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Utilisation de traitement de texte (Libre Office Writer)
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Créer un nouveau fichier

2 méthode pour lancer Libre Office :

¢ Sij libre office est sur votre bureau :

© Double clic gauche sur I’icone de Libre Office ( u‘ ) sur votre bureau.

ou

Ouvrir

Réscudre les problemes de compatibilité
Ouvrir I'emplacement du fichier
Exécuter en tant qu'administrateur

Analyser avec Microsoft Security Essentials...

Epingler 4 la barre des tiches

Epingler au menu Démarrer

Examiner avec Malwarebytes
Restaurer les versions précédentes

Mozilla
Envoyer vers

P Couper
. Copier
o
I Créer un raccourc
T hond Supprimer

Renommer

Proprigtés

* Silibre office n’apparait pas sur votre bureau :
o Clic gauche sur I’icone « Démarrer » () en bas a gauche de 1’écran.
© Clic gauche dans la barre de recherche qui s’affiche et écrire « libre office »

o Clic gauche sur I’icone de libre office (| u‘ ) s’affiche en résultat dans
« Programmes ».

ibreOffice 5.3
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Programmes (8)

% LibreOffice Writer
LibreQffice Calc
| Libreoiffice

[ LibreOffice (Safe Mode) J

LibreQOffice, la suite de productivité bureautique fournie par 1

Panneau de configuratio Foundation. Voir http:///www.decumentfoundation.org

. Défragmenter votre disque dur

B |iberer de I'espace disque en supprimant les fichiers inutiles
Documents (2)

=] license

| license
Fichiers (9)
[ Libre Office
KLEIN LAURA-OUVRIR AVEC LIBRE OFFICE
[2] Libre Office

p Yoir plus de résultats

| libre]

* Attendre que le programme se lance puis clic gauche sur « Document Writer » dans la
catégorie « Créer ».

Fichier Qutils  Aide

E Quvrir un fichier
E Fichiers distants

a Fichiers récents

- |
D Modeles

Créer :

3
| Document Writer

Classeur Calc

Libre Office

Présentation Impress

Dessin Draw
Formule Math

Base de données Base

Libre Office Sans nom 1

Extensions
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* Bravo, vous avez créé un nouveau document texte !

Ouvrir un fichier texte existant

* Lancez Libre Office comme décrit dans la premiere partie.

* Dans le menu, faites un clic gauche sur I’option « Ouvrir un fichier » :

FEichier Qutils Aide D Ouvrir

! . v| Ji » Tutos Rechercher dans : Tutos

Organiser = Mouveau dossier = - [ @

- Nom Modifié le
| Liens vers des appl

% Libre Office 15/11/2017 10:56 Texte Open(]

- 7 Favoris
Bl Bureau

CE J
1=l Emplacements ré

& Téléchargement:| =

4 Bibliothéques
@ Documents

Document Writer [E] Images

J’ Musique

B videos

Classeur Calc

% Ordinateur

Présentation Impress B Dequeloc (€)

-«

Dessin Draw [T En lecture seule

MNeom du fichier: - ’Tous les fichiers v]

Formule Math ) -
Versmn’ V] ’ Cuvrir |v] ’ Annuler ]

m) &) &) @) @) &) §

Base de données Base

Libre Office Sans nom 1

Aide Extensions

* Puis choisissez le fichier a ouvrir en utilisant I’arborescence de fichier (Voir Tuto 1)
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Enregistrer son fichier

Deux méthodes pour enregistrer son fichier :
* Clic gauche sur I’icone de sauvegarde E .
ou

* Clic gauche sur « Fichier » puis choisir « Enregistrer » dans le menu qui s’affiche :

Nouveau 3 ﬁ E—J - ﬁ o= -

Quvrir... Ctrl+Q

Ouvrir un fichier distant... ration Serif E 12 E a & d -1

ition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide

0 C

Derniers documents utilisés vl 1 B 3 3 4

5
- s L L i

b4

Fermer

@

Assistants 3

Modéles 3

@

Recharger

Versions...

@

Enregistrer Ctrl+S

Enregistrer le fichier distant...

e

Enregistrer sous..  Ctrl+Maj+S
Enregistrer une copie..

Tout enregistrer

Exporter...

