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Images, tableaux et diagrammes

Insérer une image

* Pour insérer une image, faite tout d’abord un clic gauche pour positionner le marqueur
d’écriture (la barre noire qui clignote dans votre logiciel) la ou vous voulez que votre image
apparaisse.

» Faite ensuite un clic gauche sur « Insertion » dans le menu tout en haut de 1’écran, puis
cliquez sur « Image » dans le menu déroulant qui s’affiche.

[5] Libre Office.odt - LibreO
Fichier Edition Affichag

Insertion

- El. . B - 'ﬁ Saut de page Ctrl+Entree ﬁ = -

rmat  Styles Tableau Outils Fepétre  Aide

Saut manuel...
o ]
Style par défaut |Z| If[lﬁl fizes ] a a g -9
L] Media 3 3 4 5
" - i
0 Diagramme... sy
Objet »
e -
Eirs , Dbstifiez-letexte.
Fontwork... fModifiez-les-mots-«-t
T Zonedetexte flodifiez-les-mots-«i

Commentaire Ctrl+Alt+C R -
autez-une-ligne-et-éc

Cadre 3

Légende... réez-une-liste-d-puce
= Hyperlien. Cirl+k  breez-une-liste-d-num
J'  Reperede texte... nregistrez-votre-doc
Renvaoi...
() Caractéres spéciaux...

Margue de formatage »

Ligne horizontale

Note de bas de page / de fin » 'deS' image

Table des matiéres et index »

[£] Numéro de page insérerune-image,
[£] Champ v fiture-(la-barre-noire-

En-téte et pied de page 3 [BJ‘SSE..( .

-ensuite-un-clic-gauc

|| Section... ez-sur-« Image:»-dar
@ Document...

Enveloppe... .

HEopp une-imagefy
Contrdle de formulaire 3

* Une fenétre s’affiche alors, vous invitant a rechercher dans vos fichiers une images a insérer.
Naviguez dans 1’arborescence des dossiers (voir tuto 1) pour trouver 1’image que vous
souhaitez insérer, puis cliquez (gauche) sur « Ouvrir »
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a N i
% Insérer une Image

P
@\,_,/"45‘ » Bibliothéques » Images » - | 4 | Rechercher dans : Images ol
Organiser = Mouveau dossier = « [ l@l
Naviguer dans les dossier
( Liens vers desapm Bibliotheque Images —_— _ .
= rganiser par: Dossier ¥
| Initiation Inclut: 2 emplacements
gras icone démarrer icone libre office  icone sauvegarde -
e IEL D Clic gauche sur une image pour la
B Bureau sélectionneh 1=,
2| Emplacements ré = a'h He=
& Téléchargements impression indice italique liste numeéro
4| - Biblicthégues
3 Documents :g'_: M _.E
k= Images B i — : i L - i 3
_ liste puce outils libre office ) ouwvrir un fichier réduire retrait E
J" Musique libre office
B vidéos 4
=]
= : a - y -
4 18 Ordinateur P . _
. - saut de page sélectionner souligné surligné -
\ / [C] Lier En dernier, clic gauche sur « ouvrir »
o 2 5.
. B
Mom du fichier: outils libre office = | <Tous les formats> (“.bmp*.d> «
Style [Images v] l Ounvrir |v] [ Annuler ]

Déplacer et modifier une image

L’image apparait alors a I’endroit ou vous aviez positionné votre curseur.

Nous verrons ici les principales fonctionnalités concernant les images. Le déplacement, le

redimensionnement, I’alignement, la position par rapport a 1’arriére plan...etc.

Déplacer

o

o

déplacez votre souris.

Redimensionner

o

Images, tableaux et diagrammes

Pour cela faite un clic gauche maintenu et lorsque la croix fléchée

Une fois insérée, il est possible de déplacer I’image sur la page de texte.

