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Qu’est-ce que la bureautique* ?

* La bureautique est 'ensemble des techniques et des outils pour automatiser les activités de bureau.

* La bureautique se définit aussi comme la technique de production et de communication de documents (textes, images,
audio)
* Les outils de bureautique se classent en 3 grandes catégories :
- les outils de production de documents (traitement de texte, tableurs, outils spécialisés de production basés sur un
métier).
- les outils de communication, principalement les logiciels de courriel (email).
- les outils de conservation tel que les logiciels de gestion documentaire.

* Un logiciel bureautique est un logiciel qui gére des applications dans le domaine de la bureautique

[N

* Exemple de logiciels bureautiques

Traitement de texte Tableurs Présentation Messagerie Publication Assistée Gestion de Données Comptabilité
Blocnotes MicosoftOffice/Excel Assistée Infos personnelles par Ordinateur MicosoftOffice/Access Gestion de Projet
Wordpad LibreOffice/Calc par Ordinateur MicosoftOffice/Outlook MicosoftOffice/Publisher ~  LibreOffice/Base Ciel
VR e o Apple iWork/Numbers MicosoftOffice/PowerPoint  Mozilla/ Adobe EBP
LibreOffice/Writer Google Sheets e e Thunderbird MicosoftOffice/Project

le iWork/Pages press i i
App g Apple iWork/K t Lightning
Google Docs PP e e < eynote Google Gmail
Google Slides g
Apple/
Carnet d’'adresses
ICal
Mail

« Certains logiciels sont regroupés dans une « suite bureautique » telle que LibreOffice, MicrosoftOffice, iWork, ...

*—v——

* Voir page 2 de Synthése Synthése - Bureautique 2



https://duranddl.pagesperso-orange.fr/PlaisirNumerique/Atelier%20Num%C3%A9rique-Synth%C3%A8se.pdf
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Qu’est-ce que le traitement de texte ?

[N

* Le traitement de texte est un processus permettant de mettre en forme un texte du point de
vue typographique sur un support numérique.

* Un logiciel de traitement de texte contient de mutiples fonctions: saisie, correction, mise en
forme de texte.
Il regroupe tout type de polices, de couleurs, de typographies, de paragraphe, de mise en
page, ...

* Il existe de nombreux logiciels de traitement de texte

- Bloc-notes : tres élémentaire (disponible dans les Accessoires Windows)
fichiers .txt (text)

- Wordpad : un peu plus élaboré (disponible dans les Accessoires Windows)
fichiers .rtf (rich text file)

- MicrosoftOffice/Word : professionnel, payant
fichiers .doc(x) (document)

- LibreOfficelWriter . professionnel, libre, gratuit
fichiers .odt (open document text)

- etc...

*—v——



Qu’est-ce que Writer ?

Writer est un logiciel de traitement de texte,
c’est un des modules de la suite bureautique LibreOffice

LibreOffice est une suite bureautique libre et gratuite
LibreOffice est soutenue par la Fondation pour le logiciel libre

En France LibreOffice est intégré au
socle interministériel de logiciels libres de I'Etat



https://fr.wikipedia.org/wiki/Free_Software_Foundation
https://fr.wikipedia.org/wiki/Socle_interminist%C3%A9riel_de_logiciels_libres

Description de la fenétre Writer

[N
[ LibreOfficeWriter 01.odt - LibreOffice Writer O x
Eichier Egitl'on Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils Fenétre Aide b4
B-B-B-D@R3 XBkhE-1£o-c- AT E-Wih & 5 G
: 'style de parsgraphe pai v | 27 A |Liberation Sert Flhepg A A8 G I S 5% x| A A -T2, =
= Format
Taille :
Largeur: iZ'I,Cﬂcm
Le texte de mon documen Hauteur: | 29,70
Orientation : _
Meges: [Nomat 1 em) |
= Styles
Numéro :
Arriére-plan :
Mise en page:
Colonnes:
En-téte
[ Pied de page
~
Page 1de1 | 5 mots, 24 caractéres | Style de page par défaut | Franais (France) | AT | poom | ———1—— + | 100%

N




Description de la fenétre Writer

Entéte de la fenétre (Windows) :
. Nom du fichier

. Nom de I'application Writer
. Iconisation/Taille/Fermeture

% LibreOfficeWriter 07.odt - LibreOffice Writer

Eichier Edition Affichage |[nsertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils Fenétre Aide E

B-B-E-DeBXRERIXo-c- AT B-LWEEHB-Q-20HRBEBHIHDRBR N8

Elsw\edeparagmphepanizlﬂrfy y ‘Libemt\onSen! ‘ti 12 pf AT Ai' G I S & X2 Xy _% A-ﬂ? - EEE -%E: - EE E EE E i; - :1 = E >
= Format ]
Taille: A4

Largeur: 71,00cm

Le texte de mon document Hauteur: 2970cm

LCNON STID I e

Marges : |Normal (1,90 cm) ~
= Styles [
Numéro : 1,2, 2. |

Arrigre-plan : |Aucun(e)

pisenpse:

