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Dominique Lieffrig

Seniors 1 - LibreOffice Writer

Initiation
LISTE DES EXERCICES
Exercice n°1 Page 1
Objectifs:
“%  Encoder un texte.
‘B Utiliser différentes techniques de déplacement et de sélection au sein d'un texte.
“Y Effectuer des mises en forme de base: gras, italique, soulignement.
‘Y Appliquer un alignement centré, a droite... au niveau des paragraphes
de son choix.
B Enregistrer, fermer, ouvrir un document.
Exercice n°2 Page 3
Objectifs:
‘Y Créer des bordures.
“Y Définir des retraits de paragraphes.
‘% Appliquer une couleur d'arriére-plan au niveau d'un paragraphe.
Exercice n°3 Page 8
Objectifs:
“B  Créer des puces dans un texte.
“B  Numéroter les paragraphes de son choix.
“B  Personnaliser les puces.
Exercice n°4 Page 11
Objectifs:
‘% Créer des bordures.
“B  Définir des retraits de paragraphes.
‘B Appliquer une couleur d'arriére-plan au niveau d'un paragraphe.
“B  Créer des puces dans un texte.
“B  Numéroter les paragraphes de son choix.
‘B Personnaliser les puces.
‘% Créer des colonnes.
‘B Créer des lettrines.
Exercice n°5 Page 15
Objectifs:
“%  Insérer une image (stockée sur un support tel qu'un disque dur) dans un document.
‘Y Sélectionner une image.
“%  Supprimer une image d'un document.
“% Redimensionner une image au sein d'un document.
‘% Déplacer une image dans un document.
‘% Modifier une image (luminosité, contraste, refléter horizontalement, verticalement...).
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Initiation
Exercice n°6 Page 20
Objectifs:
“B  Créer des bordures au niveau d'un paragraphe et définir un arriere-plan.
“Y  Effectuer une mise en forme de base: taille des caracteres, mise en gras, centrage...
“Y  Créer une lettrine.
Y8 Insérer des puces.
‘B Insérer, dimensionner, positionner une image.
Exercice n°7 Page 21
Objectifs:
‘B Insérer, dimensionner, positionner une image.
Y% Définir un alignement a droite pour un paragraphe donné.
Y% Définir des retraits avant le texte et de premiere ligne.
Exercice n°8 Page 22
Objectifs:
‘B Insérer du texte en en-téte de page.
“B  Créer une bordure au niveau d'un paragraphe et définir un arriere-plan.
“Y  Effectuer une mise en forme de base: taille des caracteres, mise en gras, centrage...
‘B Créer une lettrine.
‘% Disposer du texte en colonnes.
“Y Insérer un saut de colonne.
‘B Insérer, dimensionner, positionner une image.
Exercice n°9 Page 26
Objectifs
“B  Utiliser différentes techniques de déplacement et de sélection au sein d'un texte.
‘B Effectuer des mises en forme de base: gras, italique, soulignement.
‘B Appliquer un alignement centré, a droite... au niveau des paragraphes de son choix.
B Enregistrer, fermer, ouvrir un document.
‘% Créer des bordures.
“B  Définir des retraits de paragraphes.
‘B Appliquer une couleur d'arriére-plan au niveau d'un paragraphe.
‘B Créer des puces dans un texte.
‘B Personnaliser les puces.
‘% Créer des colonnes.
‘B Créer des lettrines.
‘B Insérer une image en en-téte de page.
‘B Numéroter les pages d'un document.
Exercice n°10 Page 30
Objectifs:
“B Réaliser la mise en page d'un poeme.
‘B Insérer une image en arriere-plan dans un texte.
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Exercice n°11 Page 33

Objectifs:

“B  Réaliser la mise en page d'un texte de chanson.

‘Y Insérer une image en filigrane dans un texte.

Exercice n°12 Page 34

Objectif:

“Y  Effectuer un copier-coller vers Writer d'une image trouvée sur Internet.

Exercice n°13 Page 35

Objectif:

Y% Effectuer un copier-coller vers Writer d'images trouvées sur Internet.

Exercice n°14 Page 35

Objectif:

Y8 Effectuer un copier-coller vers Writer d'un texte trouvé sur Internet.

Exercice n°15 Page 37

Objectif:

‘% Effectuer un copier-coller vers Writer d'un texte trouvé sur Internet.

Exercice n°16 Page 37

Objectifs:

“  Utiliser différents outils disponibles dans la barre d'outils « Dessin » de Writer.

“Y  Modifier les dimensions d'une forme, sa position, sa couleur de remplissage...

Exercice n°17 Page 40

Objectifs:

‘% Créer des éléments Fontwork dans un document.

‘% Modifier, supprimer des éléments Fontwork.

Exercice n°18 Page 44

Objectifs:

‘Y Créer des éléments Fontwork dans un document.

‘% Modifier, supprimer des éléments Fontwork.

Exercice n°19 Page 45

Objectifs:

‘% Créer un tableau avec Writer.

‘% Insérer une colonne, une ligne dans un tableau.

‘% Appliquer un alignement décimal a des valeurs numériques.

