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Découvrir I'application

LibreOffice c'est quoi ?

D‘ Office

The Document Foundation

LibreOffice est une suite bureautique libre et gratuite, destinée aussi bien a un usage
personnel que professionnel.

Elle offre toutes les fonctions attendues d'une telle suite : traitement de texte,
tableur, présentation/diaporama, dessin, base de données.

Et d'autres encore : export au format PDF, format PDF hybride, édition de formules
mathématiques, extensions, etc.

LibreOffice est disponible pour la plupart des plateformes : MS-Windows (Xp, Vista,
Seven), Linux (32 et 64 bits, paquets deb et rpm), MacOS-X (version 10.4 et
ultérieures, pour processeurs Intel et PowerPC).

LibreOffice Writer

Writer est le module de traitement de texte.

II dispose bien slir de toutes les fonctions de base d'un logiciel de traitement de
texte.

Writer utilise, comme toute la suite LibreOffice, le format OpenDocument (ODF) ;
c'est son format natif.

Cependant il peut importer plusieurs autres formats et en particulier les formats MS-
Word .rtf, .doc et .docx.

Writer peut aussi enregistrer les documents dans ces formats externes.

Quelques fonctions tres utiles de Writer :

export au format PDF

une gestion tres riche des styles (caractéres, paragraphes, pages, cadres et
numérotations)

I'ajout de commentaires en marge
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un navigateur d'objets complet : niveaux de titres, tableaux, images, cadres,
hyperliens, etc.

Créer et ouvrir un document

Pour créer un nouveau document, il suffit d’ouvrir LibreOffice.
Pour cela, soit :
- Recherchez le programme dans le menu démarrer

- Cliquez sur le raccourci de LibreOffice
jagr== g = rn |

Eichier Edition Affichage Outils Fenétre Aide

D LibreOffice

The Document Foundation

Textel Dessin
Classeur Base de données
Présentation Formule

Bl owrir.  ~ D Modeles...

80

Cliquez alors sur « Texte » pour ouvrir un nouveau document texte dans LibreOffice.
Pour ouvrir un document qui a été enregistré précédemment, vous pouvez soit le
retrouver en cliquant sur I'icone « Ouvrir »

g Quvrir... hd

Un explorateur de fichiers vous permet alors de chercher votre fichier.

[ Libreoffice

0 o =

®v|@ } Biblictheques » Documents b [ 43| [ Rechercher dans : Documents |
Organiser v Nouveau dossier =~ O @

& Liensversdesappl o Bibliothéque Documents

Inclut: 2 emplacements

W Favoris Nom “ Maodifié le Type Taille
B Bureau
S Emplocementsrd=| ) Documents numerisés 31/10/20121431  Dossier de fichiers
: e p—| ) Fax 31/10/20121431  Dossier de fichiers
)| Studio-Scrap 3/12/2002 14:27 Dossier de fichiers
=3 Bibliothiques 1| Studio-Scrap 3712/201214:27 Dossier de fichiers
2 Documents ) sun 17/01/20131423  Dossier de fichiers
] Images [ cHat 2/01/2013 1107 Documen texte
o' Musique
X
Vidéos
8
o3 Groupe résidentiel ~ < n ] 3 -
[ En lecture seule =

Nom du fichier : w |Tous les fichiers -

Version | o [ owir | [ Anuer |

E Ouvrir... ‘ s

EY

>



Module 26 : LibreOffice Writer. Partie 1

Si vous cliquez sur la fleche, vous aurez une liste des documents enregistrés
dernierement parmi lesquels pourrait se trouver le fichier que vous désirez ouvrir.

E Ouvrir|.. hd
| — |

Vous pouvez également aller chercher votre fichier dans votre ordinateur et I'ouvrir
en double cliquant dessus.

Si il s'agit d’'un fichier qui a été créé a partir d'un autre traitement de texte, par
exemple avec Word, vous pouvez cliquer droit sur l'icone et choisir « Ouvrir avec »
ensuite, il vous reste a sélectionner LibreOffice dans la liste des programmes.