B @

Exporter au format PDF...
Envoyer 3

Apercu dans le navigateur Web

Apergu Ctrl+=Maj+0

Imprimer... Ctrl+P

MOE &

Paramétrages de l'imprimante...

Signatures numériques 3

|2 Propriétés...

& Quitter LibreOffice Ctrl+Q

* Sic’est la premiére fois que vous enregistrez ce fichier, il faudra choisir un nom et un
emplacement ou sauvegarder votre fichier :
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@ Enregistrer sous

XY
Ll ; &« MPT » Initiation » - | Rechercher dans @ Initiation p'
A g
Organiser « MNouveau dossier = - l@l
f =1 Emplacements ré AN\ |Nom Modifié le Type
4. Teléchargements i B . .
s , Débutants 30/10/2017 14:28 Dossier de fi
) J Intermédiaires 304102017 14:29 Dossier defi
4| o Bibliothéques 1 .
j . @ Libre Office 20/11/2017 10:33 Texte Open
* |25 Documents

' [ Images
; J‘i Musigque

m

4 /M Ordinateur
a Disque local () [
' e CHATON 2-0 (D

Choisissez ici ou enregistrer
¥ vidéos votre fichier en navigant dans
I’arborescence (voir Tuto 1)

K’-—l&' Documents [‘\\SEJ
1 |

LI

Choisissez idi votre nom
de fichier (par exemple
« tutoriel_libreoffice »)

[ Mom du fichier:

-

Type: | Texte ODF (.odt)

)

Extension
automatique du nom
de fichier

[7] Enregistrer avec mot
de passe

Editer les paramétres
du filtre

“« (Cacher les dozsiers

[ Enregistrer ] [

Annuler

faites. Pensez également a enregistrer réguliérement votre travail.

Enregistrer son fichier

Attention : Pensez a toujours enregistrer votre fichier avant d’arréter ce que vous
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Ecrire dans un traitement de texte

Il faut penser un traitement de texte comme une page blanche sur laquelle on veut écrire. Lorsqu’on
ouvre un nouveau document texte (voir ci dessus), la page est blanche et ne possede qu’une ligne, la
premiére. Quelques fonctions du clavier pour mieux se repérer :

* Les touches du clavier que vous utilisez pour écrire des mails fonctionnent

Entrée
<!

normalement. (majuscule, ponctuation, chiffres...etc.)

* Pour ajouter une ligne au document, ou ajouter un espace entre deux lignes, il
faut appuyer sur la touche « entrée » du clavier.

* Latouche « Tabulation » permet d’ajouter un espace au début d’un paragraphe.

* Latouche « retour arriére », sert a effacer le dernier caractere (lettre, chiffre,

ponctuation ou espace) écrit.
4—

Imprimer

* Clic gauche sur « Fichier » (en haut a gauche de I’écran ») puis choisir « Imprimer » dans la
liste des actions possibles.
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=] Libre Office.odt - Lib

Eichier| Edition Affichage [nsertion Fe

O
B
|

MNouveau 3
Cuvrir... Ctrl+0
Chavrir un fichier distant...

Derniers documents utilisés »

¥ Fermer
(24, Assistants 3
Modéles »
'.C';,ﬂ; Recharger
Versions...
Enregistrer Ctrl+5
5l Enregistrer le fichier distant...
9] Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5
Enregistrer une copie...
Tout enregistrer
Exporter...
[l Exporter au format PDF...
Envoyer »
@ Apergu dans le navigateur Web
Apergu Ctrl+=Maj+0
@ Imprimer... Ctrl=+P ]
——
@ Paramétrages de l'imprimante...
Signatures numériques »
|2 Propriétés...
B Quitter LibreOffice Ctrl+Q

Iz

* Choisissez les parameétres que vous voulez puis clic gauche sur « OK ».

Imprimer
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Imprimer = |
210 mm (Ad) Général |LibreOffice Writer |Mise en page |Op‘(ians|
tl-N Imprimante
Tutoriel Imprimer dans un fichier..,

LALLM it (LIS OB WS

297 rmm

Fax
Microsoft XPS Document Writer
RICOH MP C5503 PCL &

Détails

Plage et exemplaires
@ Toutes les pages
() Pages |7

Sélection

[} Imprimer dans I'erdre inverse

Imprimer

1 i

Assembler ﬁ ﬁﬁ

Mombre d'exemplaires

Commentaires |[Aucun (document seul)

T oc || Aemaer

* Il est possible de vérifier la mise en page avant I’impression en cliquant sur « Fichier » puis

« Apercgu ».