“Y Personnaliser un tableau: bordures, arriere-plan...
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Exercice n°20 Page 51
Objectifs:
“Y  Créer un tableau avec Writer.
Y% Appliquer un alignement décimal a des valeurs numériques.
“B  Personnaliser un tableau: bordures, arriere-plan...
Exercice n°21 Page 51
Objectifs:
“Y  Trier des données au sein d'un tableau.
‘B Insérer une colonne ou une ligne dans un tableau.
“B  Supprimer une colonne ou une ligne.
“B  Répéter la premiere ligne du tableau en début de page.
Exercice n°22 Page 55
Objectif:
‘% Créer des menus (repas) avec Writer. Différentes présentations sont évidemment
envisageables. Dans le cas présent, le menu une fois plié aura une dimension de
10,50 cm sur 14,85 cm. Il s'agit en fait d'une demi-page A4 pliée en deux.
Exercice n°23 Page 59
Objectif:
‘% Créer avec Writer une page d'étiquettes identiques (L7651) reprenant une adresse
d'expéditeur par exemple.
Exercice n°24 Page 60
Objectif:
‘% Créer une page d'étiquettes identiques (C2166).
Exercice n°25 Page 63
Objectif:
“B Réaliser une présentation incluant des formes avec Writer.
Exercice n°26 Page 65
Objectif:
“B  Créer un tableau et un graphique.
Exercice n°27 Page 68
Objectif:
“B  En utilisant Internet, rechercher les paroles de la chanson « Tout le bonheur du
monde ».
‘Y Copier les paroles trouvées dans un document Writer puis réaliser la mise en page
du texte.
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Exercice n°28 (exercice de rappel Page 71
Objectif:
“B  Utiliser l'outil « Galerie Fontwork ».
Exercice n°29 (exercice de rappel Page 72
Objectif:
‘% Réaliser la mise en forme d'un texte (mise en colonnes, lettrines, image...).
Exercice n°30 Page 74
Objectif:
“Y  Via Internet, rechercher les paroles du poeme «Le Laboureur et ses Enfants» de Jean

de La Fontaine. Copier les paroles trouvées dans un document Writer puis réaliser la

mise en page.
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Exercice n°1

Objectifs:

“Y Encoder un texte.

‘Y Utiliser différentes techniques de déplacement et de sélection au sein d'un texte.

‘Y Effectuer des mises en forme de base: gras, italique, soulignement.

‘Y Appliquer un alignement centré, a droite... au niveau des paragraphes de son choix.
“%  Enregistrer, fermer, ouvrir un document.

A réaliser:

a) Démarrez LibreOffice Writer puis encodez le texte suivant dans un nouveau document.

Les traitements de texte modernes sont conviviaux et simples d'utilisation. Nous utiliserons
LibreOffice qui est une suite de logiciels gratuite. Dans cette suite, nous trouvons notamment:
Writer (traitement de texte), Calc (tableur) et Impress (présentation assistée par ordinateur).

REMARQUE

Au niveau du clavier, certains caracteres sont plus difficilement accessibles: @ € # { }
Autres types de caracteres: & $ ()

Texte centré

Texte aligné a droite

g‘
= Toujours encoder tout le texte brut puis ensuite effectuer la mise en forme du début a la fin.

= Ne pas appuyer sur Enter/Return a la fin de chaque ligne mais uniquement en fin
de paragraphe.

b) Faites apparaitre, disparaitre puis réapparaitre les caracteres non imprimables L .
c) Réalisez les actions suivantes (utilisez toujours la méthode la plus rapide).

e Cliquer au milieu de la cinquieme ligne.

e Revenir le plus vite possible au début de la cinquieme ligne (touche Home).

e Se positionner au début du document (Ctrl + Home).

e Se déplacer le plus rapidement possible a la fin du document (Ctrl + End).

e Sélectionner le mot « LibreOffice » figurant dans la deuxieme ligne (double clic).

e Sélectionner les deux premieres lignes (cliquer-glisser — conseil: commencez par la fin, cliquez
puis tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, glissez avec la souris dans la
marge de gauche puis remontez).

e Sélectionner tout le document (Edition/Tout sélectionner).

e Sélectionner la portion de phrase « Les traitements de texte modernes ».

Réf.: D-F04-30h (11_2018) -1-
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% Sans nom 1 - LibreOffice Writer

Fichier F:Qition Affichage |Insertion Format Tableau
HE, 0 EHE A8 o

i |Corpsdetexte |~ | |Palatino Linotype;~ | |12 |~

d) Enregistrez le document E .

e) Fermez le document - (ou Fichier/Fermer).

g) Quelle est la différence entre Fichier/Fermer et Fichier/Quitter LibreOffice ?

f) Ouvrez le document

h) Réalisez la mise en forme afin d'obtenir le résultat figurant ci-dessous.

Les traitements de texte modernes sont conviviaux et simples d'utilisation. Nous utiliserons
OpenOffice qui est une suite de logiciels gratuite. Dans cette suite, nous trouvons notamment:
Writer (traitement de texte), Calc (tableur) et Impress (présentation assistée par ordinateur).

REMARQUE

Au niveau du clavier, certains caracteres sont plus difficilement accessibles: @ € # { }
Autres types de caractéeres: & $ ()

Texte centré

Texte aligné a droite

i
Outils concernés: l l l l

Corps detexte |~ | | Palatino Linotypel~ | (12 |~| & & g = ah ah a a 7L a - & - ::: v;:: - ?__;

i «—
illl«—

Il faut sélectionner avant d'effectuer l'action voulue.

i) Réalisez les actions suivantes:
e Régler la taille des caracteres du premier paragraphe a 14 points.

) T

e Annuler la derniere action .
e Choisir la police de caracteres « Courier New » pour le premier paragraphe.

P

Outils concernés: Courier New 14

' '

Corpsdetexte |~ |Palatino Linotype;~ | (12 |

I1 faut sélectionner avant d'effectuer I'action voulue.

NB: le volet latéral « Propriétés » présent a droite peut

4

également étre utilisé pour effectuer les mises en forme.
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Exercice n°2

Objectifs:

Créer des bordures.

Définir des retraits de paragraphes.