Colonnes: |Une colonne o
En-téte [F]
Fied de page F

v
'ﬂ Page 1de 1 | 5 mots, 24 caractéres ‘ Style de page par défaut | Frangais (France) | | ol | | | /

| poom | —————+ 10%




Description de la fenétre Writer

5 LibreOfficewriter 01.0dt - LibreOffice Writer - m} x
B Eichier égitl'on Affichage [nsertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils Fenétre Aide I »

(BamedeMenus = |G- = 082 6 o AGTE- NO-B
e »|

E|Sty\edeparagmphepa|!zlf7¥ }y ‘Libemt\onSen! EI1 AT Ai' G I S & Vil _%
E EE I NE R A :

E 1+ % o« 1 0 11« 12 0 13 0 W o 15 s 16

=

e

Largeur: 71,00cm D

Le texte de mon document Hauteur: 270cm 4
Orientation : Eli

Marges : |Normal (1,90 cm) @

= Styles Ty

Numéro :

(&1
Arrigére-plan :

Mise en page : |Droite et gauche

Colonnes: |Une colonne |~
En-téte [F]
Fied de page F

N ;. .1 | 5o, 2 coracteres [ Style de page par défaut [ Frangais (Fronce) | EREI [DOOM | = ———— +] 10%




Description de la fenétre Writer

% LibreOfficeWriter 07.odt - LibreOffice Writer

Eichier égitl'on Affichage [nsertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils Fenétre Aide

B-B-H- DRI XBRBE-£lo-c- 1455 EH-L

e [style ce paragraphe paf | ) A7 Liberation Seri Fler A a1 6 I 5§ 5% x e JB = = I=.Z0 =X |3 »

. Formatage = =
. etc ... Taille: ‘A4 ‘15
Largeur: 71,00cm o -

Le texte de mon document Hauteur: [2970em  [£] 4

Orentation: [Porvat ] I

Marges : [Normal (1,90 cm) ~ @

I Styles & Ty

Numéro : (1,2 3...

Arrigre-plan : |Aucun(e)

Mise en page : |Droite et gauche

Colonnes: |Une colonne |
En-téte [F]
Fied de page F

v
'ﬂ Page 1de 1 | 5 mots, 24 caractéres ‘ Style de page par défaut | Frangais (France) | | ol | | |

| poom | —————+ 10%




Reégle horizontale :
. Alignement/Retrait paragraphe

. Tabulations
. etc ...

R
| (masquée sur cette fenétre)

egle verticale

-ﬂ Page 1621

Description de la fenétre Writer

% LibreOfficeWriter 07.odt - LibreOffice Writer

Eichier égitl'on Affichage [nsertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils Fenétre Aide »
X BRI o-c- AT E-LWiEHB-Q-2BHREIVDEBING-B
AalGI S5 ¥xulh AP =2 E2==12-20212 »
= Format
Taille: A4
Largeur: 21,00 cm
Le texte de mon document Hauteur: |2970cm
Orientation :
Marges : |Normal (1,90 cm)
= Styles (&1
Arrigére-plan :
[+ En-téte [
[l Pied de page &
v

| 5 mots, 24 caractéres ‘ Style de page par défaut | Frangais (France) | | ol | | |

| poom | —————+ 10%




Description de la fenétre Writer

| Barre de défilement verticam\
\

Barre de défilement horizontale
(masquée sur cette fenétre)

\

% LibreOfficeWriter 07.odt - LibreOffice Writer

Eichier égitl'on Affichage [nsertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils Fenétre Aide

12 pt

iB-B-H-DeB XRE-& - A% T 8E-LWihE

[
i =3
il

= 1= _ ="
= 1=7 =L —

ElS!y\edeparagmphe panijlﬂrfy )y ‘Libemt\onSen! ‘ti

A |G T 5 5@ x| A

3 [[IF=

6 ¢+ 7 ¢ & 2 G o« td 0 11 o« 12 13 0 1 015 4 16

)

Le texte de mon document

\

§

-ﬂ Page 1621

Page
Format
Taille :
Largeur:
Hauteur:

Orientation :

Marges :

- Styles

Numéro

Arriére-plan

Mise en page

Colonnes

En-téte

Pied de page

m
21,00em

2970em

| 5 mots, 24 caractéres ‘ Style de page par défaut | Frangais (France) | | ol | |

| poom | —————+ 10%




Description de la fenétre Writer

B} Libreofficewriter 01.odt - LibreOffice Writer - m] x

Eichier égitl'on Affichage [nsertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils Fenétre Aide »

B -5-E-DBRIXBERL o-c A B-WEHB-Q-EADHERIBRNC-B
S : =

ElS!y\edeparagmphepanijlﬂrfy )y ‘Libemt\onSen! ‘ti AT Ai' G I i & x? Xz A'ﬁ?' _EE -~ = . 2= M
=

).J

Le texte de mon documen? Hauteur: |2970cm =]

0
A7
Orientation: i
®
Y

Largeur: 21,00 cm

Marges : |Normal (1,90 cm) ~
I Styles [

Numéro :

Arrigére-plan :

Mise en page:

