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INFORMATIQUE ET CREATIONS NUMERIQUES
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Pour Bien débuter avec Libre Office Writer

Par Abdou Rassid

:] Libre Office _Writer.odt - LibreOffice Writer o w
Eichier EdNon Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils Fenétre Aide @ ®
BE-B\B-Qa&l prlélo-c- AT E-LikE BIOERNO-B
Style de paragrafhe par défz ™ ;;y /y Lilferation Serif vl[l2pt ]| G I| 5 « 5 X X; ia‘) = x? E E .Jltg v zl
L Z T L"' 7 i ¢ :;;' Propriétés X =
= Style [
Style de paragraphe par ¢ v X )’::! A @
Barre de Rarceda Barre itk Barre d’outils 5 Caractive 5
: R TR i
titre aEni standard de formatage Liberation Serf v [r2pt [
volet latérs] G RIS v 5SS A A ®
M Voletlatéral ——— | , o,  w. .. O
VIR Les logiciels de Traitement de texte P 5 Y
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LibreOffice est une suite bureautique puissante. Son interface claire et ses outils avancés vous = £ looem |
permettent de libérer votre créativité et de développer votre productivité.
LibreOffice intégre plusieurs applications qui en font la suite bureautique Libre & Open Source la
plus évoluée sur le marché : Writer le traitement de texte, Calc le tableur, Impress le module de Barre d’état
présentation, Draw notre application de dessin et d'organigrammes, Base notre base de données et
interface de base de données et Math pour I'édition de formules mathématiques.
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Barre de titre : Elle indique le nom du document ainsi que le module de LibreOffice utilisé (ici
encore enregistré).

Barre de menu : Elle est située en haut, sur toute la largeur de la fenétre, juste en dessous de la barre de titre.
Quand on choisit un des menus indiqués ci-dessous, un sous-menu s’ ouvre pour afficher les commandes.

Fichier : Commandes qui s appliquent au document entier : Ouvrir, Enregistrer, Exporter en PDF...

“Sans nom 1" signifie que le document n’est pas

Edition : Editer le document : Annuler, Rechercher & Remplacer, Couper, Copier, Coller, Suivi des modifications. ..

Affichage : Contréler ’affichage du document : Barres d’outils, Délimitations du texte, Zoom...

Insertion : Insérer des éléments dans le document : En-téte, Pied de page, Image, Commentaire, Caractéres spéciaux...

Format : Mettre en forme la disposition du document : espacement, alignement...

Styles : Appliquer rapidement les styles courants, éditer, charger et créer de nouveaux styles, accéder a I"onglet Styles et formatage du

volet latéral. ..

Tableau : Insérer et éditer un tableau dans un document texte.

Formulaire : Créer des formulaires a remplir.

Outils : Orthographe et grammaire, AutoCorrection, Personnaliser, Options...

Fenétre : Commandes pour la fenétre d’affichage.