Fichier I-fc_iition Affichage Insertion Fo

B
B
]

@:

@

E & @

MNouveau 3
Quwvrir... Ctrl+=0

Cuvrir un fichier distant...

=T Ta

Derniers documents utilisés 3

Fermer

Assistants >
Meodéles 3

Recharger

Versions...

Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer le fichier distant...
Enregistrer sous..  Ctrl+Maj+5
Enregistrer une copie...

Tout enregistrer

Exporter...

Exporter au format POF...
Envoyer 3
Apergu dans le navigateur Web

Apergu Ctrl+Maj+0 ]

[ |
maa o =

e

Imprimer... Ctrl+P

Paramétrages de |'imprimante...
Signatures numériques 4

Proprigtés..,

Quitter LibreOffice Ctrl+Q)

Imprimer
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Mettre du texte en forme

Texte

¢ Sélectionner du texte

o Pour appliquer les mises en forme a votre texte, il vous faut sélectionner le morceau de
texte en question dans votre document.

© Pour cela maintenez le clic gauche de votre souris au début du texte voulu, et descendez
(sans lacher le clic gauche) votre souris jusqu’a la fin du texte choisi. Relachez ensuite le
clic gauche. Le texte sélectionné apparaitra surligné en bleu. Vous pourrez ensuite
appliquer les mises en formes décrites ci-dessous.

[4

¢ [Pour cela maintenez le clic gauche de votre souris au début du texte voulu, et descendez
(sans lacher le clic gauche) votre souris jusgu’a la fin du texte choisi. Reldchez ensuite le
clic gauche. Le texte sélectionné apparaitra surligné en bleu. Vous pourrez ensuite
appliquer les mises en formes décrites C'l—dESEDUS.I

Voici un exemple de texte sélectionné

¢ Police:

o Dans Libre Office vous pouvez changer la police d’écriture, c’est-a-dire le style visuel
d’écriture de votre document.

© Pour cela sélectionnez tout d’abord le texte dont vous voulez changer la police (voir ci-
dessus)

o Puis allez dans les icones présentes au dessus de votre texte et faites un clic gauche sur
la petite fleche a coté de cette icone :

Fichier F:Qition Affichage Insertion Format Styles Tableau QOutils Fenétre  Aide

B-&52-EH-dea B-49- L1 E-HOT =R Q== NFUJZ . €-B

Corps de texte E‘{G%QE a a ﬂ"a‘ albah & E' ¥ - 2§§§;'§%§ 3§v§i1_ EE

© Un menu déroulant apparait :
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= E-a 09 Q

e o 2 - @& @ a -d

Liberation Serif o

LiylPC dnusing
Linux Biolinum G

Linux Libertine Display G

Linux Libertine G

LITHOS PRO REGULAR  AAQABHTO__[

Lucida Bright
Lucida Calligraphy
Lucida Console
Lucida Fax

Lucida Handwriting

||m|

Maintenir clic gauche + monter ou
— descendre la souris pour naviguer
dans les différents choix de police
d’écriture proposeées.

o

vous désirez utiliser.

Exemple :
U exemple de police
UN SECOND

Et un troisiéme !

o

Note : Pour des questions de lisibilité il est préférable de se limiter a une ou (maximum)

deux polices différentes dans un seul texte.