Volet latéral : \ —
. Propriétés

. Page

. Styles

. Galerie

. Navigateur

. Inspecteur de styles

Z

| Icones de sélection du volet affiché

-ﬂ Page 1de 1 | 5mots, 24 caractéres | Style de page par défaut | Frangais (France) | [arl @] | [poDm [ ————— +] 100%




Description de la fenétre Writer

B} Libreofficewriter 01.odt - LibreOffice Writer - m] x

Eichier égitl'on Affichage [nsertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils Fenétre Aide »

B -5-E-DBRIXBERL o-c A B-WEHB-Q-EADHERIBRNC-B
S : >

ElS!y\edeparagmphepanijlﬂrfy y ‘Libemt\onSenf :i AT Ai' G I § 5 X2 Xy A -ﬂ? - _EE = - 2= N
=
Taille; A4 |~
largeur: 2100cm %
Le texte de mon document Hauteur: %39,70 cm J

A
Orientaton: ot [v] 1T
Merges: ®

%

el

= Styles

Numéro

: | ~

Mise e ose

Colonnes: |Une colonne Ev
Barre d’état : Ericie &
. N° page/ Nombre pages iy 5

. Nombre mots et caracteres
. Style de page

. Langue du document

. Affichage page(s)

. Zoom

IPageh:iel | 5mots, 24 caractéres | Style de page par défaut | Frangais (France) | | o1 | | | DoD@ | = ———+| 103‘3(‘
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Les Menus ‘¢

LibreQfficeWriter 01.odt - LibreOffice Writer

Eichier Eﬁitiﬂn Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre Aide
i B-B-H- DB X BRBE& S-c- A q B-LihE
| 'Style de paragraphe paf~ | 27 A ||Liberation Serif v|lzpt M| A" AV | G T S S| X x| Al

L | 1 1 lilg‘ |_1.. |E. |&- |'|'.'|a.. lE- |1:':-|“-.‘:l‘1|“il'-':1.l':§
:; P A ] i % et PR L= & .l P T— 1 . +
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Les Menus

LibreQfficeWriter 01.odt - LibreOffice Writer ‘
_Eichl'er Egiticm Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils  Fenétre Aide
D) Noweaw RXBR-&o-c- a3 B-BhEHB-Q-18 0 0 R
EL Ouvrir... Ctrl+ O " - o o o
Orercthiotarts [Liberatiﬂn&erif v [12pt v AN oAbl 6 I é S X X | A i. > . = .= . Bl = = =
C'-) Derniers documents utilisés » W % T B9E om0 6 3 7 ow # w0 0 P12 0 43 0 14 0 15 0 16 T 18 v\|
[& Fermer i ’ : = = = 2 = ' = 4 =
Ascistants »
(3] Modéles 8
Recharger
i e de mon document
ke e |Menu Fichier
ﬁ Enregistrer gous...  Ctrl+Maj+5
L Les commandes de ce menu s'appliquent au document actif, ouvrez un nouveau
e e e st document ou fermez l'application.
Tout enregistrer » Plusieurs groupes de commandes :
[ Eie * Ouverture de document nouveau ou ancien
B Boi s , ¢ Assistance a la création et Modeles
Eibicaies . * Enregistrement de document actif ou nouveau
Apercy dansie navigateur Web *  Export d'u document vers d’'autres format (PDF, ...)
o —a * Impression et apercu du document
= l—p”_’;“ C: : ¢ Propriétés du document
aoi el o *  Fermeture du document
Paramétrages de I'imprimante...
Propriétés...
Signatures numériques ]
@  Quitter LibreOffice Cirl+0
= I

~

14



Les Menus

LibreQfficeWriter 01.odt - LibreQffice Writer ‘
Fichier Egition Affichage |Insertion Format Styles Tableau Formulaire QOutils Fenétre Aide
LB | O A wz |Gy Rl 100 BT B-AihEHB-Q-4
L )| Retablir Cirl+Y | s = o
i |Styled Répéter Cirl=Maj+y  [enif M MA A G T S 5% % |A A=
L] - %, Couper SHRE ot f E, £oEan I 8 .*;: 3 i ¢' 2. s Gt o b Mg r 18

[E copier Ctrl+C

B Caller Cerl+V

% Collage spécial »

Tout sélectionner Ctrl+A Hocument
i Mode Selection »
] Sélectionner le texte  Ctrl+Maj=I IMenu Ed|t|0n
s [0 Rechercher.. Cerl+F Ce menu contient des commandes pour I'édition (modification) du contenu du
= /Ga Rechercher et Remplacer... Ctrl+H m aCtIf
™ Alleralapage.  Ctil=Maj=F5 » Plusieurs groupes de commandes :
N S , . Annylatlon/repetltlon de la derniére commande
" CEaE 3 * Copier/Couper/Coller
B » Sélection de zones de texte

W P » Recherche texte dans le document
i B3 Reférence 4  Suivi des modifications
8 Champes * Edition des champs spéciaux (Dates, liens Internet, ...)
i Liens vers des fichiers externes...
« : ¢  Modes

Objet ¥

] % Changer de base de données...
% [:} Mode curseur direct
; »  Mode Edition Cirl+Maj+M
2. :