@apparait,

11 est possible de changer la taille de votre image, une fois insérée.
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©  Pour cela, faites un clic gauche sur I’image. Des points verts apparaitront aux coins

()

]

o Maintenez le clic gauche sur un des points verts et déplacez votre souris pour changer la
taille de I’image. Lorsque vous passez sur un point vert, votre curseur de souris prend la
forme d’une double fléche. >

* Retourner

o 1l est possible de retourner votre image, c’est-a-dire d’en changer I’angle d’inclinaison.
o Pour cela faites un clic droit sur I’image, sélectionnez 1’option « Rotation » dans le menu
déroulant qui s’affiche et choisissez le sens de rotation de I’image.

] ]

Couper Ctrl+X
Eh  Copier Ctrl+C

Coller Ctrl+V

=i

Rogner

Editer avec un cutil externe
Remplacer...

Compresser...

Enregistrer...

Ancre >

| & @

Adaptation du texte 3

Alignement 3

[
i

~

Disposer v
[ Rotation »| & Pivoter 3 gauche de 90°
3 Pivoter a droite de 90°

T

tagr  Inzérer unelégende...

Propriétés... \

e

* Rogner
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o 1l est possible de rogner une image insérée, c’est-a-dire d’en découper les bords pour
qu’ils n’apparaissent pas dans le document.
o Pour cela faites un clic droit sur I’image et sélectionnez « Rogner » dans le menu
déroulant qui s’affiche.
]

Couper Crl+X
Copier Ctrl+C
Coller Crl+v [

O [ 8

Rogner

Editer avec un outil externe
Bemplacer...

Compresser...

Enregistrer...

Ancre >

| & @

Adaptation du texte »

[
i3

Alignement »

i/

Disposer 2
Rotation 3

s Ins€rerune légende..

Propriétés...

- r—

© Des bordures rouges apparaissent alors sur I’image. Comme pour redimensionner une
image, il faut maintenir le clic gauche sur une de ces bordures et déplacer la souris pour
rogner 1’image.

P = =y
Tab

* Adaptation au texte

Page 5 sur 22
Images, tableaux et diagrammes



r‘
SPACE PUBLIC NUMERIQUE 3 X
RALISON FONIN TOWS - SAE DiS RAlcy Tl.ltOI'lEl — traltement de texte

o Il est possible de choisir la maniere dont I’image va s’adapter au texte de votre
document.

© Pour cela faites un clic droit sur I’image, choisissez « Adaptation au texte » dans le
menu déroulant qui s’affiche puis sélectionnez I’option qui vous convient.

g LCouper Ctrl+X
£ Copier Ctrl=+C
B Coller Crl+V
‘I]_'-—LL Regner
Editer avec un outil externe
Remplacer...
Compresser..,
[E  Enregistrer...
.&. Ancre 3
[ f5 Adaptation du texte 9 Pas d'adaptation \
[n@. Alignement » Renvoi relatif 4 la page
ﬂ Disposer » Renvoi dynamique 3 |a pagg
Rotation » | S0 Adapter & gauche
tasr  Insererune légende... I | oz
Proprigtes... E Adaptation continue
A 'arrigre-plan
E Contour
#  Editer le contour...
\ Premier paragraphe /
N—

_/

o Comme vous le voyez sur I’image ci-dessus, plusieurs option existent :

= Pas d’adaptation : S Pasd'adaptation

Le texte ne s’adapte pas a I’image et se place avant et apres.

Page 6 sur 22
Images, tableaux et diagrammes



G ™

SPACE PUBLIC NUMERIQUE 3 X
RALISON FONIN TOWS - SAE DiS RAlcy Tl.ltOI'lEl — traltement de texte

fermentum. Praesent a leo sed massa ultrices sodales. Phasellus vitae efficitur purus, vitae pretium
diam. Phasellus vitae quam eros, Vivamus justo libero, malesuada quis nisi vitae, tempus placerat
felis. Donec condimenmum mistique dui, vitae facilisis arcu. Maecenas dictum, ligula at sollicindin
bibendum, massa felis scelerisque nunc, ut placerat mefus risus eu enim. Aenean scelerisque ac
tortor id finibus. Duis pharetra porititer lorem, quis bibendum nis] imperdiet in. Donec tortor lacus,

Tab
M

H_

Integer fringilla urna sed massa semper maximus. Suspendisse parttitor consectenrr adio, at cursus
metus lobartis et. Tnterdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus, Morbi a quam dui.
Aliquam in dapibus libero. Aenean faucibus luctus scelerisque, Fusce nec bibendum neque. Lorem

= Renvoi relatif a la page : &3  Renvoi relatif a |a page

Le texte s’adapte a la position ou I’image a été insérée.