Quvrir
Nouveau
Imprimer

Edit with Notepach+

e

Analyser Recette A.docx

@ LibreOffice Writer Quvrir avec 3
[i¥  Microsoft Office Word

Partager avec 3
E WordPad

Acronis Recovery

Choisir le programme par défaut... Ajouter a l'archive...

Ajouter a "Recette Arar”
Compresser et envoyer par e-mail...

Compresser dans "Recette Aurar” et envoyer par e-mail

Include in Nonstop Backup

B & il i i o

Scan with Malwarebytes Anti-Malware

Restaurer les versions précédentes
Envoyer vers 3

Couper

7

Copier

Créer un raccourci

Supprimer

Renommer F

Propriétés
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Naviguer dans le logiciel

™ @

)

isans nom 1 - LibreOffice Writer -
¢ Edition Affichage Insettion Format Tbleau Qutils Fenétre Awdg*
s ¥Ea 9% B-a AE-D & @ 1 g

Style par défaut ¥ Times New Roman v |12 vl A 4 A i GHENF- B - <

B-a

®

Page1/1 Mots (caractéres) : 0 (0) Style par défaut Frangais (Belgique) = oo '

Rose : barre de titre

Rouge : barre de menus
Orange : barre standard
Jaune : barre de formatage
Vert : regle horizontale
Bleu : ascenseur

Noir : commande de zoom

Barre de titre :

Elle indique le nom du document actif.

Barre de menus :

Cette barre permet d'accéder aux principales fonctions du traitement de texte via des
menus. Cliquez sur un menu pour l'ouvrir.

Barre standard :

B-B-EH® = 58 Y% B -
1) Nouveau : ouvre une page vierge pour un nouveau document.
2) Ouvrir : ouvre un fichier existant que vous choisissez dans la boite de dialogue qui
apparait.
3) Enregistrer : enregistrer le fichier courant.

4) Document par courriel ou par email : envoie le document actif en tant que piece
jointe a un email en utilisant le client de messagerie par défaut.
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5) Editer le fichier : passe a un mode d'affichage privilégiant le fichier courant en
supprimant des barres inutiles.

6) Export direct au format PDF : exporte le fichier courant en appliquant le format
PDF (Portable Document Format), sans étape intermédiaire.

7) Impression rapide : lance l'impression du document courant sans ouvrir de boite
de dialogue en appliquant les paramétres par défaut de I'imprimante.

8) Apercu : apercu du document avant son impression.

9) Orthographe et grammaire : lance la vérification du document en cours.

10) Vérification automatique : met en service la Vérification automatique de
I'orthographe au cours de saisie et souligne les erreurs. C'est la situation par défaut.
11) Couper

12) Copier

13) Coller

s . aE-P @@ 9 &

1) Appliquer le format : copie le formatage du texte ou de l'objet sélectionné et
I'applique a une autre sélection de texte ou a un autre objet.

2) Annuler

3) Rétablir

4) Hyperlien : introduit un lien dans le document courant.

5) Tableau : insére un tableau dans le document. Vous pouvez également cliquer sur
la fleche, faire glisser le pointeur pour sélectionner le nombre de lignes et de
colonnes a inclure dans le tableau, puis cliquer sur la derniere cellule.

6) Afficher les fonctions de dessin : ouvre ou ferme la barre de dessin permettant
d'ajouter des formes, des lignes, du texte et des légendes au document actif.

7) Navigateur : permet de naviguer dans le document actif, une opération tres utile
pour peu gu'il soit volumineux. Vous pouvez afficher ou supprimer sa fenétre en
cliquant sur son icone.

8) Gallery : ouvre une galerie dans laquelle vous pouvez puiser des images et des
sons pour les insérer dans le document

9) Sources de données : répertorie les bases de données enregistrées dans
LibreOffice afin que vous puissiez en gérer le contenu.

