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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

- . LibreOffice > Préférences Acces aux options de configuration
Outils > Options

; ; Ctrl+clicouclic droit se-
Clic droit . . o Ouvre un menu contextuel
lon la configuration de I'ordinateur

Ctrl (Control) (Command) Utilisé avec d’autres touches

F5 Shift+@®+F5 Ouvre le Navigateur

Ouvre l'onglet Styles et Formatage du

F11 %)+ T .
volet latéral
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Qu’est-ce que Writer ?

Writer est le module de traitement de texte de LibreOffice. En plus des fonctions habituelles d’'un
traitement de texte (la vérification orthographique, un dictionnaire des synonymes, la coupure des
mots, I'autocorrection, la recherche et remplacement, la génération automatique de tables des ma-
tieres et d'index, le publipostage et autres), Writer offre des fonctions importantes qui sont présen-
tées en détail dans le Guide Writer :

des modéles et des styles (voir le chapitre 3) ;

des méthodes de mise en page dont les styles, les cadres, les colonnes et les tableaux ;
des tables des matieres et index automatiques ;

I'intégration ou liaison d’images, d'équations, de feuilles de calcul et autres objets ;
des outils de dessin intégrés ;

des documents maitres pour grouper une série de documents en un seul ;

un suivi des modifications lors des révisions ;

des listes ;

des tableaux de données ;

l'intégration de bases de données, y compris une base de données bibliographique ;
le publipostage ;

I'exportation au format PDF et ePub (voir le chapitre 10) ;

les signatures numériques du document ;

la conception et remplissage de formulaire ;

et bien plus encore.

Toutes ces fonctions sont abordées en détail dans le Guide de Writer.

L’interface de Writer

L'espace de travail principal de Writer est affiché dans la Figure 1. Les menus ainsi que les barres
d’outils sont décrits dans le chapitre 1, Présentation de LibreOffice de ce guide. D'autres fonctions
de l'interface de Writer sont abordées dans ce chapitre.

L’interface de Writer | 1
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Figure 1 ; L'espace de travail principal de Writer

La barre d’état

La barre d’état de Writer est située en bas de I'espace de travail. Elle fournit des informations rela-
tives au document et permet d’en modifier rapidement certaines caractéristiques (Figure 2).

‘ Page 3 de 6 (Page 1) | 238 mots, 1 621 caractéres Style par défaut Francais (France)
A A A A
I I I I
Nombre et Nombre de mots Style de Langue
numéro de page et de caracteres page

ks dfrEE e Modifications non
! / enregistrées

.Y A

Ecraser | =I Numeérotation des chapitres : Niveau 1| BOG D | - A +1 120 %
Mode de Signature Information Agencement Réglage Pourcentage
sélection  électronique sur I'objet de l'affichage  du zoom de zoom

Figure 2 : La barre d'état

Numéro de page
Ce champ affiche le numéro de page actuel, le numéro de séquence de la page active (si dif-
férent du numéro de page) et le nombre total de pages du document. Par exemple, si vous
avez redémarré la numérotation des pages a 1 a la troisieme page, le numéro de page est 1
et le numéro de séquence est 3.

Si des repéres de texte ont été définis dans le document, un clic droit sur ce champ affiche
une liste des repéres de texte ; cliquez sur I'un d’eux pour vous rendre a son emplacement.

Pour sauter a une page spécifiqgue dans le document, cliquez sur ce champ. La boite de dia-
logue Aller a la page (voir la Figure 9, page 11) s’ouvre. Saisissez le numéro de séquence de
la page voulue. Validez par Entrée ou cliquez sur OK, la page choisie s’affiche.
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Nombre de mots et de caractéres
Cette zone affiche le nombre de mots et de caractéres contenus dans le document. Le
compteur est mis a jour tout au long de I'édition du document. Si vous sélectionnez une par-
tie de texte dans le document, le compteur indiquera les informations relatives a cette sélec-
tion.

campagne sur une remarg Campagne sur une remarg

ment tous ceux qui aiment  ment|ious ceux gui aiment

un débat tendu. un débat tendu.

2 122 mots, 11 728 caractéres | Style 3 mots, 13 caractéres sélectionnés

Par défaut, le nombre de caractéres inclut les espaces. Pour afficher les statistiques plus dé-
taillées (par exemple, le nombre de caracteres excluant les espaces), cliquez sur ce champ
ou sélectionnez Outils > Nombre de mots dans la barre de menu.

Vous pouvez aussi voir le nombre de mots et de caractéres (ainsi que d'autres informations,
y compris le nombre de pages, de tableaux et d'images) dans le document tout entier en sé-
lectionnant Fichier > Propriétés > Statistiques.

Style de page
Cette zone affiche le style de la page active. Pour modifier le style de page, faites un clic
droit sur ce champ. Une liste des styles de page s’affiche ; choisissez un style différent en cli-
guant sur celui-ci.

Pour éditer le style de page, cliquez sur ce champ. La boite de dialogue Style de page
s’ouvre.

Modifier ici le style de page va affecter toutes les pages de méme style du document. Voir le
Guide de Writer pour plus de détails.

Langue
Ce champ affiche la langue du texte ou le curseur se trouve ou du texte sélectionné. Cette
fonction est utilisée pour la vérification orthographique, la césure des mots et les synonymes.

Cliquez pour ouvrir un menu ou vous pouvez choisir une autre langue pour le texte sélection-
né ou pour le paragraphe dans lequel le curseur est situé. Vous pouvez également choisir
Aucune (pas de vérification orthographique) pour exclure le texte de la vérification orthogra-
phigue. Choisissez Plus... pour ouvrir la boite de dialogue Caractére ou vous pourrez modi-
fier la langue de la sélection. Vous pouvez aussi rétablir la langue par défaut depuis ce
menu.

Mode d’insertion
Cette zone est blanche lorsque le mode Insérer est actif. Cliquez sur cette zone pour bascu-
ler vers le mode Ecraser. Cliquez de nouveau pour revenir au mode /nsérer. Vous pouvez
aussi appuyer sur la touche Insér de votre clavier pour basculer entre les modes. En mode
Insérer, le texte situé aprés le curseur se décale pour laisser I'espace au texte que vous ta-
pez. En mode Ecraser, le texte situé aprés le curseur est remplacé par le texte que vous ta-
pez. Cette fonction est désactivée lorsque I'enregistrement des modifications (Edition > Mo-
difications > Enregistrer) est activé.
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Mode de sélection
Cliquez sur ce champ pour passer d'un mode de sélection a l'autre ou faites un clic droit
pour choisir celui qui vous convient dans une liste déroulante. L'icone ne change pas, mais
lorsque vous placez le curseur de la souris au-dessus de cette icbne, une infobulle vous in-
dique quel est le mode actif.

Mode Effet

Cliquez dans le texte, la ou vous souhaitez positionner le curseur
Sélection standard de la souris. Cliquez sur un élément pour faire de lui I'élément ac-
tif. Toute autre sélection est alors désactivee.

Sélection étendue (F8) Cliquez dans le texte pour étendre ou réduire la sélection active.

Sélection avec ajout Une nouvelle sélection est ajoutée a une sélection existante. Il
(Maj+F8) s’agit d’'une sélection multiple.

Sélection par bloc

(Ctr1+Maj+F8) Un bloc de texte peut étre sélectionné.

Sous le systeme d’exploitation Windows, vous pouvez maintenir enfoncée la touche A1t de
votre clavier pendant que vous sélectionnez un bloc de texte avec la souris. De cette fagon,
vous n'aurez pas besoin de définir le mode de sélection par bloc.

Modifications non enregistrées
L'icone [2] est remplacée par l'icone 2] si les modifications du document n’ont pas été enre-
gistrées. Cliquez sur cette icdne pour sauvegarder le document.

Signature numérique

Si le document a été signé numériquement, l'icone K apparait sinon la zone est vide. Pour
signer le document ou voir le certificat, cliquez sur ce champ.

Informations sur la section ou I'objet
Quand le curseur est dans une section, un titre, un élément de liste, ou quand un objet
(comme une image, un tableau) est sélectionné, des informations a propos de la sélection
s'affichent dans ce champ. Cliquez dans cette zone pour ouvrir la boite de dialogue corres-
pondante. Pour plus d’informations, référez-vous a I'aide ou au Guide Writer.

Agencement de I'affichage
Cliquez sur 'icone appropriée pour modifier la disposition des pages : une seule page, plu-
sieurs pages cote a c6te ou livre (voir Figure 3). Vous pouvez éditer le document dans n'im-
porte quelle vue. Les parameétres du Zoom et la largeur de la fenétre interagissent avec la
disposition des pages sélectionnées pour déterminer combien de pages seront visibles dans
la fenétre du document.

Réglage et pourcentage de Zoom
Pour modifier le grossissement de I'affichage, faites glisser le curseur du Zoom ou cliquez
sur les signes + et —. Vous pouvez également faire un clic droit sur le pourcentage du Zoom
pour sélectionner une valeur de grossissement dans une liste déroulante ou un clic gauche
pour ouvrir la boite de dialogue Zoom & disposition des pages. Les paramétres du Zoom in-
teragissent avec la disposition sélectionnée pour les pages de facon a déterminer le nombre
de pages visibles dans la fenétre du document.
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Figure 3 ; Disposition des pages (page simple, céte a cote, livre)

Volet latéral

Le volet latéral de Writer (Affichage > Volet latéral) (Figure 4) est normalement ouvert par défaut
a droite de I'espace de travail. Il est muni d’'un bouton permettant de le masquer ou de I'afficher. II
s'agit d’'un mélange de barre d'outils et de boite de dialogue.

Titre de ——ps-propriétés ; 4_ Parameétres du
'onglet Style — N volet latéral
Style par défaut . v Ao A _B
Tltl’e. de === Caractere ] -
section M
Liberation Sans ¥|[12 ¥ Icones des
Contenu ol onglets
de la GI S-S5 A AA S
section
A7~ AVy X2 X, @
Bouton
. Paragraphe P
Afficher / '>H o ‘V’B /
Masquer == = = \
== £t ‘|:|v \ Boutor,l _
= = Plus d’options
Espacement : Retrait :
L 0,00 cm ~ = 000cm -
T 0,00 cm = ==/0,00cm -
= = 10,00 cm =

Figure 4 : L'onglet Propriétés du Volet latéral dans Writer
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Le volet latéral de Writer est composé de cing onglets : Propriétés, Page, Styles et formatage, Ga-
lerie et Navigateur. Si vous avez coché Activer les fonctions expérimentales dans Outils > Op-
tions > LibreOffice > Avancé, un sixieme onglet (Gérer les modifications) apparait et un septieme
(Ebauche) peut étre sélectionné dans Paramétres de la barre latérale > Personnalisation.
Chaque onglet est représenté par une icbne, située a droite du volet latéral, qui vous permet de
passer d'un onglet a l'autre.

Chaque onglet affiche sa barre de titre ainsi que les différentes options disponibles classées par
panneaux. Certaines sections disposent d'un petit bouton Plus d’options & qui ouvre une boite
de dialogue vous proposant un plus grand choix de fonctions. La boite de dialogue qui s’affiche
empéche toute modification du document jusqu’a ce qu’elle soit fermée.

Les onglets sont décrits ci-dessous.

Onglet Propriétés =
Cet onglet affiche des outils relatifs au formatage direct dans le document. Par défaut, les
outils sont divisés en trois sections pour I'édition de texte :

— la section Style permet de modifier le style du paragraphe en cours ou de créer un nou-
veau style a partir du paragraphe sélectionné ;

— la section Caractére permet de modifier la police, la taille, la couleur, la grandeur, le style
ou I'espacement du texte ;

— la section Paragraphe permet de modifier I'alignement, les puces et numérotations, la
couleur d’arriére-plan, le retrait ou I'espacement du paragraphe.

D’autres panneaux apparaissent quand des types particuliers d’éléments sont sélectionnés.
Si un objet image est sélectionné, les sections suivantes sont disponibles :

— la section Zone permet de modifier le mode de remplissage de 'arriere-plan de I'objet et
de déterminer le type de transparence ;

— la section Image permet de modifier la luminosité, le contraste, le mode de couleur ou la
transparence de l'objet ;

— la section Adaptation du texte permet de déterminer comment I'objet doit se comporter
vis-a-vis du texte contenu dans le document ;

— la section Position et taille permet de modifier la hauteur et la largeur de I'objet. Les
fonctions Rotation et Retourner sont disponibles.

S

un objet de dessin est sélectionné, les sections suivantes sont disponibles :
— la section Zone permet de modifier le remplissage et la transparence de l'objet ;

— la section Ligne permet d'éditer le style, la largeur, la couleur et les extrémités des lignes
ainsi que leur transparence ;

— la section Position et taille permet de modifier la position et la rotation de I'objet et de lui
appliquer une symétrie horizontale ou verticale.

Si un tableau est sélectionné, la section Tableau permet d’insérer, sélectionner et supprimer
des lignes ou des colonnes, de scinder ou fusionner des cellules, de régler la hauteur et la
largeur des cellules, de définir leurs bordures et leur arriere-plan et d'y insérer des formules.
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Si un cadre est sélectionné, la section Adaptation du texte s’affiche mais certaines fonc-
tions peuvent étre grisées en raison de leur incompatibilité avec le type de cadre.

Si un clip vidéo ou audio est inséré (par Insertion > Média > Son ou vidéo...), les pan-
neaux suivants s’ouvrent quand ce clip est sélectionné :

— la section Lecture du média offre les contrbles pour exécuter, mettre en pause, arréter, ré-
péter le clip, y faire une recherche et régler le volume sonore ;

— la section Position et taille permette de régler la position et la taille du clip dans le docu-
ment.

Onglet Page | |
Cet onglet offre des outils qui permettent de mettre directement en forme la page. Il posséde
guatre sections :

— la section Format permet de modifier la taille, la largeur, la hauteur, I'orientation et les
marges de la page ;

— la section Styles permet de modifier le style de numérotation de la page, I'arriére-plan, la
disposition et le nombre de colonnes ;

— les sections En-téte et Pied de page activent ou désactivent I'en-téte ou le pied de page
et en modifient les marges, I'espacement et le contenu.

Soyez conscient que si vous modifiez les options de I'onglet Page, vous modifierez le style
de page utilisé. Cela n'affectera pas seulement la page en cours, mais toutes les pages utili-
sant le méme style de page.

Onglet Styles et formatage A
Cet onglet permet de gérer les styles utilisés dans le document, d’appliquer d’autres styles
existants, d’en créer des nouveaux ou de les modifier. Vous pouvez avoir un apercu des mo-
difications en cochant la case Afficher les apercus en bas du volet latéral. Vous pouvez y ac-

céder également via le menu Affichage > Gérer les styles ou en appuyant sur la touche
F11.