EISOURBME VAN ML R TN MELASY I AT A SLALINSIAT M AR T aass b
onec condimentum wistique dui, vitae facilisis arcu. Maecenas dictum, ligul
im, massa felis scelerisque nunc, ut placerat metus risus eu enim. Aenean sc
| finibus. QJ&L];. harefra porttitor lorem, quis bibendum nisl imperdiet in. Do

It sit amet urna ew, bibendum |

vestibulum a mauris
fringilla urma sed massa sem
lisse = Orititor consectetur
Jbortis et. Interdum et malesue
Timis in faucibus. Morbi a @
nin dapibus libero. Aent

celerisque,
olar sit amet, consectetur adipiscing elir.

Fusce nec bibendun
R

fulpufate nisi, eu luctus quam. Donec consequat dolor liberg, ut hendrerit d
. Aenean sodales venenatis lacus at vestibulum, Curabitur blandit consectet
nibh sit amet viverra blandit. Nullam tincidunt posuere odio eget interdum.

wnn falic larinia fanrihne nicl at iamlic tnrtnr Vivamne a tallng afdin

= Renvoi dynamique a la page : Rernvai dynamique & la page

Le texte s’adapte autour de I’image, et bouge tout autour en lui laissant une marge.
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fermentum, Praesent a leo sed massa ultrices sodales, Phasellus vitae efficitur purus, vitae prefium
diam. Phasellus vitae quam eros, Vivamus justo libero, malesuada quis nisi vitae, tempus placerat
felis. Donec condimentum fristique dui, vitae facilisis arcu. Maecenas dictum, ligula ar solliciudin
bibendum, massa felis scelerisque nunc, ut placerat metus risus eu enim, Aenean scelerisque ac
tortor id finibus. Duis pharetra porttitor lorem, quis bibendum nisl imperdiet in. Donec tortor lacus,
tincidunt sit amet wma eu, bibendum
porta enim. Aenean vestibulum a
mauris vel nllamcorper.

teger fringilla urna sed massa
semper maximus, Suspendisse
poritor consectemur odio, at cursus
metus loborts et. Interdum et

5 malesuada fames ac ante ipsum
primis in faucibus, Morbi a quam dui. Aliquam in dapibus libero. Aenean faucibus luctus
scelerisque, Fusce nec bibendum neque. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

T PRI P FLB P mr i it aos Pt e o e e e e . e e e e

PR PR PURIRD i R L Pt

Ao AR SlA ARl B ARSI AR

= Adapter a gauche : =0 Adapter a gauche

Le texte s’adapte a gauche de I’image et laisse un espace libre a droite.

digm. Phasellus vitae quam eros. Vivamus justo libero, malesuada quis nisi vitae, tempus placerat

felis. Donec condimentum fristique dui, vitae facilisis arcu. Maecenas dictum, ligula at sollicitudin
bibendum, massa felis scelerisque nunc, ut placerat metus risus eu enim. Aenean scelerisque ac
tortor id finibus. Duis pharetra porttitor lorem, quis bibendum pis] imperdiet in. Donec tortor lacus,

urmna eu, bibendum Ta b

—

porta enim.
Agnean

. @ |
vestbulum a |<_
mauris vel
wlamcorper.
Integer fringilla . !
umna sed massa semper maximus. Suspendisse porfitor consectetur odio, at cursus mefus lobortis et.

Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus, Morbi a quam dui. Aliguam in
dapibus libero. Aenean faucibus Juctus scelerisque, Fusce nec bibendum neque, Lorem ipsum dolor

= Adapter a droite :

Le texte s’adapte a droite de I’image et laisse un espace libre a gauche.