10) Caractéres non imprimables : affiche les caracteres non imprimables figurant
dans votre texte, par exemple les marques de paragraphe, les retours a la ligne, les
marques de tabulation et les espaces.

11) Aide : ouvre la page principale de I'aide de LibreOffice pour I'application active.

Barre de formatage :

Style par défaut v | | Times New Roman v | |12 v & 4 A
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1) Style et formatage

2) Appliquer le style

3) Nom de police : sert a sélectionner une police. Les noms s'affichent dans leur
propre police.

4) Taille de police : permet de choisir la taille de la police, en points typographiques.
5) Gras

6) Italique

7) Souligné

— =] =1 =] =1 =1 =] =) “© &N
il Lf:ij ERE ’{ ;7'[ 1743 = @ - A ~El -

1) Aligné a gauche

2) Centré

3) Aligné a droite

4) Justifié

5) Numérotation :

6) Puces : (5 et 6) permettent soit de numéroter les paragraphes, soit de placer des
puces, soit encore de désactiver ces fonctions.

7) Réduire le retrait

8) Augmenter le retrait : (7 et 8) gere le retrait des paragraphes en se fondant sur
les tabulations.

9) Couleur de la police : applique une couleur aux caractéres sélectionnés ou que
vous tapez ensuite. Recliquez sur I'icone pour stopper la mise en couleur.

10) Surligner : agit comme un marqueur. Cliquez sur cet outil puis balayez la zone
sur laquelle vous voulez appliquer une couleur de fond, du jaune par défaut.

11) Couleur d'arriere-plan : ouvre une palette de couleurs dans laquelle vous
sélectionnez celle que vous voulez appliquer en arriere-plan au paragraphe courant.

Les différents modes d‘affichage

1) Les niveaux de zoom
Il est possible de régler le zoom avec la glissiere prévue a cet effet.

100%

2) Affichages du document
a) 1 page
b) 2 pages en vis-a-vis

il
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c) Affichage sous forme de brochure (relié)

3) Mise en page Web : plus de format A4
Cliquer dans « Affichage », « Mise en page Web ».

@ Sans nom 1 - LibreOffice Writer

Eichier Eg\tinn Affichage | Insertion Format Tableau Outils Fenétre

- Y| Mise en page d'impression S

E | pag P

: B wmi Web

: fH | standard @ Mieenpage We |12 E

. Barres d'outils » 1 g
v Barre d'état

Statut de la méthode de saisie

v | Régle
—
¥ Délimitations du texte
B Trame de fond des champs  Ctrl+F8
Cm Nomsde champ Ctrl+F9
- q LCaractéres non imprimables Ctrl+F10
v | Paragraphes masqués
Commentaires
L] Sources de données F4
<’L.\ MNavigateur F5
«2»  Plein écran Ctrl+Maj+J
- @, Zoom...

Saisir et modifier du texte

Saisir du texte a l'aide du curseur

Taper du texte

C'est a l'aide du clavier et du point d'insertion que vous allez pouvoir taper votre
texte.

Le point d'insertion c’est la petite barre clignotante. Il indique I'emplacement ou vous
pourrez rentrer du texte.

On positionne ce curseur de saisie avec la souris. Il est possible de le déplacer ou
vous le désirez : d’'un simple clic, le curseur apparait.

Il est également possible de déplacer le curseur a I'aide des fleches directionnelles de
votre clavier :

<> SHIFT




Module 26 : LibreOffice Writer. Partie 1

Effacer
Pour effacer, il suffit de placer le curseur de saisie apres la lettre/mot/partie de texte
que vous souhaitez effacer et d'appuyer ensuite sur la touche effacer du clavier :

Lorsque votre curseur est entre deux lettres, il est alors possible d'effacer la lettre
sur la gauche ou la lettre sur la droite.

00GO

Pour effacer le « G » (gauche) : appuyez sur la touche « supprimer » du clavier
Pour effacer le « o » (droite) : appuyez sur la touche « DEL » du clavier : !;,

Passer a la ligne
Pour passer a la ligne, il suffit d'appuyer sur la touche « Enter » de votre clavier. Cela

crée une ligne vierge dans votre page.

