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Utiliser LibreOffice sur un Mac

Sur Mac, certaines touches et certains éléments de menu sont différents de ceux utilisés sous
Windows ou Linux. Le tableau ci-dessous donne quelques substitutions courantes pour les instruc-
tions de ce chapitre. Pour une liste plus détaillée, voyez I'Aide de I'application.

Windows ou Linux

Equivalent Mac

Effet

Sélection du menu
Outils > Options

LibreOffice > Préférences

Acces aux options de configuration

Clic droit

Control+clicouclic droit
selon la configuration de I'ordinateur

Ouvre un menu contextuel

Ctrl (Control)

(Command)

Utilisé avec d’autres touches

Fi1

ee+T

Ouvre l'onglet Styles et Formatage
du volet latéral
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Images et graphismes dans Writer

Vous pouvez ajouter dans les documents de Writer des fichiers d'images contenant, par exemple,
des photos, des dessins ou des images scannées. Writer sait importer de nombreux formats de fi-
chiers d'images vectorielles (dessins au trait) ou tramées (bitmap).

Les types fondamentaux d'images dans Writer sont les suivants :
« des fichiers d'images tels que des photos, des dessins ou des images scannées ;
* des schémas créés grace aux outils de dessin de LibreOffice ;
» des illustrations créées grace a la galerie de clipart ou a Fontwork ;
» des diagrammes créés grace a la fonction Diagramme de LibreOffice.

Ce chapitre présente les images, les schémas et les illustrations. Les instructions pour la création
de diagrammes sont données au chapitre 19, Classeurs, graphiques et autres objets. Pour une
description plus détaillée du travail avec les outils de dessin, voyez le Guide Draw.

Créer et éditer des images

Vous pouvez créer des images grace a un programme de dessin, les scanner, les télécharger sur
Internet (n'oubliez pas de vérifier que vous avez le droit de les utiliser) ou utiliser des photos prises
avec un appareil numérique. Writer sait importer diverses images vectorielles (dessins au trait)
gu'il peut faire pivoter ou retourner. Writer admet aussi des formats de fichier d'images tramées
(bitmap) dont les plus courants sont GIF, JPG, PNG et BMP. Voyez la liste compléte dans l'aide.

Writer sait aussi importer des images SmartArt des fichiers de Microsoft Office. Il peut, par
exemple, ouvrir un fichier de Microsoft Word qui contient des images SmartArt que vous pouvez
éditer dans Writer.

Parmi les choses a prendre en compte pendant le choix ou la création d'images, pensez a la quali-
té de I'image et si elle doit étre imprimée en couleur ou en noir et blanc (en niveaux de gris).

Pour modifier les photos et autres images tramées, utilisez un éditeur d’images. Pour modifier les
dessins au trait, utilisez un programme de dessin vectoriel. Il est inutile d'acheter des programmes
colteux. Dans de nombreux cas, LibreOffice Draw suffit ; néanmoins il existe d’excellents outils
libres (et normalement gratuits) tels que GIMP (un éditeur d’'images tramées) et Inkscape (un pro-
gramme de dessin vectoriel). lls fonctionnent, ainsi que beaucoup d’autres, sous Windows, MacOS
et Linux.

Pour obtenir les meilleurs résultats :

» créez les images aux dimensions exactes qu’elles occuperont dans le document ou utilisez
un programme graphique adapté pour donner aux photographies et aux grands dessins les
dimensions voulues. Ne le faites pas dans Writer, méme s'il posséde les outils basiques pour
le faire, car les résultats pourraient ne pas étre a la hauteur de vos attentes ;

» effectuez toutes les autres manipulations nécessaires des images (luminosité et contraste,
balance des couleurs, recadrage, conversion en niveaux de gris, etc.) dans un logiciel de
dessin, pas dans Writer méme si celui-ci posséde aussi les outils pour effectuer de nom-
breux réglages ;

Créer et éditer des images | 1



* sile document est congu pour étre exclusivement vu a I'écran, une résolution d'image élevée
(300 dpi* ou plus) n'est pas nécessaire. La plupart des écrans d’ordinateur ont une résolution
de 72 ou 96 dpi ; réduire la résolution des images (et donc la taille du fichier) n'a aucune inci-
dence sur ce qui sera affiché mais rendra Writer bien plus réactif.

Préparer les images pour I'impression en noir et blanc

Si des images en couleur doivent étre imprimées en niveaux de gris, vérifiez que les couleurs adja-
centes présentent un contraste suffisant et s'impriment dans un gris suffisamment foncé. Faites un
test sur une imprimante en noir et blanc réglée pour imprimer en niveaux de gris. Mieux encore,
changez le « mode » de I'image pour niveaux de gris, soit dans un logiciel d’édition de photos, soit
dans Writer lui-méme (voir « Mode d’image » page 8).

Par exemple, la figure suivante est correcte en couleur. Le cercle est rouge fonceé et le carré bleu
foncé. En niveaux de gris, la différence entre les deux n’est pas aussi évidente. Le troisieme élé-
ment de la figure, une fléche jaune, est presque invisible en niveaux de gris.

Dessin original en couleur Dessin imprimé en niveaux de gris

En modifiant les couleurs du cercle et de la fleche, vous améliorerez le contraste et la visibilité de
l'image obtenue en niveaux de gris.

-

=

Dessin original en couleur Dessin imprimé en niveaux de gris

Si le document n’est destiné qu’a étre imprimé en noir et blanc, un meilleur résultat est souvent ob-
tenu en choisissant des aplats en niveaux de gris plutdt qu’en couleur.

Ajouter des images a un document

Vous pouvez ajouter des images a un document de plusieurs maniéres : en insérant un fichier
d’'image stocké sur votre ordinateur, directement a partir d'un programme graphigue ou d'un scan-
ner, en le faisant glisser depuis la galerie de clip arts interne ou par un copier-coller depuis une
source ouverte sur votre ordinateur.

Insérer un fichier d’image

Quand une image est stockée dans un fichier sur I'ordinateur, vous pouvez l'insérer dans un docu-
ment de LibreOffice en utilisant 'une ou I'autre des méthodes suivantes.

1 dpi: dot perinch = point par pouce (2,54 cm)
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Par glisser-déposer
1) Ouvrez le navigateur de fichiers et recherchez I'image que vous voulez insérer.

2) Faites glisser cette image dans le document de LibreOffice et déposez-la ou vous voulez la
voir apparaitre. Une fine ligne verticale marque I'endroit ou I'image sera déposée.

Cette méthode incorpore le (enregistre une copie du) fichier image dans le document. Pour lier le
fichier au lieu de I'incorporer, maintenez appuyées les touches Ctr 1+Maj pendant que vous faites

glisser I'image.
Avec la boite de dialogue Insérer une image
1) Cliguez dans le document de LibreOffice la ou vous désirez que I'image apparaisse.

2) Choisissez Insertion > Image dans la barre de menu ou cliquez sur I'icbne Insérer une
image (L.a) dans la barre d’outils Standard.

3) Dans la boite de dialogue Insérer une image (Figure 1), recherchez I'image gque vous voulez
insérer et sélectionnez-la.

Une ou deux options se trouvent en bas de la boite de dialogue, Lier et Apercu. Cochez
Apergu pour avoir une vue réduite de I'image dans le panneau de droite (Figure 1) qui vous
permet de vérifier que vous avez choisi le bon fichier. Voir « Lier un fichier d’image », page
4, pour l'utilisation de I'option Lier.

4)  Cliguez sur Ouvrir.

B Insérer une image

&« v 4 « |mages » Mesimages v L
Organiser ~ Nouveau dossier
= Documents ~  Nom Date Taille
=
mages = Lotusjpg 15/02/2016 02:51
d Musique "% Vietnam1,jpg 20/08/2017 12:20
B Objets 3D "% Vietnam2,jpg 18/08/2018 17:54
& Téléchargements "2 Vietnam-5,jpg 01/05/2017 15:56
B videos "% Vietnam-13,jpg 01/05/2017 15:58
- —17.i 11/05/2017 15:59
2 Windows (C) Vietnam-17 jpg 01/05/2017 15:59
Nrive (N Gl =
[ Lier
Nom du fichier : |Vietnam-17 jpg v | <Toutes les images> (*bmp;*.d ~
Style : |Images v Ouyrir Annuler

Figure 1 : La boite de dialogue Insérer une image.

Eg Remarque

Si vous avez coché I'option Lier, une boite de message apparait quand vous cliquez sur Ou-
vrir pour vous demander si vous ne préférez pas incorporer I'image. Cliquez sur Conserver
le lien si vous désirez la lier ou sinon sur Incorporer I'image. Pour éviter que ce message
ne réapparaisse, vous pouvez décocher I'option Demander lors de I'ajout d’un lien a une
image en bas de la boite de message.
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Insérer une image du presse-papier

Grace au presse-papier, vous pouvez copier, dans un document de LibreOffice, des images prove-
nant d’un autre document de LibreOffice ou d’autres programmes. Pour cela :

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Ouvrez a la fois le document source et le document cible.
Dans le document source, sélectionnez I'image a copier.

Appuyez sur Ctr 1+C (ou faites un clic droit et choisissez Copier dans le menu contextuel)
pour copier I'image dans le presse-papier.

Passez au document cible.
Cliquez pour positionner le curseur a I'endroit ou I'image doit étre insérée.

Appuyez sur Ctr 1+V (ou faites un clic droit et choisissez Coller dans le menu contextuel)
pour insérer I'image.

Si l'application a partir de laquelle I'image est copiée est fermée avant que I'image soit col-
Iée dans la cible, il se peut que I'image stockée dans le presse-papier soit perdue.

Lier un fichier d’image

Si I'option Lier est cochée dans la boite de dialogue Insérer une image, LibreOffice crée un lien
vers le fichier qui contient 'image au lieu d’en enregistrer une copie dans le document. Il en résulte
que l'image s’affiche dans le document mais, quand on enregistre celui-ci, il ne contient qu’une ré-
férence au fichier image et non I'image elle-méme. Le document et I'image restent deux fichiers
séparés qui ne sont fusionnés qu’au moment ou vous ouvrez le document.

Lier une image présente deux avantages et un inconvénient.

Avantage : vous pouvez modifier le fichier image séparément sans changer le document,
car le lien vers le fichier reste valide et 'image modifiée apparaitra la prochaine fois que vous
ouvrirez le document. Cela peut constituer un gros avantage si vous (ou quelqu’un d’autre,
peut-étre un artiste en graphisme) mettez a jour les images.

Avantage : |a liaison peut réduire la taille du document enregistré, car le fichier image n’est
pas lui-méme inclus. La taille du fichier n’est normalement plus un probléme sur les ordina-
teurs modernes qui possédent une quantité raisonnable de mémoire, & moins que le docu-
ment ne comporte beaucoup de grands fichiers images : LibreOffice sait en gérer d’'assez
grande taille.

Inconvénient : Si vous envoyez le document & quelqu’'un d’autre, ou si vous le déplacez
vers un autre ordinateur, vous devez aussi envoyer les fichiers d’images ou celui qui recevra
le document ne pourra pas voir les images liées. Vous devez garder la trace de I'emplace-
ment des images et vous assurez que celui qui les recevra sait ou les mettre sur sa machine
pour que le document les retrouve. Par exemple, vous devez placer les images dans un
sous-dossier appelé Images (dans le dossier qui contient le document) ; le destinataire du fi-
chier devra mettre les images dans un sous-dossier de méme nom et au méme emplace-
ment par rapport au document.
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Eg Remarque

Quand vous insérez plusieurs fois la méme image dans un document, LibreOffice n’incor-
pore qu’une seule copie du fichier d'image dans le document.