O=  Adapter & drojte
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diam, Phasellus vitae quam eros. Vivamus justo libero, malesuada quis nisi vitae, tempus placerat
felis. Donec condimentum mistique dui, vitae facilisis arcu. Maecenas dictum, ligula at sollicitudin
bibendum, massa felis scelerisque nunc, ut placerat metus risus eu enim. Aenean scelerisque ac
fortor id finibus. Duis pharetra porttitor lorem, quis bibendum pis! imperdiet in. Donec tortor lacus,
tincidunt sit amet urna eu, bibendum
porta enim. Aenean vestibulum a
mauris vel ullamcorper.

teger fringilla uma sed massa
semper maximus, Suspendisse

porititor consectetur odio, af cursus
metus lobortis et. Interdum et
Imalesuada fames ac ante ipsum

(=]
primis in faucibus. Morbi a quam dui. Aliquam in dapibus libero. Aenean faucibus luctus
scelerisque, Fusce nec bibendum neque. I.orem ipsum dolor sit amet, consectefur adipiscing elit.

R RISl RORSR AR AR TRl AR R RS PR P ALRRR R RN RS RO LR AL R R LT MR RIS

FORFL PO SRS e PR maem Sl A ST

= Adaptation continue : = Adaptation continue

Le texte s’adapte a I’image, et coupe les mots au milieu si besoin.

ec condimentum fristique dui, vitae facilisis arcu. Maecenas dictum, ligula at s
» massa felis scelerisque nunc, ut placerat mefus risus eu enim. Aenean sceleris
inibus. Duis pharefra portitor lorem, quis bibendum nis! imperdiet in. Donec 1

sitametu yulum a mauris vel ullamc
ortis et. I yrimis in faucibus. Morbi
n dapibug, Fusce nec bibendum neq

or sit am

Iputate ni ibero, ut hendrerit dolor s
\enean sc mr blandit consectetur ulf
DR SIT A, vayvesn a2 yellans sovcisns posecs0dio egetf interdum. Null:

P,

n felis lacinia, faucibus nisl et, iaculis tortor. Vivamus a tellus odio,

a semper elit. Ut magna augue, congue et leo nec, accumsan cursus lectus. Sed
n ante. Quisque gravida risus vitae fellus condimentum, a vestibulum mefus ia

I Adaptation continue

= Adaptation continue a I’arriére plan : -
v ATlarriére-plan

Le texte passe par dessus I’image, qui passe a I’arriere plan.
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assa felis scelerisque munc, ut placerat mefus risus eu enim. Aen

us. D%J—E* pharetra porftitor lorem, quis bibendum 5',3-&! Imperdiet
Lmet uIng ibulum a mauri

porttitor cons
primis in fauci
Fusce nec bit

= =

ibero, ut hend
2an 504 tur blandit con
sit amet VIVETS DI, endio eget inte
1is Jacinia, faucibus nisl et faculis fortor. Vivamus a fellus odio.

amper elit. Ut magna angue, congue et lep nec, aCCUmsan Cursu:
nte. Quisque gravida risus vitae tellus condimentum, a vestibulu

fiam elementmm nnrta Manric nharptra cagirtic nihh mnic tricrin

N’oubliez pas de regardez les icones qui illustrent les options, elles vous aideront a
vous rappeler de ce que chacune d’entre elle fait !

* Alignement

Comme pour le texte, il est possible de changer I’alignement d’une image (alignée a gauche, centrée

ou alignée a droite.

o Pour cela faite un clic droit sur I’image, sélectionnez « Alignement » dans le menu
déroulant qui s’affiche et choisissez 1’option qui vous convient.

g oK

Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
Coller Ctrl+V
Regner

Editer avec un outil externe
Remplacer...

Compresser...

Enregistrer...