Entey

Si vous souhaitez poursuivre un paragraphe sur la ligne suivante sans en créer un
nouveau vous devrez alors appuyer sur la touche Maj + Enter

Annuler et rétablir des actions

Pour supprimer toute une partie du document (mot, phrase, morceaux) sélectionner
d'un cliquer-glisser I'ensemble que vous souhaitez supprimer. Appuyer ensuite sur la
touche « supprimer ».

Si vous regrettez les différentes modifications que vous avez effectuées, il est
possible de revenir en arriere.

En cliguant dans « Edition » puis « Annuler..... », vous annulerez I'opération. Vous
pouvez également revenir en arriére en effectuant le raccourci clavier « Ctrl Z ».
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% Sans nom 1 - LibreOffice Writer

Fichier Egition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

@ = %= Annuler:Supprimer "Writer' Cri+Z &y 25 I_Iﬂ__'l - ﬁ = -
: Rétablir Ctrl+Y Iz'
: B - % [+ & 4
@ Répéter :Supprimer "Writer' Ctrl+Maj+Y
L 1 X1
- L
Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
(== R T oo

Si vous décidez tout de méme de rétablir I'opération que vous avez supprimée, allez
dans « Edition », « Rétablir... » ou effectuez le raccourci clavier « CTRL'Y ».

% Sans nom 1 - LibreOffice Writer

Fichier Egitiun Affichage [nsertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

@ - “= Annuler:Erappe: "Writer' Cri+Z & 55 Llﬂjl - ﬁ =T =

c @ Reétablir :Supprimer "Writer Ctrl+Y |Z|

: % [z & A4
Répeter :Supprimer "Writer' Ctrl+Maj+% —

Sélectionner manuellement du texte

Pour appliquer des transformations a une partie de votre texte, il est possible de le
faire en utilisant les sélections.

lere méthode : cliquer-glisser sur le texte a sélectionner. Il apparait alors en
surbrillance ce qui vous informe qu'il a été correctement sélectionné. Un clic
n‘importe ou ailleurs dans le texte vous fera perdre cette sélection.

2¢me méthode : si vous avez par exemple deux pages complétes a sélectionner,
placer le curseur au début de la premiére page, allez ensuite en bas de la deuxieme,
appuyez sur « SHIFT » (majuscule) et cliquez aprés le dernier mot de la seconde
page tt en gardant « SHIFT » enfoncé.

u Qutils Fenétre Aide
B-adleo--- AP +-BE 1O
Fle Flada EEEE a-4s-8-

T % 1,023 4 56 +7-; 8 8010 AL 12 130 4---15- 0 16 W18

|LibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOffic
eLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOffi
celibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOff
iceLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOf
TiceLIbreuTTICeLIDreuUTTICe LIDreuTriceLIDreuTniceLIDrey
fficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibre
OfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibr
eOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLib
reOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLi
breOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeL
ibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOffice
LibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOffic
eLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOffi
ceLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOffice LibreOff
iceLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOf
ficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreQ
fficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibre
OfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibr
eOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLib
reOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLi
breOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeL
ibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOfficeLibreOffi

Standard Francais (Belgique) = [
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Mettre en forme un document

Modifier |I'alignement du texte

On peut choisir le type dalignement : sélectionner le texte et utiliser les différents
outils d'alignement. Il est possible de placer le curseur dans la liane aue I'on souhaite

modifier et d’ensuite cliquer sur le bon alignement. |§| |::| | |

Changer la police et le corps du texte

Par exemple pour mettre un titre ou un sous titre en valeur. Sélectionnez le mot, la
phrase ou encore la partie du texte a modifier. A partir de la barre d’outils vous
pouvez modifier la taille et la police de caractere de votre texte.

Standard |Z| Vani

« Affichage », « barre d'outils », « Formatage ». Modifiez alors la police en
choisissant dans toute la liste. Choisissez ensuite la taille des caractéres utilisés. Vous
pouvez également modifier le style de caractére gras, italique, souligné en cochant et
décochant ces options.

