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Composer du texte en colonnes

Ouvrez un nouveau document. Ensuite cliquez sur Format, puis sur la commande
Colonnes. Vous obtenez la boite de dialogue Colonnes :

Paramétres oK

Annuler

Appliquer 3 |Style de page : Style par défaut v | Aide

Largeur et espacement
Colonne &=

Largeur

Espacement , i

¥| Largeur automatique

Trait de séparation

Style Hauteur |100% ouleur I- Noir

e e
Largeur [0,25pt :J Position

Sous Parameétres vous pouvez choisir une image ou indiquer le nombre de colonnes
que vous souhaitez.

Si vous souhaitez des colonnes de largeur inégale vous devez spécifier leur largeur et
leur espacement.

Sous Trait de séparation, ouvrez la liste déroulante pour sélectionner un filet
facultatif de séparation.

Cela peut donner ceci :

. .
aaa a333aa

. .
aaa a33a3aa

3333333333333333333333333333a ,333333333333333333333333333aa 333333 233a33a3aaaa3aaaaaaaaaa
aaa. -3a33aaa
233 . “333aaa
33333333333333333333333333333 ~33333333333333333333333333333 133333333333333333333333333333
aaa % :222222

aaa *a33aaaa

ana
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Créer un tableau

Vous pouvez créer un tableau composé de cellules dans lesquelles vous pouvez
insérer des quantités de choses : du texte ou des images par exemple.

1. Commencez par placer votre point d'insertion la ou vous souhaitez placer votre

tableau. O

2. Faites appel a la boite de dialogue Insertion de tableau :
I

fichage |Insertion Format | Tableau | Qutils Fenétre Aide

& | f| Insérer v|[F] Tableau... crrisF12 | & Général
Supprimer 3 Lignes... Ko {ﬁableam I
" - Sélectionner 3 Colonnes... el ’ i
sfaut Times Mew ] = — = . 0
Fusionner es cellules | Colonnes: (2 {¥] Lignes: ;2 = l
—_— 1= h 15|
' 2 D Scinder les cellules... CA0 12 13

Protéger les cellules
Fusionner le tableau

Scinder le tableau...

Options
[[] En-téte

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

|| HrinfEmEie Lignes d'en-téte |1 %
£ | v
Adapter - 3
. : : [INe pas scinder le tableau a travers les pages
Répéter les lignes de titre
Convertir Eordure
3z | Trer-. AutoFormat
fo Formule F2 ——

Format numérigue...
Délimitations du tableau

Propriétés du tableau...

T
Insérer H Annuler

Choisissez le nombre de colonne et le nombre de lignes. Si vous donnez un nom a
votre tableau il ne doit contenir qu'un mot.

Si vous cochez "Ne pas scinder le tableau a travers les pages" cela limitera le tableau
a une seule page.

Si vous cliquez sur "AutoFormat" cela ouvrira une boite de dialogue dans laquelle
vous pourrez sélectionner une mise en page de tableau prédéfinie :

Format

Aucun ~
Style par défaut

3D

Bleu

Marron

Lavande 7
Jaune Ajouter
Gris
Vert Mities 3 Supprimer

E—

Noir 1 Renommer

Annuler

Aide

Noir 2

Turquoise

Monnaie

Monnaie 3D
Monnaie lavande
Monnaie grise
Monnaie turquoise ¥

Formatage
Format numérique Police Alignement
Bordures Motif
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Ajuster la hauteur et la largeur des cellules

A) avec le clavier :
Placez le point d'insertion dans la cellule a modifier, maintenez la touche Alt enfoncée
et appuyez sur les fleches de direction.

B) avec la souris :
Placez le pointeur sur une barre de la cellule. Bouton de la souris enfoncé, faites
glisser le filet de la cellule.

Ajuster les cellules au contenu

1. Cliquez sur le menu Tableau, puis sur Adapter

mat | Tableau Qutilz Fenétre Aide
| Insérer [ iy = ) =
g ! -dle-craEEea®T @
Supprimer >
— Sélectionner 3
s . A EEEE EEEFES-& 8-
Fusionner les cellules
2 M [ Scinder les cellules... ©10 1112013 14 [25 16 17 18
Protéger les cellules
Fusionner le tableau
Scinder le tableau...
2 Avteformat- I —
| Adapter » Largeur de colenne...
Répéter les lignes de titre Largeur de colenne optimale
Convertir L4 Répartir les colonnes réguliérement
i | Trier.,
o= z ‘ = Hauteur de ligne...
ormule
feo | Fa oo Hauteur de ligne optimale
Format numeérigue... o § .
— Delmraaanay Répartir les lignes proportionnellerment
+ | Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages et colonnes
§H  Propriétés du tableau... -
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2. Cliquez sur Hauteur de ligne optimale ou sur Largeur de colonne optimale.

Fusionner ou scinder des cellules

Si vous souhaitez réunir plusieurs cellules pour n'en former qu'une :

1. Sélectionnez les cellules a fusionner.
2. Dans la barre d'outils Tableau, cliquez sur I'icbne Fusionner les cellules.

e

Pour disjoindre les cellules fusionnées et leur rendre leur indépendance, cliquez sur
I'icone Scinder la cellule.