FAE

=
d‘, Ancre »
f:  Adaptation du texte »
[E- Alignement ;] = Aligner 3 gauche \
LI Disposer y | = Centrer horizontalement
Rotation v || = Aligner a droite

Insérer une légende... Aligner le bord supérieur sur |'ancre

Propriétés... Aligner le milieu sur l'ancre

’_'I [ |

Aligner le bord inférieur sur I'ancre )

Images, tableaux et diagrammes
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Insérer un tableau

Comme pour les images, il est possible d’insérer des tableaux dans un document texte.

*  Pour cela faites un clic gauche sur « Tableau » en haut a gauche de votre écran et
sélectionnez ensuite « Insérer un tableau » dans le menu déroulant avec un clic gauche.

% Sans nom 1 - LibreOffice Wri
Fichier Egiticrn Affichage Insertion Format Styleq | Tableau utils  Fenétre Aide

- B . Eﬂ =) M {ncérer un tableats... Ctrl+F12 k

Inzérer }
Style par défaut |Z| *{"3 *{ Liberation Senf E Supprimer 3
Selecticnner (3 &
1 R -
L 1 A

Taille } I

Fusionner les cellules

Scinder les cellules...

Fusionner le tableau

Scinder le tableau...

Protéger les cellules

Annuler la protection des cellules

Format numérigue...

Styles d'AutoFormat...
Répéter les lignes de titre
Fractionnement sur plusieurs pages

Conwvertir »
Trier...

Farmule F2
5

Reconnaissance des nombres

@ Propriétés...

* Une fenétre s’ouvre, a vous ensuite de paramétrer votre tableau selon vos besoins puis
cliquez (gauche) sur « Insérer » lorsque vous avez terminer les paramétrages.
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' -y
Insérer un tableau @

Ecrivez ici le nom de votre tableau

Général
[Nl:rm Tableaul
Colonnes - Lignes: -
Options Choisissez ici le nombre de colonnes ¢t de lignes
ClEn-tete

Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages

Lignes d'en-téte: |1

[ [] Me pas scinder le tableau a travers les pages ] Activez cette option en
Eordure cliquant sur la case blanche si
B vous souhaitez que votre

AutcFormat tableau tienne sur une seule
page
‘ Insérer ‘ Annuler ‘

Cliquez sur « Insérer » pour insérer le
tableau dans votre document

Faites ensuite un clic gauche dans une cellule pour écrire celle-ci.

Note : Il est possible d’insérer des formules dans les tableaux (pour cela allez dans

« Tableau » puis « Formule ») mais Libre Office Writer reste avant tout un outil de
mise en forme de texte, pour effectuer des manipulation fines sur les tableaux il vaut
mieux utiliser Libre Office Calc.

Insérer des formes

Il est possible d’insérer des formes dans un document texte. La peut-étre utile pour entourer,
souligner ou compléter un schéma ou une image. (C’est par exemple ainsi que j’entoure
certains éléments en rouge sur les images de ce tutoriel).

Pour cela, faites un clic gauche sur Insertion, en haut a gauche de votre écran, sélectionnez
ensuite « Forme » dans le menu déroulant qui s’affiche et choisissez ensuite la catégorie de
forme qui vous intéresse. Faites ensuite un clic gauche sur la forme que vous aurez choisi.
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Eichier Edition Affichage Format Styles Tableau Qutils Fenétre Aide

3 .ﬁ [v]
. E. . B - == Saut de page Ctrl+Entree j
Saut manuel...
e
StylepardefautE-j-;'-' B Image.. a a E T
L Média L L8 3
0 Diagramme...
Objet »
[ Forme 3 f Ligne 4 &
Fontwork... & Basic *|| Catégories
4 Fléche 3
T Zone de texte -
Symbole 3
L Commentaire Ctri+alt+C @ _y
Cadre 3 W | Eoile '
E&'g&n:l&... [:] L2z 3 2 .
E Organigramme p
== Hyperlien... Crl+K \ /
' Repérede texte...
Renvoi...
ﬂ Caractéres speciau...

Margue de formatage 3

Ligne hernzontale

MNote de bas de page / de fin »

Table des matiéres et index »

MNuméro de page

Champ 4

B )

En-téte et pied de page 3

Section...