Onglet Galerie ]
Il permet d’ajouter des images disponibles dans la galerie. Celle-ci se divise en deux sec-
tions. La premiére répertorie tous les thémes par leur nom (Fléches, Bullets (puces), Dia-
grammes, etc.) et la seconde affiche les images du theme sélectionné. Pour créer un nou-
veau théme, cliquez sur le bouton Nouveau théme. Pour insérer une image dans un dossier
ou ajouter une image a un nouveau théme, recherchez les images sur votre ordinateur puis
faites un glisser-déposer de cette image jusqu’a la galerie. Vous pouvez y accéder égale-
ment via le menu Affichage > Galerie.

Onglet Navigateur (&
Cet onglet permet de naviguer dans le document et de réorganiser son contenu en sélection-
nant différentes catégories, telles que les titres, les tableaux, les cadres ou les images, etc.
Voir « Utiliser le navigateur » dans le chapitre 1, Présentation de LibreOffice.
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Modifier I'affichage du document

Writer propose trois fagons d’afficher un document : Normal, Web et Plein écran. Pour changer I'af-
fichage, déroulez le menu Affichage et sélectionnez le mode voulu.

Affichage normal
Le mode Normal est I'affichage par défaut de Writer. Il montre I'aspect qu’aura le document
une fois imprimé ou exporté en format PDF. Dans ce mode, vous pouvez utiliser le curseur
du zoom et les icdnes de disposition des pages situées dans la barre d’état afin de changer
le grossissement du document. Vous pouvez également cliquer sur Affichage > Zoom >
Zoom dans la barre des menus pour afficher la boite de dialogue Zoom & disposition des
pages (Figure 5) qui vous permet de paramétrer les mémes options que la barre d’état.

Zoom & disposition des pages

Facteur de zoom Disposition des pages
© Optimal O Automatigque
© Adapter la largeur et la hauteur ~ ® Une page
© Adapter la largeur OColonnes: 2 S
©100 % Mode Livre

®Variable: 150% >

Aide Annuler

Figure 5 : Choix du Zoom et des options de disposition des pages

Dans le mode Normal, vous pouvez afficher ou masquer les en-tétes et pieds de pages ainsi
que I'espace entre les pages. Pour cela, sélectionnez Affichage > Masquer les espaces
vides dans la barre de menu. Une marque apparait en face de 'option. Une fois celle-ci sé-
lectionnée, les en-tétes, pieds de page et espaces vides seront aussi cachés en mode Plein
écran. Notez que cette option ne fonctionne que si I'affichage d’'une seule page est activé
dans la barre d’état.

Affichage web
En mode Web, le curseur de zoom reste seul disponible, tandis que les boutons de disposi-
tion des pages sont désactivés. En outre, la plupart des choix proposés dans la boite de dia-
logue Zoom & disposition des pages ne sont plus utilisables. Cette vue n’offre aucun affi-
chage des limites de la page.

Affichage plein écran
En mode Plein écran, aucune barre d’outils ni volet latéral n’est affiché ; le document occupe
tout I'espace disponible en utilisant les réglages de zoom et de disposition des pages précé-
demment sélectionnés pour les autres vues. Pour quitter le mode Plein écran et retourner au
mode Normal ou Web, appuyez sur la touche Echap ou cliquez sur le bouton Plein écran en
haut a gauche. Vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier Ctr 1+Maj+J pour entrer ou
sortir du mode Plein écran.

Travailler avec les documents

Le chapitre 1, Introduction a LibreOffice, de ce guide, aborde la création de nouveaux documents,
I'ouverture de documents existants, I'enregistrement de documents et la protection par mot de
passe de documents. Le chapitre 3, Utiliser les styles et les modéles, expligue comment créer un
document depuis un modele.

8| Chapitre 4 — Débuter avec Writer



Par défaut, LibreOffice charge et enregistre les fichiers dans le format OpenDocument (ODF :
OpenDocument Format), format de fichier standardisé utilisé par de nombreuses applications. Les
documents Writer ont I'extension .odt (ODT : OpenDocument Text).

’Q\ Conseil
Chaque fois que vous avez le choix du format de fichier, choisissez le format ODF par dé-
faut quand vous travaillez avec LibreOffice. Cela réduit les possibilités d’erreur.

Enregistrer dans le format Microsoft Word

Vous pouvez avoir besoin d’ouvrir, éditer et enregistrer vos documents dans les formats de
Microsoft Word. Vous pouvez également créer et éditer des fichiers .odt et les enregistrer par la
suite en .doc ou en .docx. Pour cela, procédez de la maniere suivante :

1) Important : Commencez par enregistrer votre document dans le format de fichier utilisé par
LibreOffice (.odt). Si vous ne le faites pas, tous les changements que vous apporterez au do-
cument apres le dernier enregistrement au format OpenDocument apparaitront uniquement
dans la version du document pour Microsoft Word. En supplément, cela vous permet d’enre-
gistrer de nouveau ou de modifier le document si son destinataire rencontre des problémes
avec le format de Microsoft.

2) Cliguez ensuite sur le menu Fichier > Enregistrer sous (Figure 6).

B Enregistrer sous X

~ v T « LibreOffice » Guide du débutant6.4 » N v [$] £ Rechercher dans : N
Organiser Nouveau dossier = - e
4. Windows (C) ~  Nom Modifié le 1
~ Drive (D) [ ] GS6400FR-Préface.odt 23/05/2020 17:30 Fil
1 Ultra Fit (G2) D GS6401FR-Présentation_de_LibreOffice.odt 23/05/2020 17:39 Fis
- Lecteur USB (1) D GS6402FR-Configurer_LibreOffice.odt 15/05/2020 21:59 Fii
. Disque local (V) D GS6403FR-Styles_et_ modéles.odt 09/06/2020 21:38 Fii .
[ 5 RCRANAER-M&hitar avar Wiritar Adt INING/ININ 2410 Fi,
= (Z:) Z (\\FREEBOX_SERVER\Volume 2000 v < >
Nom du fichier : | GS6404FR-Débuter_avec_Writer.odt v |
Type : |Texte ODF (*.odt) »

Texte ODF (*.odt)
Maodéle de texte QDF (*.ott)
Document texte ODF XML plat (*.fodt)
Texte Unified Office Format (*.uot)
ord 2007-365 (*.docx)
Maodéle Word 2007-365 (*.dotx)
ord 2003 XML (*xml)
ord 97-2003 (*.doq)
Maodéle Word 97-2003 (*.dot)
DocBook (*.xml)
Document HTML (Writer) (*.html)
Rich Text (*.rtf)
Texte (*.txt)
Texte - Choisir I'encodage (*.txt)
Texte Office Open XML (*.docx)
~ Masquer les dossieWord 2007-365 VBA (*.docm)

Figure 6 : Enregistrer un fichier dans le format Microsoft Word
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3) Dans la liste déroulante Type de la boite de dialogue Enregistrer sous, sélectionnez le type
de format Word dont vous avez besoin. Vous pouvez aussi en profiter pour changer le nom
du fichier.

4)  Cliquez ensuite sur Enregistrer.

Cette opération crée un document différent avec une autre extension (par exemple, .docx). A partir
de moment, toutes les modifications que vous effectuerez dans le document apparaitront unique-
ment dans le nouveau document. Si vous souhaitez continuer a travailler dans la version .odt, vous
devrez ouvrir a nouveau le document enregistré au format .odt.

Il est aussi possible d'utiliser le menu Fichier > Enregistrer une copie pour enregistrer une copie
de votre fichier dans son état actuel en changeant son format comme expliqué ci-dessus. Vous
pouvez ensuite continuer & travailler sur votre document au format .odt. Si vous lui apportez des
modifications, il faudra renouveler cette opération pour que les versions dans les deux formats res-
tent synchronisées.

’Q\ Conseil
Pour que Writer enregistre par défaut vos documents dans le format Microsoft Word, sélec-
tionnez Outils > Options dans la barre de menu ; dans la boite de dialogue Options, ouvrez

la page Chargement/enregistrement — Général. Dans la section Enregistrer systématique-
ment sous, choisissez votre format de fichier préféré (voir Figure 7).

Format de fichier par défaut et paramétrages ODF

Version de format ODF : ‘1.2 Etendu (recommandé) v ‘

Type de document : ‘Document texte . ‘

Enregistrer systématiquement sous :  JERTReIb (s le 1 N

[V Avertir lors d'un enregistrement autre |I2ACKEI2SKelo1)]
Modele de texte ODF (*.ott)

Document texte ODF XML plat (*.fodt)
Texte Unified Office Format (*.uot)
Word 2007-365 (*.docx)
Modele Word 2007-365 (*.dotx)
‘Word 2003 XML (*.xml)

Word 97-2003 (*.doc)

Modele Word 97-2003 (*.dot)
DocBook (*.xml)

Document HTML (Writer) (*.html)
Rich Text (*.rtf)

Texte (*.txt)

Texte - Choisir 'encodage (*.txt)
Texte Office Open XML (*.docx)
'Word 2007-365 VBA (*.docm)

Figure 7 : Format d’enregistrement dans la page Chargement/enregistrement — Général
de la boite de dialogue Options
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Se déplacer rapidement dans un document
Grace au navigateur

En plus des options de navigation de la barre d’état décrites ci-dessus (page 2) et de I'onglet Navi-

gateur décrit dans le chapitre 1, Introduction a LibreOffice, de ce guide, Writer propose une barre
d’outils Navigation (Figure 8).

Pour ouvrir la barre d’outils Navigation, cliquez sur la premiére icdne, en haut a gauche, dans I'on-

glet Navigateur du volet latéral. Elle affiche les icones de tous les types d'objets disponibles dans
le navigateur lui-méme.

MEdoE )= 0 & A~

BrELGLLCREMRME
Page
Figure 8 : Barre d’outils Navigation

Quand l'icdne d'un type particulier d’objet est sélectionnée, cliquer sur les icones Précédent ()
et Suivant (*) (a droite de la barre d’outils) permet d’atteindre I'occurrence suivante ou préce-
dente du type d’objet sélectionné. Cela est particulierement pratique pour retrouver des éléments
comme les entrées d’'index qui peuvent étre difficiles a voir dans le texte. Les noms des icones (af-
fichés dans les infobulles) sont modifiés pour correspondre a la catégorie sélectionnée ; par
exemple Image suivante, Repére de texte suivant ou Titre suivant.

Pour plus d'informations sur le navigateur dans Writer, référez-vous au Guide Writer.
Gréace a la boite de dialogue Aller a la page

Pour atteindre une page du document, vous pouvez sélectionner Edition > Aller & la page dans la
barre de menu, utiliser le raccourci Ctr l+Maj+F5 au clavier ou cliquer dans le champ Numéro de
page a l'extréme gauche de la barre d’'état pour afficher la boite de dialogue Aller a la page (Figure
9). A son ouverture, elle affiche le numéro de la page courante ainsi que le nombre de pages dans
le document. Tapez, dans la boite de saisie, le numéro de la page que vous souhaitez atteindre
puis cliquez sur le bouton OK.

Aller a la page

Page: de 49

Figure 9 : La boite de dialogue Aller a la page

Gréace aux pense-bétes

Les pense-bétes vous permettent de marquer des emplacements dans votre document ou vous
souhaitez revenir, par exemple pour ajouter ou corriger des informations ou simplement pour mar-
guer I'endroit ou vous avez terminé I'édition. Les utilisations possibles des pense-bétes ne sont li-
mitées que par votre imagination.

Pour définir un pense-béte a 'emplacement courant du curseur, cliquez sur I'icbne Définir un
pense-béte ( () ) dans le navigateur. Vous pouvez en définir cinq par document ; la création d’'un
sixieme efface le premier.
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Comme les pense-bétes ne sont ni indiqués dans le document, ni listés dans le navigateur, vous
ne pouvez pas voir ou ils sont situés avant de sauter de I'un a l'autre et de les repérer par la posi-
tion du curseur.

Pour passer de I'un a I'autre, commencez par sélectionner I'icéne Pense-béte ( 1 ) dans la barre
d’outils Navigation (Figure 8) puis cliquez sur les icbnes Précédent (- )et Suivant (). Les
pense-bétes ne sont pas enregistrés avec le document.

Travailler avec le texte

Le travail sur le texte dans Writer (sélectionner, copier, coller, déplacer) s’effectue de la méme fa-
¢on que dans tout autre logiciel de traitement de texte. LibreOffice propose plusieurs moyens pra-
tiques pour sélectionner des éléments qui ne sont pas contigus ou un bloc de texte vertical ainsi
que pour coller du texte non formaté.

Sélectionner des éléments disjoints

Pour sélectionner des éléments disjoints (Figure 10) en utilisant le clavier et la souris :
1) Sélectionnez le premier morceau de texte.

2) Maintenez la touche Ctr 1 enfoncée et utilisez la souris pour sélectionner le morceau de
texte suivant.

3) Répétez I'opération autant de fois que nécessaire.

o~
o~

f= Note pour les utilisateurs Mac

Remplacez la touche Ctr1 par la touche Commande.

Le tour du monde en quatre vingts jours — Jules Verne

|L.§1, Passepartout attendait son maitre, armé d’une demi-douzaine de
revolvers-poignards & six coups et a inflammation centrale. Quand il apercut |
Fix en compagnie de Mr. Fogg, son front s’obscurcit! Mais Mrs. Aouda,
ayant fait en quelques mots le récit de ce qui s’était passé, Passepartout se
rasseréna.

Evidemment Fix n’ était plus un ennemi, c’était un allié. Il tenait sa parole.
Le diner terminé, un coach fut amené, qui devait conduire a la gare les
voyageurs et leurs colis. Au moment de monter en voiture, Mr. Fogg dita |
« Vous n’avez pas revu ce colonel Proctor ?

— Non, répondit Fix.

—|Je reviendrai en Amérique pour le retrouver, dit

froidement Phileas Fogg. 1l ne serait pas convenable qu’uncitoyen anglais se
laissat traiter de cette facon. »

Figure 10 : Sélectionner des éléments qui ne sont pas proches les uns des autres

Pour sélectionner des éléments disjoints en utilisant uniquement le clavier :

1) Sélectionnez le premier morceau de texte.
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2) Appuyez sur les touches Maj+F8 de votre clavier afin d’activer le mode Sélection avec ajout
de Writer.

3) Utilisez les touches de direction de votre clavier pour vous déplacer au début du morceau de
texte & sélectionner suivant. Maintenez la touche Maj enfoncée et sélectionnez le morceau

de texte suivant.
4) Répétez I'opération autant de fois que nécessaire.
Vous pouvez travailler avec le texte sélectionné (le copier, le supprimer, en changer le style, etc.).

Pour quitter le mode Sélection avec ajout, appuyez sur les touches Maj+F8 ou la touche Echap
de votre clavier.

Pour plus d’'informations sur la sélection de texte avec le clavier, voir le sujet « Navigation et sélec-
tion a l'aide du clavier » dans l'aide (F1).