N
15



Les Menus

LibreOfficeWriter 01.odt - LibreOffice Writer

Fichier Egitiun Affichage |Insertion Format

Styles

Tableau Formulaire Qutils Fenétre Aide

B

£ ESter de paragrag

T2 pm i R

=

oo &

O Oeda % s

MNormal

Web

Interface utilisateur...
Barres d'outils

Barre d'état

Régles

Barres de défilement

Grille et lignes guide

Marques de formatage
Délimitations du texte
Délimitations du tableau
Images et diagrammes
Afficher les espaces vides
Afficher les modifications
Lommentaires

Commentaires résolus

Trame de fond des champs

Noms des champs

Ctrl+F10

Ctrl+F8
Ctrl+F2

Champs paragraphes masqués

Volet |atéral
Styles
Galerie
MNavigateur

Sources de données

Plein écran

Zoom

Ctrl+F3
F11

F5

Ctrl+Maj+F4

Ctrl+Maj+J

e A" A G I S §[X x4

L qQ E-Wih Gl =

P8 o 10 s 11 s 12 0 i3 14
i

1. Pt PRI A

12

|Menu Affichage

Ce menu contient des commandes permettant de contrbler I'affichage a I'écran du
document. Ces commandes ne modifient pas le document.

*  Mode (Normal ou Web)

* Regles, Barres, Grilles

* Marques dans le texte

¢ Modifications, Commentaires
* Trame, ...

*  Volet latéral

* Plein écran et Zoom

» Plusieurs groupes de commandes :

~

16



Les Menus

LibreOfficeWriter 01.odt - LibreOffice Writer

Fichier I-fgitiun Affichage  Insertion Format Styles Tableau

Formulaire  Qutils  Fenétre  Aide

; % I_:_L ; - |: /= Sautde page Ctrl+Entree

Autres sauts

Style de paragraphe par % @
i e Image...

Diagramme...
Média
Objet

s
i ‘ 7 Forme
[ ‘ Section

r
-
|

|
|-
=

Texte a partir d'un fichier...

Zone de texte

Cadre
fr- F Fontwork...

Légende...

. Repére de texte...
Renvaoi...

Q Caractéres spéciaux...
i Margue de formatage

Ligne horizontale
@ Note de bas de page / defin
Lt Table des matiéres et index
o] [ﬁ Numéro de page
N Champ
S En-téte et pied de page
Enveloppe...

Ligne de signature

s
Tzl
et VA" AV G T S S (%X x4 ﬁ-:‘i'&- ==

58 Lo it RN R

AT E-DhEREBE-QO-8 Q

1=

Commentaire Ctrl+Alt+C

&CE', Hyperlien... Ctrl+K

|Menu Insertion

Le menu Insertion contient des commandes pour insérer de nouveaux
éléments dans votre document.

» Plusieurs groupes de commandes :

* Insertion de Sauts (page, ...)

* Insertion d’Objets (images, dessins, sons, ...)

* Insertion de Sections, ...

* Insertioin de Cadres, Commentaires, ...

* Insertion Hyperliens (Internet), Repéres et Renvois

* Insertion de Caractéeres spéciaux

* Insertion de Notes de bas de page, Table des Matiéres
* Insertion de Champs (Numéro de page, date, ...)

* Enveloppe et signature




Les Menus

I% LibreOfficeWriter 01.odt - LibreOffice Writer
Fichier égitiun Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils  Fenétre  Aide
Bo-E @A '
. . E Espacement »
| Style de paragraphe pat ™ | 27 A7 || =  Aligne le texte ,
L = Listes »
< Clonerle formatage
k Effacer le formatage direct Ctrl+M
£ Caractére...
T!(:) Paragraphe...
‘% Puces et numérotation...
- [% Style de page...
™1 B  Pagedetitre...
; Commentaires...
B Colonnes...
£y Filigrane...
Sections...
Ldl Image b
o E@ Zone de texte et forme »
L_L;'é[ Cadre et objet »
' Nom..
) Description...
#00 o
- ,3',. Angre r
1 E  Adaptation du texte 3
- [_'_D_] Positionner »
t = Pivoter ou retourner 3
= B Groupe 3

LS9 B-WDihE=8-Q-8 3

L
1
AV G I S 5/ x| A A-W.

Y
4
i
4

P13 14

a FS PR 1 x - L PR L

s
F

10/1
" |Menu Format
Ce menu contient des commandes de formatage de la mise en page et

du contenu du document.
» Plusieurs groupes de commandes :
* Texte (caractéres), Espacement, Listes (puces, numéros)
* Clone de format,
» Caractére, Paragraphe, Puces et Numéros
* Style de page, Page de titre, Colonnes, Filigrane
* Image, Zone de texte et forme, Cadre et objet
* Ancre, Adaptation du texte, positionner, Pivoter ou retourner, Groupe

%
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Les Menus

@ LibreOfficeWriter 01.odt - LibreOffice Writer
Fichier I—fgiticm Affichage |Insertion Format = Styles  Tableau Formulaire QOutils  Fenétre  Aide