He Has4aEE28E0@0E a-4-8- .

Mettre des couleurs

Changer la couleur de la police
Sélectionner le texte a mettre en couleur et cliquer sur le bouton « couleur de
police ». Cliquez sur la couleur de votre choix pour l'appliquer sur votre texte. Une
fois la couleur sélectionnée, pour colorer d'autres parties du texte, cliquez sur le
bouton et cliquez-glissez sur le texte.

-

Surligner le texte
Cliquez sur le bouton « surligner ». Choisissez la couleur. Sélectionnez alors le texte
a surligner. .

Utiliser la boite de dialogue des caractéres

Une autre méthode permettant de sélectionner des polices et des tailles, mais aussi
de nombreuses autres caractéristiques, consiste a faire appel au menu "Format".
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1. Toujours comme précédemment, sélectionnez le texte auquel vous voulez
appliquer vos nouveaux choix ; si vous ne sélectionnez rien, ils s'appliqueront a partir
de la position actuelle du point d'insertion.

2. Cliquez sur le menu Format, puis sur la commande Caracteres.

La boite de dialogue "Caractéres" apparait.
Caractére “

Police Effets de caractére Position Hyperlien |Arriére-plan

Police
Police Style Taille
! rﬂmes New Roman Normal 12

Langue

‘“@ Frangais (Belgique) v

La méme police est utilisée pour l'impression et I'affichage  I'écran,

Apergu

Essai format,

Annuler Aide Réinitialiser

Appliquer des effets

Lorsque vous voulez faire ressortir des mots, une expression, une citation, vous
pouvez utiliser des caractéristiques telles que le gras, l'italique, le soulignement ou le
surlignement.

1. Sélectionnez d'abord.
2. Affectez l'attribut désiré a la sélection.
Dans la fenétre "Format", cliquez sur I'onglet "Effets de caractéres" :

Caractére “

Police Effets de caractere Position \Hyperlien |Arriére-plan

Options
Couleur de police Surlignage

1(Sans)

Barré

‘l(Sans] j ‘(Sans]
Relief Soulignage
[Relief v|  [eans)

Mot par mot

Ombre

Clignotant
[[] Masqué

Apercu

OK Annuler Aide Réinitialiser
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Insérer des puces

Pour mettre des puces a une liste par exemple, il est possible d'utiliser les listes a
puces ou encore les listes numérotées.

Sélectionnez l'intégralité de la liste, ou le mot ou la phrase a avant laquelle vous
voulez placer une puce. Cliquer sur le bouton « Activer les puces ».

E]

Un clic sur le bouton « Activer la numérotation » insere des numéros plutét que des
puces.

=]

Il est possible de créer une hiérarchie. Sélectionner la sous liste (apres la premiére
numeérotation), et cliquer sur la fleche « Abaisser d’un niveau ».

A
= 3 6 . 7
T 2,34 56 T8

Effacer le formatage direct

Beprendre la numérotation

& B3

Abaisser d'un niveau

Police

5 &

Taille
Style

Alignement

Les

- v v v v

Interligne

1 A
ic  Caractére..

i Paragraphe...

] Page.. iginel géog!
Puces et numérotation... ations.

Modifier la casse > dragons ¢

Editer le style de paragraphe... limaginair

B lithique|de;.

Supprimer I'hyperlien come o

Couper 1980/3 Une

erte surles
e

Copier

m

Coller o
e aginaire, |

o
créature fabuleuse. Celles-ci s'appuient dava
hammealhvhride'a aa fantaizia ane aur la dé

Pour déplacer la place des mots d'une liste, cliquer sur le mot a déplacer et cliquer
sur les fleches dessus et dessous.

|Dép|acerver5Iehaut(CtrI+AIt+Haut}}
EEE D G % [E | T %

Frangais (Belgique) 5 M

Sur la barre d’outils (des puces), cliquez sur puce et numérotation. En cliquant sur
plan on peut sélectionner le modeéle qui nous convient. On peut personnaliser le
modele en cliquant sur I'onglet « options ».