Appliquer une couleur d'arriere-plan au niveau d'un paragraphe.
Réaliser la mise en forme suivante:

DD DD

UTILISATION DES BORDURES

INFORMATIQUE I

Procédure:

1°) Encodez les différents éléments de texte:

UTILISATION DES-BORDURESY

T
INFORMATIQUEY

T

2°) Sélectionnez les paragraphes voulus, augmentez la taille des caracteres (16), appliquez une

mise en gras et centrez le texte.

IUTILISATION ‘DES‘BORDURESY
1l

INFORN[ATIQU’EH
T
(
Outils concernés: l l l
Style par défaut |~ | | Liberation Serif |~ || |16 |v a d g 'a- ahah a a ‘Z: EY & - :::72::' iE % =§ g

NB: le volet latéral « Propriétés » présent a droite peut
également étre utilisé pour effectuer les mises en forme.

3°) Désélectionnez le texte en cliquant par exemple plus bas dans la partie blanche de la feuille.

Réf.: D-F04-30h (11_2018) -3-
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4°) Sélectionnez la portion de texte « UTILISATION DES BORDURES ». Attention de ne pas
sélectionner le paragraphe vide situé en dessous.
NB: pour sélectionner facilement cette ligne, effectuez un triple clic dans la ligne.

UTILISATION-DES 'BORDURESH]

1
INFORMATIQUES]

5°) Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez I'option « Paragraphe ».

Eichier Egition ﬁﬂ’ichagm Format Tableau OChutils F}@e Aide
- E - E E @ . Effacer le formatpde direct Ctrl+M

Caractére,

Style par défaut |~ | | Liberation Seri|

Paragraphe...

1l

6°) Dans la fenétre qui apparait, au niveau de 'onglet « Retraits et espacement » définissez des

retraits de 3,5 cm avant et apres le texte. Ce retrait permet de réduire la largeur de la bordure.

A

Paragraphe >

Tabulations LettriNes Bordures Zone Transparence

Retraits et espacement ignement Enchainements Plan & numeérctation

Retrait

Avant le texte :

Apres le texte :

Prermiére ligne: 0,00 crn =

[] Automatique

Espacement
Au-dessus du paragraphe: 0,00 dm S

Sous le paragraphe : 0,00 crm =

[] Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style

Interligne

|5imp|e “| de S

Contréle de repérage
[ ] Activer

Aide ] Annuler Béinitialiser

Réf.: D-F04-30h (11_2018)
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7°) Auniveau de I'onglet « Bordures », choisissez une bordure complete (sous « Par défaut ») puis
sélectionnez le style de ligne, la largeur du trait...

Paragraphe X
Retraits et espacement Alignement mements Plan & numérotation
Tabulations Lettrines Bordures Zone Transparence

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu

Par défaut : Style: / Gauche: |0,05cm =
\E\E\ | Droite : 0,05¢cm =

Défini par 'utilisateur ;/
LIETini par | utiisateur |__argeur ﬂaut: O,Clﬁcm -

SN

v]

2,50 pt 2
F Bas: 0,05 cm =
Couleur: _
[+ Synchroniser
|- Mair w |
Style d'ombre
Position : Distance: Couleur:
@@l@@ 018em 7 I Gris 6
Propriétés

Fusionner avec le paragraphe suivant

Aide Annuler Reinitialiser

8°) Validez en cliquant sur OK.

Résultat obtenu:

UTILISATION-DES-BORDURESY

9°) Sélectionnez la portion de texte « INFORMATIQUE ». Attention de ne pas sélectionner les
paragraphes vides situés au-dessus et en dessous.
NB: pour sélectionner facilement ce mot, effectuez un double clic dans le mot.

UTILISATION-DES-BORDURESY

T
INFORMATIQUEY

)|

10°)Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez 1’option « Paragraphe ».

Eichier Egitiu:un ﬂf‘ﬁchagelns\m‘ Format Tableau Qutils Fenétre Aide

. E - E E @ . Effacer le formatage direct Ctrl+

Caractére...

Style par défaut |~ | | Liberation Serijpog

Paragraphe...

1l

————
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11°)Dans la fenétre qui apparait, au niveau de 1'onglet « Retraits et espacement » définissez des

retraits de 5 cm avant et apres le texte. Ce retrait permet de réduire la largeur de la bordure.

N

Retrait
Avant le texte:
Aprés e texte:
Premiére ligne:
[ Automatique

Espacement
Au-dessus du paragraphe :

Sous le paragraphe:

[] Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style

Interligne
Contrdle de repérage
[ Activer
Aide

Paragraphe
\Jlations Lettrines
Retraits et espacement Aligngment

0,00 cm S

0,00 cm =

Bordures

Enchainements

Zone

Transparence

Plan & numéretation

Annuler

Réinitialiser

X

12°) Au niveau de l'onglet « Bordures », choisissez une bordure complete (sous « Par défaut »),
sélectionnez le style de ligne, la largeur du trait puis le style d'ombre.

Paragraphe

Retraits et espacement

Tabulations

Lettrines

Alignement

Bordures

Plan & numérotation

Transparence

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
-~ Par défaut : Style: Gauche: [0,05em|2
g [ —— /" Bl oo [o5emPE
Defini par |'utilisateur : Largeur:/ Haut - 0,05 cm
+ * -
2,25 pt -
* * ¢ Bas: 0,05 cm =
Couleur:
Synchronig
- Noir
+ -
+ *
Style d’ombre
Position : Distance: Couleur:
[ ) i 0,18 cm|2 I Giris 6 v
Fropriétés
Fusionner avec le paragraphe suivant
Aide oK Annuler Réinitialiser
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13°) Au niveau de l'onglet « Arriere-plan », choisissez une couleur qui sera appliquée en fond.