Incorporer des images liées

Si vous avez initialement lié des images, vous pouvez facilement en incorporer une ou plusieurs
par la suite si vous le désirez. Pour cela :

1) Ouvrez le document dans LibreOffice et sélectionnez Edition > Liens vers des fichiers ex-
ternes.

2) La boite de dialogue Editer les liens (Figure 2) montre tous les fichiers liés. Dans la liste Fi-
chier source, sélectionnez ceux que vous voulez faire passer de I'état lié a I'état incorporé.

3) Cligquez sur le bouton Déconnecter, puis sur OK dans le message de confirmation

=/ Remarque

La transformation dans l'autre sens, de I'état incorporé a I'état lié, n'est pas aussi simple :
vous devez effacer et réinsérer chaque image, une par une, en cochant l'option Lier pour
chacune.

Editer les liens

Fichier source Elément Type Statut

Vietnam2.jpg <Toutes les images>  Image Manuel
Vietnam-13.jpg <Toutes les images> Image Manuel
Vietnam-5.jpg <Toutes les images> Image Manuel

Fichier source file:///D:/jvand/Pictures/Mes images/Vietnam2.jpg

Elément : <Toutes les images>
Type : Image
Actualiser : Automatique ® Manuel

Aide Modifier... | Déconnecter ~ Actualiser

Figure 2 : La boite de dialogue Editer les liens.

Insérer une image provenant d’un scanner

Si un scanner est connecté a votre ordinateur, Writer peut appeler I'application du scanner et insé-
rer 'élément scanné dans votre document en tant qu'image. Pour commencer, placez le curseur a
I'endroit ou vous désirez insérer I'image et sélectionnez le menu Insertion > Média > Scanner >
Sélectionner la source dans la barre de menu.
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Choisissez le scanner dans la liste qui présente tous les appareils disponibles, puis sélectionnez le
menu Insertion > Média > Scanner > Acquérir. Cette action ouvre le logiciel d’acquisition
d’'image qui vous permet d’ajuster les réglages de qualité, de taille et autres paramétres de votre
image. Quand vous quittez ce logiciel, I'image scannée est transmise a Writer qui la colle a I'em-
placement choaisi.

Bien que cette méthode soit simple et rapide, il est peu probable qu’elle produise une image de
haute qualité et de la taille correcte. Vous pouvez obtenir de meilleurs résultats en transmettant
l'image scannée a un programme de retouche d’'image pour 'améliorer avant d’'insérer le résultat
dans Writer.

Insérer une image de la Galerie

La Galerie (Figure 3) offre une facon pratique de grouper des objets réutilisables tels que des
images et des sons que vous pouvez insérer dans vos documents. Elle est disponible dans Writer,
Calc, Impress et Draw. Vous pouvez copier ou lier un objet de la Galerie dans votre document. Voir
« Gérer la Galerie de LibreOffice » page 31.

: Galerie

Nouveau théme...

| Ordinateurs ~

® Personne
|k Sons m

| Symboles
I Transport

Personne
2184,
& 2 M

Figure 3 : La Galerie dans le volet latéral.

B

Pour insérer un objet :

1) Ouvrez la Galerie dans le volet latéral, soit en cliqguant sur son icone ('), soit en sélection-
nant le menu Insertion > Média > Galerie.

2) Choisissez un théme dans la liste.
3) Sélectionnez un objet par un clic unique.

4)  Pour incorporer I'objet dans le document : faites glisser et déposez I'image dans le docu-
ment. Vous pouvez aussi faire un clic droit sur I'objet et sélectionner Insérer dans le menu
contextuel.

Pour lier I'objet au document : faites glisser et déposez I'objet dans le document, tout en ap-
puyant sur les touches Maj et Ctrl.
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Modifier, manipuler et positionner des images

Quand vous insérez une image, vous pouvez avoir besoin de la modifier pour I'adapter au docu-
ment. Le placement de I'image par rapport au texte est présenté a la section « Positionner les
images a l'intérieur du texte » a la page 18. Celle-ci décrit I'utilisation de la barre d’outils Image,
du recadrage ainsi qu’'une méthode pour faire pivoter une image.

Writer offre de nombreux outils de travail sur les images. lIs suffisent pour les nécessités quoti-
diennes de la plupart des utilisateurs. Mais, pour des résultats professionnels, il vaut généralement
mieux utiliser un programme de traitement d’'image tel que GIMP pour les modifier (par exemple,
pour recadrer, changer la taille, faire tourner I'image ou en modifier la couleur) puis insérer le résul-
tat dans Writer. GIMP est un programme de traitement d'image open source qui peut étre téléchar-
gé a l'adresse https://www.gimp.org/downloads/.

Utiliser la barre d’outils Image

Quand vous insérez une image ou que vous en sélectionnez une déja présente dans le document,
la barre d’outils Image apparait. Vous pouvez la faire afficher constamment (Affichage > Barres
d’outils > Image) et choisir si elle doit étre flottante ou ancrée. Il est aussi possible d’ajouter les
boutons de manipulation des images de la barre d’outils Image a la barre d’outils Standard. Voir le
chapitre 21, Personnaliser Writer, pour plus d'informations.

Image v X
& -lparaety| HL = A fa o) [ ] @ox[H 6N
# Palette Filtre d'image Mode d’'image “_ Rogner limage
= Refléter verticalement /A Refléter horizontalement 45 Pivoter de 90° & gauche
C\ Pivoter de 90° & droite [ I Pivoter @ow = Transparence
#» Barre d'outils Couleur
Filtre d'image v X
GO A LA/ R
%' Inversion () Adoucir A Augmenter la netteté
/- Supprimer les interférences Solariser | Vieillissement
. Poster B PopArt /" Dessin au fusain
Relief i Mosaique
Couleur v X

0% [=1EN0% S8M0% S 00% Q0% = |d100=
0% ~ Rouge|®0% ~ Vert |20% - Bleu|" 0% < Luminosité|©0% < Contraste|40% ~ Gamma

Figure 4 : Les barres d’outils Image, Couleur et Filtre d'image

Deux autres barres d’outils s’ouvrent a partir de celle-ci : la palette d’outils Filtre d'image, qui peut
étre détachée et placée ailleurs dans la fenétre, et la barre d’outils Couleur qui s’ouvre sous forme
de barre d’outils flottante.

Grace a ces trois barres d’outils, vous pouvez appliquer de lIégéres corrections a I'image ou obtenir
des effets spéciaux, la retourner ou la faire pivoter.
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Mode d’image

Vous pouvez transformer une image en couleur en image en niveaux de gris, en Image
noir et blanc ou en filigrane en sélectionnant I'option voulue dans la liste dérou- 4 -
lante du mode d’'image.

Transparence

Modifiez le pourcentage dans le champ Transparence de la barre d’outils Image
pour rendre I'image plus ou moins transparente. Cela est particulierement utile si vous créez un fili-
grane ou si vous placez I'image en arriere-plan.

Couleur

Utilisez cette barre d’outils pour modifier individuellement les composantes de couleur RVB (rouge,
vert, bleu) ainsi que la luminosité, le contraste et le gamma de I'image. Si vous n'étes pas satisfait
du résultat, vous pouvez appuyer sur Ctr 1+Z (ou cliquez sur Edition > Annuler dans la barre de

menu) pour rétablir les valeurs par défaut.

Refléter verticalement, horizontalement ou pivoter de 90°

Pour retourner une image horizontalement ou verticalement, ou la faire tourner de 90°, sélection-
nez-la puis cliquez sur le bouton convenable de la barre d’outils Image.

Filtres d’image

Le Tableau 1 donne une description des filtres disponibles. Le meilleur moyen pour comprendre
leur action est de les voir agir. Faites des essais avec les différents filtres et divers réglages, en
n'oubliant pas que vous pouvez annuler les changements en appuyant sur Ctr 1+Z ou en sélec-

tionnant Edition > Annuler dans la barre de menu.

Tableau 1 : Les filtres d’'image et leurs effets

Icéne Nom Effet

E Inversion Inverse les valeurs des couleurs d’une image en couleur et les valeurs de
luminosité d’une image en niveaux de gris.

Q Adoucir Adoucit le contraste de I'image.

A Augmenter la

) Augmente le contraste de I'image.
nettete 9 9

Supprimer les

. i Elimine les pixels isolés de I'image.
interférences

Ouvre une boite de dialogue permettant de définir la solarisation, effet qui
Solarisation  donne I'impression d’une lumiere trop élevée pendant le développement
d’une photo

Simule les effets du temps sur I'image. Le filtre peut étre appliqué plusieurs
fois. Une boite de dialogue permet de moduler I'effet.

N

Vieillissement

L; Poster Donne a I'image I'apparence d'une peinture en réduisant le nombre de
couleurs utilisées qui peut étre choisi dans une boite de dialogue.
u Pop Art Applique un effet Pop Art a I'image.
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Icone Nom Effet

s Dessin au fu-
/

sain Affiche I'image comme un croquis au fusain.

Affiche une boite de dialogue permettant de créer des effets de relief. Vous
Relief pouvez choisir la position de la source de lumiére imaginaire qui détermine
le type d’'ombre créée et I'apparence de I'image en relief.

e . Rassemble de petits groupes de pixels en zones rectangulaires de la
#8  Mosaique A
méme couleur.

Utilisation de la barre d’outils Formatage et de la boite de dialogue
Image

Quand une image est sélectionnée, certains aspects de son apparence peuvent étre personnalisés
grace aux outils de la barre d’outils Formatage et dans la boite de dialogue qui s’ouvre par un clic
droit sur I'image en choisissant Propriétés dans le menu contextuel. Il est, par exemple, possible
de créer une bordure autour de I'image dont vous pouvez choisir le style et la couleur ; vous pou-
vez aussi lui ajouter une ombre (dans I'onglet Bordures de la boite de dialogue).

Recadrer une image

Si seule une partie de I'image vous intéresse pour illustrer votre document, vous pouvez en rogner
(couper) certaines parties. Writer offre deux facons de recadrer une image : I'outil Rogner et I'on-
glet Rogner de la boite de dialogue Image. L'outil Rogner est un moyen facile et rapide pour reca-
drer une image mais, pour un meilleur contréle, utilisez la boite de dialogue Image.
:g Remarque
Si vous rognez une image dans Writer, celle-ci n'est pas modifiée. Writer se contente de
masquer certaines parties de I'image sans les couper réellement. Si vous exportez le docu-

ment en HTML, c’est I'image d’origine qui est exportée, pas celle qui a été recadrée. Pour
exporter des images recadrées, utilisez un éditeur externe.

Avec l'outil Rogner

Pour utiliser cet outil, faites un clic droit sur I'image et choisissez Rogner dans le menu contextuel
ou cliquez sur le bouton Rogner () de la barre d’outils Image. Des poignées de rognage appa-
raissent aux coins et au milieu des c6tés de I'image (Figure 5). Tirez une poignée pour éliminer
une partie de I'image. Cliquez hors de I'image pour faire cesser le mode rognage.
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Figure 5 : Poignées de rognages sur une image.
Avec I'onglet Rogner de la boite de dialogue Image

Pour recadrer une image, faites un clic droit sur celle-ci et choisissez Propriétés dans le menu
contextuel. Dans la boite de dialogue Image, ouvrez I'onglet Rogner.