ES) [m]

Document...

Enveloppe...

Contréle de formulaire 3

Note : En passant votre souris sur les catégories (sans cliquer), elles se dérouleront et une
icone apparait a coté de chacune des formes. Ces icones représente les différentes formes,
observez les pour choisir celle qui vous conviendra le mieux.

¢ Une fois votre forme sélectionnée, il vous faut la « dessiner ». Placez votre souris a 1’endroit
ou vous voulez que la forme apparaisse, puis faites un clic gauche. Maintenez le clic gauche
de la souris tout en la déplagant pour dessiner la forme. Lorsque la forme vous convient,
relachez le clic gauche de votre souris.
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* Sila taille ou la forme de votre dessin ne convient pas, vous pouvez toujours les modifier en
maintenant le clic gauche de votre souris sur I’un des points bleus apparaissant aux bords de
votre forme.

©

Maintenir clic gauche et déplacer la
souris pour changer la forme de ce
dessin

* Par défaut les formes apparaissent toujours en bleu, mais il est possible de changer la
couleur du fond et la couleur des lignes.

o Pour cela sélectionnez votre forme en faisant un clic gauche dessus. Un menu différent
apparait en haut de votre écran :

Fichier Ec_:lition Affichage [nsertion Format Styles Tableau QOutils Fenétre Aide

B-8-B- M@ 3B 29 Q%1 - KRy =/ ®-E
2 = Ll wni] - e o 4 -(E = mEQ) @0 TS =D -
Changer la couleur, la forme des Changer Pivoter  Changer les formes i

lignes et du fond I’alignement de la la forme de plan Insérer une

forme légende

Note : Il est possible de déplacer la forme insérée. Pour cela, maintenez le clic gauche sur la
forme et déplacez votre souris. La forme bouge avec votre curseur. Relachez le clic gauche
lorsque vous étes arrivé a I’endroit ou vous voulez déplacer votre forme.
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Insérer des zones de texte

* Les zones de texte sont des encarts qu’il est possible de créer afin de placer facilement du
texte a n’importe quel endroit d’une page. C’est ce qui est utilisé pour les légendes en rouge
sur les images de ce tutoriel.

* Pour cela, faites un clic gauche sur Insertion, en haut a gauche de votre écran, sélectionnez
ensuite «Zone de texte» dans le menu déroulant qui s’affiche OU choisissez I’icone du T
encadré dans les icones en haut de votre document texte.

% Sans nom 1 - LibreOffice Writer -

Fichier Egiticrn Affichag Format Styles Tabkleau Outils Fepétre  Aide
- E-i\ - B - 'E Saut de page Ctrl+Entree j q AE«;E uﬂ - |E| o

Saut manuel...
St},rlepardéfautla-f o a d a = alb a.lb & ﬂ' & - :g:vggz
L Média 3 - % 3 ;4 s f* 7 K 3 f 1£ 11; 12 ' 13
0 Diagramme...

Objet b

4

Image...

Forme *

Fontwork...

= | B

Zone de texte

Commentaire Ctrl+Alt+C
Cadre »

Légende...

Hyperlien... Ctrl+K

= i

Repére de texte...

Renvai...

i
fli

¢ Une fois I’outil de zone de texte sélectionné, il vous faut la « dessiner ». Placez votre souris
a I’endroit ou vous voulez que la zone apparaisse, puis faites un clic gauche. Maintenez le
clic gauche de la souris tout en la déplacant pour dessiner la zone. Lorsque la forme vous
convient, relachez le clic gauche de votre souris.

Note : 11 est possible de déplacer la zone de texte. Pour cela, maintenez le clic gauche
sur la zone créée et déplacez votre souris. La zone bouge avec votre curseur. Relachez
le clic gauche lorsque vous étes arrivé a I’endroit ou vous voulez déplacer votre zone.
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Structurer un document

Si le document texte que vous avez créé est long (a partir de 5 pages environ), il est utile de

structurer votre document. Cela consiste a automatiser certaines actions de mises en page comme

les sommaires, les numéros de pages ou encore les titres

Titres et sommaires

Titres

* Pour pouvoir créer un sommaire automatisé, il faut tout d’abord indiquer a I’ordinateur

quelles lignes de votre document sont des titres, et a quel niveau.