Paragraphe X
Retraits et espacement Alignement EnchaTnM&mmérotatlon Tabulations Lettrines Bordures Arrigre-plan W
Aucun Dégradé EBitmap Motif Hachures

Couleurs Nouveau

EEREREREOOCD
Ofieeeeeenamn
ODODODBeEoN0D0 . R [ E
ObdooaeesoBnn

159 v |7

B |07 B 231 = N
Hexa |729fcf Hexa  adc5e?
Choisir une couleur f
Couleurs récemment utilisées
Palette personnalisée
Ajouter Supprimer
Aide / Annuler Réinitialiser

14°)Validez en cliquant sur OK.

Résultat obtenu:

INFORMATIQUEY I

15°)Enregistrez le document obtenu

NB:
Propriétés x =
4 Styles
. e
Style par défaut ¥ W & E
4 Caractére | @
Liberation Serif ~ |16 |+
aad-wa &4a
a-s- B- 2a
4 Paragraphe =

EeE-e =] —
Espacement: Retrait :

am
T
=

L 000em 5 EE 500em (o
? 0,00 cm : E 5,00 cm
= = 0,00 cm =

Réf.: D-F04-30h (11_2018)
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I1 est possible de définir la couleur d'arriére-
plan d'un paragraphe et de définir les retraits
avant et apres le texte sélectionné en utilisant
certaines options disponibles dans le volet
latéral « Propriétés » présent a droite.
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Exercice n°3

Objectifs:

‘Y Créer des puces dans un texte.

“Y  Numéroter les paragraphes de son choix.
‘% Personnaliser les puces.

‘B Effectuer la mise en forme du texte suivant:

Boulettes aux crevettes

Ingrédients:

250 g. de farine

100 g. de margarine
2 jaunes d'oeufs
243 cs.de creme
sel

1 paquet de crevettes
jus de citron

LSS S S AT}

Préparation:

1) Reéaliser une péte brisée avec la farine, la margarine, les jaunes d'ceufs, la créme et le sel.
2) Laisser reposer la pite couverte pendant 4 heure. Entre-temps, faire décongeler
les crevettes et les arroser de jus de citron.
3) Former des rouleaux de pate et les découper en morceaux de 2 cm de long. Mettre une
crevette au centre de chaque morceau de pite et faconner des boulettes.
4) Faire dorer ces boulettes aux crevettes 4 minutes environ dans une friture 4 150°C.

Procédure:

1°) Encodez le texte suivant sans effectuer de mise en forme.

Boulettes-aux-crevettesy

T

Ingrédients:q

T

250-g.-de-farine"]

100-g.-de'margarine¥

2-jaunes-d'oeufsy

2-4-3-c.s.-de-créme”

selq

1-paquet-de-crevettesy

jus-de-citrony

T

Préparation:9

T

Réaliser-une pate -brisée-avec-la-farine, la margarine, les-jaunes-d'ceufs, la-créme-etle-sel.q

Laisser reposer-la-pite-couverte-pendant-¥2-heure.--Entre-temps, faire -décongeler-les crevettes-et-les
arroser-de-jus-de-citron.q

Former-des-rouleaux -de-péate-et-les -découper-en' morceaux-de-2-cm-delong.--Mettre-une crevette-au
centre-de-chaque-morcean-de-péte -et-faconner-des-boulettes.q

Faire-dorer-ces-boulettes-aux crevettes-4 -minutes-environ-dans-une friture-4-150°C.9

Réf.: D-F04-30h (11_2018) -8-
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2°) En appliquant ce qui a été étudié précédemment, appliquez la mise en forme voulue sur
les éléments suivants: Boulettes aux crevettes, Ingrédients, Préparation.

3°) Pour créer les puces au niveau des ingrédients, sélectionnez ces derniers.

Boulettes-aux-crevettesy

T
Ingrédients: "
1

50-g.-de-farineq
100-g.-de'margarine¥
2 jaunes-d'oeufsy
2-a-3-c.s.-de-créemef]
selq
1-paquet-de-crevettesy
jus-de -citrogH
T
Préparation: 1
T
Réaliser-une pite-brisée-avec-la-farine, la-margarine, les-jaunes-d'ceufs, la-créme-et-le-sel.q
Laisser reposer-la-pate-couverte-pendant-¥2-heure.--Entre-temps, -faire -décongeler-les crevettes-et-les
arroser-de-jus-de-citron.y
Former-des-rouleaux -de-péte -et-les -découper-en morceaux-de-2-cm-delong.--Mettre-une -crevette-au
centre-de-chaque morceau-de-pate -et-faconner-des-boulettes.¥
Faire-dorer-ces-boulettes-aux -crevettes-4-minutes-environ-dans-une-friture-a-150°C.5

4°) Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez I'option « Puces et numérotation ».

5°) Auniveau de I'onglet « Puces », sélectionnez le type de puces souhaité.

Puces et numérotation X
Puces Type de numérotation Plan Image Position Options
Sélection
[] [ ] L n
[] [ ] L n
. ® L 4 |
/
> > X v
> > X v
> > X v
Aide Supprimer Annuler Réinitialiser
e

6°) Cliquez sur OK.

Réf.: D-F04-30h (11_2018) -O-
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7°) Sélectionnez les paragraphes devant étre numérotés.

Boulettes-aux-crevettesq

T

Ingrédients: ¥

T
v 2> 250-g.-de-farineq]
v > 100-g.-de-margarine|
v 2jaunes-d'oeufsq
v224-3-cs.-de-crémey
v self
v * 1'paquet-de-crevettesy
v 2 jus-de-citronf]

T

Préparation: 1|

T

galiser-une pate-brisée-avec-la-farine, la margarine, les-jaunes-d'ceufs, la-créme-etle-sel.q
L aisser reposer-la pate-couverte-pendant-'2-heure.-‘Entre-temps, faire-décongeler-les crevettes-et-les
arroser-de-jus-de-citron.
Former-des-rouleaux -de-pate -et-les -découper-en morceaux-de-2-cm-de-long.--Mettre-une crevette-au
centre-de-chaque-morceau-de-pate-et-faconner-des-boulettes.