Les unités qui s’affichent dans I'onglet Rogner sont celles qui sont définies dans la page
LibreOffice Writer — Général de la boite de dialogue Options (Outils > Options).

Deux options sont disponibles dans la section Rogner pour recadrer une image : Conserver
I'échelle et Conserver la taille de I'image.

Rogner

® Conserver |'échelle

O Conserver la taille de I'image

Gauche : ;4,86 cm ;2,‘1 & cm

1,62 em

Droite : '%m =

Echelle

Largeur: E‘IOO %

Hauteur : =_‘I 00 %

Taille de I'image

Largeur: 56,54::m =5

» 16,26 cmx 10,84 cm (300 PPI)

Taille dorigine

Hauteur : é?;ﬁﬁ cm

Figure 6 : Taille de I'image résultant d’un rognage conservant I'échelle.

La Figure 6 montre que, a mesure que les champs Gauche, Droite, Haut et Bas sont modifiés, les

limites de I'image dans la boite d’apercu changent pour refléter la surface de I'image qui sera reca-
drée.
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Si I'option Conserver I'échelle est cochée, comme sur la Figure 6, il en résulte un changement de
taille qui est reflété par les champs Largeur et Hauteur de la section Taille de 'image mais les
proportions sont conservées.

Si I'option Conserver la taille de I'image est cochée, comme sur la Figure 7, c’est I'échelle qui
change, ce qui modifie les champs Largeur et Hauteur de la section Echelle.

Dans ce cas, I'image peut étre déformée.

La taille de I'image d’origine est indiquée au-dessus du bouton Taille d’origine.

Rogner

O Conserver I'échelle

® Conserver la taille de I'image

Gauche: [405cm |=| Haut: 216cm -
Droite: | 486cm - Bas: 162cm =
Echelle

Largeur: |221% S

- [
Hauteur: [154 % 5
Taille de I'image
Largeur: 16,26 cm = 16,26 cm= 10,84 cm (300 PPI)
Hauteur: 10,84cm |- Taille d'origine

Figure 7 : Changement d’échelle de I'image résultant d’un rognage préservant la taille.

Changer les dimensions d’'une image

Vous devrez peut-étre changer les dimensions de I'image pour gu’elle s’adapte parfaitement a
votre document. Writer offre de nombreuses méthodes pour faire cela.

Une fagon simple et rapide de modifier les dimensions consiste a faire glisser les poignées de redi-
mensionnement de I'image :

1) Cliguez sur I'image, si nécessaire, pour faire apparaitre les poignées vertes de redimension-
nement.

2) Placer le pointeur de la souris au-dessus d’une des poignées. Il change de forme et offre une
représentation imagée de la direction du changement de dimension.

3) Cliquez et tirez pour modifier la taille de I'image.

4) Relachez le bouton de la souris quand vous étes satisfait de la nouvelle dimension.

/Q\ Conseil
Les poignées de coin permettent de modifier simultanément la largeur et la hauteur de

Iimage en conservant les proportions initiales ; pour ne pas les conserver, appuyez sur la
touche Maj en tirant la poignée.
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Les poignées de c6té ne changent qu’'une dimension a la fois. Pour conserver les propor-
tions initiales de I'image, maintenez la touche Maj appuyée en tirant une de ces poignées.

Pour une plus grande précision dans les dimensions des images, utilisez soit I'onglet Rogner (Fi-
gure 6 et Figure 7) ou I'onglet Type de la boite de dialogue Image.

Dans 'onglet Rogner, vous pouvez effectuer les réglages suivants :

section Echelle
Largeur et Hauteur : précisez le pourcentage d'agrandissement (> 100 %) ou de réduction (<
100 %) de I'image. La taille de I'image est modifiée en conséquence. Pour que lI'image ne
soit pas déformée, les deux valeurs doivent étre identiques ;

section Taille de I'image
Précisez la taille de I'image dans les unités de mesure que vous avez paramétrées. L'image
grandit ou se réduit en conséquence ;

bouton Taille d’origine
Il rétablit I'image a ses dimensions initiales quand vous cliquez sur lui. Les dimensions seront
celles apres prise en compte du rognage.

Dans l'onglet Type, cochez ou décochez I'option Relatif a pour alterner entre les pourcentages et
les dimensions effectives. Pour une image non déformée, cochez I'option Conserver le ratio. Cli-
quez sur le bouton Taille d’origine rétablit les dimensions initiales de 'image mais les dimensions
relatives sont modifiées si I'image a été rognée.

Faire pivoter une image

Pour faire tourner une image de 90 ou 180 degrés ou la retourner verticalement ou horizontale-
ment, faites un clic droit sur celle-ci et choisissez Pivoter, Tourner ou Refléter dans le menu
contextuel.

“k Pivoter a droite de 90°
4 Pivoter a gauche de 90°
Tourner de 180°

‘ f. Ancre »
§: Adaptation du texte >
= Aligner »
" Disposer >
‘ 4 ' Pivoter ou retourner » 3 Pivoter
|

ib

Insérer une légende...
Propriétés...

B

== Refléter verticalement

L Refléter horizontalement

Figure 8 : Faire pivoter ou retourner rapidement une image.

Vous pouvez faire tourner les images d’'un angle quelconque en utilisant une des méthodes sui-
vantes :

* De maniére interactive : sélectionnez I'image et cliquez sur le bouton Pivoter (@) de la
barre d’outils Image ou faites un clic droit sur I'image et sélectionnez Pivoter ou retourner >
Pivoter dans le menu contextuel. Les poignées de rotation apparaissent autour de I'objet.
Approchez le pointeur de la souris d’une poignée ; quand il change de forme, cliquez et tirez
pour faire pivoter la figure a I'angle désiré. Cette méthode est simple et rapide mais peu pré-
cise.
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= Remarque

La rotation s’effectue par paliers de 15°. Pour faire tourner la figure d’un angle quelconque,
appuyez sur la touche Maj en tirant la souris.

* Avec la boite de dialogue Image : Pour un angle de rotation précis, faites un clic droit sur
'image et choisissez Propriétés dans le menu contextuel. Ouvrez I'onglet Image. Dans le
champ Angle de rotation, spécifiez 'angle désiré.

Autres parametres

La boite de dialogue Image possede dix onglets. L'onglet Rogner a été décrit a la page 9 ; les on-
glets Type et Adapter sont expliqués dans « Positionner les images a I'intérieur du texte » a la
page 18. Les autres ont les fonctions suivantes :

*  l'onglet Options permet de donner un nom significatif a I'image (qui apparaitra dans le navi-
gateur), d’'afficher un texte alternatif quand la souris survole I'image dans un navigateur web,
de protéger certains paramétres de I'image contre les modifications accidentelles et d’éviter
gu’elle soit imprimée ;

* l'onglet Bordures offre la possibilité de créer des bordures autour de I'image. L'onglet est le
méme que celui utilisé pour les bordures des tableaux ou des paragraphes. Vous pouvez
aussi ajouter une ombre a l'image ;

« dans l'onglet Arriére-plan vous pouvez changer la couleur de fond de I'image. Ce parametre
ne produit le résultat désiré gu’'avec des images qui possédent une couleur transparente ;

*  l'onglet Hyperlien vous permet d’associer un hyperlien a I'image ou créer une image cli-
quable (voir page 29) ;

*  l'onglet Image vous donne le moyen de retourner I'image, de la faire pivoter et d'afficher
I'emplacement du fichier dans le cas ou elle est liée plutdt qu'incorporée.

+ Dans l'onglet Transparence vous définirez les options de transparence de I'image ;

*  l'onglet Macro donne I'occasion d’associer une macro a I'image. Vous pouvez choisir parmi
les macros prédéfinies ou écrire les votres.

Supprimer une image

Pour supprimer une image, cliquez sur celle-ci pour faire apparaitre les poignées vertes puis ap-
puyez sur la touche Suppr .

Exporter des images

Si vous devez faire des ajustements complexes a I'image ou si vous désirez I'enregistrer pour ['uti-
liser dans un autre document, vous pouvez I'exporter directement depuis celui ou elle se trouve.
Faites un clic droit sur I'image pour la sélectionner et ouvrir le menu contextuel, puis choisissez
Enregistrer dans celui-ci pour ouvrir la boite de dialogue Export d’image. Selon le format initial de
I'image, Writer vous propose de nombreux formats différents pour I'enregistrer. Donnez un nom a
votre image, choisissez le format qui vous convient dans la liste Type de fichier puis cliquez sur
Enregistrer.

Si 'image a été modifiée, Writer vous offre le choix d’enregistrer soit I'image d’origine, soit I'image
modifiée.
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Compresser des images

Si vous insérez une image de grande taille dans votre document avant d’en modifier les dimen-
sions pour I'adapter a la disposition de la page, la totalité de I'image est stockée dans le fichier du
document pour préserver son contenu. |l peut en résulter un gros fichier a stocker ou a envoyer
par courriel.

Si vous pouvez accepter une certaine perte de qualité dans le rendu de I'image, vous pouvez com-
presser ou modifier les dimensions de I'objet image pour en réduire le volume de données tout en
préservant sa position dans la disposition de la page. Vous éviterez probablement de compresser
des images destinées a une impression professionnelle.

Faites un clic droit sur I'image pour ouvrir le menu contextuel, puis choisissez Compresser pour
ouvrir la boite de dialogue Compresser 'image (Figure 9). Remarquez que le bouton Calculer la
nouvelle taille actualise les informations sur I'image aprés chaque modification des parametres.
Cliquez sur OK pour appliquer les paramétres de compression. Si le résultat ne vous convient pas,
appuyez sur Ctr 1+Z pour annuler I'opération et choisir d’autres réglages. Voir I'aide pour plus d'in-

formations.

Compresser I'image

Compression Résolution
® Q | 4 Réduire la résolution des images
I 9 Largeur: 307 = px
O Compression PNG Hauteur: 215 = pX
Résolution: |96 ~| DPI

Interpolation: [Lanczos |~

Informations sur I'image
Type : Image Jpeg
Dimensions réelles : 13,55 cm x 8,13 cm (640 x 384 px)
Dimensions apparentes : 813 cmx 570cm a 200 DPI
Taille de I'image : 117 kio

Calculer la pouvelle taille :  ??

Aide Annuler

Figure 9 : La boite de dialogue Compresser 'image.

Utiliser les outils de dessin de Writer

Writer posséde des outils de dessin qui vous permettent de créer des illustrations comme des
schémas simples constitués de rectangles, de lignes, de texte et d’autres formes prédéfinies. Vous
pouvez aussi grouper plusieurs figures pour qu’elles conservent leurs emplacements et leurs pro-
portions relatives.

Vous pouvez placer les objets dessinés directement sur une page de votre document ou les insé-
rer dans un cadre.

Vous pouvez aussi vous en servir pour annoter des photographies, des captures d’écran ou
d’autres illustrations produites par d’autres programmes mais cela n’est pas recommandé, pour les
raisons suivantes :
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« comme il n'est pas possible d’inclure des images dans un groupe d’'objets de dessin, elles
peuvent ne pas rester alignées dans votre document ;

* siun document est converti dans un autre format, comme HTML, les objets de dessin et les
images ne resteront pas associés : ils seront enregistrés séparément.