Créer des bordures et des cadres

Indépendamment de la mise en forme des tableaux avec AutoFormat, vous pouvez
implanter des cadres autour des cellules ou du tableau entier :

1. Laissez le point d'insertion dans le tableau.
2. Cliquez sur le menu Tableau, puis sur la commande Propriétés du tableau.
3. La boite de dialogue Format de tableau s'affiche. Cliquez sur son onglet Bordure :

4

4‘ 'Tableaur[Encha‘l‘nementsV!VColonnes‘Bordures :Arriére-planrl
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Style A gauche 0,10cm :
= Bl adcie [prompE]
D ) Largeus __ Enhaut [0,10cm[Z]
+ + ¥ | 0,05pt B =
> * J En bas 0,10cm 3
Couleur 5
Synchroniser
. ol
- .
+ + + |
Style d'ombre
Position Distance Couleur
: ;j :@‘\Q\ 0,18cm 1% I Gris 6
Propriétés
Fusionner les styles de ligne adjacents
Annuler Aide Réinitialiser ‘




Module 26 : LibreOffice Writer. Partie 2

Sous Disposition des lignes, par défaut, sélectionnez un modeéle s'il y en a un qui
vous convient.

Sinon, sous Défini par I'utilisateur, cliquez sur les petites fleches pour poser des
filets.

Sous Ligne, sélectionnez un style.

Spécifier la valeur de Espacement avec le contenu (les marges intérieures).
Ajouter une ombre si vous le voulez et choisissez la couleur.

Colorer les cellules

Pour colorer des cellules, sélectionnez-les ensuite cliquez sur le Tableau, propriétés
du tableau et choisissez I'onglet Arriere-plan du tableau

Wi AV AV AV A v -

Format de tableau

T = = 5
|Tableau !Fn( h. ]Colonnes} Arriére-pl ‘

Comme |Couleur v| Pour |Cellule \v

Couleur d'arriére-plan

Aucun remplissage
= —

~

EREERCEELND

-
L1 11
L L L L LT 1T I

Orange 2

| ok || Annuler | Aide | Reinitialiser |

Mettre en forme le texte dans les cellules

Placez le curseur dans la cellule que vous souhaitez et saisissez votre texte.
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Celui-ci ne sera pas forcément dans la police et couleur que cous souhaitez et peut-
étre que son alignement ne sera pas tel que vous le désirez.

Sélectionnez la ou les cellules concernées :

v | | Times New Roman v

)S

Pour ce qui est de la place du texte dans la cellule, vous devez utiliser deux options :

1. Vous pouvez décider de changer I'alignement du texte dans la cellule : gauche,
droit, centré et justifié.

2. En cliguant droit dans la ou les cellules concernées vous pouvez choisir |'option
Cellule et décider de la place que prendra le texte dans la cellule :

A B C D E F G -
Effacer le formatage direct
Police 3
Taille 3
Style 3
Alignement 3
Interligne 3
EE Caractére...
“D Paragraphe...
Modifier la casse 3
[#H Tasbleau..
Scinder le tableau
Eormat numérique...
Cellule 3 Fusionner
Ligne L3 Scinder...
Colonne (3
Délimitations des tableaux ~1 Enhaut
Reconnaissance des nombres =1 Centre
Editer le style de paragraphe... =l Enbas
& Couper Proteger
25 Copier
|_|Lj| Coller

Créer des en-tétes et pieds de page

Les en-tétes et les pieds de page sont affichés dans des zones spécifiques situées
respectivement dans la marge supérieure et la marge inférieure d'une page ; ils
peuvent comporter du texte ou des images. Les en-tétes et les pieds de page sont
ajoutés au style de page actif, c'est-a-dire gu'ils sont insérés dans toutes les pages
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formatées avec le méme style. En outre, vous pouvez ajouter différents champs, tels
que des numéros de page et des titres de chapitre, dans les en-tétes et les pieds de
page d'un document texte.

a) En-téte

1. cliquez sur Insertion, En-téte, Style par défaut.

2. Sur votre document, une zone dans la partie supérieure du document vous permet
de remplir cet en-téte.

3. Dés a présent, sur toutes les pages de votre document, vous retrouverez votre en-
téte.

Vous pouvez également utiliser la boite de dialogue en cliguant sur Format, Page,
onglet En-téte :

Style de page: Style par défaut “
Gérer |Page |Arriére-plan En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page
En-téte
A4 !
Contenu identique gauche/droite

Méme contenu sur la premiére page

Marge gauche: 0,00cm |
Marge droite: 0,00cm 5
Espacement : 0,50cm =

[] Utiliser I'espacement dynamique

4

Hauteur: 0,50cm

Adaptation dynamique de la hauteur

Plus...

—_—

‘ oK } Appliquer Annuler Aide Réinitialiser

o ——

Dans cet en-téte ou dans le pied de page (technique identique mais en optant pour
Pied de page) vous pouvez placer des champs spéciaux tels que la date, une
pagination....

Pour cela, cliquez sur Insertion, Champ :


https://help.libreoffice.org/Writer/Fields/fr

Module 26 : LibreOffice Writer. Partie 2

fichage | Insertion | Format Tableau Outils Fenétre Aide

= Saut manuel...
a O

Champs 3

Date

3@ LCaractéres spéciaux... Heure

Marque de formatage 3

MNuméro de page

T

Section... Nombre de pages

Hyperlien Sujet

En-téte » s

Pied de page > Auteur

W RELFEEOEHB-LD

Note de bas de page/de fin,.. Autres.. Chl+E2

Légende...

Repére de texte...

Renvoi...

B @ = 3]

Commentaire Ctrl+Alt+C
Script...
Index et tables »

Enveloppe...

Cadre...

Tableau... Ctrl+F12
Image 3
Vidéo et son...

Objet 3
Cadre flottant...

@0 & H&

Fichier...
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