Faire-dorer-ces-boulettes-aux -crevettes-4-minutes-environ-dans-une friture-a-150°C ]

8°) Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez I'option « Puces et numérotation ».

9°) Activez l'onglet « Numérotation », puis sélectionnez le type de numérotation souhaité.

N

Puces et numérotation / IA\) X

\:Tn . (1) .
D) 2. 2) I,
3) 3. (3) I,
A)— a) () .
B) b) (b) i.
@) c) (©) iii.

Puces Mumératation Plan Image Position Personnaliser

Aide Supprimer Annuler Réinitialiser

10°)Validez par OK.

11°)Enregistrez le document obtenu

=
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Exercice n°4

Q
o
N o
o
(o]
-
[ =9
-
®

Créer des bordures.

Définir des retraits de paragraphes.

Appliquer une couleur d'arriere-plan au niveau d'un paragraphe.
Créer des puces dans un texte.

Numéroter les paragraphes de son choix.

Personnaliser les puces.

Créer des colonnes.

Créer des lettrines.

D DPDPDDDD DD

Effectuer la mise en forme du texte qui figure aux pages 13 et 14.

(&

Outils concernés:

Voici quelques compléments susceptibles de vous aider pour réaliser I'exercice.

Création de colonnes

Pour créer des colonnes dans un document:

1°) Sélectionnez le texte concerné en prenant bien soin de ne pas sélectionner de paragraphe vide
situé au-dessus ou en-dessous.

2°) Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez l'option « Colonnes ». NB : il est possible que cette
option doive étre ajoutée au menu « Format » comme cela sera vu dans le cadre du cours.

3°) Définissez le nombre de colonnes, I'espacement entre colonnes et éventuellement un trait de
séparation.

ColonRe *
Paramétres

Appliquera: |Style de page: Style par défaut |~ |

Largeur et espacement
Colonne: = 1 2 E -
\La,[geur:\#.&::m > [48Tcm 5| [48Tcm 5
Espacement: 1,20cm = 1,20cm =
[ Largeur automatique
) séparation
Style: Hauteur: (100 % - Couleur: |- MNoir w

Largeur: (0,25 pt 2{ Position:
Aide Annuler
P4

4°) Validez en cliquant sur le bouton OK.

Réf.: D-F04-30h (11_2018) 11-
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Création d'une lettrine

Pour créer une lettrine:

1°) Cliquez dans la ligne dont la premiere lettre doit étre transformée en lettrine. Le curseur doit
clignoter dans la ligne.

Les applicafions de
l'ordmateur portable ne
manqguent pas. Du sumple
2°) Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez I'option « Paragraphe ».
Fichier Egitiun Affichage Insertion | Format Takleau Qutils/gﬂétre Aide

- E . E E @ J.  Effacer le formg¥age direct Ctrl+M

&. Caractéred

! | Style par défaut ||| | Liberation Seri —
’ == Paragraphe.

3°) Dans la boite de dialogue qui apparait, activez I'onglet « Lettrines ». Cochez la case « Afficher
des lettrines ». Définissez la hauteur de la lettrine et éventuellement un espacement.

Paragraphe >

Retraits et espacerept Alignement Enchainements Plan & numérotation

Tabulaticns Lettrines Bordures Zone Transparence

\I’::métres
Afficher des lettrines
[ Mot entier L

Mombre de caractéres: |1 >

/
Lignes: |2 > /

Espacement dutexte: |0,10cm =

Contenu
Texte: |L
Style de caractére:  |[Aucun(e)] w
Aide OK Annuler Réinitializer
A
/

4°) Validez en cliquant sur le bouton OK.

Réf.: D-F04-30h (11_2018) -12-
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| 8 superportables pour mettre votre bureau dans une mallette

‘ Par Olivier Pavie ‘

Les applications de
l'ordinateur portable
ne mandquent pas.

Du simple gestionnaire de
carnet de rendez-vous
personnel ala gestion
compléte d'une on
plusieurs sociétés, en
passant par la
maintenance assistée par
ordinateur, la préparation
de rapports ou leur
preésentation sur écran
géant, le portable sait
rendre une multitude de
services. La puissance de
certains modéles peunt
largement dépasser celle
d'ordinateurs de bureaux.
L'intéegration des meilleurs

composants et l'utilisation
de nouvelles technologies
de conception
glectronique, économes en
matiére d'énergie en sont
les principales raisons.

Le portable représente
aujourdhui un
environnement logiciel et
matériel fiable qui offre la
possibilité de travailler
dans n'importe quelles
circonstances. Parmi les
principales
caractéristiques des
portables puissants, citons
la vitesse de calcul du
processeur, les capacités
d'affichage et la rapidité
des acces et debits du

Quelques modeles

1) Z-Noteflex 486 DX4/75
2) HP Omni 600C

3) AMS CD-BOOK

4) Toshiba T4950 CT

5} Texas Instruments TravelMate 4000 M Color DX4/75

disque dur. Ensuite, un
portable est aussi jugé sur
ses aptitudes an
nomadisme: ergonomie,
autonomie et extensibilité.
Pour un portable seule
I'ergonomie reste
subjective: elle n'est
jamais parfaite et onne
peut evaluer sa qualité
qu'en comparant les
différents modéles
existants. Grosso modo,
elle comprend la qualité
du clavier, la facilité
d'utilisation du
periphérique, le confort de
visualisation, 'accés aux
connectewrs, ...