Module 26 : LibreOffice Writer. Partie 1

Insérer des caracteres spéciaux

Il s'agit des caractéres qui ne se trouvent pas sur le clavier. Par exemple un « a »
majuscule avec un accent grave. Vous devez placer le point d'insertion la ou vous
entendez introduire un caractére spécial.

Allez dans le menu « insertion », « Caractére spéciaux... ». Une fenétre dans laquelle
vous pourrez choisir le caractére que vous cherchez apparait. Il faut tout d’abord
sélectionner la police et le sous ensemble. Ensuite, cliquez sur un ou plusieurs
caractere et cliquez sur « OK ». Si vous voulez changer, cliquez sur « supprimer ».

Caractéres spéciaux @
Police |‘u‘erdana E" Sous-ensemble |Latin de base El (014
1 " $ o | & | " { ) L , - F = Annuler
0[1]2(3|4|5|6|7[8[9|:|;|<|=]|>]2" o
@|/A[{B|C|D|E|F|GIH|T|J|K|L|M|N|O 5
PlQ|RI[s|[T|ulv|w|x|Y|z|[[\]1]|~]|_ Supprimer
alb|c|d|e|f|glh n jlk|l|m|n|o
plaglr|s|tflu|lviw|x|y|lz|[{|I]]|}]|~ I
i|¢|£|=|¥|1 |8 |@|a|l«|=|-|®]| |°
|22 T RN L O || V2| LA - 1U+0069 (105)
Caractéres :

Corriger votre orthographe

Lorsque vous faites une erreur d'orthographe, une faute de frappe, le mot se
souligne en rouge. Pour le corriger, cliquez droit sur ce mot et choisissez la bonne

correction.

FAUTE DE

frappe
frappée

Ignarer

Tout ignorer
Ajouter au dictionnaire
Toujours corriger en 3

o Orthographe et grammaire

Définir la langue de la sélection »

Définir la langue du paragraphe »
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Illustrer avec des images

Pour enrichir vos textes, introduisez des images. Ces images peuvent étre des
images personnelles, provenant de fichiers que vous avez enregistrés sur le disque.

Insérer une image depuis un fichier

1. Positionnez le point d'insertion la ou I'image doit apparaitre.

2. Cliquez sur le menu Insertion, sur sa commande Image puis sur A partir d'un
fichier

fichage | Insertion | Format Tableau QOutils Fepétre Aide

g & Saut manuel... % B- j e

Champs 3

Caractéres spéciau... V8| 4 A E

Marque de formatage 3

¥

faut

Section...

B [m

Hyperlien

En-téte »
Pied de page 3
Note de bas de page/de fin...
L5380 Togrmat
Légende...
Repére de texte...

Renvoi...

O [m@] =

Commentaire Ctrl+Alt+C
Script...

Index et tables L FAUTE DE FR

Enyveloppe...
Cadre...
Tableau... Ctrl+F12

[E =

Image 3 ‘ ;ﬂpartlr d'un fichier...

Vidéo et son... Scanner 3
Objet v |
Cadre flottant...

= [

Eichier...

Un explorateur Windows vous permet de retrouver l'image que vous avez choisie :

B Insérer une image
1 L « Roaming » LibreOffice » 4 » user » gallery v & | | Rechercher dans: galle »
Organiser v Nouveau dossier = I @
| Documents A Nom B Modifié le Type Taille
= Images
& Musigue t ¢ votre recherch
B vidéos

& Groupe résidentiel
A Géraldine Masse

1% Ordinateur
&y Disque local (C)
(s RECOVERY (D)
¢* Lecteur DVD RW
1 Bibliotheque (PL-
v

[tier

Nom du fichier: | v| [<Tousles formats> (*bmp:*.ch v

Style Images v Ouvrir Annuler

Cliquez alors sur l'image et ensuite sur le bouton Ouvrir.
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8

Sélectionner une image et modifier sa taille :

Cliquez dessus. Elle s'entoure de ses huit poignées vertes. Vous pouvez alors
modifier ses dimensions :

- Pointez une poignée avec la souris et, bouton enfoncé, faites-la glisser. L'image ne
conserve pas son rapport de dimensions.