E 'E - E - EZ @ E'\ o\x' L Corps de texte Ctrl+0 ]— @ - DHI = .% = - Q - B

. T1 Titre o
ESterdeparagrapheparV “7% /y Liberation’ To  Sous-titre > 5 X2 X }% &- 7 - ‘E: -%E =
- [0 Hu e S AR S U S R S O

H: Titre2 Crl+2

H: Titre2 Crl+3

O,, Citations

fq Texte pré-formaté

Carctee pr dif |Menu Styles

. A
o E  Accentuation Ce menu contient des commandes pour appliquer, créer, éditer,
N S Accgntuation forte actualiser, charger et gérer des styles dans un document texte.
N 3} :‘:‘— * Plusieurs groupes de commandes :
) : * Titres
[+ S Listedpuce * Caractéres par défaut, Accentuations, Citations, Texte Source
~ = Liste numérotée L] L|Stes
: £ Liste alphabétique en majuscules * Edition, Mise a jour, ... de style
. 2=  Liste alphabétique en minuscules [ Gérer Ies Styles
1= Listeen capitales romaines

i=— Liste en minuscules romaines

Ap Editer le style...
A’U Mettre a jour le style sélectionné Cirl+Maj+F11
I 1 A Nouveau style & partir de la sélection  Maj+F11
; Charger les styles...
- )Qf Gérer les styles F11

~
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Les Menus

@ LibreQfficeWriter 01.0dt - LibreOffice Writer
Fichier Edition Affichage |nsertion Format Styles Tableau Formulaire  OQutils  Fenétre  Aide
A —— 4 —] L T [
B-H-DeR D it . wn Qi EHE-Q- 8
@ Insérer 3 o o
Contenu de tableau V w ,%? Liberation Serif ?X Supprimer . X2 Xz &; ﬁ - Aﬁ - :E: - éE: -
L i Z Bl sélectionner 3 10 11 12 13 14
g Taille ,
Fusicnner les cellules
o @ Scinder les cellules... |M n T I
_ Fusicnner le tableau e u ab eau
Scinder le tableau.. Ce menu contient des commandes pour insérer, éditer et

supprimer un tableau et ses éléments dans un document texte.
» Plusieurs groupes de commandes :
* Insérer un tableau, Insérer ou Supprimer (Lignes, Colonnes,

tzy Protéger les cellules

Annuler la protection des cellules

@ Styles d'AutoFormat

. mormat Tableau), Sélectionner (Cellules, Lignes, Colonnes, Tableau), Taille
Format numérigue.. (Hauteur ligne, Largeur colonne)
Reconnaissance des nombres . . .
& * Scinder, Fusionner (Lignes, Colonnes, Tableaux)
Hignes d'en-téte répétées sur chaque page * Protéger Dé-protéger les cellules
= ~  Fractionnement des lignes sur plusieurs pages ° Formatage numél’ique
Convertir > * Convertir Tableau en texte et réciproquement
[fx  Farmule F2 ¢  Formules
Trer.. * Propriétés (Tableau, Enchainements, Colonnes, Bordures, Arriere-
F@;‘ Propriétés... plan)

20



Les Menus

% LibreOfficeWriter 01.0dt - LibreOffice Writer

Fichier Egiticm Affichage Insertion  Format  Styles  Tableau

B-E-H- D

Formulaire  Qutils  Fenétre  Aide

% %

D -

E{:itations o n‘)%? [%9 Liberation Serif =
. s
LeE

HEeoRNE G

SN

5]

Z H AE &

&l &l

= W

Mode conception
Acsistants contrdles
Etiguette
Zone de texte

Case & cocher
Bouton radio

Zone de liste

Zone combinée

Bouton

Bouton picto

Champ formaté

Autres champs
Zone de groupe

Contrdle picto

Sélection de fichier

Controle de table

Barre de navigation
Propriétés du contrdle...
Propriétés du formulaire...

MNavigateur de formulaire...

Ordre d'activation...

Quvrir en made Ebauche

Focalisation automatique sur le contréle

HihE =8-0- 203

XZ

1=

.8 _}%ﬁvA&vEEEvgzzv

|Menu Formulaire

Ce menu contient des commandes pour activer le mode
d'ébauche de formulaire, ouvrir l'assistant contréles et insérer
des contrdles de formulaire dans le document texte.

» Plusieurs groupes de commandes :
* Mode conception, Assistants controles
* Etiquettes, Cases a cocher, Bouton radio, ...

21



Les

Menus

% LibreOfficeWriter 01,0dt - LibreQffice Writer
Fichier Affichage

B-E5-H- 0 @

Style de paragraphe par ~ “7%9 /%y Liberation Serif

L

Egiticm Insertion  Format

Styl

e Tableau

IR §

Formulaire

o

Le texte de mon docu

Qutils
ab

& <

R

p=
=]

Lf

£

Fenétre Aide
Qrthographe... 7= L
=rnegrap = B -0 - D—DE
Correction orthographique automatique Maj+F7

Dictionnaire des synonymes...
Langue
Nombre de mots...

Vérification de |'accessibilité...

AutoCorrection
AutoTexte...

Image Map

Caviardage

Caviardage automatigue

Numérotation des chapitres...
Numérotation des lignes...