Sélectionner un bloc de texte vertical

Grace au mode Sélection par bloc, vous pouvez sélectionner un bloc vertical ou une “colonne” de
texte qui est séparée du reste du texte par des espaces ou des tabulations (comme on peut le ren-
contrer dans le texte collé depuis des courriels, des listings ou d’autres sources). Pour activer le
mode Sélection par bloc, cliquez sur le menu Edition > Mode sélection > Zone de bloc, ou faites
un clic droit sur I'icdne de sélection dans la barre d’état (Figure 11) et choisissez Sélection par
bloc. Vous pouvez également appuyer sur les touches Alt+Maj+F8 de votre clavier.

Icone de sélection Sélection standard
Sélection étendue
Ajout a la sélection

X ® Sélection par bloc
Francais (France) =i

Figure 11 : Activer le mode de sélection par bloc gréce a la barre d'état

Vous pouvez maintenant mettre en surbrillance la sélection en utilisant la souris ou le clavier (Fi-
gure 12).

Janvier Février Mars
Avril Mai Juin
Juillet Aot Septembre
Octobre Novembre Décembre

Figure 12 : Sélectionner un bloc de texte vertical

Couper, copier et déplacer du texte

Couper et coller du texte dans Writer de la méme fagon que dans d’autres programmes. Vous pou-
vez utiliser la souris ou le clavier pour ces opérations. Vous pouvez copier ou déplacer du texte a
I'intérieur d’'un méme document, ou d’un document vers un autre document, par glisser-déposer,
en utilisant des entrées du menu, des boutons dans des barres d’outils ou des raccourcis clavier.
Vous pouvez également copier du texte depuis d’autres sources, telles que des pages Web, et le
coller dans un document Writer.
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Pour déplacer (glisser et déposer) le texte sélectionné en utilisant la souris, faites glisser le texte
sélectionné en maintenant I'appui sur le bouton de la souris et déposez-le a son nouvel emplace-
ment en relachant ce bouton. Pour copier le texte sélectionné en utilisant la souris, maintenez en-
foncée la touche Ctr1 de votre clavier pendant le déplacement. Le formatage du texte copié est

préserve.

Apres avoir sélectionné du texte, vous pouvez également le couper, le copier et coller du texte de
'une des manieres suivantes :

\/ pour le couper, utilisez le menu Edition > Couper, le raccourci clavier Ctr 1+X ou l'icéne
oo Couper de la barre d'outils Standard ;

% pour le copier, utilisez le menu Edition > Copier, le raccourci clavier Ctr1+C ou licéne
Copier de la barre d’outils Standard ;

= pour le coller, utilisez le menu Edition > Coller, le raccourci clavier Ctr 1+V ou l'icone Col-
1 ler de la barre d'outils Standard.

Coller du texte

Le résultat d’'une opération de collage dépend de la source du texte a coller. Si vous utilisez sim-
plement une des méthodes ci-dessus pour le coller, le formatage du texte est préservé quel gu'il
soit (gras ou italique par exemple). Le texte collé depuis un site Web ou d’autres sources peut éga-
lement étre placé dans des cadres ou dans des tableaux. Si le résultat ne vous parait pas satisfai-
sant, cliquez sur I'icbne Annuler ou appuyez sur Ctr l+Z.

Pour que le texte collé hérite du style de paragraphe au point d’insertion, utilisez une des mé-
thodes suivantes :

+  sélectionnez Edition > Collage spécial dans la barre de menu ;
« cliquez sur le triangle situé a droite de I'icone Coller dans la barre d’outils Standard ;

* cliquez sur I'icone Coller dans la barre d'outils Standard sans relacher le bouton gauche de
la souris ;

Ensuite, choisissez Texte non formaté dans la boite de dialogue ou le menu déroulant. Un texte
nom formaté peut aussi étre collé par le raccourci Maj+Ctr1+Alt+V.
Rechercher et remplacer du texte et du formatage

Writer a deux moyens de trouver du texte dans un document : la barre d’outils Rechercher pour
une recherche rapide et la boite de dialogue Rechercher & Remplacer. Dans la boite de dialogue
Rechercher & Remplacer, vous pouvez :

e trouver et remplacer des mots ainsi que des phrases ;
»  utiliser les caracteres génériques et les expressions régulieres pour affiner la recherche ;
* rechercher et remplacer des formatages spécifiques ;

*  rechercher et remplacer des styles de paragraphe.

Utiliser la barre d’outils Rechercher

Par défaut, la barre d’'outils Rechercher est ancrée au bas de la fenétre de LibreOffice, juste au-
dessus de la barre d'état (Figure 13). Vous pouvez également la rendre flottante ou I'ancrer a un
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autre endroit. Si la barre d’outils Rechercher n’est pas visible, vous pouvez l'afficher en cliquant
sur le menu Affichage > Barres d’outils > Rechercher ou en appuyant sur les touches Ctr 1+F
de votre clavier. Pour plus d’information sur les barres d’outils flottantes et ancrées, référez-vous
au chapitre 1, Introduction a LibreOffice, de ce guide.

Utiliser la barre d’outils Rechercher
2 Si la barre d'outils Rechercher n'est pas visible, vous pouvez l'affi

Rechercher v /N \/ Tout rechercher [IRespecter la casse /(a m/\ V4

Page 23 de 57 (Page 15) 17 520 mots, 108 629 caractéres Chapitre 1
Figure 13 : Position par défaut de la barre d'outils Rechercher

Pour utiliser la barre d’outils Rechercher, cliquez dans le champ et saisissez le texte a rechercher.
Appuyez ensuite sur la touche Entrée de votre clavier pour trouver I'occurrence suivante du texte
saisi. Cliquez sur les boutons Rechercher le suivant (~) ou Rechercher le précédent (™) en
fonction de vos besoins.

Cliquez sur le bouton Tout rechercher pour sélectionner toutes les occurrences de texte conte-
nues dans le document. Cochez I'option Respecter la casse pour rechercher uniqguement les oc-
currences qui correspondent strictement au terme recherché en respectant les majuscules et les
minuscules. Cliquez sur le bouton Rechercher & remplacer () & droite de I'option Respecter la
casse pour ouvrir la boite de dialogue Rechercher & remplacer.

Pour rechercher uniquement un type particulier de contenu, déroulez la liste Naviguer par et faites
votre choix dans le menu déroulant. Par exemple, pour faire une recherche dans les titres, sélec-
tionnez I'entrée Titres du menu. Vous pouvez vous déplacer dans le document en passant d’un
élément a l'autre en cliquant sur les boutons [Elément] précédent > ou [Elément] suivant .

= Titres

[} Pense-béte

[’ Dessin

& Contrdle

] Section

[™ Repére de texte

= Sélection v

A

Figure 14 : la liste de recherches sélectives

La barre d'outils Rechercher peut étre fermée en cliquant sur la croix dans un cercle rouge a
gauche ou en appuyant sur la touche Echap de votre clavier lorsque le curseur se trouve dans la
zone de recherche.

Utiliser la boite de dialogue Rechercher & remplacer

Pour afficher la boite de dialogue Rechercher & remplacer (Figure 15), sélectionnez Edition > Re-
chercher & remplacer dans la barre de menu ou appuyez sur les touches Ctr1+H de votre cla-
vier. Si la barre d’outils Rechercher est ouverte, cliquez sur le bouton Rechercher & remplacer
/3. Pour obtenir plus d’options, cliquez sur le bouton Options supplémentaires de la boite de
dialogue. Cliguez une nouvelle fois sur le bouton pour les masquer.
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Pour utiliser la boite de dialogue Rechercher & remplacer :
1) Saisissez le texte que vous souhaitez trouver dans le champ Rechercher.

2) Pour remplacer le texte recherché par un texte différent, saisissez le nouveau texte dans le
champ Remplacer.

3) Vous pouvez sélectionner des options telles que Respecter la casse, Mots entiers unique-
ment ou Rechercher des similarités.

Parmi les options supplémentaires, vous pouvez choisir de n’effectuer la recherche que dans
la sélection courante, d’effectuer la recherche vers le début du document plutét que vers la
fin, rechercher des mots similaires ou parmi les commentaires. Les options exactes dé-
pendent de vos parameétres linguistiques (Outils > Options > Parameétres linguistiques >
Langues)

N, g

/Q\ Conseil
Les expressions réguliéres offrent un moyen puissant pour rechercher et remplacer du texte.
Elles permettent, par exemple, de trouver toutes les instances ou un nombre est suivi de
lettres précises. Elles peuvent, toutefois, étre difficiles a comprendre. Reportez-vous a l'aide
pour vous y aider.

4)  Lorsque vous avez défini votre recherche, cliquez sur le bouton Rechercher. Pour remplacer
le texte, cliquez sur le bouton Remplacer.

Si vous cliquez sur Tout rechercher, LibreOffice sélectionne toutes les instances du texte
recherché dans le document. De la méme maniére, si vous cliquez sur Tout remplacer,
toutes ces instances seront remplacées par le texte que vous avez choisi, sans vous deman-
der de valider chaque remplacement.

Rechercher & remplacer :

Rechercher: w

[IRespecter la casse [ 1Mots entiers uniguement

Remplacer : &

Tout rechercher Rechercher le précédent Rechercher le suivant Remplacer Tout remplacer

—l Autres options

Sélection active seulement [1Remplacer & rebours
[IExpressions réguliéres [Styles de paragraphe;
[1Rechercher des similarités Similarités...

[ ICommentaires

[ISensible & la diacritique

Attributs... Format... Aucun format

Aide Fermer

Figure 15 : la boite de dialogue Rechercher & remplacer avec les options supplémentaires

Pour plus d'informations sur la boite de dialogue Rechercher & remplacer, référez-vous au Guide
Writer.
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Utilisez le bouton Tout remplacer avec précaution : vous pourriez provoquer des erreurs
embarrassantes. Une erreur avec le bouton Tout remplacer peut nécessiter une recherche
manuelle, mot par mot, pour la corriger si elle n’est pas découverte a temps pour I'annuler.

Insérer des caractéeres spéciaux

Un caractére spécial est un caractére qui n'est pas présent sur un clavier standard de votre
langue. Par exemple, © % & C £ £ Q g ¢ sont des caracteres spéciaux qui ne sont pas directe-
ment disponibles sur le clavier francais. Pour insérer un caractére spécial :

1) Placez le curseur de la souris a I'endroit ou vous souhaitez insérer le caractére spécial dans
votre document.

2) Cliquez sur le menu Insertion > Caractéeres spéciaux ou sur I'icbne Caractéres spéciaux
() dans la barre d'outils Standard pour ouvrir la boite de dialogue Caractéres spéciaux (Fi-

gure 16).
Rechercher : Police : Sous-ensemble :
Liberation Sans i ‘Latinf‘l . ‘
Ll #1$ % & | ()| * +], - /-
0 1|2 3|4 5|6 7(8 9 <=2 ©
@ A|IB/ C/IDE|FIGIH I|J K|L M/N|O
P Q RISIT UV WXIY | Z [ \ ] A — COPYRIGHT SIGN
"la|lbjc|d|e|flglh i|j k|l m|n]o
piglris|{tiulvwix vyiz {|| |}~
] : a — S Hexadécimal : U+ A9
i CIE Bm|¥ 8 © « - ® § Décimal - 169
+ 2 3 ’ u ﬂ ) 5 L 0 » 1A ]/2 % C A o Ajouter aux favoris
Caracteres récents :
L[ L LT
Supprimer
Caractéres fayoris : Tout supprimer
€] e o= o < = = = ]+ =T
Aide Insérer | Annuler

Figure 16 : La boite de dialogue Caractéres spéciaux

3) Pour insérer plusieurs caractéres, faites un double-clic sur les caracteres (de n'importe
guelle police ou mélange de polices) que vous souhaitez insérer pour qu'ils apparaissent
dans le document. Les caractéres que vous sélectionnez sont visibles a droite de la boite de
dialogue, accompagnés de leur code numérique. Les caracteres précédemment sélection-
nés apparaissent aussi dans la liste des Caractéres récents en bas a gauche de la boite de
dialogue. Un clic droit sur I'un des caractéres récents permet de le supprimer ou d’effacer to-
talement I'historique.
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Pour insérer un caractére et refermer la boite de dialogue, cliquez sur celui-ci puis sur le
bouton Insérer.

N\, '

’Q\ Conseil
Différentes polices incluent différents caractéres spéciaux. Si vous ne trouvez pas un carac-
tére spécial particulier, essayez de changer la police.

’Q\ Astuce
La commande Rechercher & Remplacer permet I'accés aux caractéres spéciaux par un clic
droit dans les zones Rechercher et Remplacer par.

Insérer des tirets et des espaces insécables

Insérer des espaces insécables

Afin d’éviter que deux mots ne soient séparés a la fin d’'une ligne, appuyez sur les touches
Ctrl+Maj+Espace de votre clavier lorsque vous saisissez I'espace entre les deux mots. Vous
pouvez aussi sélectionner Insertion > Marque de formatage > Insérer un espace insécable
dans la barre de menu.

Insérer des tirets insécables

Vous pouvez utiliser un tiret insécable si vous ne souhaitez pas que le trait d’union apparaisse a la
fin d’'une ligne (par exemple : dans un numeéro tel que 123-4567). Pour insérer un tiret insécable,
appuyez sur les touches Ctrl+Maj+signe moins (le moins du pavé numérique) de votre clavier
ou sélectionnez Insertion > Marque de formatage > Insérer un tiret insécable dans la barre de
menu.

Insérer des tirets cadratins et demi-cadratins

Pour saisir des tirets cadratins (tirets longs) et demi-cadratins (tirets), vous pouvez utiliser I'option
Remplacer les tirets (active par défaut) dans I'onglet Options de la boite de dialogue AutoCorrec-
tion (menu Outils > AutoCorrection > Options d’AutoCorrection). Cette option remplace deux
tirets sous certaines conditions par le tiret correspondant.

— Pour insérer un tiret demi-cadratin (tiret) qui aura la taille de la lettre “n” dans la police que
vous utilisez : tapez au moins un caractére, un espace, un ou deux tirets, un autre espace et
au moins un caractére pour terminer. Le tiret (ou les deux) que vous avez tapé est remplacé
par un tiret demi-cadratin.

— Pour insérer un tiret cadratin (tiret long) qui aura la taille de la lettre “m” dans la police que
vous utilisez : tapez au moins un caractére, deux tirets et au moins un caractére pour terminer.
Les deux tirets sont remplacés par un tiret cadratin. Si les caractéres sont des chiffres, comme
dans une date ou un intervalle de temps, les deux tirets seront remplacés par un tiret demi-ca-
dratin.