6) AT&T Globalyst 250
7y IBM ThinkPad 735 DX4/75

Le portable et le multimédia

Lc multimédia demande une
configuration musclée: un disque dur
de 200 Mo au moins, un processeur DX2 et
un écran capable d'afficher 256 teintes. En
effet, les applications mélant image et son
sont extrémement gourmandes en
ressources. En ce qui concerne les
capacités graphiques, les constructeurs
proposent diverses solutions.

Réf.: D-F04-30h (11_2018)

Les utilisateurs de nmltimedia ne
peuvent se contenter du son émis par
le haut-parleur standard du portable.
Certains modeles sont désormais équipes
d'une carte sonore intégrée compatible an
minimum avec la norme Windows Sound
System, voire Sound Blaster.

Pour illustrer vos présentations au moven
de musique et de vidéos, vous pouvez aussi
vous tourner vers le CD-ROM.
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| Le portable en réseaun

Un portable puissant ne sert & rien sil faut | par la suite,
transférer les informations qu'il contient vers l'ordinateur de bureau.
La soltion a ce probléme passe par la comnexion du portable aun
resean de |'entreprise; vous pouvez ainsi beéneficier de ressources trés
étendues, comme laccés & de grosses imprimantes ou l'utilisation
d'applications partagées. C'est sur le port paralléle que se raccordent
des petits boitiers adaptés aux réseaux Ethernet et Token Ring.

| Classement en fonction du prix (ordre décroissant) |

1) Toshiba T7950 CW

2y IBM 1735 DC7/75

3) Texas Intruments TravelMate 4000 M Color DX4/75
4} Z-Noteflex 1486 D4

5) AT&T Globalyst 250

6) AMS CD-BOOK

| Quelques caractéristiques |

nombre maxi de couleurs poids
Toshiba T4950 CT 64000 2975 kg
IBM ThinkPad 755 DX4/75 256 2,910 kg
TravelMate 4000 M Color DX4/75 256 2,855 kg
Z-Noteflex 486 DX4/75 256 2,995 kg
ATE&T Globalyst 250 64000 3,16 kg
AMS CD-Book 256 33 kg

Réf.: D-FO4-30h (11_2018) 14-
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Exercice n°5

Objectifs:

Insérer une image (stockée sur un support tel qu'un disque dur) dans un document.
Sélectionner une image.

Supprimer une image d'un document.

Redimensionner une image au sein d'un document.

Déplacer une image dans un document.

Modifier une image (luminosité, contraste, refléter horizontalement, verticalement...).

DD DD DD

h%

Outils concernés:
Voici quelques compléments susceptibles de vous aider pour les exercices qui suivent.

Insérer une image dans un document
1°) Placez le point d'insertion a I'endroit voulu dans le document.

2°) Cliquez sur le bouton « Image » présent dans la barre d'outils « Standard ».

Fichier Egit\on Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

B-re-AdRde@ Z-a 9 a1 E Ee N=DENF 2R 7¢8
ESty\epardéfaut ~| |TimesMewRoma|~| 12 v| &l & g = ahab a a Z; E'ny‘ :::‘;::‘ iE % EE'

illi
I

B

I
& |
il

Note : il est également possible de passer par le menu « Insertion » puis de choisir « Image ».

% Sans nom 1 - LibreOffice Writer

Fichier I:Zgition Affichage = Insertion Format Styles  Tableau
- E - E - E %= Saut de page Ctrl+Entree L.
Saut ma;ufﬂ/

Image...
. : Média h -
Diagramme...

Objet v

Style par défaut |~ lf*ﬂ

Al

Forme 3

Section...

Texte & partir d'un fichier...

Zone de texte

Gl @ B @

Commentaire Chrl+Alt+C
Cadre 3

Légende...

B

Fontwork...

i

Hyperlien... Cirl+K

Repére de texte...

V
i

Renvai...

o)

Caractéres spéciaux..,
Margue de formatage 3

Ligne horizontale

Mote de bas de page / defin »

Table des matiéres et index  »

Réf.: D-F04-30h (11_2018) -15-
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3°) La fenétre suivante vous est proposée. La présentation de celle-ci peut légerement différer
d'un systeme d'exploitation a 'autre, dans le cas présent, il s'agit de Windows 10.
Sélectionnez le dossier voulu, par exemple, « Images » ou « Mes images » puis effectuez un
double-clic sur l'image voulue.

N z .
% Insérer une image / X

Rechercher dans : Rosiers

0
S~ m @

- v > CePC » Images > Rosiers v &
Organiser ¥ Neouveau dossier
3 Accés rapide

D Liens vers des applice a4

@ OneDrive

[ cePC I-Grande-5003-co images.jpg rosier-dynamitej  rosier-la-parisien  rosier-pierre-de-r
— llection-rosiers-le Pg ne-delbard.jpg onsard-.jpg
& Réseau s-grands-coloris.

. netjpg

[JLier

vl !7<Tous les formats> (*.bmp;*.dx v

Stylejimages v ‘ Annuler

Nom du fichier: |

4°) L'image est insérée dans le document.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

Fo AR dea XeR-4% Q- = >
L EEmEESSSIOHL MDY H-F-D-B- QT [P ]
& I 5 4 3 ] T 3 4 1+ 5 E 7 1 8 1 9 1 10 1 11 1 12 1 13 1]

(% 157
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Sélectionner une image dans un document
1°) Pour sélectionner une image, il suffit de cliquer une fois dans celle-ci.