¢ Taille

o

Il est possible de changer la taille d’écriture. Pour cela sélectionnez le texte dont vous

Montez et descendez avec la barre de navigation et faites un clic gauche sur la police que

voulez modifier la taille puis allez dans les outils proposés en haut de votre texte et faites
un clic gauche sur la petite fléche présente a coté de cette icone :

Fichier Egiticrn Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide

B-eEdea B-4%-

@)

Mettre du texte en forme

) &

lD(l

il
il ¢

Dans le menu déroulant qui apparait, choisissez la taille de la police que vous souhaitez.
Plus le chiffre choisi est grand, plus le texte sélectionné sera grand.
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* Gras, italique...etc.

o 1l est possible de changer le style d’écriture. Pour cela sélectionnez le texte dont vous
voulez modifier le style puis allez dans les outils proposés en haut de votre texte et faites
un clic gauche sur une de ces icones :

Fichier F:Qition Affichage Insertion Format Styles Tableau QOutils Fenétre  Aide

H-&8-H-dMaa B8 9 ITCI =BT =RA-Q=DBHF L 6B
Corps de texte |z|'{c '* Liberation Serif |z| 12 E[a a g "a' ah ah]& E' s ;é_—' i= = = =

— =

111l
il
[

I
fiil

F— ]

o Gras

&l
o [Italique a.
a

©  Souligné

alo

= (Clic gauche sur I’icone de I’exposant, tapez le texte désiré en exposant puis de
nouveau clic gauche sur I’icéne exposant. Exemple : 10m?

o Indice alb

= Clic gauche sur I’icone de I’indice tapez le texte désiré en indice puis de nouveau
clic gauche sur I’icone indice. Exemple : x; + X, =7

© Exposant

* Couleur et surligner

o 1l est possible de changer la couleur du texte et de le surligner dans une couleur
différente. Pour cela sélectionnez le texte dont vous voulez modifier la couleur puis
allez dans les outils proposés en haut de votre texte et faites un clic gauche sur une de

ces icones :

Fichier F:Qition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide

E-&5-EH-Mea B-a 9 TI1IEEBOT I =R-Q=DBHFVUIJEZ/ €8

Corps de texte E'{c '4, Liberation Serif |Z| 12 |Z| a a a - alb ah & ;E—— M ;_E

= . =
=T =

i
illi
il

= A=
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o Pour changer la couleur du texte faites un clic gauche sur la petite fleche a c6té de cette
icone et choisissez la couleur désirée dans le menu qui apparatt :

a .

Couleur de police 5

standard

00 EEEEE
ENSENES AEEN
AEEEEEEEEEN
EEEEEENEEEN
L
L
L
L]

el
le

EEEEEEEEN
EEEEEEEEN
AENEEEEENEN
AENEEEEEEN

EEEEEEEN (]

Récent

H_EN

@Cﬂ-uleurs personnalisées...

©  Pour changer la couleur du surlignage du texte faites un clic gauche sur la petite fleche a
cOté de cette icone g _© choisissez la couleur désirée dans le menu qui apparait :
L=

-
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== 1= (=
& - °.—'z.—'==

Couleur de mise en évidence

[ ]i&ucun remplissage:

'] |5.tan|:|ar|:|

‘JJJJJIIIIII
| AN EES ' NENEE
AEEEEEEEEEN
AEEEEENEEEENm
{AEEEEEIEEEEN
;: NSNS EENENn
AEEEEEEEEEENn
AEEEEEEEEEEN

||
n
5
o

Récent

H_ N

@Cﬂuleursg-ersonnalis-éﬁ...

* Copier/Couper/Coller

o [l est possible de copier, couper et coller du texte. Pour cela sélectionnez le texte que
vous voulez modifier puis allez dans les outils proposés en haut de votre texte et faites
un clic gauche sur une de ces icones :

chier F:Qition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide

Beadealsye
Corps de texte E_‘(“’ﬁ ‘_{ Liberation Serif IZ| 12 IZ| a. a g "E abah & E' & - ;::' .% =§ E EE' §_E

©o Copier: Llil

Copier le texte. Une fois collé, le texte sélectionné apparaitra donc deux fois.

04|
Il

© Couper : &Fﬁ

Couper le texte, une fois coupé puis collé, le texte disparaitra de son endroit
initial pour apparaitre la ou vous I’avez collé.

o e QU1 D EOTER Q=DEBR DR/
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=
|

L:v

Il est nécessaire de coller un texte coupé ou copié pour qu’il apparaisse a I’endroit voulu.

o Coller:

* Alignement :

o 1l est possible changer 1’alignement du texte. Pour cela sélectionnez le texte dont vous
voulez modifier I’alignement puis allez dans les outils proposés en haut de votre texte et
faites un clic gauche sur une de ces icones :