Notes de bas de page/de fin...

Assistant Publipostage...
Base de données bibliographigue

Source du carnet d'adresses...

| Actualiser

Erotéger le document
Calculer

Trier...

Macros

Gestionnaire des extensions...
Personnaliser...

Options..,

Ctrl+F7

L3

|Menu Outils

Ce menu contient des outils linguistiques, une_galerie d'objets

artistigues que vous pouvez ajouter a votre document, des outils

pour configurer les menus ainsi que des préférences de

paramétrage de programme.

» Plusieurs groupes de commandes :

* Orthographe, Dictionnaires, Langue

* Autocorrection, Auto, Texte

* Caviardage,

* Numérotation chapitres, lignes, pages

* Publipostage

* Protection du document

* Macros, Extensions, Personnalisation (Menus , Barre d'outils,... ),
Options

L3

Cirl+Alt+E

Alt+F12

~
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Les Menus

% LibreQfficeWriter 01.0dt - LibreQffice Writer

Fichier Edition  Affichage

B-5-B-hel

Insertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils = Fenétre Aide

EH . oL = . % Nouvelle fenétre

L=

Q-8 E

) Fermer la fenétre Cirl+W
H o . . . T i = 1=
: |Styled h 2 Liberation Serif “ | 12pt v L7 w | = e = w
i |Style de paragraphe par 7%? éy theration en P A A LibreOffice Writer.odp - LibreOffice Impress = V=
L [T X i 2 i s 4« | e LibreOfficeWriter 01.odt - LibreOffice Writer IR

Le texte de mon document 10/11/21

|Menu Fenétre

Ce menu contient des commandes permettant de_manipuler et
d'afficher les fenétres du document.

» Plusieurs groupes de commandes :

* Nouvelle fenétre, Fermer la fenétre

» Liste des fenétres ouvertes, pointage de la fenétre active
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Les Menus

% LibreQfficeWriter 01, odt - LibreOffice Writer
Fichier I-fgiticm Affichage Insertion Format Styles  Tableau Formulaire  Qutils  Fenétre  Aide

'EL , - Bh: @ D\ L‘B - :( . . /G(\i a O Aide de LibreOffice F1 il Q - [% |—=E|
h Qu'est-cequec'est?

ESterdeparagrapheparV 7”%? [gﬁ' Liberation Serif ~112pt |~ AT A‘l’ G Guides utilisateur L B2 o EEE - éEE -

L E:Z . ‘:L' 1 . 3 'L"i , i , E:L Afficher |'astuce du jour 3 ';A% \ f , ,;ﬁll
@ Cbtenir de l'aide en ligne
=1 Envoyer un retour d'expérience

Redémarrer en mode sans échec...

Participer
Le texte de mon document 10/11/21 ) i )
- [®] Eaire un don a LibreOffice
Information de licence

. Wérifier les mises a jour...

) D ;\Qrupusde LibreOffice

|Menu Aide

Le menu d'aide permet de démarrer et de contrdler le systeme
N d'aide de LibreOffice.

. » Plusieurs groupes de commandes :

* Aide, Guide utilisateur, Astuce du jour

* Aide en ligne

* Participation, Don

* Licence, Mise a jour

» A propos (version LibreOffice installé)

N
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Les Barres d’'Outils

[ N
%_:e:“:e ter 01.odt - LibreOffice te
FEichier Egitiun Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire  Outils  Fenétre  Aide
:

L 10 g i 7 6 g i 3 i i 2

Standard

o0 AT & q |Les Barres d’Outils
. o RO Les Barres d’Outils sont des raccourcis sous forme d’icones pour

H-WihE AB-Q- 200 REEHE \NO-© réaliser les fonctions que 'on trouve par ailleurs dans les menus.
_ : v % » Elles peuvent étre ancrées (emplacement fixe) ou flottantes

& o * Elles peuvent étre déplacées

ontenu ae €au i Iperation sen bl i AT J’ G I S _S_ ’ .ge . -

e L7 7 i_b tl__s f _ 12_p_t _ /P_A . _ * Elles sont paramétrables (modification des outils contenus)
X KR LILZ =2 EE EEES == » Une position et un paramétrage par défaut est proposé a
I : v % I'installation de LibreOffice

: _ e . O O . N Elles regroupent différentes catégories d’outils:

& = mﬂ L [#19-0 L T 1 » Standard (outils homogénes a travers toutes les applications

Tableau v X LibreOffice) : Ouvrir, Enregistrer, Imprimer, Copier, Couper,
BEFEEELEEELD FEE BB <Flollert

* Formatage

I -BH-EQ-@%0E 0 L hE s nserer
o | ~ & * Tableau
JIRIN=-HNOOoOo0oAN * Dessin o
1 0-9-=-%-0-B- H . Suivi des modifications
= Suivi des modifications | v X

B B B E B 5




» Les Barres d’Outils peuvent étre affichées ou masquées via le menu Affichage/Barres d’Outils