D’une maniere générale, si vous devez créer des figures complexes, il est recommandé d'utiliser
LibreOffice Draw qui posséde plus de fonctions telles que les couches, les styles.

Créer des objets de dessin

Pour commencer a utiliser les outils de dessin, affichez la barre d’outils Dessin (Figure 10) en cli-
quant sur Affichage > Barres d’outils > Dessin. Si vous envisagez d'utiliser réguliéerement les ou-
tils de dessin, vous pouvez détacher la barre d’outils et la placer a un emplacement pratique sur la
fenétre.

Dessin v X
N/-S-$aAldoio0 @O DK F IS G

> Sélectionner . Insérer une ligne | /" Lignes et fleches | S~ Courbes et polygones

5 Courbe L Polygone L Rectangle () Rectangle, arrondis

| carré () Ellipse () Cercle /\ Triangle isocéle

. Triangle rectangle > Formes de base |(©) Symboles ~ Fleches pleines

7 Etoiles et banniéres ||, | Légendes 7= Organigramme |/ Légendes

Zone de texte [ Fontwork £ Points +] (Dés)activer I'extrusion

Figure 10 : La barre d’outils Dessin
Pour utiliser un outil de dessin :

1) Cliquez dans le document & I'endroit ou vous voulez ancrer le dessin. Vous pouvez modifier
I'ancrage plus tard si nécessaire.

2) Choisissez un outil dans la barre d’outils Dessin (Figure 10). Le pointeur de la souris change
selon la fonction de dessin choisie pour ressembler a celui-ci pour I'outil rectangle : +.. La
barre d'outils Propriétés de I'objet de dessin (Figure 11) s’ouvre (par défaut a la place de la
barre d’outils Formatage).

3) Déplacer la mire du pointeur & I'endroit du document ou vous voulez voir apparaitre le dessin
puis cliquez et tirez pour créer I'objet. Relachez le bouton de la souris. La fonction sélection-
née reste active pour que vous puissiez dessiner un autre objet du méme type.

4)  Pour désélectionner I'outil, appuyez sur la touche Echap ou cliquez sur I'icbne Sélectionner
('+) de la barre d'outils Dessin.

5)  Vous pouvez alors modifier les propriétés (couleur de remplissage, type et épaisseur de
ligne, ancrage, etc.) de I'objet de dessin en utilisant : soit la barre d’outils Propriétés de I'ob-
jet de dessin (Figure 11), soit les choix et les boites de dialogue auxquels vous accédez par
un clic droit sur cet objet, soit par I'onglet Propriétés du volet latéral.

Définir ou modifier les propriétés des objets de dessin

Pour définir les propriétés d'un dessin avant de le tracer :
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1) Dans la barre d’outils Dessin (Figure 10), cliquez sur l'outil Sélectionner (| ).

2) Dans la barre d'outils Propriétés de I'objet de dessin (Figure 11), cliquez sur les icbnes des
propriétés et choisissez les valeurs que vous désirez pour celles-ci.

3)  Pour un meilleur contrdle, ou pour définir de nouveaux attributs, vous pouvez cliquer sur les
icdbnes Remplissage et Ligne pour ouvrir des boites de dialogue détaillées.

-AEEEEE - -0, =

E_:-ivo,oocm:_/_-cm.eurvk - AN | [al
1. Ancrage Pas d'adaptation Renvoi relatif a la page
= Renvoi dynamique a la page Adapter a gauche Adapter a droite
Adaptation continue = Aligner " Envoyer a l'avant
r Vers l'avant 1 Vers l'arriere “" Envoyer a l'arriére
= Au premier plan = Alarriére-plan
“~ Style de fleche Style de ligne 000cm = Largeur de ligne
l£l couleur de ligne Couleur  Style de remplissage | © EEEE - Couleur de remplissage
[ Pivoter < Points ') Grouper
& Entrer dans le groupe 5 Quitter le groupe I Dissocier
Ll Insérer une légende

Figure 11 : Barre d’outils Propriétés de I'objet de dessin.

Les valeurs par défaut que vous définissez s’appliquent au document et a la session en cours.
Elles ne sont pas enregistrées quand vous fermez le document ou Writer et elles ne s'appliquent
pas a un autre document que vous ouvrez. Elles s'appliquent a tous les objets de dessin sauf les
objets de texte.

Pour modifier les propriétés d’'un objet de dessin existant, sélectionnez I'objet puis continuez
comme décrit ci-dessus.

Vous pouvez aussi spécifier la position et la taille, la rotation et 'inclinaison ainsi que le rayon des
sommets de I'objet de dessin : faites un clic droit sur I'objet et choisissez Position et taille dans le
menu contextuel. Modifiez les propriétés comme vous le désirez.

Modifier les dimensions d’un objet de dessin

Vous pouvez modifier les dimensions d’un objet de la méme maniere que celles d’une image. Sé-
lectionnez I'objet, cliquez sur I'une des huit poignées qui I'entourent et faites-la glisser jusqu’a sa
nouvelle taille.

Les proportions de I'objet ne sont pas préservées. Pour les conserver, maintenez la touche Maj
appuyée pendant le changement de dimensions. (Ce comportement est opposé a celui des
images.)

Pour un contréle plus précis de la taille de I'objet, sélectionnez Position et taille dans le menu
contextuel ou Format > Zone de texte et forme > Position et taille dans la barre de menu. Utili-
sez 'onglet Position et taille pour définir les dimensions indépendamment I'une de I'autre. Si I'op-
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tion Conserver le ratio est cochée, les deux dimensions changent mais la proportion est maintenue
ce qui produit un changement d’échelle.

Grouper des objets de dessin

Le groupement d’objets de dessin facilite la manipulation de plusieurs objets sous forme d’une en-
tité unique tout en préservant leurs tailles et positions relatives. Quand des objets sont groupés,
toute opération d’'édition appliquée au groupe s’applique a tous ses membres. Si vous cliquez sur
un de ceux-ci, tout le groupe est sélectionné.

Pour grouper des objets de dessin :

1) Sélectionnez un objet puis maintenez la touche Maj appuyée en sélectionnant les autres ob-

jets que vous désirez inclure dans le groupe. La boite de délimitation s’agrandit pour incorpo-
rer tous les objets sélectionnés.

2) Quand les objets sont sélectionnés, choisissez Format > Groupe > Grouper dans la barre
de menu, cliquez sur le bouton Grouper (H_:Li) de la barre d’outils Propriétés de I'objet de
dessin ou faites un clic droit sur un objet sélectionné et choisissez Grouper dans le menu
contextuel.

o~

= Remarque

Il n"est pas possible d’inclure une image incorporée ou liée dans un groupe avec des objets
de dessin.

Vous pouvez modifier un membre particulier d'un groupe sans défaire celui-ci. Sélectionnez le

groupe puis choisissez Format > Groupe > Entrer dans le groupe dans la barre de menu ou cli-
guez sur le bouton Entrer dans le groupe (EJ:) de la barre d’outils Propriétés de I'objet de dessin
ou faites un clic droit sur le groupe et choisissez Entrer dans le groupe dans le menu contextuel.

Quand vous avez terminé les modifications de I'objet, sélectionnez Format > Groupe > Quitter le
groupe dans la barre de menu, cliquez sur le bouton Quitter le groupe (IE—E) de la barre d’outils
Propriétés de I'objet de dessin ou choisissez Quitter le groupe dans le menu contextuel.

Pour défaire un groupe d’'objets, sélectionnez-le puis choisissez Format > Groupe > Dissocier
dans la barre de menu, cliquez sur le bouton Dissocier (El) dans la barre d’outils Propriétés de
l'objet de dessin ou faites un clic droit et choisissez Dissocier dans le menu contextuel.

Faire pivoter des objets de dessin

Vous pouvez faire pivoter un objet de dessin d’une fagon semblable & celle employée pour les

images (page 12). Pour faire tourner un objet de dessin de I'angle souhaité, utilisez une des mé-
thodes suivantes :

* De maniére interactive : sélectionnez I'objet et cliquez sur 'icbne Pivoter (E;) dans la
barre d’outils Propriétés de I'objet de dessin. Des poignées de rotation apparaissent autour
de I'objet. Approchez le pointeur de la souris de I'une d’elles, quand il change de forme, cli-
guez et tirez-le jusqu’a I'angle désiré.

=2

I=| Remarque

L'angle de rotation est quelconque. Pour faire tourner le dessin par paliers de 15°, appuyez
sur la touche Maj en tirant la souris.
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Le centre de rotation apparait initialement au centre géométrique des poignées mais vous
pouvez le déplacer a votre guise, méme hors de la figure.

Avec la boite de dialogue Position et taille : faites un clic droit sur I'objet et choisissez Posi-
tion et taille dans le menu contextuel. Dans la boite de dialogue, ouvrez I'onglet Rotation.
Dans la section Angle de rotation, saisissez I'angle voulu. Par défaut, la rotation s’effectue
autour du centre de I'objet, mais vous pouvez spécifier un centre de rotation différent dans la
section Point de pivot.

Conselil

L'objet de dessin Zone de texte présente un intérét particulier dans Writer. Le texte ordinaire
ne peut étre pivoté que de 90, 180 ou 270 degrés, comme cela est décrit au chapitre 9. Mais
un objet Zone de texte peut étre tourné d’'un angle quelconque.

Positionner les images a l'intérieur du texte

Quand vous ajoutez une image a un document texte, vous devez choisir sa position par rapport au
texte et aux autres images.Le placement des images est contrdlé par quatre réglages.

La disposition se rapporte au positionnement de I'image sur un axe imaginaire perpendicu-
laire & la page sur lequel les images sont empilées les unes au-dessus des autres et au-des-
sus du texte.

L’alignement se rapporte au positionnement vertical et horizontal de I'image sur la page en
liaison avec le point d’ancrage choisi.

L’ancrage désigne la position de référence de I'image. Elle peut étre la page ou le cadre ou
se trouve l'objet, un paragraphe ou méme un caractere. Une image posséde toujours un
point d’ancrage.

L’adaptation au texte concerne la relation entre I'image et le texte qui I'entoure qui peut étre
disposé d'un ou des deux c6tés de I'image, apparaitre sous I'image texte ou au-dessus de
celle-ci. L'image peut aussi étre traitée comme un paragraphe ou un caractere a part entiére.

Ces réglages sont accessibles de nombreuses facons selon la nature de I'image.

Dans le menu Format, ou vous trouverez Ancre, Adaptation du texte et Positionner (a la
fois pour les images et les objets de dessin).

Dans le menu contextuel qui s’ouvre par un clic droit sur la figure ; celui-ci offre aussi un
sous-menu Alignement.

Pour les images, dans les onglets Type et Adapter de la boite de dialogue Image. Notez que
vous ne pouvez pas contréler la disposition avec cette boite de dialogue. Pour I'ouvrir, cli-
quez sur I'image pour la sélectionner et choisissez Format > Images > Propriétés ou faites
un clic droit sur I'image et choisissez Propriétés dans le menu contextuel.

Pour les objets de dessin, dans l'onglet Position et taille de la boite de dialogue de méme
nom. Pour ouvrir celle-ci, faites un clic droit sur I'objet dessiné et choisissez Position et
taille dans le menu contextuel.

Pour un objet incorporé (comme un classeur de Calc ou un document de Draw), dans la
barre d’outils Objet OLE.
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= Remarque

Bien que toutes les techniques de placement présentées dans cette section s’appliquent
également aux cadres, I'adaptation au contour n’est pas possible pour ceux-ci.