Consultez I'aide du logiciel pour plus de détails. Pour obtenir d’autres renseignements, référez-
vous également au chapitre 3, Travailler avec du texte, du Guide de Writer.
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Vérification orthographique et grammaticale

Par défaut, quatre dictionnaires sont installés pour chaque langue : un dictionnaire orthographique,
un dictionnaire grammatical, un dictionnaire de coupure de mots et un dictionnaire des synonymes
(en supposant gu'ils existent pour la langue en question). Le vérificateur orthographigue controle
gue chaque mot du document se trouve dans le dictionnaire installé. Il offre aussi une vérification
grammaticale qui peut étre utilisée en association avec la vérification orthographique.

Correction orthographique automatique

Quand I'entrée Vérification orthographique automatique (") est sélectionnée dans le menu
Outils, LibreOffice vérifie chague mot pendant la frappe et affiche un soulignement rouge ondulé
en dessous des mots non reconnus. Faites un clic droit sur un de ces mots pour ouvrir un menu
contextuel. Vous pourrez alors cliquer sur un des mots proposés pour qu’il remplace le mot souli-
gné. Si la liste ne contient pas le mot que vous désirez, cliquez sur Orthographe pour ouvrir une
boite de dialogue. Lorsque le mot est corrigé, cette ligne disparait.

Vérifier I'orthographe et la grammaire

Pour effectuer une vérification du document ou d’'une sélection) combinant I'orthographe et la
grammaire, cliquez sur I'icone Vérifier I’orthographe (*°%) de la barre d’outils Standard, sélection-
nez le menu Outils > Orthographe dans la barre de menu ou appuyez sur F7. Cette fonction véri-
fie le document ou la sélection et ouvre la boite de dialogue Orthographe et grammaire si des mots
non reconnus sont détectés. Pour détecter aussi d'éventuels problémes grammaticaux, cochez
I'option Vérifier la grammaire en bas de la boite de dialogue.

Voici quelques fonctions relatives a la correction orthographique.

Changer la langue du dictionnaire
Vous pouvez changer la langue du dictionnaire (par exemple en espagnol, anglais ou alle-
mand) dans la boite de dialogue Orthographe et grammaire, en la sélectionnant dans la liste
déroulante Langue du texte.

Ajouter un mot au dictionnaire
Vous pouvez ajouter un mot au dictionnaire en choisissant I'entrée Ajouter au dictionnaire
du menu contextuel qui apparait lorsque vous faites un clic-droit sur un mot inconnu. Le mot
sera ajouté au dictionnaire Standard, sauf si vous en avez créé un autre dans la méme
langue. Dans ce cas, vous pourrez choisir celui auquel le mot sera ajouté.

Choisir les options de la vérification orthographique
Dans la boite de dialogue Orthographe et grammaire, cliquez sur le bouton Options pour ou-
vrir une boite de dialogue similaire a celle disponible via le menu Outils > Options > Para-
metres linguistiques > Linguistiques qui est décrite au chapitre 2 de ce guide. Dans cette
boite de dialogue, vous pouvez déterminer ce que vous souhaitez vérifier (mots en majus-
cules ou comportant des chiffres) et paramétrer les dictionnaires (les personnaliser, en ajou-
ter ou en supprimer).

Gérer les dictionnaires personnalisés
Dans cette méme boite de dialogue, vous pouvez créer, éditer ou supprimer des diction-
naires et modifier les mots qu’ils contiennent.

Préciser la langue d’un paragraphe particulier
Il existe plusieurs méthodes qui vous permettent de déterminer quels paragraphes doivent
étre vérifiés et dans quelle langue (différente du reste du document). Vous pouvez, par
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exemple, cliquer sur la langue dans la barre d’'état ou créer un style de paragraphe propre a
une langue donnée. Pour plus d’informations, référez-vous a « Utiliser les outils linguis-
tiques intégrés » page 39 ou au chapitre 7, Travailler avec les styles, du Guide Writer.

Vérification orthographique avec « Grammaire par »
Cette fonction permet au dictionnaire de reconnaitre différentes formes construites a partir du
méme mot sans avoir a les saisir individuellement, ce qui est particulierement utile pour les
mots nouveaux ou spécialisés dont toutes les variations ne sont probablement pas dans le
dictionnaire.

Pour utiliser cette fonctionnalité, commencez par sélectionner ou créer un dictionnaire dans

la fenétre Options de la boite de dialogue Orthographe. Sélectionnez-le puis cliquez sur Edi-
ter. Saisissez ensuite le mot de base dans le champ Mot et, dans le champ Grammaire par,

un mot de référence qui présente les mémes variations que le mot de base.

Pour plus d’'informations sur la vérification orthographique et grammaticale, référez-vous au cha-
pitre 3, Travailler avec du texte, du Guide Writer.

Utiliser le dictionnaire des synonymes

Pour accéder a une courte liste de synonymes, faites un clic droit sur un mot et sélectionnez Sy-
nonymes dans le menu contextuel. Un sous-menu contenant des phrases et mots alternatifs s'af-
fiche. Cliquez sur un mot ou une phrase dans celui-ci pour qu’il remplace le mot ou la phrase sé-
lectionné dans le document.

Le dictionnaire des synonymes offre une liste plus étendue de mots ou phrases de remplacement.
Pour l'utiliser, cliguez sur Dictionnaire des synonymes en bas de la liste des alternatives, sélec-
tionnez Outils > Dictionnaire des synonymes dans la barre de menu ou appuyez sur Ctr l+F7
sur votre clavier. Si le dictionnaire des synonymes pour la langue en cours d'utilisation n’est pas
installé, cette fonction est désactivée.

Utiliser I'autocorrection

Les options d’autocorrection de Writer constituent une longue liste de fautes d’orthographe ou de
frappe courantes et d’erreurs typiques qui peuvent étre corrigées automatiguement. Par exemple,
« dse » sera remplacé par « des ». Elle offre aussi des codes pour insérer des caractéres spé-
ciaux, des émoticones et d’autres symboles.

Les options d’autocorrection sont activées par défaut. Pour les désactiver, décochez I'option via le
menu Outils > AutoCorrection > Pendant la frappe.

Pour ouvrir la boite de dialogue AutoCorrection, cliquez sur le menu Outils > AutoCorrection >
Options d’AutoCorrection. Dans l'onglet Remplacer (Figure 17), vous pouvez définir quels sont
les mots & corriger, le texte de remplacement et le format a utiliser. A noter que de nombreuses en-
trées sont déja disponibles.

Afin gue Writer arréte de remplacer un mot mal orthographié, cliquez sur I'onglet Remplacer de la
boite de dialogue AutoCorrection. Sélectionnez le mot mal orthographié et son remplacant, puis
cliguez sur le bouton Supprimer.

Pour ajouter un nouveau mot a la liste, saisissez sa version mal orthographiée dans le champ
Remplacer ainsi que son remplagant dans le champ Par. Cliquez ensuite sur le bouton Nouveau.
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N’hésitez pas a également consulter les autres onglets de la boite de dialogue AutoCorrection afin
de découvrir toutes les autres options disponibles et, éventuellement, de les adapter a vos be-
soins.

AutoCorrection

Remplacements et exceptions pour la langue : |Frangais (France) 2

Remplacer Exceptions Options Options linguistiques Insertion automatique

Remplacer Avec
Texte seulement
o - ~ Nouveau
—> - Supprimer
| (
2 )
+: .

| T
N = o
NS o

—
A~ w
P

.. =
@ W0 oSN W
-

Figure 17 : L’'onglet Remplacer de la boite de dialogue AutoCorrection

/Q\ Conseil
LibreOffice possede une liste étendue de caractéres spéciaux accessibles par l'autocorrec-
tion. Par exemple, tapez :ampoule électrique: et I'autocorrection le remplacera par &, ou (c)

sera remplacé automatiqguement par ©. Vous pouvez également ajouter d'autres caractéres
spéciaux a la liste.

Utiliser I'insertion automatique

Si lI'insertion automatique est activée, Writer tente de déterminer quel est le mot que vous étes en
train de saisir et vous propose de compléter le mot pour vous. Pour accepter la suggestion du logi-
ciel, appuyez sur la touche Entrée de votre clavier. Si la suggestion ne vous convient pas, conti-

nuez a saisir le mot.

Pour désactiver l'insertion automatique, sélectionnez Outils > AutoCorrection > Options d’Auto-
Correction dans la barre de menu puis ouvrez I'onglet Insertion automatique ou vous pourrez dé-
cocher 'option Activer l'insertion automatique.
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AutoCorrection

Remplacements et exceptions pour la langue : |Francais (France)

Remplacer Exceptions Options Options linguistiques Insertion automatique

Complétion de mots Mots collectés

[vlActiver I'insertion automat'\queé [V Collecter les mots Supprimer

[]Ajouter un espace

[vAfficher sous forme d'infobulle ,
abordées

Accepter avec: Accentuation

Y

Longueur de mot min.: 8 - accepter

abaisser A~

1 1 4 FS H
Maximum d'entrées: 1000 accessible
accessibles

accompagné
accompagnés
activent
activées
actualiser
actualisé
Adaptation
adresser
adresses

adéauats 0

Lors de la fermeture d'un document, supprime de
la liste les mots collectés a partir du document

Aide Réinitialiser Annuler

Figure 18 : L'onglet Insertion automatique dans la boite de dialogue AutoCorrection

Il est possible de personnaliser I'insertion automatique via I'onglet de méme nom de la boite de
dialogue AutoCorrection. Vous pouvez :

—~—

ajouter un espace automatiquement aprés le mot que vous venez d’'accepter ;

afficher sous forme d’infobulle la suggestion plutét que de I'afficher dans le texte que vous
saisissez ;

collecter les mots lorsque vous travaillez dans un document et les garder en mémoire afin
de les utiliser dans d’autres documents. Toutefois, vous pouvez décider de supprimer la liste
des mots lorsque vous fermerez le document ;

modifier le maximum d’entrées a enregistrer pour la complétion des mots ainsi que la lon-
gueur minimum des mots a sauvegarder ;

supprimer certaines entrées de la liste des mots disponibles pour l'insertion automatique ;

maodifier la touche qui vous permet d’accepter la suggestion. Les touches possibles sont :
Fléche vers la droite, Fin, Entrée, Barre d’espace et Tabulation.

Remarque

L’insertion automatique ne s’active que si vous avez saisi au moins deux fois le méme mot
dans un méme document.
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Utiliser 'autotexte

Les autotextes permettent d’enregistrer du texte, des tableaux, des champs ainsi que d’'autres élé-
ments que vous utilisez de maniéres récurrentes. Vous pourrez les lier a des raccourcis qui facilite-
ront leur utilisation.

Par exemple, au lieu de chaque fois saisir la formule de politesse “Je vous prie d’agréer, Madame,
Monsieur, mes salutations distinguées.” dans un courrier, vous pouvez paramétrer un autotexte
afin de simplement saisir le raccourci “sd” et appuyer sur la touche F3 pour insérer la phrase com-

pléte dans votre document.

Les autotextes sont particulierement utiles lorsqu'’ils sont affectés a des champs. Pour plus d'infor-
mation sur les champs, référez-vous au chapitre 14, Travailler avec les champs, du Guide Writer.

Créer un autotexte
Pour enregistrer du texte comme autotexte :
1) Saisissez le texte dans votre document et sélectionnez-le.

2) Choisissez Outils > AutoTexte dans la barre de menu (ou appuyez sur les touches
Ctr 1+F3 de votre clavier).

3) Dans la boite de dialogue AutoTexte (Figure 19) saisissez un hom pour I'autotexte dans le
champ Nom. Dans le champ Raccourci, Writer vous suggérera un raccourci gue vous pour-
rez éventuellement modifier.

AutoTexte

[ILors de la saisie, afficher le nom complet sous forme d'infobulle Figure 1 :
Nom : Légende Figure Raccourci : |LFG
[=ICartes de visite professionnelles (85 x 50) o

Classique, avec nom du titulaire
Classique, avec titulaire, sans slogan publicitaire
Classique, avec uniquement la société
Moderne, avec nom du titulaire
Moderne, avec uniquement la société

=IMes AutoTextes
Cadre Titre

Légende Figure

Numéro Figure
Séparateur Centré

Tableau Image et Légende v

Enregistrer des liens relatifs
[1Systéme de fichier []Internet

Aide AutoTexte ¥  Catégories... Chemin... Fermer

Figure 19 : Création d’un nouvel autotexte

4) Dans la liste en dessous des champs Nom et Raccourci, choisissez la catégorie dans la-
guelle enregistrer 'autotexte. Par exemple, optez pour la catégorie Mes AutoTextes.

5) En bas de la boite de dialogue, cliquez sur le bouton AutoTexte et sélectionnez, dans le
sous-menu, soit Nouveau, si vous souhaitez que votre autotexte conserve son formatage,
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peu importe I'endroit ou il sera inséré, soit Nouveau (texte seulement), si vous souhaitez
gue votre autotexte reprenne le formatage de I'emplacement ou il sera inséré.

6) Cliguez sur le bouton Fermer pour retourner au document.

’Q\ Conseil
Si la seule option possible dans le sous-menu du bouton AutoTexte est Importer, soit vous

n'avez pas donné un nom a l'autotexte, soit aucun texte n'a été sélectionné dans le docu-
ment.

Insérer un autotexte

Pour insérer un autotexte, saisissez le raccourci dans votre document et appuyez ensuite sur la
touche F3 de votre clavier.

Formater le texte

Il existe deux moyens de base pour mettre un texte en forme. La bonne compréhension de ces
deux possibilités est essentielle pour tirer profit de la puissance de LibreOffice.

Mise en forme directe (ou manuelle)
Elle applique directement le formatage a des paragraphes, des caracteres, des cadres, des
listes ou des tableaux particuliers. Vous pouvez, par exemple, sélectionner un mot puis cli-
quez sur un bouton de la barre d’outils Formatage pour mettre le mot en gras ou en italique.

Styles
lls regroupent sous un nom unique plusieurs options de formatage. Par exemple, un style de
paragraphe définit de nombreux parametres pour des options telles que la police et la taille
des caractéres, les mises en retrait du paragraphe, l'interligne, I'alignement du paragraphe
sur la page et bien d’autres encore.

Il est recommandé d’utiliser les styles

Des sa conception, les styles ont été au coeur de Writer. Puisque les styles appliquent tout un en-
semble de formatages en une seule fois, ils permettent de donner facilement une cohérence a la
mise en forme d’'un document avec un minimum d’efforts. En outre, les styles sont utilisés par
LibreOffice pour toute une série de processus, méme si vous n’en avez méme pas conscience.
Par exemple, Writer s’appuie sur les styles de titre (ou tout autre style que vous auriez défini)
quand il compile une table des matiéres.

Writer définit six types de styles différents : paragraphes, caracteres, cadres, pages, listes et ta-
bleaux. Pour plus d’'informations sur les styles, référez-vous au chapitre 3, Utiliser les styles et les
modéles, de ce guide ainsi qu’aux chapitres 6 et 7 du Guide Writer.