Les Barres d’Outils / Affichage

Fichier égm:m

% LibreOfficeWriter 01.odt - LibreOffice Writer

Affichage = Insertion Format

Styles Tableau Formulaire Qutils  Fenétre  Aid

Contenu de table

L

[
&

e mEmo 8

=
43

<

<

O Dea®r S

Mormal

Web

Interface utilisateur...
Barres d'outils

Barre d'état
Reégles
Barres de défilement

Grille et lignes quide

Marques de formatage
Délimitations du texte
Délimitations du tableau
Images et diagrammes
Afficher les espaces vides

Afficher les modifications

Commentaires Logo
Commentaires résolus Mayigation ) |
Tored s dsEmms Cirl=F8 Mavigation pour furmulalr/
Noms des champs Cerl+F9 ObiEtdeiexte
3 Objet OLE

Champs paragraphes masqués

Outils
Volet latéral Ctrl+F5 Paramétres 2D
Styles F11 Propriétés de |'objet de dessin
Galerie Publipostage
Nayigateur E5 Puces et numérotation
Sources de données Ctrl+Maj+F4 eI

~  Standard

Plein ecran Cirl+Maj+J Standard (mode compact)
Zoom v | % Suivi des modifications

Z»)

2pt V] AT AV | G
» Aligner les objets

Cadre
Classification TSCP

< . abc _qT . .
1/ . Cocher les barres a afficher

Contrdles de formul
v Dessin

b Ebauche de formulaire

Cirl+F10 Editer les points —
Fontwork
~  Formatage

Formatage (Styles)
Image
~  Insérer

Décocher les barres a masquer

Lecture de média

~  Tableau

Personnalizer..,
Rétablir

[N

D,




Via le menu Affichage/Personnaliser

Les Barres d’Outils [ Personnalisation

. A . : , . . A
* Chaque Barre d’Outils peut étre personnalisée avec les outils que I'on souhaite y voir ou non.

Fichier

=

L

Edition

.| I&

Contenu de table

S8 FME S

=
g

<

<

SOOI

] LibreOfficeWriter 01.0dt - LibreOffice Writer
Affichage

Insertion  Formag
Normal

Web

Interface utilisateur..
Barres d'outils

Barre d'état
Régles
Barres de défilement

Grille et lignes guide

Marques de formatage
Délimitations du texte
Délimitations du tableau
Images et diagrammes
Afficher les espaces vides

Afficher les modifications

ommentaires

Trame de fond des champs

Noms des champs

Styles  Tableau

Ctrl+F10

Ctrl+F8
Ctrl+F9

Champs paragraphes masqués

Volet [atéral
Styles
Galerie
Nayigateur

Sources de données

Plein écran

Zoom

Ctrl+F5
F11

F5
Ctrl+Maj+F4

Crl+Maj+)

~  Standard

~  Suivi des modiff

Formulaire

< At g

Qutils  Fenétre  Aide

pt ~ A AV G T S

Aligner les objets
Cadre
Classification TSCP

Contréles de formulaire

¥ Dessin

Ebauche de formulaire
Editer les points
Fontwork

¥ | Formatage

Formatage (Styles)
Image

¥ Ingérer

Lecture de média
Lege

Navigation
Navigatien pour formulaire
Objet de texte

Objet OLE

Outils

Paramétres 3D
Propriétés de l'objet de d
Publipostags

Puces et numérotatio

Rechercher

Standard (mode

—— ) 205 |es 2 cas on obtient la fenétre suivante

Cliquer sur
Personnaliser

Via le menu contextuel dans une Barre d’Outils

Fichier Edition  Affichage

L

% LibreOfficeWriter 07.0dt - LibreOffice Writer

Insertion
B-&2-B-0h&@ -l &

Contenu detableau || “4\2

Format Styles Tableau Formulaire

A liboction Sane sel l17oe Lol A

Formatage ‘

Bl i 2R BE B0 O R

> B

Diminuer L

Styles Fi1
Editer

Cliquer sur
Personnaliser la barre d’outils

Soulignage double Cul+D
Surlignage

Ombre

X me
Contour de police

minuscules
MAJUSCULES

Petites cgpitales
Couleur d'arriére-plan

Plan

Haut

Centre

Bas

Espacement des caractéres

Orientation

Tout sélectionner
Caractére
Paragraphe
Boutons yisibles
Personnaliser [a barre d'outils...

Détacher la barre d'outils Ctrl+Maj+F10

Ancrer to

d'outils

Bloguer la position de la barre d'outils

Fermer la barre d'outils
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* Onglet Barre d’outils de la fenétre Personnaliser :

Sélectionde la

catégorie d’outils Rechercher Etendue
Ol:l reCherCher I’OUtil Type & rechercher ‘LibreO‘Fﬁce Writer
a mettre dans une . _
barre doutils - o
Toutes les commandes i ‘ ‘Standard
Commandes disponibles Commandes assignées
Colonne de gauche || _Diagrammes ~ O ’__# Charger I'URL
LiSte des OUtiIS @/D (Deés)activer |'extrusion D MNouveau
dlsponlbles (Dés)activer la numeérotation ] D Modéles
par Catégories j/> E (Dés)activer le mode Ebauche Cuvrir
@ 100% O ouvrir distant
150% » Enregistrer
200 % O % Enregistrer sous
50 % « 15 Courriel
) N B
=3 Adroite (1 [ Mode Edition
EE A droite ] Mode Lecture seule
|(§l A gauche vl | T
< > [0 poF
Description Personnaliser

e ——————l

D,

Les Barres d’Outils [ Personnalisation

[N

1

Menus Barres d'outils Métabarre Menus contextuels Clavier Evénements

Etiquette: _Diagrammes
Commande: .uno:UpdateCharts Insérer ¥
infobulle: _Diagrammes