2°) Lorsque I'image est sélectionnée, on peut voir apparaitre des poignées autour de celle-ci

(carrés verts). \

Supprimer une image d'un document

Pour supprimer une image présente dans un document, sélectionnez celle-ci puis appuyez sur la
touche « Delete » du clavier.

Redimensionner une image au sein d 'un document
1°) Sélectionnez l'image.

2°) Placez le pointeur de la souris au niveau d'une des poignées, il est en général aisé de travailler
en agissant au niveau d'un des coins de 1'image. Le pointeur de la souris doit prendre la forme
d'une double-fleche.

Réf.: D-F04-30h (11_2018) 17-
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Déplacer une image dans un document

Note tres importante

Si vous souhaitez disposer du texte autour d'une image, sélectionnez 1'image puis dans la barre
d'outils « Cadre », cliquez sur le bouton « Renvoi relatif a la page ». Cette fonction sera nécessaire
dans le cadre de plusieurs exercices qui suivent.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

Un bouton équivalent est également disponible dans le volet « Propriétés » présent dans la partie
droite de la fenétre.

Propriétés X =
[ Zone o

A
4 Image :
Lurminosité: Contraste : [g
0% =1 0% = @
Mode de couleur: Transparence:

)
B O

= po 2 = o% :
= po = E4 |1.00 :

4 Adaptation du texte

Pour déplacer 1'image:

1°) Positionnez la souris dans I'image. Le pointeur prend la forme de quatre fleches.

2°) Appuyez sur le bouton gauche de la souris et tout en maintenant ce bouton enfoncé, faites glisser
I'image a I'endroit voulu. ATTENTION: ne pas trop attendre entre le moment ot vous cliquez sur
I'image et le moment o1 vous déplacez la souris sinon le déplacement n’est pas fluide.
Le futur emplacement de 1'image est représenté par un rectangle entouré de tirets.

3°) Il suffit ensuite de relacher le bouton gauche de la souris pour poser 1'image la ou1 vous le
souhaitez.

Réf.: D-F04-30h (11_2018) -18-
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Modifier une image

Si vous souhaitez modifier la luminosité, le contraste... d'une image, vous trouverez quelques
outils au niveau du volet « Propriétés » présent dans la partie droite de I'écran. Il faut que 1'image
soit sélectionnée.

Propriétés X =
I Zone =
4 |mage
Luminosité: Contraste ; E

o Epr Fog
Mode de couleur: Transparence:

Par défaut 0% B Q)
Plox  El&Fpx [
®on [0 @|

4 M.-.pt.-mmdutme

A réaliser:

Insérez I'image suivante dans un document, redimensionnez et déplacez celle-ci.
Expérimentez quelques options concernant la luminosité, le contraste...

Réf.: D-F04-30h (11_2018) -19-
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Exercice n°6

Objectifs:

Créer des bordures au niveau d'un paragraphe et définir un arriere-plan.
Effectuer une mise en forme de base: taille des caracteres, mise en gras, centrage...
Créer une lettrine.

Insérer des puces.

Insérer, dimensionner, positionner une image.

¢

DD DD D

A réaliser:

Réalisez la mise en page qui suit. Toutes les notions nécessaires ont été présentées dans les
exercices précédents. Source: le texte a été extrait du site  www.routard.com

| L'ARGENTINE |

Présentation

ango, gauchos, Pampa, Patagonie, Terre de Feu, Ushuaia,
Maradona, Eva Peron, Fangio, Borges... Tant de mots qui
fascinent et évoquent pour nous " Argentine.
Lenom del"Argentine vient du latin argentum, qui signifie «
argent », plata en espagnol. AT epoque de la conquéte, I"usage de
ce nom s est étendu pour désigner un territoire a1’ embouchure du
fleuve découvert par Solis, postérienrement appelé rio de la Plata
en raison de la prolifération d’objets en argent offerts par les
autochtones aux conquistadores.
Quand on suit du doigt sur une mappemonde les contours de 1" Argentine, on sent déja le gott etla
magie de I"aventure nous envahir De la cordillére des Andes aux chutes d’Iguazn, tout en Argentine
possede une dimension théatrale.

Carte d'identité

& Superficie: 2 766 890 km?, soit plis de 5 fois la France.
% Population: 41 millions d'habitants.

% Densité: 14,8 hab /km? (huit fois moins qu'en France).
% Capitale: Buenos Aires.

% Religion: catholique a plus de 92 %, 2 % de protestants, 2 % de »
juifs (3e plus importante communanté au monde). _

% Langue officielle: espagnol (castellano), parlé par 100 % de la
population {quelques langues indigénes de moins en moins usitées: le quechua dans le Nord-
Ouest et le guarani dans le Nord-Est).

% Monnaie: peso argentin. .

% Régime: démocratie présidenticlle, Etat fédéral.

% Embléme du pays: le ceibo, magnifique fleur rouge. Le drapeau est bleu et blanc avec un
soleil en son centre.

% Sitesinscrits au Patrimoine mondial de I'Unesco: Los Glaciares (1981); les missions jésuites
des Guarani: San Ignacio Mini, Santa Ana, Nuestra Sefiora de Loreto et Santa Maria Mayor
{1984); le Parc national d'Tguam (1984); Cueva de las Manos, Rio Pinturas (1999); la
peninsule Valdes (1999); les estancias jesuites de Cordoba (2000); les parcs naturels
d'Ischigualasto-Talampava (2000); Quebrada de Humahuaca (2003).

&

Réf.: D-F04-30h (11_2018) -20-




Dominique Lieffrig Seniors 1 - LibreOffice Writer
Initiation

Exercice n°7

Objectifs:

‘B Insérer, dimensionner, positionner une image.