Formater des paragraphes grace aux styles

Il est possible d'appliquer un style & un paragraphe en utilisant la liste déroulante située a I'extré-
mité gauche de la barre d’'outils Formatage, en utilisant I'onglet Styles et formatage du volet latéral
ou le menu Styles dans la barre de menu.
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’Q\ Conseil
Vous pouvez utiliser les raccourcis clavier Ctr1+1 a Ctr 1+5 pour appliquer les styles de
paragraphe Titre 1 a Titre 5 et Ctr 1+0 pour appliquer le style Corps de texte.

Vous avez aussi la possibilité d’ouvrir une barre d’outils permettant un acceés facile a de nombreux
styles en sélectionnant Affichage > Barres d’outils > Formatage (Styles) dans la barre de menu.

Formatage (Styles) v X

A [Titre 2 AL THHHAQWWAE S<KH A= =:i=iz1

Figure 20 : La barre d’outils Formatage (Styles)

/Q\ Conseil
Vous trouverez des informations importantes sur I'utilisation des styles de paragraphe pour

mettre les documents en forme dans le chapitre 3 de ce livre et les chapitres 8 et 9 du
Guide Writer.

Formater directement des paragraphes

Vous pouvez appliquer de nombreux formats aux paragraphes en utilisant les boutons de la barre
de Formatage ou en recourant a la section Paragraphe de I'onglet Propriétés du volet latéral. Tous
les boutons de la barre d’outils ne sont pas visibles dans I'installation par défaut, mais il vous est
possible de la personnaliser en y ajoutant vos fonctions préférées. Vous retrouverez notamment
les boutons ci-dessous.

*  Appliquer le style.

- (Dés)activer les puces (accompagné d’'une palette de styles de puces).

*  (Dés)activer la numérotation (accompagné d’'une palette de styles de numérotation).
*  Aligner a gauche ou droite, centrer horizontalement ou justifier.

* Aligner au-dessous ou en dessous ou centrer verticalement.

* Interligne (valeurs disponibles 1, 1,15, 1,5, 2 ou interligne personnalisé).

*  Augmenter ou diminuer I'espacement des paragraphes.

*  Augmenter ou diminuer le retrait.

»  Paragraphe (pour ouvrir la boite de dialogue Paragraphe).

Le formatage manuel (aussi appelé formatage direct) prend le dessus par rapport aux
styles. Cela signifie que, quand vous appliquerez un autre style, le formatage direct ne sera
pas supprimé et continuera a définir le format affiché.

Supprimer le formatage direct

Pour supprimer un formatage manuel, sélectionnez le texte, effectuez un clic droit et choisissez
'option Effacer le formatage direct dans le menu contextuel. Cette option est également dispo-
nible depuis le menu Format > Effacer le formatage direct, en cliquant sur le bouton Effacer le
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formatage direct E_ de la barre de Formatage ou en appuyant sur les touches Ctr 1+M de votre
clavier.
:g Remarque

Quand vous effacez le formatage direct, le texte reprend les styles de paragraphe et de ca-

ractére appliqués et non les styles par défaut (2 moins qu'ils n'aient été effectivement appli-
qués au texte).

Formater les caractéres grace aux styles

Pour appliquer un style & des caracteres, sélectionnez-les et sélectionnez un style dans le menu
Styles de la barre de menu, dans la section Styles de caractéres de I'onglet Styles et formatage
du volet latéral ou dans I'entrée Caractére du menu contextuel qui s’ouvre par un clic droit.

Formater directement des caracteres

Il est recommandé d’utiliser autant que possible des styles de caractéres plutdt qu’'une mise en
forme directe telle gu’elle est décrite dans cette section.

Vous pouvez appliquer de nombreux formats aux caracteres en utilisant les boutons de la barre de
Formatage ou en recourant a la section Caractére de I'onglet Propriétés du volet latéral. Tous les
boutons de la barre d’outils ne sont pas visibles dans l'installation par défaut, mais il vous est pos-
sible de la personnaliser en y ajoutant vos fonctions préférées. Vous retrouverez notamment les
boutons ci-dessous.

*  Nom et taille de la police.

*  Gras, italique, soulignage, double soulignage, surligné, barré ou contour des caractéres.
* Indice ou exposant.

*  Majuscule ou minuscule.

« Agrandir ou réduire la taille de la police.

*  Couleur de police (accompagné d'une palette de couleurs).

*  Couleur d'arriere-plan (accompagné d’une palette de couleurs).

»  Surlignage (accompagné d’une palette de couleurs).

»  Caractére (pour ouvrir la boite de dialogue Caractére).

I= Remarque

La méme remargue qu’au sujet du formatage direct des paragraphes s’applique a celui des
caracteres : il remplace le style de caractere en cours.

Formatage des tableaux

Dans les documents Writer, les tableaux disposent des mémes parametres de mise en forme que
les feuilles de calcul dans LibreOffice Calc.

Pour appliquer un style a un tableau, placez le curseur dans celui-ci et sélectionnez Tableau >
Styles d’AutoFormat dans la barre de menu puis choisissez le style qui vous convient dans la
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boite de dialogue qui s’ouvre alors. Apres avoir placé le curseur dans le tableau, vous pouvez aus-
si faire un double-clic sur un des styles proposés dans la section Styles de tableau de I'onglet
Styles et formatage du volet latéral. Pour plus d’information, veuillez vous reporter au chapitre 13,
Tableaux de données, Guide Writer.

Formatage automatique grace a I’autocorrection

Vous pouvez paramétrer Writer pour formater ou corriger automatiqguement certaines parties d'un
document pendant la frappe, en définissant certains critéres dans la boite de dialogue AutoCorrec-
tion (onglet Options) accessible via le menu Outils > AutoCorrection > Options d’AutoCorrec-
tion...

L'Aide décrit chacun de ces choix et comment activer les formatages automatiques. Parmi les mo-
difications courantes non souhaitées et inattendues, on trouve :

* les lignes horizontales : si vous saisissez plus de deux tirets (---), traits de soulignements (_
_ _)ou signes égal (===) en début de ligne et que vous appuyez ensuite sur la touche
Entrée de votre clavier, le paragraphe est alors remplacé par une ligne horizontale aussi
large que la page ou la colonne moins le retrait du paragraphe précédent dont la ligne est en
réalité la bordure inférieure ;

* les listes a puces et numérotées : une liste a puces est créée lorsque vous saisissez un tiret
(), un astérisque (*) ou le signe plus (+), suivi par un espace ou une tabulation au début d’'un
paragraphe. Une liste numérotée est créée lorsque vous saisissez un nombre suivi par un
point (.), suivi par un espace ou une tabulation au début d'un paragraphe. Cette humérota-
tion automatique n’est appliquée qu’aux paragraphes dont le style est Style par défaut,
Corps de texte ou Retrait de corps de texte.

/Q\ Conseil
Si vous remarquez une modification de formatage inattendue, c’est le premier endroit ou en
chercher la cause. Dans la plupart des cas, il suffit d’annuler (Ctr 1+Z2) la derniére action

pour résoudre le probléme.

Pour (dés)activer le formatage automatique, sélectionnez Outils > AutoCorrection > Options
d’Autocorrection dans la barre de menu et (dé)cochez les éléments dans la liste de I'onglet Op-
tions.

Créer des listes grace aux styles

Vous trouverez plus d’'informations sur la création de listes grace aux styles dans le chapitre 12,
Travailler avec les listes, du Guide Writer.

Créer des listes a puces ou numérotées

Utilisez, chaque fois que possible, un style de paragraphe pour créer une liste a puces ou numéro-
tée. Writer offre pour cela deux jeux de styles de paragraphe. Ceux-ci ne possédent cependant
pas d’options pour paramétrer des choses comme le type de puce ou la position des nombres.
Ces réglages proviennent des styles de liste qui sont différents des styles de paragraphe. Il est re-
commandeé de les utiliser ensemble de la maniere suivante :

+  utilisez les styles de paragraphe Puce 1, Puce 2, Puce 3, etc. pour créer des listes a puces.
lIs utilisent des styles de liste a puce qui portent le méme nom ;
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« utilisez les styles de paragraphe Numérotation 1, Numérotation 2, Numérotation 3, etc. pour
créer des listes numérotées. lls utilisent des styles de liste numérotée qui portent le méme
nom.

Pour associer un style de paragraphe a un style de liste, ouvrez I'onglet Styles et formatage du vo-
let latéral, faites un clic droit sur le style de paragraphe puis choisissez Modifier dans le menu
contextuel. Sélectionnez un style de liste dans la liste déroulante Style de nhumérotation de I'onglet
Plan & numérotation.

Style de paragraphe: Puce 1

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements  Police  Effets de caractére  Position

Surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérotation
Plan
Niveau de plan : Corps de texte 7

Numérotation

Style de numérotation : V&3] _ Editer le style
Aucun(e)
Numérotation 123
Numérotation ABC

Numérotation VX

Numeérotation de lignes
[MInclure les lignes de cq
[LIRecommencer avec cq

Démarrer avec : Numérotation abc

Numérotation ivx
Puce —

Puce x
Puce »
Puce &

Figure 21 : Affecter un style de liste a un style de paragraphe

Les styles de paragraphe tels que Puce 1 début ou Puce 1 fin vous permettent d’'ajuster les pro-
priétés particuliéres (comme, par exemple, I'espace entre les paragraphes) pour le premier et le
dernier élément de la liste.

Eg Remarque

Les styles de liste ne sont pas destinés a étre utilisés seuls, mais plutbt a étre attachés a
des styles de paragraphe.

Créer des listes imbriquées

Avec les styles de paragraphe, il est facile de créer des listes imbriquées ou les entrées ont des
subdivisions comme dans un plan. Cela demande de spécifier les paramétres des niveaux supplé-
mentaires. Pour cela, faites un clic droit sur le style de liste (pas le style de paragraphe) et définis-
sez I'apparence de chaque niveau dans l'onglet Personnaliser ainsi que leur position et leur retrait
dans 'onglet Position. Reportez-vous au Guide Writer pour les détails.

Une fois la liste imbriquée paramétrée, vous pouvez immédiatement déplacer une entrée dans la
hiérarchie. Pour abaisser une entrée d’'un niveau, placez le curseur au début de la ligne (aprés la
puce ou le numéro) et appuyez sur la touche Tabulation. Pour la hausser d’'un niveau, appuyez
sur les touches Maj+Tabulation.
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Créer des listes par formatage direct

Créer des listes a puces ou numérotées
Il'y a plusieurs fagons de créer des listes numérotées ou des listes a puces :

» utiliser le formatage automatique par I'autocorrection, comme décrit page 27 ;

- utiliser les boutons (Dés)activer la numérotation := et (Dés)activer les puces ‘= dans la
barre d’outils Formatage ;

« utiliser la section Paragraphe de I'onglet Propriétés du volet latéral.

Les puces et les numéros peuvent étre appliqués a un texte précédemment sélectionné ou au fil
de la saisie.

:g Remarque
Les puces et numéros appliqués de cette fagcon ne peuvent pas étre supprimés par la com-
mande Effacer le formatage direct du menu Format ni par le raccourci clavier Ctr 1+M.

Leur état d’activation est inversé en cliquant sur le bouton adéquat de la barre d’outils For-
matage ou de I'onglet Propriétés du volet latéral.

Créer des listes imbriquées

Vous pouvez créer des listes imbriquées (ou un €lément d’une liste ou plus a une sous-liste,
comme dans un plan) en utilisant les boutons de la barre d’outils Puces et numérotations (voir Fi-
gure 23). Vous pouvez déplacer les éléments vers le bas ou le haut, ou créer des sous-points ou
méme modifier le style de la puce. Utilisez Affichage > Barres d’outils > Puces et numérota-
tions pour afficher la barre d’outils.

Eg Remarque

Si la numérotation ou les puces sont automatiquement appliquées d’'une facon qui ne vous
convient pas, vous pouvez la désactiver en décochant I'option Outils > AutoCorrection >
Pendant la frappe.

Les boutons (Dés)activer les puces et (Dés)activer la numérotation disponibles dans la section
Paragraphe de I'onglet Propriétés du volet latéral peuvent également étre utilisés pour configurer
des listes imbriquées. Cliquez sur la fleche a droite du bouton voulu puis sur Plus de puces/nu-
mérotation pour accéder a la boite de dialogue Puces et numérotation. Toutefois, le volet latéral
n'inclut pas les outils pour hausser ou abaisser d’'un niveau les éléments de la liste comme le pro-
pose la barre d'outils Puces et nhumérotation.

Définir des tabulations et des retraits

La regle horizontale affiche a la fois les tabulations par défaut ainsi que toutes les tabulations que
vous avez définies et qui les remplacent. Les parametres d’une tabulation affectent le retrait d'un
paragraphe entier (en utilisant les icones Augmenter le retrait - et Réduire le retrait <= de la
barre d’outils Formatage) et les tabulations présentes dans un paragraphe (en appuyant sur la
touche Tabulation de votre clavier).

L'utilisation de l'intervalle de tabulation par défaut peut poser des probléemes dans la mise en page
de votre document si vous le partagez avec d’autres personnes. En effet, si vous employez l'inter-
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valle de tabulation par défaut et que le destinataire de votre document a choisi un intervalle diffé-
rent du vétre, vos tabulations seront modifiées selon les paramétres du destinataire. Par consé-
guent, au lieu de recourir aux tabulations par défaut, il est préférable que vous définissiez vos
propres tabulations comme décrit dans cette section.

Pour paramétrer les tabulations et les retraits d'un ou plusieurs paragraphes sélectionnés, faites
un clic droit et choisissez Paragraphe > Paragraphe dans le menu contextuel. Dans la boite de
dialogue Paragraphe ouvrez I'onglet Tabulations ou l'onglet Retraits et espacement.

Une meilleure alternative consiste a définir les tabulations pour le style de paragraphe. Cela se fait
dans 'onglet Tabulations de la boite de dialogue Style de paragraphe.

’Q\ Conseil
Utiliser des tabulations pour espacer des éléments sur un document n’est pas recommandé.

Selon ce gque vous souhaitez réaliser, un tableau sans bordures peut s’avérer étre un
meilleur choix que l'utilisation de tabulations.

Changer I'intervalle de tabulation par défaut

Toute modification apportée a l'intervalle de tabulation par défaut affectera tous les inter-
valles de tabulation présents dans n'importe quel document créé auparavant. De la méme
facon, toute nouvelle tabulation insérée aprés la modification sera également affectée.

Pour configurer I'Unité de mesure ainsi que I'Espace entre les tabulations par défaut, Outils > Op-
tions dans la barre de menu et ouvrez la page LibreOffice Writer — Général dans la boite de dia-
logue Options.

Paramétres

Unité de mesure : ‘Centimétre & ‘

Tabulations : 1,25 cm =

Figure 22 : Paramétrer I'espace par défaut entre les tabulations

Changer les unités de mesure des intervalles de tabulation et des regles

Vous pouvez également paramétrer I'unité de mesure des régles dans le document actif en effec-
tuant un clic droit sur 'une des régles pour afficher la liste des unités de mesure. Cliquez sur l'unité
de mesure désirée pour I'activer. A noter que I'unité de mesure choisie s’applique uniquement a la
régle sur laguelle vous l'avez activée.