=

Aide Réinitialiser

Sélection de la portée de la modification:
. Tout LibreOffice Writer
. Seulement un fichie

% (parmi les fichiers ouverts)

/@ection de la barre d’outils a mod@

Colonne de droite
Liste des outils
dans les barres d’outils

—_

Fleches pour déplacer
un outil dans la barre d’outils

Boutons de validation
de la modification
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Les Barres d’Outils | Personnalisation

* Onglet Barre d’outils de la fenétre comment Personnaliser/Ajouter un icone

1. Eventuellement sélectionne
la catégorie
N~

2. Sélectionner l'icone a aji

e

Personnaliser >
Menus Barres d'outils Métabarre Menus contextuels Clavier Evénements
Rechercher Etegdue
Type a rechercher ‘Libre-D‘Fﬁce Writer 2 ‘
Catégorie Cible
Toutes les commandes ‘Standard g ‘
Commandes disponibles Commandes assignées
|| _Diagrammes O ’__# Charger I'URL ~
ﬂ/D (Deés)activer |'extrusion D MNouveau
(Dés)activer la numeérotation ] D Modéles ;
5= (Dés)activer le mode Ebauche l—:_L Cuvrir
@ 100% —FH7 Ouvrir distant
150% Enregistrer *
200 % D % Enregistrer sous
50 % ] E Courriel *
) N B
\—;] A droite (1 [ Mode Edition
:E A droite ] Mode Lecture seule
|(§l Agauche || e
< [0 poF v
Description Personnaliser

Etiquette: _Diagrammes
Commande: .uno:UpdateCharts
infobulle: _Diagrammes

Aide

Insérer ¥ Modifier ¥ Par défaut

Réinitialiser OK Annuler

3. Sélectionner la Barre
d’Outils cible

4. Cliquer sur la fleche vers
la droite pour ajouter 'icbne

5. Valider la modification
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Les Barres d’Outils | Personnalisation

* Onglet Barre d’outils de la fenétre comment Personnaliser/Masquer un icéne

e

Personnaliser

Menus Barres d'outils Métabarre Menus contextuels Clavier Evénements

Rechercher Eteﬂdue
Type a rechercher ‘Li breQffice Writer 2 ‘
Catégorie Cible
‘Tﬂ-uiﬁ les commandes S ‘ ‘Standard e ‘
Commandes disponibles Commandes assignées
|| _Diagrammes () O ’_T‘& Charger I'URL
@/D (Deés)activer |'extrusion D MNouveau
(Dés)activer la numeérotation ] D Modéles
5= (Dés)activer le mode Ebauche | Quvrir
@ 100% (1|7 Ouvrir distant
150% Enregistrer
200 % D % Enregistrer sous
50% 151 Courriel
S e
B :
=] Adroite (1 [ Mode Edition
:E A droite | Mode Lecture seule
El A gauche vl | T
< [} PpoF v
Description Personnaliser
Etiq uette: _Diagrammes
Commande: .uno:UpdateCharts Insérer ¥ Modifier Par défaut
infobulle: _Diagrammes
Aide Réinitialiser OK Annuler

>

1. Sélectionner la Barre
d’Outils cible

"

2. Décocher la case ‘

3. Valider la modification
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Les Barres d’Outils | Personnalisation

* Onglet Barre d’outils de la fenétre comment Personnaliser/Supprimer un icbne

e

Personnaliser

>

Menus Barres d'outils Métabarre Menus contextuels Clavier Evénements

Rechercher Etegdue

Type a rechercher ‘Libre-D‘Fﬁce Writer 2 ‘
Catégorie Cible

Toutes les commandes ‘Standard VT

Commandes disponibles

|| _Diagrammes

ﬂ/D (Deés)activer |'extrusion
(Dés)activer la numeérotation

5= (Dés)activer le mode Ebauche

@ 100%

130%
200 %

A droite

1007 ol

A gauche

<

Description

Etiquette: _Diagrammes
Commande: .uno:UpdateCharts
infobulle: _Diagrammes

Aide

Commandes assignées

O [l Charger 'URL

D MNouveau
17 Modsles
l—:_L Cuvri
] L__L.: Quvrir distant | —
» [ ] — | |
Enregistrer *
TEr sous ¥
« ] E Courriel
[0 [ 3 Mode dition
| Mode Lecture seule
[ poF v
Personnaliser
Insérer ¥ Modifier ¥ Par défaut
Réinitialiser OK Annuler

1. Sélectionner la Barre
d’'Outils cible

2. Sélectionner l'icone a
supprimer

/ﬁCliquer sur la fleche vers
la gauche pour supprimer I'icone

}Valider la modification

d
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