Disposer les images

Disposer (ou positionner) une image signifie déterminer sa position par rapport aux autres images
et au texte dans la pile des objets déposés sur la page. La disposition n'intéresse que les objets
gui se chevauchent. Vous avez le choix entre quatre réglages communs a toutes les figures plus
un cinquiéme particulier aux objets de dessin.

Envoyer a I'avant
Place I'image au-dessus des autres images et du texte.

Vers I'avant
Fait monter I'image d’un niveau sur la pile ('axe z). Selon le nombre d'objets qui se che-
vauchent, il faudra peut-étre appliquer cette fonction plusieurs fois pour obtenir le résultat
souhaité.

Vers l'arriére
Fait descendre I'image d’un niveau sur la pile.

Envoyer a 'arriére
Place I'image a la base de la pile.
Au premier plan | A I'arriére-plan

Uniguement pour les objets de dessin : place I'objet de dessin respectivement devant et der-
riere le texte.

’Q‘ Conseil
Pour sélectionner un objet qui est recouvert par d’autres, appuyez sur la touche

Tabulation pour parcourir les objets jusqu’a ce que vous ayez atteint celui que vous vou-
lez (Alt+c lic peut aussi fonctionner sous Windows).

Ancrer des images

Vous pouvez ancrer une figure (image ou objet de dessin) comme un caractére ou a une page, un
paragraphe ou un caractéere. Vous pouvez aussi la placer dans un cadre et ancrer celui-ci a une
page, un paragraphe ou un caractére. La méthode choisie dépend du résultat que I'on désire obte-
nir.

A la page
La figure conserve la méme position par rapport aux marges de la page. Elle ne bouge pas
guand vous ajoutez ou supprimez du texte. Cette méthode est pratique quand la figure n'a
pas a étre visuellement associée a un élément de texte particulier. Elle est souvent utilisée
pour produire des lettres d’information ou d’autres documents qui ont une mise en page
complexe ou pour positionner le logo dans I'en-téte d’une lettre.
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Si vous avez l'intention d’utiliser un document comme document maitre, n'ancrez pas les
images a la page, car elles disparaitraient du document maitre. Voir le chapitre 16, Les do-
cuments maitres, pour plus d’'informations.

Au paragraphe
La figure est associée a un paragraphe et suit ses déplacements. Elle peut étre placée en
marge ou a un autre endroit. Cette méthode est une alternative utile a un tableau pour placer
une icone a coté d'un paragraphe.

Au caractére
La figure est associée a un caractére, mais elle n'est pas placée dans la suite de texte. Elle
suit les déplacements du caractére mais peut étre placée en marge ou a un autre endroit.
Cette méthode est semblable a I'ancrage au paragraphe.

Comme caractére
La figure est placée dans le document comme un caractere quelconque et elle affecte donc
la hauteur de la ligne de texte et les retours a la ligne. Elle se déplace avec le paragraphe
guand vous ajoutez ou supprimez du texte avant celui-ci. Cette méthode est utile pour
conserver une capture d’écran dans une procédure (en I'ancrant comme caractére dans un
paragraphe vide) ou pour insérer une petite icobne dans une phrase.

Au cadre
Si la figure a été placée dans un cadre, il est possible de I'ancrer a une position fixe a l'inté-
rieur de celui-ci. Le cadre lui-méme peut étre ancré a la page, au paragraphe ou au carac-
tere selon nécessité.

Aligner les images

Quand vous avez défini le point d’ancrage de la figure, vous pouvez choisir sa position par rapport
a celle-ci : on appelle cela aligner les images. Vous avez le choix parmi six options : trois pour ali-
gner la figure horizontalement (gauche, centre, droite) et trois pour 'aligner verticalement (haut,
centre, bas). L'alignement horizontal n’est pas disponible pour les images ancrées Comme carac-
tere.

Pour un contréle plus précis de I'alignement, utilisez les options de la section Position de I'onglet
Type de la boite de dialogue Image, visible sur la Figure 12 (ou de I'onglet Position et taille de la
boite de dialogue de méme nom pour les objets de dessin).

Position
Horizontal |De gauche ~| par 3,00 cm =1 3 [Zone de délimitation du texte e |
[_|En vis-a-vis sur les pages paires
Vertical Du haut ~| par 1000cm - & [Bord de la feuille = |

[IConserver a l'intérieur des délimitations du texte

Figure 12 : Positionnement précis d’une image.

Tant pour la position horizontale que pour la verticale, commencez par sélectionner le point de ré-
férence dans la liste déroulante de droite, puis choisissez Gauche, Droite ou Centre dans celle de
gauche, pour la position horizontale et Haut, Bas, En dessous ou Centre pour la position verticale.
Si vous choisissez la valeur De gauche (ou Du bas ou Du haut pour la position verticale), vous
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pouvez préciser la distance. Dans I'exemple de la Figure 12 ; le coin supérieur gauche de I'image
est placé a 3 cm de la marge de gauche et a 10 cm du haut de la page.

Disposer le texte autour de I'image

Le paramétrage de I'adaptation du texte détermine la relation entre le texte et la figure (image ou
objet de dessin). Plusieurs choix sont possibles a partir du sous-menu contextuel Adaptation du
texte :

Pas d’adaptation
Avec ce choix, le texte est placé au-dessus et en dessous de la figure mais pas sur les c6-
tés. C'est le parametre utilisé pour la plupart des figures de ce guide. Il offre 'avantage de ne
pas demander beaucoup de réglage.

Renvoi relatif a la page ou Renvoi dynamique a la page
Le texte est disposé autour de la figure. Si on la déplace dans la page, le texte est redisposé
pour remplir I'espace a sa gauche et a sa droite. Le renvoi dynamigue a la page évite que le
texte soit placé a coté de la figure si 'espace entre celle-ci et la marge est inférieur a 2 cm.

Adapter a gauche ou Adapter a droite
Le texte est disposé respectivement a gauche ou a droite de la figure, 'autre c6té restant
vide.

Adaptation continue
Superpose I'image au texte. La figure est donc devant le texte. Cette option doit étre utilisée
en conjonction avec le paramétrage de la transparence pour que le texte soit visible a travers
l'image.

A l'arriére-plan
Option semblable a la précédente mais la figure est placée derriére le texte si bien qu'il n'est
pas forcément nécessaire de changer la transparence de I'image pour rendre le texte visible.

L'adaptation du texte est normalement choisie aprés I'ancrage et I'alignement de I'image. Pour
adapter le texte de la maniére souhaitée a une image, effectuez les actions suivantes :

1) Sélectionnez I'image en cliquant sur elle.

2) Faites un clic droit pour afficher le menu contextuel et survolez Adaptation du texte pour
faire apparaitre les choix disponibles. Vous pouvez aussi sélectionner Format > Adaptation
du texte dans la barre de menu.

3) Choisissez I'adaptation du texte qui convient a vos besoins.

= Remarque

Quand une image est ancrée comme caractére, le seul choix disponible est d’ajuster la dis-
tance entre I'image et le texte, aucune option d’adaptation n’est disponible.

Pour contréler avec précision les options d’adaptation du texte a une figure, ouvrez la boite de dia-
logue Image a I'onglet Adapter.

Pour les images, cette boite de dialogue s’ouvre en sélectionnant Format > Image > Propriétés
dans la barre de menu, ou, aprés un clic droit, en choisissant Propriétés dans le menu contextuel.
Pour les objets de dessin, une boite de dialogue Adapter offrant les mémes fonctions s’ouvre en
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sélectionnant Format > Adaptation du texte > Editer dans la barre de menu ou en choisissant
Adaptation du texte > Editer dans le menu contextuel qui s’ouvre par un clic droit.

Type Options Adapter Hyperlien Image Rogner Bordures Arriére-plan Transparence Macro

Paramétres
|
Aucun(e) Avant Apres
] E ==
Paralléle Continu Optimal
Espacement Options

Gauche : 0,00 cm
Droite: 0,00 cm
Haut : 0,00 cm
Bas: 0,00 cm

[IPremier paragraphe
A \-":'_'i-\'_-"!_'_- plan

[l Contour

Uniquement a I'extérieur

A (4] ¥ (4] ¥ [4]»

Permettre le chevauchement

Figure 13 : Les options étendues d’adaptation du texte dans la boite de dialogue Image

Cet onglet est partagé en trois sections. Dans la partie supérieure, vous pouvez choisir les types
d’adaptation du texte mentionnés plus haut.

Eg Remarque

Pas d’adaptation dans le sous-menu Adaptation du texte correspond a Aucun(e) dans la
boite de dialogue Image. Adapter a gauche correspond a Avant, Adapter a droite a Apreés,
Renvoi relatif a la page a Paralléle, Renvoi dynamique a la page a Optimal et Adapta-
tion continue & Continu. Pour obtenir I'effet de I'élément de menu A ’arriére-plan, il faut
sélectionner Continu et cocher A I'arriére-plan dans la boite de dialogue.

Utilisez la section Espacement pour ajuster I'espace entre I'image et le texte. Le contenu de la
section Options peut changer selon le format d’adaptation du texte sélectionné.

Premier paragraphe
Cochez cette option si vous désirez que Writer débute un nouveau paragraphe apres I'image
méme s'il a encore la place pour le positionner autour de l'image.

A I'arriére-plan
Cette option est accessible si Continu est sélectionné comme parametre d’adaptation du
texte et elle place I'image derriere le texte.

Contour
Positionne le texte selon un contour personnalisé au lieu des limites de la figure. Cette option
n'est pas disponible si le parameétre d’adaptation du texte est Aucun(e) ou Continu.

Uniquement a I’extérieur
Oblige le texte a rester positionné a I'extérieur de I'image méme si le contour contient une
surface ouverte a l'intérieur de la forme.
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Permettre le chevauchement
Cette option spécifie si I'objet peut chevaucher un autre objet. Elle n’a pas d’effet sur les ob-
jets dont I'adaptation est continue qui peuvent toujours se chevaucher.

Editer le contour

Si vous choisissez de disposer le texte autour d’'un objet de dessin, LibreOffice crée automatique-
ment un contour. L'option d’édition du contour n’est disponible que pour I'adaptation du texte au-
tour des images. Pour créer un contour, faites un clic droit sur I'image et sélectionnez Adaptation
du texte > Editer le contour dans le menu contextuel ou choisissez directement Format > Adap-
tation du texte > Editer le contour dans la barre de menu.

La boite de dialogue visible sur la Figure 14 s’ouvre sur 'image chargée dans la fenétre principale.
Les outils vous permettent de dessiner la région de I'image que vous ne voulez pas voir occupée
par le texte : cette zone est estompée.

Editeur de contour

0,00cm/000cm 498cmx523cm

Figure 14 : L’éditeur de contour en action avec l'autocontour

La fenétre vous propose quatre outils pour éditer le contour de I'image : rectangle, ellipse, poly-
gone et autocontour. Une certaine expérience des outils de dessin est nécessaire pour créer des
contours complexes, mais, dans la plupart des cas, une grande précision n’est pas nécessaire.
Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Editer les points et ajuster la forme qui délimite le contour
point par point. Voir le Guide Draw pour les détails.

La Figure 14 montre le contour effectivement utilisé pour « Exemple 2 : Disposer le texte selon
les contours d’une image » a la page 24 en utilisant I'option AutoContour ; la forme de la ligne
qui entoure la pomme est tout a fait acceptable.