8 9 10
Millimetre
® Centimétre
Pouce
Point
Pica
Caractére

Ligne
Figure 23 : Modifier I'unité de mesure depuis la régle horizontale
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Coupure des mots

Vous avez plusieurs choix en ce qui concerne la coupure des mots : laisser Writer le faire automa-
tiguement (grace a son dictionnaire de césure), insérer manuellement des tirets conditionnels ou
vous le souhaitez, ou ne pas couper les mots du tout. Chaque choix présente des avantages et
des inconvénients.

Coupure automatique des mots grace aux styles
Pour activer ou désactiver la coupure des mots automatique :

1) Dans l'onglet Styles et formatage du volet latéral ouvrez la section Styles de paragraphe
(premier bouton en haut a gauche de 'onglet), faites un clic droit sur le Style par défaut (ou
un autre style de paragraphe a votre convenance) et cliquez sur Modifier dans le menu
contextuel.

2) Dans la boite de dialogue Style de paragraphe (Figure 24), ouvrez I'onglet Enchainements.

3) Sous la section Coupure des mots, cochez ou décochez 'option Automatiquement. Quand
I'option est cochée, vous pouvez aussi définir les criteres pour lesquels la coupure est effec-
tuée. Cliquez ensuite sur le bouton OK pour enregistrer les modifications.

Style de paragraphe: Corps de texte

Surlignage  Tabulations Lettrines  Arriére-plan  Transparence Bordures Condition  Plan & numérotation

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements  Police  Effets de caractére  Position

Coupure des mots

& Automatiguement

[INe pas couper les mots en MAJUSCULES avec un trait d'union

-

2 = Caracteres en fin de ligne
2 = Caracteres en début de ligne
0 = Nombre maximum de coupures consécutives

Figure 24 : Activer la coupure des mots automatique

Eg Remarque

Activer la coupure des mots pour le style de paragraphe par défaut affecte tous les para-
graphes basés sur le style par défaut. Les styles non basés sur le style par défaut (un style
de titre par exemple) ne seront pas affectés par cette modification, a moins que vous ne pa-
rameétriez également leur style de paragraphe.

Pour plus d’'information sur les styles de paragraphe, référez-vous au chapitre 3, Utiliser les
styles, de ce guide.

Configurer la coupure de mots dans les paramétres linguistiques

Vous pouvez configurer les parametres de coupure des mots dans la page Parameétres linguis-
tiques — Linguistique de la boite de dialogue Options (via le menu Outils > Options). Dans la sec-
tion Options, recherchez les parametres relatifs a la coupure des mots.
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Options

Nombre minimum de caractéres pour la coupure des mots : 5 2 Editer

Caracteres avant le saut: 2 :

Caractéres apres le saut: 2
Coupure automatique

Coupure des zones spéciales v

Figure 25 : Parametres relatifs a la coupure des mots

Pour modifier le nombre minimum de caractéres pour la coupure des mots ou le nombre minimum
de caracteres avant/apres la séparation, sélectionnez I'élément concerné puis cliquez sur le bou-
ton Editer.
I=/ Remarque

Les options inhérentes a la coupure des mots paramétrées dans la page Parameétres lin-

guistiques — Linguistique de la boite de dialogue Options ne seront effectives que si la cou-
pure des mots est activée dans les styles de paragraphe.

Coupure manuelle des mots

Lors d'une coupure des mots manuelle, n'utilisez pas un tiret normal. Ce dernier resterait visible
méme si le mot n'a plus a étre coupé a la suite d'un ajout ou d’'une suppression de texte, d'une
modification des marges ou de la taille de la police. Utilisez plutot un tiret conditionnel qui n’est vi-
sible que quand cela est nécessaire.

Pour insérer un tiret conditionnel a I'intérieur d’un mot, cliquez dans le mot a I'endroit ou vous sou-
haitez que celui-ci apparaisse et appuyez ensuite sur les touches Ctr1+Signe moins (le moins
du pavé numérique) de votre clavier ou sélectionnez Insertion > Marque de formatage > Insérer
un trait d’union conditionnel dans la barre de menu. Le mot sera coupé a I'endroit choisi lorsqu'il
se retrouvera a la fin d’'une ligne, méme si la coupure automatique des mots est désactivée pour le
paragraphe.

Formater les pages

Dans Writer, toute page est basée sur un style. Les styles de page définissent la disposition de
base, dont la taille de la page, les marges, les en-tétes et pieds de page, les bordures, I'arriére-
plan, etc. Une modification de ces paramétres change automatiquement le style de page. Cela si-
gnifie que, contrairement aux styles de paragraphe, ces parametres ne peuvent pas étre utilisés di-
rectement pour formater des pages particulieres.

Comme pour les autres styles, Writer propose un certain nombre de styles de page. Vous pouvez
les modifier ou créer les vétres. Le style de page par défaut est utilisé quand aucun autre n'a été
spécifié. En plus des styles de page, Writer offre plusieurs autres fonctions qui permettent d’avoir
un contréle plus complet sur la mise en page : les colonnes, les cadres, les tableaux et les sec-
tions. Pour plus d'informations, référez-vous au chapitre 5, Mettre les pages en forme, les bases,
et 6, Mettre les pages en forme, approfondissements, du Guide Writer.
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_”Q\ Conseil
Habituellement, la mise en page est plus simple si vous affichez les limites du texte, des ob-
jets, des tableaux et des sections via la page LibreOffice — Couleurs de l'interface de la boite
de dialogue Options (Outils > Options). L'affichage des marques de paragraphes, des ta-

bulations et des sauts est accessible dans la page LibreOffice Writer — Aides au formatage
de la méme boite de dialogue.

Créer des en-tétes et pieds de page

Un en-téte est une zone qui apparait en haut de la page, au-dessus de la marge. Le pied de page
est une zone qui apparait au bas de la page, en dessous de la marge. Les informations contenues
dans les en-tétes et pieds de page (par exemple, le numéro de page ou le titre du document) s’af-
fichent sur toutes les autres pages du document qui posséde le méme style (sauf si le style de
page autorise un paramétrage différent pour la premiére page ou pour les pages de droite et de
gauche).

Eg Remarque

Un en-téte ou un pied de page sont des propriétés d'un style de page. Activez ou désacti-
vez-les séparément pour chaque style de page utilisé dans votre document.

Insérer un en-téte ou un pied de page
Tout ce qui est dit ici pour les en-tétes s'applique de fagon identique pour les pieds de page.
Pour insérer un en-téte (ou un pied de page), plusieurs méthodes sont possibles :

+ sélectionner Insertion > En-téte et pied de page > En-téte > Style par défaut (ou tout
autre style disponible) dans la barre de menu ;

* cliquer au-dessus de la zone de texte pour faire apparaitre la délimitation de I'en-téte (voir Fi-
gure 26). Cliquez ensuite sur le sigle + ;

Qu’est-ce que Writer ? |En-téte (Chapitre 1) +

Writer est le module de traitement de texte de LibreOffice. En plus des fonctions habituelles d’'un
traitement de texte (vérification orthographique, dictionnaire des synonymes, coupure des mots,

Figure 26 : La délimitation de I'en-téte en haut de la zone de texte

Lorsque vous avez créé I'en-téte, une fleche vers le bas apparait dans la délimitation de I'en-téte.
Cliquez sur celle-ci pour afficher le menu de I'en-téte (voir Figure 27).
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lEn—téte (Chapitre 1) -

Formater I'en-téte...

s fonctions hs Bordure et arriére-plan...
nymes, coupt Supprimer |'en-téte...

Je tables des Insérer un numéro de page

Insérer le nombre de pages

Figure 27 : Le menu En-téte

Afficher des en-tétes différents sur les pages de gauche et de droite

Les styles de page peuvent étre paramétrés pour une mise en page en vis-a-vis ou pour obtenir
uniguement des pages de droite (les premiéres pages d'un chapitre sont souvent définies pour
étre uniquement de droite) ou uniquement de gauche. Quand vous insérez un en-téte dans un
style de page avec une mise en page en vis-a-vis ou de droite et gauche, leurs contenus peuvent
étre les mémes sur toutes les pages ou différents sur les pages de droite et celles de gauche.
Vous pouvez, par exemple, placer le numéro de page du bord gauche des pages de gauche et sur
le bord droit des pages de droite, ne mettre le titre du document que sur les pages de droite, etc.

Définir 'apparence d’un en-téte ou d’un pied de page

Pour mettre en forme un en-téte (la procédure est semblable pour un pied de page), vous pouvez
sélectionner soit Formater I’en-téte dans le menu visible sur la Figure 27 soit Format > Style de
page dans le menu principal puis ouvrir I'onglet En-téte dans la boite de dialogue Style de page.

Dans cet onglet, vous pouvez définir si I'en-téte doit étre identique ou différent sur les pages de
droite et de gauche, si la premiére page doit en avoir un et s'il doit étre différent de celui des autres
pages.

C’est aussi la que vous pouvez décider d’afficher ou non I'en-téte et en paramétrer les marges et
I'espace entre celui-ci et le texte du document.

Style de page: Chapitre 1

Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page
En-téte
[ Activer I'en-téte

Méme contenu sur les pages de droite et de gauche

[vIMéme contenu sur la premiére page

Marge gauche : 000cm ~
Marge droite : 000cm ~
Espacement: 050cm %
[ Utiliser I'espacement dynamique

Hauteur : 0,50 cm =

[v] Adaptation dynamique de la hauteur

Plus...

Figure 28 : 'onglet En-téte de la boite de dialogue Style de page
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Insérer du contenu dans les en-tétes et pieds de page

Des informations telles que le titre du document ou du chapitre sont souvent placées dans les en-
tétes et les pieds de page. Il est préférable de recourir aux champs pour ajouter ces renseigne-
ments. De cette facon, si une information est modifiée, les en-tétes et pieds de page seront adap-
tés automatiquement.

Voici la procédure pour insérer, par exemple, le titre du document dans I'en-téte :

1) Sice n'est déja fait, sélectionnez Fichier > Propriétés dans la barre de menu, ouvrez 'on-
glet Description et saisissez le titre de votre document, puis cliquez sur le bouton OK.

2) Placez le pointeur de la souris dans I'en-téte de la page.

3) Sélectionnez Insertion > Champs > Titre dans la barre de menu. Le titre s’affiche avec un
arriere-plan grisé (qui n’apparait pas a I'impression du document et peut étre masqué dans
la page LibreOffice — Couleurs de l'interface de la boite de dialogue Options (Outils > Op-
tions)).

4)  Pour modifier le titre de tout le document, retournez dans le menu Fichier > Propriétés >
Description.

Pour plus d'informations sur les en-tétes, les pieds de page et les champs, voir le Guide Writer.

Numéroter les pages

Afficher le numéro de page
Pour afficher automatiguement le numéro de page :

1) Insérer un en-téte ou un pied de page comme décrit dans la section « Insérer un en-téte ou
unh pied de page » ci-dessus.

2) Placez le pointeur de la souris dans I'en-téte ou le pied de page a I'endroit ou vous souhaitez
gue le numéro de page apparaisse et cliquez sur le menu Insertion > Numéro de page.

3) Vous pouvez changer I'alignement du numéro si vous le souhaitez (gauche, droite ou cen-
tré).

Inclure le nombre de pages

Pour afficher automatiqguement le nombre de pages (comme dans « Page 1 sur 12 ») :

1) Saisissez le mot « Page » suivi d’'un espace et insérez le numéro de page comme décrit ci-
avant.

2) Saisissez un espace suivi du mot « sur » suivi d’'un autre espace et cliquez sur le menu In-
sertion > Champs > Nombre de pages.

= Remarque

Le champ Nombre de pages affiche le nombre total de pages contenues dans le document
comme l'affichent les propriétés du document (accessibles via le menu Fichier > Propriétés
> Statistiques). Si vous redémarrez la numérotation des pages quelque part dans le docu-
ment, le total des pages pourrait ne pas correspondre a vos besoins. Pour plus d’informa-
tions, référez-vous au Guide Writer.

Formater les pages | 35



Recommencer la numérotation des pages

Il est fréquent de recommencer la numérotation d’une page a 1, par exemple aprés une page de
titre ou une table des matiéres. En outre, de nombreux documents contiennent une préface ou une
table des matiéres numérotée avec des chiffres romains alors que le reste du document est numé-
roté avec des chiffres arabes. Pour recommencer la numérotation des pages :

1)
2)
3)

4)

Placez le curseur dans le premier paragraphe de la nouvelle page.
Sélectionnez Format > Paragraphe dans la barre de menu

Dans 'onglet Enchainements de la boite de dialogue Paragraphe (voir Figure 24, page 31),
dans la section Sauts, cochez I'option Insérer puis I'option Avec le style de page et spécifiez
le style de page a utiliser.

Spécifiez si nécessaire le Numéro de page a partir duquel la numérotation doit recommencer
puis cliquez sur le bouton OK.

/Q\ Conseil

Cette méthode est également utile pour numéroter la premiére page d’'un document avec un
numéro plus grand que 1.

Modifier les marges de la page

Pour modifier les marges d’une page, trois méthodes sont possibles :

utiliser les regles de la page : rapide et facile, mais n’autorise pas un contrdle précis ;
utiliser la boite de dialogue Style de page : les marges sont paramétrées précisément ;

utiliser I'onglet Page du volet latéral.

Les modifications apportées aux marges s'appliqueront a toutes les pages utilisant le méme
style, car c’est le style de page qui est directement affecté.

Pour modifier les marges en utilisant les régles :

1)

2)

Les parties grisées des régles représentent les marges. Placez le pointeur de la souris au-
dessus de la ligne située entre la partie grisée et la partie blanche. Il se transforme en une
double fleche et affiche les paramétres actuels dans une infobulle.

Cliquez sur le bouton gauche de la souris et glissez-la pour déplacer les marges.

Figufe 29 : Déplacer les marges
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Les petites fleches grisées situées sur les regles sont utilisées pour les retraits de para-
graphes. lls se trouvent souvent au méme endroit que les marges de la page. Par consé-
guent, soyez prudent lorsque vous déplacez les marges afin de ne pas modifier les retraits
de paragraphes. La double fleche visible sur la Figure 29 indique que vous pouvez déplacer
les marges.

Pour modifier les marges en utilisant la boite de dialogue Style de page :

1) Faites un clic droit n'importe ou sur la page et cliquez sur Style de page dans le menu
contextuel.

2) Dans l'onglet Page de la boite de dialogue Style de page, indiquez la taille des marges sou-
haitée dans les zones correspondantes.

Pour modifier les marges en utilisant I'onglet Page du volet latéral :
1) Ouvrez I'onglet Page du volet latéral.