- Pointez une poignée avec la souris et la touche Maj ainsi que le bouton de la souris
enfoncés. Faites-la glisser. L'image conserve son rapport de dimensions.

Déplacer une image :

1. Sélectionnez-la en cliquant dessus de facon a faire apparaitre ses poignées.

2. Pointez-la avec la souris en dehors des poignées ; le pointeur de la souris devient
une quadruple fleche.

3. Bouton de la souris enfoncé, faites-la glisser.

Habillage :
Par défaut, 'image chasse le texte. Vous pouvez modifier cet habillage :

1. Double-cliquez sur I'image pour ouvrir la boite de dialogue Image puis cliquez sur
I'onglet adaptation du texte :
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Image ﬂ
Type:Options Adaptation du texte Hyperlien Image.-Rogner‘Bordures‘Arriére-plan Macro

Paramétrages -

Aucun(e) Aprés Paralléle
Espacement - Options

A gauche 0,00cm = [] Premier paragraphe

< = A l'arriere-plar

A droite 0,00cm 2 <) "

= ["] Contour
En haut 0,00cm =
Seul I'extérieur
En bas 0,00cm =
Annuler Aide Réinitialiser

Aucune : le texte du document apparait au-dessus et en dessous de I'objet, mais
pas sur les cotés.

Avant : place le texte a gauche de Iimage s'il y a suffisamment de place.
Apres : adapte le texte a droite de I'image s'il y a suffisamment de place.
Parallele : adapte le texte tout autour du cadre de l'objet.

Continu : place l'objet devant le texte.

Optimal : adapte automatiquement le texte a gauche, a droite ou tout autour du
cadre de I'image. Si la distance entre I'image et la marge de page est inférieure a 2
cm, le texte n'est pas adapté.

Madifier le contour pour I'habillage :

1. Faites un clic droit sur I'image, puis cliquez sur Adaptation du texte et enfin sur
Editer le contour.

Disposition »
5 Alignement >
Ancrer »
Adaptation du texte » J T Pasd'adaptation
Description... i0:  Renvoi relatif 2 la page
Image... et Renvoi dynamique a la page
[ ] Légende... = Continu

A l'arriére-plan
Enregistrer I'image...

Compresser I'image... ©= Contour

=
Editer avec un outil externe... § Editer le contour...

Pivoter I'image > [ ler paragraphe

Image Map

Couper

Copier

B i &€

Coller
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2. Une fenétre apparait avec sa barre d’outils en haut. Cliquez sur un outil, par
exemple I'ellipse, puis dessinez avec la souris la forme que vous souhaitez appliquer.

‘Editeur de contour a

0,00 cm /0,00 cm | 16,93 cmx 22,83 cm

3. Cliquez sur la premiére icéne de la barre d'outils, Appliquer (elle représente un
symbole de cochage).

Vous pouvez fermer cette boite de dialogue et revenir dans le document. En

déplacant votre image, vous verrez que le texte I'habille :

\VAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAL
(AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,
(AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,
(AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,
(AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,
(AAAAAAAAAAAAAAAAAA

\AAAAAAAAAAAAAAA
LAAAAAAAAAAAAA 4B
(AAAAAAAAAAAA
(AAAAAAAAAAA
(AAAAAAAAAAA
(AAAAAAAAAAA|
(AAAAAAAAAAA
(LAAAAAAAAAAA
(AAAAAAAAAAAA O _
AAAAAAAAAAAAA N T8
(AAAAAAAAAAAAAAAA
(AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,
\AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,
(AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,
(AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA,

A A A A A L A AA A AAAAAAANAAAALAAAAAAAAAAAAAAAALAALD
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