Fichier F:Qition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide

E-&-H- Jd8a B-49 Y1 E2-080T=RA-Q =55k
Corps de texte E'{r‘} 1 LiberationSerifE l2|Z| a a ﬂ"a‘ albah & ﬂ'“' :E—-ég_"

©o Aligné a gauche |==

Exemple
o Centré
Exemple
o Aligné a droite =
Exemple

o Justifié

exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple
exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple
exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple
exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple
exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple exemple
exemple exemple exemple exemple exemple
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¢ Listes

o 1l est possible créer des listes automatiques allez dans les outils proposés en haut de
votre texte et faites un clic gauche sur une de ces icones :

Fichier F:Qition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide
E-&-EH-dea & LTI =80T =R -Q=DHFJZ ./ B8
Corps de texte E'{c '4, Liberation Serif |Z| 12 |Z| a a a < ‘a alb ah & E - & <

illi
I
4

¢
I
I
ki

= | = =

o Liste a puce ==

= Pour changer le style des puces cliquez sur la petite fleche a coté de I’icone et
choisissez un style de puce dans le menu déroulant.

sl 12 e e = = | §=
b 2= = [ = = == | =
- ® * -
- ® P -
- N ) * [
> > x v
> x v
0 = X
_| 2& Plus de puces... |
1== .
=

o Liste a numéro

= Pour changer le style des numéro cliquez sur la petite fleche a coté de 1’ic6ne et
choisissez un style de numéro dans le menu déroulant.

E|Els ===-8
2) 2, 2) IL
EEY 3, (2) m.
— . . i.
=) b) (b) i
C) c) (c) iii.

o+ Plus de numérotation...
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o Une fois la premiére puce créée, appuyez sur la touche entrée En_t:lr e
—

o Pour créer des sous-listes, faites un clic gauche sur I’icone d’augmentation de retrait. = ===

©  Pour que la puce revienne au niveau précédent faites un clic gauche sur I’icone de
réduction du retrait.

Iﬁl

Correcteur orthographique et grammatical

Il est possible de corriger les erreurs les plus communes d’orthographe dans un texte en activant de
correcteur automatique.

* Pour cela sélectionnez le texte dont vous voulez vérifier la correction, puis allez dans les
outils proposés en haut de votre texte et faites un clic gauche sur cette icone :

Fichier F:Qition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide

B8R aea - B4 qfEhm-men B/ ¢-@
Corps de texte E_‘-{"ﬁ '-_{ Liberation Serif |Z| 12 |Z| a a g e '& ah ah & E - & - ;E—— f—i E E

* Un menu apparait et vous propose des corrections. Choisissez la correction qui vous
convient parmi les suggestions en faisant un clic gauche, puis faites un clic gauche sur
« Corriger ».

Crthographe et grammaire : Frangais (France) @
Langue du texte : |‘.§= Frangais (France) |E|
Absent du dicticnnaire [ﬁ Q

Double clic gauche sur I'icone de Libre Office () sur votre bureau. = [ Ignorer une fois ]

E [ Tout ignorer ]

i [ Ajouter au dictiohnaire ]

Suggestions
I'Tcéne [
L'icéne [

L'Icéne Tout corriger ]

I'ircne

Toujours corriger ]

Meérifier la grammaire
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Revenir en arriére

o Lorsque vous vous étes trompé, vous pouvez annuler pour revenir a 1’action précédente
et effacer votre erreur ou mauvaise manipulation.

o 1l est possible revenir en arriere. Pour cela allez dans les outils proposés en haut de votre
texte et faites un clic gauche sur cette icone.

1 I

Fichier F:Qition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide

B8 84 B-a() 12 80T SR Q=BBEFUE /6B

= , = 5= —1
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Corps de texte |Z|,{'}' '4, Liberation Serif |Z| 12 |Z| a a a o alb ah & a - & - :E;:— .=_

Saut de page

Il est possible d’effectuer un saut de page dans un document. C’est-a-dire de passer a la page
suivante sans avoir besoin de remplir toute la page de texte. Pour cela allez dans les outils proposés

en haut de votre texte et faites un clic gauche sur cette icone : i
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Fichier Egition Affichage Insertion Format Styles Tableau Outils Fenétre Aide
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