2) Dans la section Format, sélectionnez les marges souhaitées dans la liste déroulante
Marges. Cliquez sur le bouton Plus d’options (=) pour ouvrir la boite de dialogue Style de
page ou vous pourrez saisir des valeurs plus précises.

Ajouter un filigrane personnalisé a I'arriére-plan de la page
Pour ajouter un filigrane a I'arriére-plan d’une page :
1) Sélectionnez Format > Filigrane dans la barre de menu.

2) Dans la boite de dialogue Filigrane (Figure 30), tapez le texte et choisissez la police, I'angle,
la transparence et la couleur du filigrane puis cliquez sur le bouton OK.

Texte |LibreOffice

Police |Liberation Sans w2

Angle 45

Afr] [ofr

Transparence 50

Couleur [ | #cococo v

Annuler

Figure 30 : La boite de dialogue Filigrane

:g Remarque
Le filigrane fera automatiquement partie du style de la page ou il est insére, et toutes les
autres pages du méme style I'afficheront aussi. Pour afficher un autre filigrane ou aucun fili-
grane sur certaines pages, il faut qu’elles utilisent un autre style.
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Ajouter des commentaires dans un document

Les auteurs et les relecteurs utilisent fréquemment les commentaires pour échanger des idées,
faire des suggestions, ou attirer I'attention sur certains points.

Un commentaire peut cibler un bloc de texte ou un seul point du document. Pour insérer un com-
mentaire, sélectionnez le texte concerné ou placez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez le
faire apparaitre. Choisissez ensuite Insertion > Commentaire dans la barre de menu ou appuyez
sur les touches Ctr 1+Alt+C de votre clavier. Le point d’ancrage du commentaire est connecté
par une ligne pointillée a un cadre situé a droite de la page et dans lequel vous pouvez saisir le
texte du commentaire. Un bouton Commentaires (encadré en vert sur la Figure 31), situé a I'ex-
trémité droite de la régle si des commentaires existent, vous permet de les afficher ou non.

Cliguez n'importe ol dans la page, ou appuyez sur la touche Echap de votre clavier, pour indiquer
a Writer que vous avez terminé d’éditer le commentaire. Autrement, vous ne pourrez pas quitter le
cadre du commentaire.

Formater les commentaires

Writer indique automatiqguement au bas du commentaire le nom de I'auteur ainsi que le moment de
sa création. Si plusieurs personnes rédigent des commentaires, chacune rec¢oit automatiquement
une couleur de fond différente. La Figure 31 montre un document sur lequel des commentaires ont
été ajoutés par deux auteurs différents.

324 360 396 43 68 504 54 7k &0 —
vy [ L s " " L8 [Commentalre_ ]

5 souhaitez modifier.

Nouveau paragraphe

caracteres

aucun mayen simple pour retrouver et rem- T
er linstallation de I'extension Recherche, alter- Boite de recherche plus
ui sont décrites sur cette page : https://exten- compleéte
-replace-for-writer. Jean-Marie F -

08/02/2018 19:56

Figure 31 : Les commentaires dans Writer

Pour modifier le nom d’auteur qui apparait dans le commentaire, ouvrez la page LibreOffice —
Données d'identité dans la boite de dialogue Options Outils > Options dans la barre de menu) et
complétez les rubriques Nom, Prénom et Initiales.

Faites un clic droit dans un commentaire afin d’ouvrir un menu déroulant dans lequel vous pourrez
choisir de supprimer le commentaire actif, tous les commentaires d’'un méme auteur ou tous les
commentaires du document. Depuis le menu déroulant, vous pouvez également répondre a I'au-
teur du commentaire, appliquer quelgues formatages basiques au texte du commentaire et mar-
guer le commentaire comme résolu. Il vous est également possible d'utiliser les fonctions de la
barre de formatage. Ces options sont également accessibles par un menu qui se déroule en cli-
guant sur le bouton fléché en bas a droite du commentaire.

Naviguer parmi les commentaires

Pour passer d’'un commentaire & un autre, ouvrez le navigateur dans le volet latéral. Développez la
section Commentaires et cliquez sur un des commentaires pour déplacer le curseur a son point
d'ancrage. Cliquez sur celui-ci pour le modifier ou faites un clic droit pour pouvoir le modifier ou le
supprimer rapidement.
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Vous pouvez également passer d’'un commentaire a un autre en utilisant le clavier. Appuyez sur les
touches Ctrl+Alt+Page suivante pour passer au commentaire suivant ou sur les touches
Ctrl+Alt+Page précédente pour revenir au commentaire précédent.

Imprimer les commentaires

Quand un document contient des commentaires, la boite de dialogue Imprimer posséde une option
pour les imprimer a c6té du texte, dans la marge droite comme ils apparaissent a I'écran. Chaque
page est alors redimensionnée afin de laisser de la place aux commentaires (dans une marge) sur
le papier. La boite de dialogue d'impression posséde aussi des options pour placer les commen-
taires en fin de page, en fin de document ou pour n'imprimer que ceux-ci.

Utiliser les outils linguistiques intégrés

Writer fournit quelques outils qui facilitent votre travail si vous utilisez plusieurs langues dans un
méme document ou si vous rédigez des documents dans de nombreuses langues. Changer de
langue pour une partie du texte vous permet d'utiliser les dictionnaires et regles adéquats afin de
vérifier 'orthographe, la grammaire et la coupure de mots et d’appliquer des versions localisées
des options de remplacement de I'autocorrection et du dictionnaire des synonymes.

Options pour I'application de langues
_/Q\_ Conseil

La langue utilisée a I'emplacement du curseur est indiquée dans la barre d’état, a cété du
style de page utilisé (voir Figure 2, page 2).

Utiliser les styles

Les langues peuvent étre définies dans I'onglet Police des boites de dialogue Style de paragraphe
et Style de caractére. Reportez-vous au Guide Writer pour plus d’informations sur la maniére de
gérer les parameétres de langue dans un style.

Faites attention si vous modifiez la langue d’un style de caractére ou de paragraphe, car elle
sera modifiée pour tous les caracteres et paragraphes qui utilisent ce style. Il peut étre utile
d’inclure le nom de la langue dans celui du style.

N’oubliez pas non plus que la langue définie par formatage direct 'emportera sur celle défi-
nie dans un style.

Utiliser la mise en forme directe

La langue d’'un document entier peut étre définie dans la page Parametres linguistiques — Langues
de la boite de dialogue Options (Outils > Options). Dans la section Langues par défaut des do-
cuments, vous pouvez choisir la langue pour toute partie du texte pour laguelle une autre langue
n'est pas explicitement précisée.

Vous pouvez définir la langue du document tout entier, de paragraphes ou méme de mots et de ca-
racteres individuels grace au menu Outils > Langue dans la barre de menu.
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Vous pouvez aussi modifier la langue pour des paragraphes ou des caractéres individuels en sé-
lectionnant le texte ou en placant le curseur dans le paragraphe et en modifiant la langue dans la
barre d’état.

:g Remarque

Bien que ces méthodes constituent une forme de formatage direct, elles ne peuvent pas étre
éliminées en utilisant Effacer le formatage direct dans le menu Format ou le menu contex-

tuel, en cliqguant sur le bouton Effacer le formatage direct f_ de la barre de Formatage ou
le raccourci Ctr 1+M au clavier.

Empécher la vérification orthographique d’un texte

Vous pouvez définir la valeur Aucune (Pas de vérification orthographique) comme langue pour un
paragraphe ou un groupe de caractéres en utilisant 'une des méthodes décrites ci-dessus. Cette
possibilité est, par exemple, particulierement utile pour des adresses web ou des fragments de
code en langage de programmation.

Obtenir des ressources pour des langues supplémentaires

La vérification orthographique ne fonctionne que pour les langues précédées de I'icone #*¢ dans la
liste de la boite de dialogue Orthographe (décrite a la page 19). Si vous ne voyez pas cette icbne a
c6té de la langue qui vous intéresse, vous pouvez installer le dictionnaire supplémentaire grace au
menu Outils > Langue > Dictionnaires supplémentaires en ligne.

Créer une table des matiéeres

Writer permet de créer automatiquement une table des matiéres a partir des titres du document.
Avant de commencer la rédaction de votre document, assurez-vous que les styles de titres soient
cohérents. Par exemple, le style Titre 1 peut étre affecté aux titres de chapitre tandis que les styles
Titre 2 et Titre 3 peuvent étre attribués aux sous-titres du chapitre.

Bien qu'il soit possible de personnaliser significativement les tables de matiéres dans Writer, les
parameétres par défaut s’avéerent la plupart du temps suffisants. Ainsi, la création d’'une table des
matiéres est simple :

1) Lorsque vous rédigez votre document, recourez aux styles de paragraphes suivants Titre 1,
Titre 2, Titre 3, etc. pour les différents niveaux de titres. En effet, ces styles apparaitront plus
tard dans votre table des matieres.

2) Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez que votre table des matiéres apparaisse.

3) Sélectionnez alors Insertion > Table des matiéres et Index > Table des matiéres, Index
ou Bibliographie dans la barre de menu.

4)  Ne modifiez aucun paramétre de la boite de dialogue Table des matiéres, index ou bibliogra-
phie (sauf si vous voulez modifier le nombre de niveaux affichés) et cliquez sur le bouton
OK.

Si vous ajoutez ou supprimez du texte de fagon a ce que les titres changent de pages, ou si vous
ajoutez, supprimez ou modifiez des titres, il vous faudra actualiser la table des matiéres. Pour cela,
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faites un clic droit n'importe ou dans la table et sélectionnez Mettre a jour I'index dans le menu
contextuel.
:g Remarque
Si vous ne pouvez pas placer le pointeur de la souris dans la table des matieres, ouvrez la
page LibreOffice Writer — Aides au formatage de la boite de dialogue Options (Outils > Op-

tions dans la barre de menu). Cochez ensuite I'option Activer le curseur dans la section
Zones protégées.

Vous pouvez personnaliser une table des matiéres existantes a tout moment en faisant un clic droit
sur celle-ci, puis en cliquant sur Editer I'index dans le menu contextuel. Le chapitre 15, Tables
des matieres, index et bibliographies, du Guide Writer décrit en détail toutes les personnalisations
possibles.

Créer des index et des bibliographies

Les Index ou la bibliographie fonctionnent de maniére similaire a celle des tables des matieres.
Outre les index alphabétiques, Writer offre d’autres types d’index, tels que les index relatifs aux
illustrations, tableaux ou objets, et vous permet de générer des index personnalisés.

Par exemple, vous pouvez créer un index contenant uniquement le nom scientifique des espéeces
de plantes mentionnées dans le texte, ainsi qu’'un index séparé contenant uniquement leurs noms
communs. Avant d’entamer la création de tels index, il vous faut d’abord générer des entrées d'in-
dex incorporées dans votre document Writer. Le chapitre 15, Tables des matiéres, index et biblio-
graphies, du Guide Writer décrit en détalil tout ce processus.

Utiliser des notes de fin ou de bas de page

Les notes apparaissent soit en bas de la page ou elles sont référencées, soit a la fin du document.
Pour utiliser efficacement les notes, vous devez savoir
* insérer des notes et définir leur format :

*  pour insérer une note de fin ou de bas de page, placez le curseur a 'emplacement souhaité
pour le repere de note puis sélectionnez Insertion > Note de bas de page / de fin puis choi-
sissez le type de note voulu, ou cliquez sur le bouton Insérer une note de bas de page (| })
ou Insérer une note de fin (L[};) dans la barre d’outils Standard ;

— le repére de la note est inséré dans le texte et le curseur est déplacé dans la zone de
note, soit en bas de la page, soit a la fin du document, pour vous permettre d’en taper le
contenu ;

— pour formater les notes elles-mémes, sélectionnez Outils > Notes de bas de pagelde fin
dans la barre de menu pour ouvrir la boite de dialogue Parameétres des notes de bas de
page/de fin ou vous pourrez faire les réglages qui vous conviennent.

Voyez le chapitre 3, Travailler avec le texte, approfondissements, du Guide Writer pour plus
de détail.

+  définir 'emplacement des notes de bas de page, la couleur et le style des lignes de sépara-
tion, si les valeurs par défaut ne vous conviennent pas. Ces réglages se trouvent dans I'on-
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glet Note de bas de page de la boite de dialogue Style de page ; voyez le chapitre 5, Mettre
les pages en forme, les bases, du Guide Writer.

Travailler avec des images (objets graphiques)

Les types de base d'objets graphiques dans Writer sont :
» les fichiers d'image (photos, dessins et images numérisées) ;
* les dessins créés a l'aide des outils de dessin de LibreOffice ;
* les diagrammes créés a lI'aide du composant spécialisé de LibreOffice ;
* les illustrations créées grace a des cliparts ou avec Fontwork.

Pour plus d'informations, référez-vous au chapitre 11, Dessins, Galerie et Fontwork, de ce guide
ainsi qu’'au chapitre 11, Images et objets graphiques, du Guide Writer.

Travailler avec des tableaux de données

Les tableaux sont une méthode utile pour organiser et présenter de grandes quantités d’informa-
tions. Un tableau bien congu peut souvent aider le lecteur & mieux comprendre ce que vous voulez
dire. Vous pouvez non seulement utiliser des tableaux pour du texte ou des nombres, mais vous
pouvez aussi mettre des objets, tels que des images, dans les cellules. Les tableaux de Writer
peuvent souvent étre utilisés comme une alternative aux classeurs dont ils offrent des fonctions li-
mitées.

Pour insérer un tableau avec des propriétés par défaut, cliquez sur I'icone Insérer un tableau (77)
de la barre d’outils Standard puis choisissez ses dimensions dans l'illustration qui s’affiche.

Pour insérer un tableau en utilisant la boite de dialogue Insérer un tableau qui vous permet d'en
définir les propriétés, placez le curseur a I'endroit ou vous voulez voir apparaitre le tableau puis uti-
lisez une des méthodes suivantes pour ouvre la boite de dialogue :

e sélectionnez Tableau > Insérer un tableau dans la barre de menu ;
° appuyez sur Ctrl+F12;

+  cliquez sur l'icone Insérer un tableau (73 de la barre d’outils Standard puis sur le bouton
Plus d’options en bas de l'illustration qui s’affiche.

Writer offre de nombreuses méthodes de mise en forme des tableaux et du contenu des cellules.
Reportez-vous au chapitre 13, Travailler avec les tableaux de données, du Guide Writer.

Imprimer et exporter en PDF et en EPUB

Référez-vous au chapitre 10, Impression, exportation, e-mailing et signature des documents, de

ce guide ainsi qu'au chapitre 7, Imprimer, exporter, envoyer par courriel, du Guide Writer pour ob-
tenir plus de détails sur I'apercu avant impression, les options d’'impression disponibles, I'impres-

sion en noir et blanc sur une imprimante couleur, I'impression de brochures, etc.