Quand vous avez terminé, cliquez sur le bouton Appliquer () pour enregistrer le contour.
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Exemple 1 : renvoi relatif a la page
La Figure 15 montre un exemple de renvoi relatif a la page. Pour le réaliser :

1) Insérez I'image dans le document puis ancrez-la au paragraphe de votre choix. Pour dépla-
cer I'ancrage, sélectionnez I'image ou I'ancre et déplacez-la jusqu’a ce que le symbole de
I'ancre soit au début du paragraphe choisi.

2) Alignez I'image pour que son bord gauche soit a I'endroit souhaité. Vous pouvez le faire avec
la souris ou en utilisant les paramétres de I'onglet Type de la boite de dialogue Image. La
barre d’'état affiche les coordonnées du coin supérieur gauche de I'image et ses dimensions.

3) Modifiez 'adaptation du texte pour un renvoi relatif a la page. Nous désirons maintenant aug-
menter I'espace entre le texte et I'image. Pour cela, ouvrez I'onglet Adapter de la boite de
dialogue Image et définissez la valeur de 'Espacement des quatre cotés.

N\, -

’Q\ Conseil
Quand vous ajustez I'espace autour d’une image, prenez aussi en compte les zones
blanches dans celle-ci.

Ifrem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum consequat mi quis pretium sem-

per. Proin luctus orci ac neque venenatis, quis commodo dolor po-
suere. Curabi, 8 ftur dignis- sim sapien
quis cursus egestas. Do- nec blandit

nec pellen-
In consecte-
Cursus mat-

auctor arcu,
molestie eget.
hendrerit. Sed

tesgue eras
tur aliquam
ris vitae li-

gula pellen- o esque, non pellen-
tesgue urna aliquet. Fusce pla-
cerat mauris enim, nec rutrum pu-
rus semper vel. Praesent tincidunt
neque eu pel- lentesque pharetra.
Fusce pellen- Jesque est orci.
Integer sodales tinciduy/t tristique. Sed a metus posuere, adipiscing
nunc et, viverra odio/ fonec auctor molestie sem, sit amet tristi lectus hendrerit sed. Cras so-
dales nisl sp= - ictaculic_hluncaapt dolor accu orn e :
Nunc vulpyParametres de base pec tellus fayl Aprés espacement du texte |o-
nec comm e TTrperrerre=ile. Nillam virrerrer—resoroare - eseverorreress

ol | £:245/108 :i 408x524

Figure 15 : Exemples d’image avec renvoi du texte relatif a la page.

Exemple 2 : Disposer le texte selon les contours d’une image

Dans cet exemple, nous allons encore appliquer un renvoi relatif a la page comme dans I'exemple
précédent, mais cette fois en activant I'option Contour. Nous allons travailler avec une image et un
objet de dessin, car cette option fonctionne de facon Iégérement différente dans chaque cas.

Pour reproduire I'exemple de la Figure 16, effectuez les actions suivantes :
1) Saisissez du texte.

2) Insérez une image de votre choix et ancrez-la au premier paragraphe. Ajustez I'alignement
comme vous le souhaitez puis changez I'adaptation du texte en Renvoi relatif a la page.

3) Faites un clic droit sur image et sélectionnez Adaptation du texte > Editer le contour
dans le menu contextuel.
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4)  Utilisez la méthode présentée dans la section « Editer le contour », page 23, pour créer un
contour qui vous convient puis cliquez sur le bouton Appliquer. Si nécessaire, ajustez I'es-
pacement entre le bord de 'image et le texte en utilisant les options de I'onglet Adapter de la
boite de dialogue Image.

5) Insérez une forme de votre choix (par exemple, un triangle) et procédez comme a I'étape 2
ci-dessus.

6) Activez le renvoi suivant le contour en sélectionnant Adaptation du texte > Contour dans le
menu Format ou dans le menu contextuel aprés un clic droit. LibreOffice génére le contour
automatiquement. Vous aurez peut-étre besoin de régler la distance entre I'objet et le texte
grace 4 Format > Adaptation du texte > Editer.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum consequat mi quis pretium sem-
per. Prain luctus orci ac neque venenatis, quis commodo dolor posuere. Curabitur
dignissim sa- pien quis cursus eges- tas. Donec blandit auctor arcu, nec pel-

lentesque eros maolestie eget. In consectetur aliquam hendrerit. Sed
cursus mauris vitae ligula pellentesque, non pellentesque
urna aliquet. Fusce place- rat mauris enim, nec rutrum

vel.
pharetra.
dales tinci-
adipiscing

purus semper
pellentesque
orci. Integer so-
metus posuere,
odio. Donec anc-

Praesent tincidunt neque en
Fusce pellentesque est
dunt tristique. Sed a
nunc et, viverra

or molestie sem, sit amet
tristique lectus hendrerit sed. Cras sodales
nisl sed orci mattis iaculis. Nunc eget dolor accumsan, pharetra risus a, vestibu-
lum mauris. Nunc vul- putate lobortis mollis. Vivamus nec tellus faucibus, tempor
magna nec, facilisis felis. Donec commodo enim a vehicula pellentesque. Nullam vehicula vestibu-
lum est vel ultricies.

Figure 16 : Renvoi du texte suivant le contour d’'une image et d’un objet

Exemple 3 : Adaptation continue et en arriére-plan

Cet exemple montre comment utiliser une image comme arriére-plan en laissant le texte se super-
poser a elle et en ajustant sa transparence.

Quand vous sélectionnez I'option Adaptation continue pour I'image insérée, elle se superpose au
texte et le masque. Pour le faire apparaitre, changez la transparence de I'image ; bien que les
mots sous l'image réapparaissent, ils peuvent étre difficiles a lire et apparaitre plus clairs que le
reste du texte.

Pour reproduire I'exemple de la Figure 17, créez un texte quelconque, insérez I'image de votre
choix, ancrez-la (par exemple a la page) et sélectionnez I'adaptation du texte en continu dans le
menu Format > Adaptation du texte ou, aprés un clic droit sur I'image, en sélectionnant Adapta-
tion du texte > Adaptation continue dans le menu contextuel. Déplacez I'image a la position dé-
sirée. La barre d'outils Image devrait étre affichée quand I'image est sélectionnée. Changez la
transparence pour une valeur convenable (40 % dans I'exemple) pour que le texte puisse étre lu.

’Q\ Conseil
Vous pouvez obtenir un meilleur résultat en cochant I'option A l'arriére-plan, comme dans
I'image de droite de la Figure 17. Le texte gagne en lisibilité et les caractéres au-dessus de

I'image conservent leur intensité tant que l'arriére-plan n’est pas trop foncé. La transparence
de I'image devra peut-étre quand méme étre ajustée.
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Figure 17 : A gauche, image transparente ajoutée sur un texte.
A droite, 'image est en arriére-plan.

Ajouter des légendes aux images

Il existe trois facons d’'ajouter des Iégendes aux images : automatiquement, grace a la boite de
dialogue Insérer une légende ou manuellement.

Ajout automatique de légendes

Vous pouvez paramétrer LibreOffice pour qu'il ajoute automatiquement des légendes quand vous
insérez une image, un tableau ou d’autres objets dans un document. Vous pouvez choisir les ob-
jets qui recevront automatiquement une légende, le nom de catégorie qui sera attribué aux objets
de la série (par exemple, « Tableau » ou « Figure ») et la position de la Iégende.

Pour paramétrer les lIégendes automatiques :

1) Ouvrez la page LibreOffice Writer — Légendes automatiques de la boite de dialogue Options
en cliquant sur Outils > Options.

2) Plusieurs choix s'offrent a vous pour les objets qui doivent recevoir automatiquement une |é-
gende (a gauche) et pour les caractéristiques de cette |[égende (a droite).

Quand vous insérez une image, si la Iégende automatique est activée, la figure est placée dans un
cadre avec une légende constituée du nom de catégorie par défaut des images. Placez le curseur
dans la ligne de la Iégende et tapez-en le texte. Vous pouvez modifier le nom de la catégorie en le
sélectionnant dans la liste déroulante Catégorie de la boite de dialogue Options, ou en tapant celui
qui vous convient dans la zone de saisie.

Un nom courant de catégorie, « Photo », n’est pas parmi ceux qui sont proposeés : <Aucun>, lllus-
tration, Tableau, Texte, Dessin et Figure. Si vous désirez utiliser le mot « Photo », ou tout autre
choix personnel, pour désigner les images, faites ceci :

1) Ouvrez I'onglet Légendes automatiques de la boite de dialogue Options.

2) Dans la section Ajouter des légendes automatiquement lors de I'insertion de, cochez
Image LibreOffice Writer. Cela active la zone de saisie et la liste déroulante Catégorie.

3) Dans la zone de saisie Catégorie, tapez le nom que vous désirez ajouter (par exemple,
« Photo ») en remplacant celui qui s’y trouve. Celui-ci ne sera pas supprimé de la liste. Vous
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pouvez aussi en profiter pour paramétrer quelques options concernant le style des numéros
et la séparation entre le nom et ceux-ci. Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications.

Ajout de légendes grace a la boite de dialogue Légende
Pour ajouter des Iégendes grace a la boite de dialogue :

1) Insérez la figure puis faites un clic droit sur celle-ci et sélectionnez Insérer une légende
dans le menu contextuel, ou sélectionnez la figure et choisissez Insertion > Légende dans
la barre de menu.

2) Dans la boite de dialogue Insérer une légende (Figure 18), choisissez votre catégorie, votre
type de numérotation et le séparateur (ici respectivement Illustration, Arabe (1 2 3) et deux-
points (3)) puis tapez le texte de la Iégende dans la zone de saisie prévue a cet effet. Tout ce
gue vous y saisirez apparaitra dans la zone d’aperc¢u en bas de la boite de dialogue précédé
du nom de la catégorie, d'un numéro et du séparateur.

3) Cliquez sur OK. La figure et sa légende sont placées dans un cadre.

Insérer une légende

Legende
Exemple de légende

Proprietés
Catégorie : Figure 2
Numérotation : Arabe (12 3) v
Séparateur de numérotation :

Séparateur :

Position : Infra ¥

Apercu

Figure 1: Exemple de légende

Aide Auto... Options... Annuler

Figure 18 : Définir la légende d’une illustration

N\, 7

’Q\ Conseil
Dans la boite de saisie Catégorie, vous pouvez taper le nom que vous voulez, par exemple
« Photo », s'il n'apparait pas dans la liste déroulante. Writer créera une série numérotée uti-

lisant ce nom comme il le fait quand on utilise la fonction de Iégende automatique, comme il
le fait quand il utilise la fonction de Iégende automatique.

Numérotation des images par chapitre

Des options supplémentaires sont accessibles en cliquant sur le bouton Options dans la boite de
dialogue Insérer une légende (Figure 19). Certaines d’entre elles, qui font référence aux niveaux
de plan, ne prendront effet que si vous utilisez des styles de paragraphe pour ceux-ci dans les
titres des chapitres de votre document.
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Options de légende X

Numeérotation des légendes par chapitre

[Aucun(e)]

Niveau :

Séparateur : .