Aide : Liens vers les fichiers d’aide de LibreOffice, Guide utilisateur informations sur la suite bureautique, ...
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Action Souhaitée Barre d’outils Barre de Menu Raccourcis Clavier
standard
; ‘ Fichier puis la commande
Créer un nouveau document Nouveau Ctrl+ N
. _ Fichier puis la commande
Ouvrir un document existant Ouvrir Ctrl+ O
Fichier puis la commande
Enregistrer sous Ctrl + Maj+S
Sauvegarder sur un support local . .
1 pour enregistrer les mises
a jour Fichier puis la
commande Enregistrer Ctrl +S
Fichier puis la commande
Exporter le document sous format _tﬁ Exporter vers puis
PDF (universel et non modifiable) A Exporter au format PDF
Fichier puis la commande
Faire un apercu avant impression _u Apercu Ctrl + Maj+O
. . Fichier puis la commande
Imprimer rapidement un document ID’ Imprimer Ctrl+P
. ] Edition puis la
Supprimer ou Déplacer (Mettre W commande Couper Ctrl + X
dans une mémoire tampon) un bloc P -
de texte S
Edition puis la
Copier (Mettre dans une mémoire E commande Copier Ctrl + C
tampon) un bloc de texte —@ -
. _ » Edition puis la
Coller a I'’endroit souhaité le o commande Coller Ctrl+V
contenu de la mémoire tampon I}I -
_ Edition puis la
Annuler une action % % commande Annuler Ctrl+2
Edition puis la
Rechercher et remplacer une ou ;.::I\' commande Rechercher Ctrl+H
plusieurs occurrences d’'un mot d
et Remplacer
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Action Souhaitée Barre d’outils Barre de Menu Raccourcis Clavier
de formatage
o _ Format puis la
ChOISII’\ un type de police de i v|  commande Caractére
caractere (Arial, Time new is onalet P_I'
Roman,...) puis onglet Police
Format puis la
Choisir ou modifier la taille d’un ou 12pt |v commande Caractére
plusieurs caracteres puis onglet P;Iice
. Format puis la
Mettre un ou plusieurs caracteres G commande Texte puis la Ctrl+B
en Gras sous commande Gras
. Format puis la
Mettre un ou plusieurs caracteres I commande Texte puis la Ctrl +1
en Italique sous commande Italique
_ . Format puis la
Souligner un ou plusieurs 5 commande Texte puis |a Ctrl+ U
caracteres — sous commande
Soulignage
Format puis la
Barrer un ou plusieurs caracteres ‘5— commande Texte puis la
sous commande Barré
Format puis la
Changer la couleur d’un ou ,ﬁ,. commande Caractere
plusieurs caracteres I puis onglet Effets de
caractere
\ Format puis la
Mettre en évidence un ou plusieurs commande Caractére
caracteres (surlignage) r puis ORglek Mi_se en
évidence
. . Format puis la
Aligner un paragraphe a gauche p— commande Paragraphe, Ctrl +L
- onglet Alignement et
cocher I'option A gauche
Format puis la
Centrer un paragraphe — commande Paragraphe, Ctrl + E
T onglet Alignement et
cocher I'option Centrer
_ . _ - Format puis la
Aligner un paragraphe a droite —_— commande Paragraphe, Ctrl +R
T onglet Alignement et
cocher 'option A droite
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Action Souhaitée

Barre d’outils
de formatage

Barre de Menu

Raccourcis Clavier

Format puis la

J\ustiﬁer un pgragraphe (alignement — commande Paragraphe, Ctrl +J
a gauche et a droite — .
—— onglet Alignement et
cocher I'option_Justifié
o . . . Format puis la
Réaliser une liste a puce = commande Listes et Maj + F12
= Liste non ordonnée
o . o — Format puis la
Réaliser une liste numérotée g commande Listes et i
= F

Liste ordonnée

Supprimer les puces ou la
numérotation d’une liste

[ ]

Format puis la
commande Listes et Pas
de Liste

Ctrl+Maj + F12

Augmenter le retrait d’un bloc de

Format puis la

foxte S5— commande Espacement
- et Augmenter_le retrait
o _ _ Format puis la
Réduire le retrait d’un bloc de texte — commande Espacement
- et Diminuer le retrait
Format puis la
Définir ou Modifier les interlignes h—

commande Espacement
et choisir I'interligne 1 ;
1,50u?2

Augmenter I'espacement entre
paragraphes

Format puis la
commande Espacement
et Augmenter
Pespacement entre
paragraphes

Diminuer I'espacement entre
paragraphes

Format puis la
commande Espacement
et Diminuer
Pespacement entre
paragraphes
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Action Souhaitée

Barre d’outils

standard

Barre de Menu

Raccourcis Clavier

Outils puis la commande

Vérifier I'orthographe d’un bloc ou = I:|.|: Orthographe F7
du document entier ___.___..-' =
) _ Affichage puis la
Afficher les marques de formatage q commande Marques de Ctrl + F10
formatage
] Tableau puis la
Inserer un tableau commande Insérer un Ctrl + F12

tableau

Insérer une image

Insertion puis la
commande Image

Insérer une zone de texte

- —

Insertion puis la
commande Zone de
texte

Insertion puis la

Insérer un saut de page ._Q commande Saut de page Ctrl + Entrée
[
) ) P Insertion puis la
Insérer le numéro de page =] commande_Numéro de
page
Insérer le nombre de pages . Insertion puis la
(=] commande Champ puis

la sous-commande
Nombre de pages

Insérer un lien vers un site internet

Insertion puis la
commande Hyperlien

Ctrl +

Réaliser un croquis ou
organigramme

Insertion puis la
commande_Forme

Réaliser des titres artistiques

Insertion puis la
commande Fontwork
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