Le chapitre 10 présente aussi I'exportation d’'un document de Writer en PDF (Portable Document
Format) ou EPUB (format de livre électronique répandu).
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Utiliser le publipostage

LibreOffice Writer fournit des moyens tres utiles pour créer et imprimer :
* des copies multiples d'un document a envoyer a une liste de destinataires (lettre type) ;
* des étiquettes ;
* des enveloppes.

Toutes ces fonctions sont basées sur le concept de source de données (une feuille de calcul ou
une base de données) depuis laquelle sont extraites les informations nécessaires au publipostage
(nom, fonction, adresse, etc.) Le chapitre 14, Le publipostage, du Guide Writer décrit tout ce pro-
cessus.

Suivre les modifications apportées a un document

Plusieurs méthodes sont possibles afin de suivre les modifications apportées a un document :

+  Effectuez les modifications sur une copie du document (enregistré dans un dossier différent
ou sauvegardé sous un autre nom). Utilisez ensuite Writer pour combiner les deux fichiers et
vous montrer quelles modifications y ont été apportées. Pour cela, sélectionnez Edition >
Suivi des modifications > Comparer le document dans la barre de menu. Cette technique
est particulierement pratique si vous étes la seule personne a travailler sur le document. En
effet, elle évite d'augmenter la taille du fichier et s’avére moins complexe que les autres mé-
thodes.

*  Enregistrez différentes versions du document (& des moments distincts) qui seront toutes
stockées dans le fichier d’origine. Cette méthode peut toutefois poser des problemes a
cause de la taille du fichier avec les documents d’une taille ou d’'une complexité non négli-
geable, en particulier si vous sauvegardez de nombreuses versions. A éviter si possible.

*  Méthode recommandée. Utilisez les marques de révision afin d’afficher clairement ou vous
avez effectué des ajouts ou des suppressions de texte et des changements de formatage.
Pour activer I'enregistrement des modifications, sélectionnez Edition > Suivi des modifica-
tions > Enregistrer dans la barre de menu. Plus tard, une autre personne, ou vous-méme,
pourra accepter ou rejeter les modifications apportées. Pour afficher ou cacher les marques
de révisions, sélectionnez Edition > Suivi des modifications > Afficher. Pour accepter ou
rejeter une modification, faites un clic droit sur celle-ci puis sélectionnez Accepter la modifi-
cation ou Rejeter la modification dans le menu contextuel. Vous pouvez aussi sélectionner
Edition > Suivi des modifications > Gérer afin d’afficher la liste des modifications ol vous
pourrez les accepter ou les rejeter. Les détails se trouvent dans le chapitre 3, Travailler avec
le texte, approfondissements, du Guide Writer.

/Q\ Conseil
Toutes les modifications ne sont pas enregistrées. Par exemple, des modifications appor-

tées a un taquet de tabulation (changer I'alignement a gauche en alignement a droite), a des
formules (équations) ou a des images liées ne peuvent pas étre mémorisees.
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Un document dont le suivi de modifications est actif et certaines modifications sont cachées
conserve l'historique des modifications. Un utilisateur courant peut ne pas en avoir
conscience, mais le contenu effacé ou modifié peut étre rétabli. Bien que ce soit une pro-
priété délibérée, c’est aussi un moyen d’acces a I'historique du document.

Utiliser les champs

Les champs sont trés utiles dans Writer et sont employés dans les documents a des fins diverses :
pour des données qui changent (la date du jour ou le nombre de pages), pour des données qui
peuvent étre modifiées (le titre du document, l'auteur ou la date de la derniére mise a jour). Les
champs constituent la base des références (voir ci-aprés) telles que la numérotation automatique
des illustrations, des tableaux, des titres ainsi que bien d’'autres éléments et fonctions dont il n’est
pas possible de faire la liste compléte dans ce guide. Pour de plus amples informations, référez-
vous au chapitre 17, Travailler avec les champs, du Guide Writer.

Créer un lien ou un renvoi vers une autre partie du document

Dans un document, si vous faites manuellement référence a une autre partie du méme document,
celle-ci peut facilement devenir inexacte si vous réorganisez I'ordre des chapitres, ajoutez ou sup-
primez des éléments ou modifiez un titre, etc. Que vos références redirigent vers le méme docu-
ment ou un document externe, Writer propose deux manieres de vous assurer gu’elles seront
mises a jour : les hyperliens et les renvois.

Quelle que soit la méthode utilisée, si vous faites Ctr l+c lic sur le lien, vous serez redirigé vers
sa cible. Ces deux méthodes ont toutefois des différences majeures :

* e texte d'un hyperlien n’est pas mis a jour automatiquement si vous modifiez le texte de
I'élément ciblé (a moins que vous ne le modifiiez manuellement). Le texte d’un renvoi est ac-
tualisé ;

* sivous recourez a un hyperlien, le choix des cibles sera limité (tableaux, cadres, images, ob-
jets OLE, sections, titres, repéres de texte). Vous n'aurez pas la possibilité de lui choisir une
cible précise (par exemple, une page en particulier dans le document ciblé). En utilisant un
renvoi, vous aurez bien plus de possibilités ;

e pour créer un hyperlien vers un objet (une image, par exemple) qui affichera une information
explicite telle que « Figure 6 », vous devez modifier le nom par défaut (« Images6 ») en celui
qui sera visible dans le document. Il vous est également possible de recourir a la boite de
dialogue Hyperlien pour modifier le texte visible dans le document. En revanche, les renvois
vers des images contenant des Iégendes automatiques affichent directement un texte expli-
cite. Et si ce dernier ne vous convient pas, vous avez le choix entre plusieurs variantes ;

*  sivous sauvegardez un document Writer en HTML, les hyperliens demeureront actifs, mais
pas les renvois automatiques. Par contre, tant les hyperliens que les renvois automatiques
resteront actifs si le document est exporté au format PDF.
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Utiliser les hyperliens

Reportez-vous au chapitre 12, Créer des pages Web, pour les détails sur la création d’hyperliens
internes a un document et vers d’autres documents ou sites web.

Créer et utiliser des renvois

L'onglet Renvois de la boite de dialogue Champs propose quelques éléments tels que Titres, Para-
graphes numérotés, Figures, Tableaux, Repéres de texte. Vous pouvez aussi créer vos propres
éléments de référence : voyez « Définir des références » au Chapitre 17, Travailler avec les
champs du Guide Writer pour toute information.

Pour insérer un renvoi vers un titre, une figure ou d’autres éléments affichés dans I'onglet Renvois
de la boite de dialogue Champs procédez de la maniere suivante :

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Sélection

Définir une référence Sélection d'un filtre

Insérer une référence - — . .
Titres Figure 1. L'espace de travail principal de Writer (Mise en pi

Figure 2 : La barre d'état
Figure 3 . Disposition des pages (page simple, cote a cote,
Figure 4 : L'onglet Propriétés du Volet latéral dans Writer

Paragraphes numérotés
Figure

Repéres de texte ) ) ) ) o
Figure 5. Choix du Zoom et des options de disposition de:

Figure 6 : Barre d'outil Navigation

Figure 7 : La boite de dialogue Aller a la page.

Figure 8 : Enregistrer un fichier dans le format Microsoft W
Figure 9: Outils > Options > Chargement/enregistrement

Figure 10. Sélectionner des éléments qui ne sont pas procl

Insérer une référence a Figure 11 : Activer le mode de sélection par bloc grace a [z

Page Figure 12. Sélectionner un bloc de texte vertical.

Chapitre Figure 13. Menu et bofte de dialogue Collage spécial.

Référence Figure 14. Position par défaut de la barre d’outils Recherct

Supra/infra Figure 15 : la liste de recherches sélectives.

D'aprés le style de page Figure 16 : la boite de dialogue Rechercher & remplacer a

éCatéorie et numéro Figure 17. La boite de dialogue Caractéres spéciaux.

Texte de légende Figure 18 : I'onglet Insertion automatique dans la boite de

Numeérotation Figure 19. Barre d'outils Puces et numérotation. v
Nom  |Figure 1. L'espace de travail principal de Writer (Misg

Valeur

Insérer | Fermer Aide

Figure 32 : L’'onglet Renvois de la boite de dialogue Champs

1) Dans le document, placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez que le renvoi apparaisse.

2) Sila boite de dialogue Champs n'est pas ouverte, sélectionnez Insertion > Renvoi dans la
barre de menu ou appuyez sur les touches Ctr 1+F2 de votre clavier. Dans 'onglet Renvois
(Figure 32), cliquez dans la liste Type sur le type d’élément que vous souhaitez référencer
(par exemple, Titre ou Figure).

3) Cliguez sur I'élément requis dans la liste Sélection qui affiche automatiquement les entrées
créées (par exemple, les titres du document), ainsi que les références définies par l'utilisa-
teur (par exemple, les repéres de texte).
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4) Dans la liste Insérer une référence a, choisissez le type de référence que vous souhaitez.
Les possibilités varient en fonction de I'élément référencé. Pour les titres, vous choisirez pro-
bablement Référence (pour insérer le texte complet du titre) ou Page (pour insérer le numéro
de page sur laquelle apparait le titre). Pour les figures, vous choisirez probablement Catégo-
rie et numéro (pour insérer le mot Figure et son numéro), Référence (pour insérer le mot Fi-
gure avec son numéro et le texte complet de la Iégende), Page (pour insérer le numéro de
page sur laquelle se trouve la figure), ou Numéro (pour insérer uniguement le numéro de la
figure).

5) Cliquez sur le bouton Insérer.

Vous pouvez laisser cette boite de dialogue ouverte pendant que vous insérez plusieurs renvois.

Utiliser les repeéres de texte

Utiliser les repéres de texte pour accéder rapidement ou établir une liaison avec des emplace-
ments précis dans un document. lls sont répertoriés dans le navigateur et y sont directement ac-
cessibles en un clic de souris. Vous pouvez créer des renvois et des hyperliens vers les repéres de
texte comme décrit ci-dessus. Pour créer un repere de texte, procédez de la fagon suivante :

1) Sélectionnez le texte que vous souhaitez définir comme un repére. Choisissez Insertion >
Repére de texte dans la barre de menu.

2) Dans la boite de dialogue Repéres de texte, la zone la plus large répertorie les repéres pré-
cédemment définis. Saisissez un nom de repere dans la zone supérieure de la boite de dia-
logue. Cliquez sur le bouton Insérer pour valider.

Repéres de texte X
Nom : Marque-page 1

Marque-pages : [Pa.. |Nom ‘Texte ‘Masq...‘Condition

8 Alleralap Aller ala page Non
36 liste par at les listes a puct Non

Aide Fermer

Renommer | Supprimer | Aller a

Figure 33 : Insérer un repére de texte

Utiliser des documents maitres

Un document maitre regroupe des documents textes séparés en un seul grand document, unifie le
formatage, la table des matiéres, la bibliographie, I'index, les tableaux ou les listes. Les documents
maitres sont habituellement utilisés pour produire de longs documents (un livre, une these ou un
rapport conséquent) ou dans le cas ou plusieurs personnes rédigent différentes parties du docu-
ment, ce qui évite de transmettre celui-ci de I'un a l'autre. Pour plus de détails sur I'utilisation des
documents maitres, reportez-vous au chapitre 16, Les documents maitres, du Guide Writer.
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Des modeéles de documents maitres peuvent étre ajoutés au Gestionnaire de modéles de la méme
facon que les modéles ordinaires. Ainsi, depuis un modéle de document maitre, il est possible de
créer un nouveau document maitre contenant les parametres initiaux dudit modéle. Pour plus d’in-
formations sur la création et I'utilisation des modeéles, référez-vous au chapitre 3, Styles et mo-
déles, pour plus d’informations sur la création et I'utilisation des modéles.

Classifier le contenu des documents

La classification et la sécurité des documents sont importantes pour les entreprises et les gouver-
nements. Quand des informations sensibles sont échangées entre utilisateurs et organisations, les
parties se mettent d’accord sur la fagon d’identifier et de gérer de telles informations. LibreOffice
offre des moyens standardisés pour identifier et protéger les informations sensibles : un ensemble
de champs standards qui peuvent étre utilisés pour consigner les informations sensibles.

LibreOffice a implémenté le standard ouvert produit par TSCP (Transglobal Secure Collaboration
Participation, Inc.). Il contient trois catégories BAF (Business Authentication Framework : Cadre

d’Authentification pour I'Entreprise) : propriété intellectuelle, sécurité nationale et contréle a I'ex-

port. Chaque catégorie posséde quatre niveaux BAILS (Business Authorization Identification and
Labeling Scheme : Schéma d’Autorisation, d’ldentification et d’Etiquetage pour I'Entreprise) : pu-
blic, professionnel, confidentiel et exclusivement en interne.

Pour activer la classification du document, ouvrez la barre d’outils Classification TSCP (Affichage
> Barres d’outils > Classification TSCP). Celle-ci contient une liste déroulante qui vous aidera a
choisir le niveau de sécurité du document. LibreOffice ajoutera ensuite des champs personnalisés
aux propriétés du document (Fichier > Propriétés, onglet Propriétés personnalisées) pour enre-
gistrer la politique de classification dans les métadonnées du document.

Pour prévenir une rupture de la politique de sécurité, les contenus possédant un niveau de classifi-
cation plus élevé ne peuvent pas étre collés dans des documents possédant un niveau de classifi-
cation plus faible.

Pour plus d’'informations, reportez-vous a I'Aide ou au Chapitre 17, Travailler avec les champs,
dans le Guide Writer.

Créer des formulaires

Dans un document ordinaire, tel qu’un rapport, tout le texte peut étre modifié. Un formulaire est, au
contraire, composé de sections qui he sont pas éditables ainsi que d'autres sections qui sont desti-
nées a étre remplies par le lecteur. Par exemple, un questionnaire peut comporter une introduction
et des questions (qui ne changent pas) et des espaces réservés aux réponses du lecteur.

Les formulaires sont utilisés de trois maniéeres :

*  pour créer un document simple que le destinataire doit compléter, comme un questionnaire
envoyé a un groupe de personnes qui le complétent et le retournent a I'expéditeur ;

* une fois lié & une base ou une source de données, pour permettre a l'utilisateur de saisir des
informations. Par exemple, quelqu’un qui s’'occupe des commandes de clients saisira des in-
formations pour chaque commande dans une base de données a I'aide d'un formulaire ;
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*  pour visualiser des informations gérées par une base de données ou une source de don-
nées. Par exemple, un bibliothécaire peut obtenir des informations a propos d’'un livre grace
a cette base de données.

LibreOffice propose plusieurs manieres d'organiser des informations dans un formulaire, que ce
soit via des cases a cocher, des boutons d’option, des zones de texte, des listes déroulantes, des
compteurs, etc. Deux barres d’outils contrdlent la création de formulaires : Contréles de formulaire
et Ebauche de formulaire. Toutes ces possibilités sont abordées dans le chapitre 18, Utiliser des
formulaires, du Guide Writer.
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