* Pour cela, sélectionnez le texte que vous souhaitez faire apparaitre en titre, puis cliquez sur

« Style » sur le menu tout en haut de votre fenétre, puis choisissez le style de titre que vous

voulez pour le texte sélectionnez (Titre principal, titre 1, titre 2...etc.). OU cliquez sur

I’icone de menu déroulant a gauche de notre écran comme indiqué ci-dessous :

Fichier F:Qition Affichage Insertion Format] lTagleau Qutils  Fenétre Aide

=5-S-H- 48 &

[ Titre 1

HE &

|

ou

Liberation &

1

Paragraphe par défaut Ctri+Maj+0
ﬁitre \

Ctrl+1]
Ctrl+2
Ctrl+3
Ctrl+4)
Ctrl+0)

Sous-titre
Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Corps de texte

| @

wtatigns

Texte pré-formaté

Caractére par défaut
Accentuation
Accentuation forte
Citation

Code source
Editer le style...
Actualiser le style  Ctrl=Maj+F11
Mouveau style... Maj+F11

Charger les styles...

Styles et formatage F11

* Répétez I’opération pour tous les titres et sous-titre de votre document.

Structurer un document

&

o
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Note : Pour revenir a une écriture « normale » de votre texte, sélectionnez votre titre
puis choisissez « corps de texte » dans le menu déroulant.

Titre du document

Sous-Titre

Titre 1.0

Titre 1.1

Titre 1.1.1

Titre 2.0

Exemple de titres automatisés

Sommaire

* Pour insérer un sommaire automatique dans votre document, faites un clic gauche a I’endroit
ou vous souhaitez insérer un sommaire, puis allez dans « Insertion » dans le menu en haut de
votre fenétre, choisissez « Table des matiére et index » et enfin sélectionnez « Table des
matieére, index ou bibliographie ».
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Fichier Egition &f‘fichagellFDrmat Styles Tableau Outils Fenétre  Aide

. E; - B - k= Sautde page Ctrl+Entree ‘% & - . q .AE{E ﬂ E i
Saut manuel...
E 2 e e
Wl & | aa-aaa &.d
| £ | -
- Medi - I O O T I
. Diagramme... I
Objet 3
Forme 3
Fontwork...
T Zone de texte
| Commentaire  Ctrl+AltsC Titre du doc
Cadre 3
e Sous-Titr
=z Hyperlien... Ctri+K
|4 Repére detexte...
= Renvoi... @
Q Caractéres spéciaux..,
Margue de formatage »
Ligne horizontale
MNote de bas de page / de fin » |1
[ Table des matiéres et index  » EE Entrée d'index...
@ T, Entrée de biblicgraphie...
‘= Table des matiéres, index ou bibliographie...
[4] Champ 3

Une fenétre s’ouvre, par défaut tout est correct pour insérer une table des matiéere, cliquez (gauche)
sur OK.
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Table des matitres Type |Entréﬁ|5ty|5|€o|onnﬂ |Arriére—plan |
e i Type et titre
= A EC Ecrivez icile titre de
Titre 11

Cad astla comany du premier chagivrs. ©'ast une emrds du réparaing
iz

Titre 1.1
Cad astla comany du chagitra 1.1. &ast 'arda da 2 taile des maddras.

Titre 1.2

Caci ast la corsar du chagitra 12. Ca metdd est 'arréa principala.

Tablasu 1 c'astie mbiaau 1

T

Image 1 : cost Mmage 1

Type: |Tab|e des matiéres |E|

Protégé contre toute medification manuelle
Créer un index ou une table des matiéres

bour: Document i
Créer a partir de

Plan

[C] styles supplémentaires

Marques d'index

Assigner les styles...

votre sommaire (par
défaut « Table des
matiere »)

Evaluer jusqu'au niveau: |10 =

Clic gauche sur « OK »
pour insérer le sommaire

(6] 4 I ’ Fermer l [ Réinitialiser

¢ FEtle sommaire est inséré !