Categorie et format de cadre

Style de caractéres : [Aucun(e)] v

[V]Appliquer des bordures et des ombres
Legende

Ordre des |égendes : (Catégorie en premier v

Aide Annuler

Figure 19 : Options de numérotation des images

Quand la numérotation des chapitres sera définie, Writer fera recommencer a 1 la numérotation
des légendes dans chaque chapitre qu'’il rencontrera. Par exemple, si la derniére |[égende que
vous avez créée dans le chapitre 1 est « Figure 1.15 » et que la suivante est créée dans le cha-
pitre 2, la numérotation reprendra a « Figure 2.1 ».

Les options disponibles pour la numérotation par chapitre des Iégendes sont les suivantes :

»  utiliser le champ Niveau pour définir le niveau de plan qui provoquera le redémarrage de la
numérotation ainsi que le nombre de niveaux dont le numéro apparaitra avant celui de la fi-
gure. Supposons par exemple que le document utilise le style Titre 1 pour les chapitres et le
style Titre 2 pour les sections ; si vous souhaitez que toutes les figures d’'un chapitre (entre
deux paragraphes de style Titre 1) soient numérotées les unes a la suite des autres indépen-
damment des sections rencontrées en chemin, sélectionnez le niveau 1 ; si vous désirez plu-
tbt recommencer la numérotation a chaque section, sélectionnez le niveau 2 ;

« utiliser le champ Séparateur pour définir le caractére qui séparera le numéro de chapitre du
numéro de la figure ;

«  utiliser le champ Style de caractéres pour définir un style de caractére pour la Iégende. Cela
est utile si le séparateur que vous avez choisi n'est pas un symbole inclus dans la police par
défaut de votre document ou si vous voulez que la catégorie et le numéro de la figure aient
une couleur ou une taille particuliére ;

» cocher I'option Appliquer des bordures et des ombres si vous désirez que la bordure et
I'ombre de la figure soient transférées au cadre qui contiendra la figure et la Iégende plut6t
gue conservées sur la figure elle-méme. Cette option ne s’applique pas aux légendes des ta-
bleaux qui ne sont pas insérées dans un cadre comme celles des autres objets ;

» utiliser le champ Ordre des légendes pour choisir si la catégorie doit apparaitre dans la 1é-
gende avant le numéro ou le contraire.
Ajout manuel de légendes

Si vous devez enregistrer ou exporter le document dans d’autres formats, vous vous apercevrez
peut-étre que les Iégendes créées des facons décrites précédemment (automatiguement ou avec
la boite de dialogue Insérer une légende) sont perdues pendant I'opération.
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Pour éviter les problémes d’exportation, ou comme autre facon de placer les Iégendes au-dessus
des images ou sous elles comme c’est habituellement le cas, vous pouvez ajouter une légende
manuellement d’une des deux manieres suivantes :

* en placant la figure et sa légende dans des paragraphes séparés ;

e en utilisant un tableau.

Placer la figure et sa légende dans des paragraphes séparés

Insérez la figure et ancrez-la comme caractére a son paragraphe. Appuyez sur la touche Entrée
pour créer un nouveau paragraphe pour la légende.

1) Dans le paragraphe de la Iégende, tapez par exemple « Figure » suivi d'une espace.

2) Pour insérer automatiqguement le numéro de lI'image, cliquez sur Insertion > Champ >
Autres champs dans la barre de menu (Ctr 1+F2) et ouvrez I'onglet Variables.

3) Choisissez Séquence dans la liste Type, puis Figure dans la liste Sélectionner et, par
exemple, Arabe (1 2 3) dans la liste Format. Cliquez sur le bouton Insérer.

4)  Un numéro apparait a la suite du mot « Figure » dans la Iégende. Vous pouvez ensduite taper
le texte proprement dit de la légende.

/Q\ Conseils
Si vous ajoutez manuellement des Iégendes a de nombreuses figures par cette méthode,

VOUS pouvez créer un autotexte contenant, par exemple, le mot Figure, un espace, le champ
Séquence Figure et un séparateur suivi d'une espace.

Pour étre certain que I'image et sa légende restent ensemble sur la page, créez un nouveau
style de paragraphe nommé par exemple Figure. Si vous prévoyez de placer I'image au-
dessus de la Iégende, cochez 'option Conserver avec le paragraphe suivant dans I'onglet
Enchainements de la boite de dialogue Style de paragraphe et sélectionnez le style Lé-
gende dans le champ Style de suite 'onglet Gestionnaire. Inversement, si c’est la Iégende
qui est au-dessus, c’est dans le style Légende que vous cocherez I'option Conserver avec
le paragraphe suivant et c’est a lui que vous donnerez Figure comme Style de suite.

Utiliser un tableau

Créez un tableau a une colonne et deux lignes. Placez la figure dans une des lignes et tapez la |é-
gende dans l'autre, ou utilisez deux lignes ou plus pour la Iégende et d’autres textes. Cette mé-
thode est particulierement utile pour des images offrant des Iégendes numérotées.

Créer une image cliquable

Une image cliquable posséde des zones (appelées zones sensibles) reliées a des adresses web,
d’autres fichiers sur I'ordinateur ou d’'autres parties du méme document. Les zones sensibles sont
I'équivalent graphique des hyperliens textuels. Quand on clique sur une zone sensible, LibreOffice
ouvre la page liée dans le programme approprié (par exemple, le navigateur par défaut pour une
page HTML, LibreOffice Calc pour un fichier ODS, un lecteur de PDF pour un fichier PDF). Vous
pouvez créer plusieurs zones sensibles de formes variées et en inclure plusieurs dans la méme
image.
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Pour utiliser I'éditeur d’images cliquables :

1) Dans votre document, cliguez sur I'image dans laquelle vous voulez créer les zones sen-
sibles.

2) Sélectionnez le menu Outils > Image Map dans la barre de menu. L'éditeur d’Image Map
s'ouvre (Figure 20).

Editeur d'Image Map

I Fermer 12 Sl
Adresse : | https://fr.libreoffice.org/

Texte : Allez au site de LibreOffice en frangais Cadre : |_self

English Italiano [

3L j LibreOffice Espanol

The Document Fou ndation

Portugues — |
Nederlands
A 53

14
41,.:
.

https://fr libreoffice.org/ 0,00 cm / 0,00 cm 15,28 cm x 6,67 cm

Figure 20 : L’éditeur d’'Image Map qui permet de créer ou de modifier une image cliquable

3) Utilisez les outils et les champs de la boite de dialogue (décrits ci-dessous) pour définir les
zones sensibles et les liens nécessaires.

4)  Cliquez sur I'icéne Appliquer (/) pour appliquer les paramétrages.

5) Quand vous avez terminé, cliquez sur I'icobne Enregistrer (=) pour enregistrer I'image cli-
quable dans un fichier puis sur le X dans le coin supérieur droit pour fermer la boite de dia-
logue.

La plus grande partie de la boite de dialogue affiche 'image ou sont définies les zones sensibles
qui sont identifiées par une ligne qui montre sa forme.

La barre d’outils en haut de la boite de dialogue contient les outils suivants :
* le bouton Appliquer - : cliquez sur celui-ci pour appliquer les modifications ;
* lesicbnes Ouvrir -, Enregistrer i, Fermer et Sélectionner I ;

» des outils pour dessiner la forme d’une zone sensible : rectangle, ellipse, polygone et poly-
gone a main levée. lls fonctionnent exactement de la méme facon que les outils correspon-
dants de la barre d’outils Dessin ;

* des outils pour éditer =, déplacer .4, insérer & et supprimer ‘: des points : ces outils d’édi-
tion élaborés permettent de manipuler la forme d’'une zone sensible polygonale. Sélectionner
I'outil Editer les points pour activer les autres ;
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* deux outils pour annuler < et rétablir <> la derniere opération ;

* l'icone Actif = alterne I'état de la zone sensible sélectionnée entre actif et inactif ;

* Il'icdbne Macro /s permet d’associer une macro a la zone sensible a la place d’un simple hy-
perlien ;

*  Iicdne Propriétés -~ définit les propriétés de I'hyperlien et lui ajoute I'attribut Nom (Name).

Sous la barre d’outils, précisez pour la zone sensible sélectionnée :

+ dans le champ Adresse, indiquez I'adresse visée par I'hyperlien. Vous pouvez aussi pointer
vers une ancre dans un document ; pour cela, écrivez I'adresse avec ce format :
file:///<chemin>/nom_du_document#nom_de_1_ancre;

* dans le champ Texte, tapez le texte qui doit apparaitre quand le pointeur de la souris survole
la zone sensible ;

« dans la liste Cadre, précisez I'endroit ou la cible de I'hyperlien va s’ouvrir ; vous avez le
choix entre _blank (dans une nouvelle fenétre du navigateur), _self (dans la fenétre du navi-
gateur actif), _top ou _parent.

N, a

’Q\ Conseil
La valeur _self pour le cadre ciblé fonctionne normalement parfaitement. Il n’est donc pas
recommandé d'utiliser les autres choix sauf nécessité absolue.

Gérer la Galerie de LibreOffice

Dans la Galerie, les images sont groupées par themes tels que Fléches, Symboles et Personne.
Vous pouvez créer d'autres groupes ou thémes et ajouter vos propres images ou trouver des ex-
tensions qui contiennent d’autres dessins. Cliquez sur un théme pour que son contenu s’affiche
dans la fenétre de la galerie.

Vous pouvez utiliser un affichage en icones (Figure 3, page 6) ou une liste détaillée (Figure 21) et
vous pouvez masquer ou afficher la galerie en cliquant sur le bouton Masquer du volet latéral.

! Galerie

Nouveau theme...

| Ordinateurs ~ 9

«| Sons 9_‘\

] Symboles
‘| Transport

Personne
Titre

£ Artist-Female2 m
& Artist-Male1

& Artist-Male2

£ BusinessPerson-Femalel

Figure 21 : La galerie en vue détaillée
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:g Remarque
Les themes fournis par défaut avec LibreOffice ne peuvent pas étre personnalisés bien que
de nouveaux thémes puissent étre ajoutés comme expligué dans « Ajouter un houveau
théme a la Galerie » page 33. Les thémes verrouillés sont faciles a reconnaitre par un clic
droit : la seule option disponible dans le menu contextuel est Propriétés.

Par défaut, la Galerie s’ouvre dans le volet latéral. Vous pouvez la détacher comme les autres pan-
neaux : voyez le Chapitre 1, Introduction a Writer, pour plus d’informations.

Ajouter des objets a la Galerie

Vous désirerez peut-étre ajouter des images que vous utilisez souvent, par exemple le logo de
votre société, a un theme de la Galerie. Vous pourrez ensuite insérer facilement ces images dans
un document.

1) Faites un clic droit sur le nom du théme et sélectionnez sur Propriétés dans le menu contex-
tuel.

2) Dans la boite de dialogue Propriétés du théme, cliquez sur I'onglet Fichiers (Figure 22) puis
sur le bouton Rechercher des fichiers.

3) Une boite de sélection de dossiers s’ouvre. Recherchez le dossier contenant les fichiers a
importer puis cliquez sur Sélectionner un dossier.

4)  Vous revenez dans la boite de dialogue Propriétés qui contient maintenant la liste des fi-
chiers d'image du dossier choisi.

5) Sélectionnez les fichiers voulus (en appuyant sur les touches Maj et Ctrl apres le premier
fichier pour étendre la sélection) puis cliquez sur Ajouter pour les ajouter a la galerie.

Cliquez sur Tout ajouter pour ajouter tous les fichiers de la liste a la galerie.

6) Cliquez sur OK pour refermer la boite de dialogue Propriétés.

