de téléchargement.

Installation du logiciel

1. Double clique sur l'icone du fichier téléchargé
2. Il va se décompacter automatiquement

3. Suivez les étapes en validant les choix par défaut
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http://fr.libreoffice.org/

Barre de

Libre Office
Enregistrer

en PDF |Coupe11 |Coller| \Annuler la manipulation précédente| |F onctions dessin|
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Justifié
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Enregistrer Centré
N Aligner a
Ouvrir un Nouvelle & h
document page gauche
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Libre Office

B Sans nom 1 - LibreOffice Writer - o
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide o »
B-B&E RSN R B-2ls-e-aB2-P CoNE |
Style par défaut v| [TimesNewRoman|v| |12 [v]| A 4 A B ] [€] [ - -
L X 1 .4 5 T ; 1 1; R RN 6 -l 1 ~
B Dessiner un Dessiner une bulle
rectangle
Dessiner différentes formes
Dessiner Dessiner ] .
- ) Dessiner différents symboles
un trait un cercle
N Dessiner différentes fleches
Ligne a main levée
Symboles pour organigramme
Texte
Autres formes de bulles
B Dessiner des formes
N Galerie fontWork (écrire en vague)
Insérer une image a partir d'un fichier
W
© +
a
o ¥
echejcher v {
b/ H@VTR([¢-O-0-F-B-%- oY
Page1/1 Mots: 0 Style par défaut Francais (France) b 100%

Les outils dessin
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Libre Office

Les regles de ponctuation

Le point

Pas d'espace avant mais un espace apres

La virgule

Pas d'espace avant mais un espace apres

? et Interrogation et | on ne saute pas d'espace a l'intérieur du groupe, mais on saute un
exclamation espace avant et apres
; Point virgule

on saute un espace avant et apres

Deux points

on saute un espace avant et apres

Trois petits

on ne saute pas d'espace avant, mais on saute un espace apres

oints
) Palz:nthéses On laisse des espaces a l'extérieur, mais pas a l'intérieur.
«» Guillemets On laisse des espaces a l'extérieur, mais pas a l'intérieur.
1' apostrophe Pas d'espace
- Tirets Trait d'union, mots composés : pas d'espace
etc.

On ne met jamais de points de suspension apres etc.
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Libre Office

Modification des barres d'outils

Vous pouvez ajouter ou enlever des barres d'outils en fonction de ce que vous avez I'habitude de réaliser avec votre traitement de texte.

Cliquez sur le menu Affichage =)

Barres d'outils .—) Personnaliser —)
Barres d'outils ——) Ajouter —)
Catégories (cliquez sur les catégories ou
voulez vous ajouter des commandes) —)
Commandes (cliquez sur les commandes
que vous souhaitez ajouter et appuyer a

chaque fois sur=) Ajouter

Affichage | Insertion Format Tableau Outils Fepétre Aide

Fichier Edition

Barres d'outils [Evénements

Menus | Clavier

Barres d'outils LibreOffice Writer

3 En-téte [ Mise en page d'impression - @ (= E] D g
g =
2| Style par Mise en page Web —m‘ B 4 A ’%‘El ==
L Barres d'outils e Aligner

Barre d'état Cadre

Statut de la méthode de saisie
Régle
Délimitations du texte

Trame de fond des champs  Ctrl+F8

MNoms de champ Ctrl+F9

Laractéres non imprimables Ctrl+F10

[<]=a poof<] [« [¢] | @

Paragraphes masqués

Commentaires

o~ Sources de données F4
B ’C\ Mavigateur F5
m

2 Plein écran Crl+Maj+)
- ) Zoom... 3
wn
@
~

Contréles de formulaire
Dessin

Ebauche de formulaire
Fontwork

Formatage

Image

Insérer

Lecture de média

Logo

Mavigation

Mavigation pour formulaire
Objet de texte

Objet OLE

Qutils

Parameétres 30

Propriétés de I'objet de dessin
Puces gt numérotation
Rechercher

Standard

Standard (mode d'affichage)
Tableau

Farmule

Barre d'outils

Barre d'outils hd

Contenu de la barre d'outils

Commandes ] @

[] |& Alignement

] 3:8 Caractéres spéciaux
ﬁ:ﬁ Caractéres spéciaux
En-téte

@ Muméro de page

Pied de page

Catégorie
Application
Modeles
Affichage
Edition
Options
BASIC
Insérer

‘ Personnaliser...

Documents

Rétablir

Naviguer
Contréles
Tableau
Dessin
Image
Données
Cadre
MNumérotation
Modifier
Interne
Macros LibreOffice

Description

Ajouter...

Modifier

hd

Pour ajouter une commande & une barre d'outils, sélectionnez |a catégorie, puis la commande. Ensuite, faites
glisser la commande vers la liste Commandes de |'onglet Barres d'outils dans |a boite de dialogue Personnaliser,

Commandes
A ] ~
=2 A droite
|5 Agauche
Agauche
A l'arrigre-plan
Agrandir la police
|= Alignement
|=| Aligner & droite
|=| Aligner & gauche
Ancrer a la page
Ancrer au cadre
Ancrer au caractére
Ancrer au paragraphe
Ancrer comme caractére
Appliquer
Appliquer et éditer les modifications
Appliquer le style de page

Arrigre-nlan
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