Titre 1.0

Titre 1.1
Titre 1.1.1

Titre 2.0

Titre du document

Sous-Titre

Table des matiéres
11030 L O 1

= 0 1
051 1

Exemple de sommaire

Structurer un document
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Note : Si vous ajoutez un titre ou du texte apreés I’insertion du sommaire, il faut actualiser le
sommaire pour qu’il prenne les modifications en compte. Pour cela faites un clic droit sur le
sommaire et choisissez « Mettre a jour I’index » dans le menu déroulant qui apparait.

Table des matiéres

B T o 1
BT 1 B B T PPTTECCCPTLLL L OrrPL L e Lo L L L EEr T L L C L eI L L LTI L L L OE LI L LEE L L L LEE I L ELCrELIrE 1
B 1 < S ;:L!I: er Chr] -+ Ittt e e e e e e e e e il
THE® 2.0mmrevemeeeeeeeeseeeeeesesssessessmseseeessans e rec e e 1
Coller Ctrl+V
Collage spécial »

[ & Mettre 3 jour l'index
Editer 'index

Supprimer 'index

Editer le style...

Quvrir I'hyperlien

Numéro de pages

* Il est possible d’insérer une numérotation automatique des pages de votre document, de cette
maniere si vous ajoutez ou supprimez du texte, la pagination se mettra automatiquement a
jour.

* Pour cela allez en bas de I’une des pages de votre document, et faites un clic
gauche sous la marque de fin de texte (le petit coin gris clair qui apparait tout en
bas d’une page). Une ligne en pointillés bleus apparait alors, ainsi que le
message « Pied de page (Style par défaut) », faites un clic gauche sur le + noir a droite de ce
message : cela ajoutera une ligne a votre pied de page.

0 mots, 0 caractéres Style par défaut Frangais (France) ]

m

|r = R ——T T

» Positionnez alors votre curseur sur cette nouvelle ligne et allez dans « Insertion » puis clic
gauche sur « numéro de page » dans le menu déroulant qui s’affiche.
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,'E

- [

L

Ifﬂ:

flii

=]

Fichier F:Qiticm gﬁichagellnsertion Format Styles Tableau

EN-NSE

Saut de page Ctrl+Entree

Saut manuel...

Image...

Media 3
Diagramme...

Objet 3
Forme 3

Fontwaork...

Zone de texte
Commentaire Ctrl+Alt+C
Cadre 3

Légende...

Hyperlien... Ctrl+K
Repére de texte...

Renvoi..

Caractéres spéciaux...

Margue de formatage b

Ligne horizontale

Mote de bas de page / defin v

Table des matiéres et index  »

h

MNuméro de page

[ [

&[]

Champ »
En-téte et pied de page k

Section...
Document...

Enveloppe..

Contréle de formulaire 3

* Le numéro des page de votre document s’affiche désormais automatiquement sur toutes les

pages !

Structurer un document
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Saut de pages

Il est possible de passer directement a la page suivante d’un document, sans appuyer sur la touche
entrée a répétition.
* Pour cela positionnez votre curseur a I’endroit ou vous voulez que le texte passe sur la page

suivante en faisant un clic gauche.

* Allez ensuite dans le menu « Insertion », puis faites un clic gauche sur « Saut de page » OU
cliquez (gauche) sur I’icone correspondante dans le menu des icones.

- LibreQOffice Writer S s

1 Affichag [lnserticrn Format Styles Tableau Outils Fenétre  Aide (9]0}
- E - 'ﬁ Saut de page Ctrl+Entree ﬁ Cz AE{I}: ﬂ @ - |E| Q T - Q
Saut manuel...
= m== a=
ut IZ| h_tu Image... a a g i & ah a‘h & E A A °= 2= =
Meédia b3 4 5 6 7 + & 9 10 1L 0 120 13 ¢ 14 IS

€ L

@l nNizaramma
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