Propriétés de « Mon theme »

Geneéral Fichiers

Type de fichier : EIETEICR= e “ | Rechercher des fichiers...
<Aucun fichier> Ajouter

Tout ajouter

Aide Réinitialiser Annuler

Figure 22 : La boite de dialogue Propriétés d’un théme.
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Ajouter un nhouveau théme a la Galerie
Pour ajouter un nouveau théme a la Galerie :
1) Cliquez sur le bouton Nouveau théme au-dessus de la liste des thémes (Figure 21).

2) Dans la boite de dialogue Propriétés de Nouveau théme, cliquez sur I'onglet Général et ta-
pez un nom pour le nouveau théme.

3) Cliquez sur I'onglet Fichiers et ajoutez des images au theme comme décrit ci-dessus.

Supprimer des images et des thémes de la Galerie
Pour supprimer une image d’'un théme :
1) Faites un clic droit sur le nom du fichier image ou de sa miniature dans la Galerie.

2) Cliguez sur Supprimer dans le menu contextuel. Un message vous demande de confirmer
la suppression de I'objet. Cliqguez sur Oui.

Eg Remarque

Supprimer un nom de fichier de liste de la Galerie n’efface pas le fichier correspondant sur
le disque dur ou un autre emplacement.

Pour supprimer un théme de la Galerie :
1) Choisissez dans la liste des thémes celui que vous désirez supprimer.

2) Faites un clic droit sur ce théme puis cliquez sur Supprimer dans le menu contextuel.

Emplacement de la Galerie et des objets qu’elle contient

Les images et les autres objets visibles dans la galerie peuvent étre situés n'importe ou sur le
disque dur de votre ordinateur, sur un disque réseau ou tout autre support amovible. Quand vous
ajoutez des images a la galerie, les fichiers ne sont ni déplacés ni copiés : 'emplacement des nou-
veaux objets est simplement ajouté en tant que référence.

Dans un groupe de travail, vous pouvez avoir accés a une Galerie partagée (dont vous ne pouvez
pas modifier le contenu sauf autorisation) et a une galerie personnelle ol vous pouvez ajouter, mo-
difier ou supprimer des objets.

L'emplacement de la galerie personnelle est défini dans la page LibreOffice — Chemins de la boite
de dialogue Options (Outils > Options). Vous pouvez modifier cette localisation et copier les fi-
chiers de votre galerie (SDV) sur d’autres ordinateurs.

Le contenu de la galerie fournie avec LibreOffice est stocké a un emplacement différent que vous
ne pouvez pas madifier.

~
o~

= Remarque

Les themes de la Galerie sont empaquetés pour la distribution par I'intermédiaire du sys-
téme d’extensions de LibreOffice. Dans ce cas, I'emplacement des fichiers est déterminé
par le paramétrage de I'extension. Pour obtenir d’autres thémes pour la galerie, rendez-vous
sur le site web des extensions de LibreOffice a https://extensions.libreoffice.org.
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Utiliser Fontwork

Avec Fontwork, vous pouvez créer des objets graphiques d’art textuel pour embellir votre travail.
Comme ces objets possédent de nombreux parametres différents (ligne, remplissage, position,
taille, etc.), vous avez un large choix.

Fontwork est disponible dans Writer, Calc, Impress et Draw, mais vous remarquerez de petites dif-
férences dans la maniére dont chacun I'affiche.

Créer un objet avec Fontwork
1) Pour ouvrir la Galerie FontWork, vous pouvez

— cliquer sur I'icbne Galerie de Fontwork [F dans la barre d’outils Fontwork (Affichage >
Barres d’outils > Fontwork) ou la barre d’outils Dessin (Affichage > Barres d’outils >
Dessin),

— sélectionner le menu Insertion > Fontwork dans la barre de Menu.

2) Dans la boite de dialogue Galerie Fontwork (Figure 23), choisissez un style puis cliquez sur
OK. L'objet de Fontwork va apparaitre dans votre document.

3) Remarquez les carrés de couleur autour des bords (qui indiquent que I'objet est sélectionné)
et le point jaune ; ils sont présentés dans « Modifier la position et la taille des objets
Fontwork » page 37.

4)  Maodifiez les dimensions de I'objet en utilisant une des poignées de coin (appuyez sur la
touche Maj pendant le mouvement pour conserver les proportions) ou faites un clic droit et

sélectionnez Position et taille dans le menu contextuel pour un réglage plus précis.

Galerie Fontwork

Sélectionner un style Fontwork :

FOMtwork  FONCWIOMK  Faptypoi

N Bl pentwet®

-'»t“ﬂ".al' F .J" o i

gl Wtworr Ok p W

R rl e LT : | o

Fonyork <™ = Attwork
Aide Annuler

Figure 23 : La galerie Fontwork
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5) Faites un double-clic sur I'objet pour en modifier le texte (Figure 24). Sélectionnez le texte et
tapez le vétre a la place du mot Fontwork qui apparait en noir par-dessus I'objet.

Figure 24 : Editer le texte d’un objet Fontwork.

6) Cliquez dans un espace vide ou appuyez sur la touche Echap pour appliquer les modifica-
tions.

Modifier un objet de Fontwork

Maintenant que I'objet de Fontwork est créé, vous pouvez modifier certains de ses attributs. Pour
cela, vous pouvez utiliser la barre d’outils Fontwork, la barre d’outils Formatage ou les options du
menu comme il est décrit dans cette section. Si I'objet de Fontwork sélectionné est un objet 3D,
vous pouvez aussi utiliser la barre d’outils Parameétres 3D.

Avec la barre d’outils Fontwork

Vérifiez que la barre d’outils Fontwork, visible sur la Figure 25, est affichée. Si ce n'est pas le cas,
sélectionnez le menu Affichage > Barres d’outils > Fontwork. Cliquez sur les différentes icones
pour modifier les objets de Fontwork.

Icéne Effet Résultat
PN Forme Fontwork : permet de modifier la forme Fontwork X
- de I'objet sélectionné. Vous pouvez choisir S| ] N AV y |

J ' P P P-vAal =28 A

dans une palette de formes.

Figure 25 : La barre d’outils Fontwork
avec la palette de forme
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Icone Effet Résultat

A3 Hauteur identique pour les lettres Fontwork : modifie la hauteur des caractéres de I'ob-
jet. Bascule entre la hauteur normale (certains caractéres plus hauts que les autres, par
exemple les majuscules, d, h, |, etc.) et toutes les lettres de la méme hauteur.

Fontwork FORWOTk

Figure 26 : a gauche, lettres normales ; a droite, lettres de méme hauteur

—  Alignement Fontwork : modifie I'alignement des carac- A - ]
o teres. Vous avez le choix entre Aligner a gauche, Centrer, P ——
Aligner a droite, Mots justifiés et Etirement justifié. Les ef- C_egtrer 9

fets ne sont visibles que si le texte s'étend sur deux lignes
ou plus. Dans le mode Etirement justifié, toutes les lignes
sont completement remplies.

Aligner a droite
M

ots justifiés

= 0 L] 1

Etirement justifié

£¥ Espacement des caractéres Fontwork : modifie I'espa- Al i
cement et le crénage des caractéres dans 'objet. Faites

. . , Trés serré
votre choix dans la liste déroulante. -

Serré

® Normal
Large
Trés large
Personnalisé...

~ Créner les paires de caractéres

m_| Activer ou désactiver I'extrusion pour obtenir un objet en 2D ou en 3D.

Avec la barre d’outils Formatage

Maintenant pour aller plus loin, il est possible de personnaliser I'objet de Fontwork avec plusieurs
attributs supplémentaires.

Cliquez sur I'objet de Fontwork. La barre d’outils Formatage est remplacée par la barre d’outils
Propriétés de I'objet de dessin (Figure 11 page 16) pour afficher les options qui permettent de mo-
difier 'objet. (Si elle n’apparait pas spontanément, sélectionnez Affichage > Barres d’outils >
Propriétés de I'objet de dessin.) Ces options, identiques a celles des autres objets de dessin,
ont été décrites plus haut dans ce chapitre (voir « Définir ou modifier les propriétés des objets
de dessin » page 15). Voir aussi le Guide Draw pour plus de détails.

Avec les options du menu

Vous pouvez utiliser les choix du menu Format pour ancrer, aligner, positionner et grouper les ob-
jets de Fontwork sélectionnés, adapter le texte autour d’eux et les retourner horizontalement et
verticalement.

Vous pouvez aussi faire un clic droit sur I'objet de Fontwork et choisir beaucoup de ces options
dans le menu contextuel. Celui-ci propose aussi un accés rapide aux boites de dialogue Ligne,
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Remplissage et Position et taille. Pour plus d’informations sur ces options de menu, voyez le
Guide Draw.

Avec la barre d’outils Parameétres 3D

Si I'objet de Fontwork sélectionné est un objet 3D, vous pouvez aussi utiliser les options de la
barre d’outils Paramétres 3D (Figure 27). Vous pouvez aussi changer un objet de Fontwork en 2D
en objet en 3D (ou un objet en 3D en objet en 2D) en cliquant sur 'icbne (Des)activer I’extrusion
de la barre d’outils Fontwork (Figure 25). Pour plus d’informations, voyez le Guide Draw.

Paramétres 3D v X
AYDPGITT- B
£ Incliner vers le bas = Incliner vers le haut D Incliner vers la gauche
. Incliner vers la droite 7 Profondeur 1 Direction des fuyantes
Eclairage Surface LL Couleur 3D.

Figure 27 : La barre d’outils Paramétres 3D

Modifier la position et la taille des objets Fontwork

Quand vous sélectionnez un objet de Fontwork, huit o o o
carrés colorés (appelés poignées) apparaissent autour

des limites de I'objet comme on le voit ci-dessous. Vous
pouvez tirer ces poignées pour modifier la taille de I'ob-
jet.

Un point jaune apparait aussi sur I'objet. Il peut se trou-
ver sur un bord de I'objet ou n'importe ou ailleurs ; dans
I'exemple, il est a droite. Si vous survolez ce carré jaune
avec le pointeur de la souris, celui-ci se prend I'appa-
rence d’'une main. Vous pouvez tirer le carré dans diffé-
rentes directions pour déformer I'objet.

Survoler un autre endroit de I'objet avec le pointeur de la souris redonne a celui-ci sa forme habi-
tuelle pour tirer 'objet a un autre emplacement de la page.

Pour un contréle précis de la position et de la taille de I'objet, utilisez la boite de dialogue Position
et Taille.

Générer un QR code

Un QR code (abréviation de Quick Response code : code a réponse rapide) est un type de code-
barres. Les QR code contiennent souvent des données qui pointent vers un site web ou une appli-
cation. Writer, Calc, Impress et Draw peuvent générer des QR codes.

1) Sélectionnez Insertion > Objet > QR Code dans la barre de menu pour ouvrir la boite de
dialogue Générateur de QR code (Figure 28).
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Générateur de QR code

Options
URL/Texte :

Correction d'erreur : (@)

://frlibreoffice.org/

O Moyenne
OQuartile
O Forte

Bordure : 1 -

-

Aide Annuler

Figure 28 : la boite de dialogue Générateur de QR code

2) Complétez le champ URL/Texte, choisissez un facteur de correction (la complexité de

'image générée) et la largeur de la bordure autour de I'image, puis cliquez sur OK. La Figure
29 montre le code généré a partir des parametres de la Figure 28.

Figure 29 : exemple de QR code
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