Y% Définir un alignement a droite pour un paragraphe donné.
“B Définir des retraits avant le texte et de premiere ligne.

¢

A réaliser:

Créez la lettre suivante. Les notions nécessaires ont été présentées dans les exercices précédents.

‘V‘ Arlon, le 23 décembre 2018

FONDATION ART ET CULTURE
Rue de la Gare 17
6700 ARLON

Madame Julie HUBERT
Rue des Cerisiers 47
5000 NAMUR

Madame Hubert,
La Fondation a bien recu votre don de 47,00 € et vous remercie vivement de ce geste généreux.
Cette contribution au Fonds du Patrimoine architectural I'aidera a participer a la restauration
de I'Ancien Moulin de Saint-Trond. Je puis vous assurer que tant notre Conseil d'Administration que
mes collaborateurs et moi-méme sommes tres sensibles aux encouragements que vous formulez de

la sorte a poursuivre la mission qui nous a été confiée.

Le montant de votre don étant supérieur a 40,00 €, vous trouverez ci-joint une attestation
de déduction fiscale.

Veuillez agréer, Madame Hubert, avec I'expression renouvelée de notre vive gratitude,
les assurances de ma considération tres distinguée.

Sophie Valez

Réf.: D-F04-30h (11_2018) 21-
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Exercice n°8

Objectifs:

Insérer du texte en en-téte de page.

Créer une bordure au niveau d'un paragraphe et définir un arriere-plan.

Effectuer une mise en forme de base: taille des caracteres, mise en gras, centrage...
Créer une lettrine.

Disposer du texte en colonnes.

Insérer un saut de colonne.

Insérer, dimensionner, positionner une image.

DPDPDD DD D

(&

Outils concernés:

Voici quelques compléments susceptibles de vous aider pour réaliser I'exercice qui suit.

Insertion de texte en en-téte de page
Procédure:

1°) Cliquez dans la marge du haut puis sur le bouton suivant.

b

2°) Le curseur est automatiquement placé dans la zone d'en-téte et il suffit d'encoder et de mettre
le texte en forme.

Exercice de synthése

T

Résultat obtenu:

xercice-de-synthe
syn

Réf.: D-F04-30h (11_2018) 9.
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Création des colonnes
Comme cela a été vu précédemment, pour Page x =
créer des colonnes vous pouvez utiliser E Format
. / )
I'option « Colonnes » présente dans le menu ~a

Taille: |Ad

« Format ».

Une autre solution consiste a utiliser 1'outil

« Colonnes » disponible dans la barre latérale
« Page » (coté droit de la fenétre de Writer).
MAIS ATTENTION, DANS CE CAS LES
COLONNES SONT CREEES POUR TOUT
LE DOCUMENT QUELQUE SOIT LA
SELECTION REALISEE.

Largeur: |.'3_'1,[H] cm

(D) [P] [

<] [T [
@ @A

Hauteur : |.'3_'9,_.I"D cm

Qrientation : |Portrait

Marges : |Nﬂrma|e 1em

= Styles =

Numéro : 1,2, 3..

Arriére-plan : |A.ucur1 (€

Mise en page: |Druite et gauche

\gcﬂﬂﬂnﬂ: |L,|r'|E colonne

<[]

El En-téte =
] Marges : |Aucun v|
Espacement : |;11ur:un v|
Méme contenu : |Tn:|ute: les pages o |

Insertion d'un saut de colonne

Dans I'exemple qui suit, pour que « Architecture contemporaine » débute la deuxieme colonne,
il faut créer un saut de colonne. Voici la procédure a suivre.

1°) Placez le curseur afin qu'il clignote devant « Architecture contemporaine », c'est-a-dire le texte
qui devra débuter la deuxiéme colonne.

Réf.:

Nature en Wallonie

Edité par la Région Wal-
lonne al'occasion de I'An-
née européenne de la
conservation de la nature,
ce livre, écrit par des scien-
tifiques, explique lhisto-
rique et 'évolution de notre
patrimoine naturel et de ses
richesses, tant pour la flore
que pour la faune. Aussi
tourné vers l'avemr. suite au
constat d'une nécessaire ré-
action pour sauver nos es-
paces fragilisés par
I'homme, l'owvrage ex-
plique, sur base d'illustra-
tions et de schémas, les
choix faits pour 'aménage-
ment du territoire.
larchitecture contemporaine

Historien et critique de l'ar-
chitecture, professeur émé-
rite 4 l'université de Lou-
wvain, Geert Bekaert signe
un splendide ouvrage qui
intéressera au premier chef
les architectes et autres mé-
tiers de la construction,
mais aussi tout amateur,
éclairé ounon, de patri-
moine architectural. Une
multitude d'édifices
contemporains sont expli-
qués et superbement mis en
waleur par les photos de
Christine Bastin et Jacques
Evrard, placés, au plan -
ternational parmi les
meilleurs photographes
d'architecture au monde.
L'étiquette de vin

Le visage de l'auteur,
Georges Renoy, n'est pas
inconnu des lecteurs, il pré-
side le jury dans "Génies en
herbe" ala RTBF1. Délais-
sant ses potaches, 1 montre
ici que l'expression gra-
phique des étiquettes de vin
appartient 4l'art. Plus de
1000 étiquettes dlustrent
l'ouvrage, des crus les plus
prestigieux aux plus ano-
dins. L'histoire de I'éti-
quette depuis ses origines
est aussi commentée. Un
ouvrage qui ravira les col-
lectionneurs de plus en plus
nombreux et tout amateur
de vin.

D-F04-30h (11_2018)
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2°) Ouvrez le menu « Insertion » puis sélectionnez I'option « Saut manuel... ».

3°) Dans la boite de dialogue suivante, sélectionnez l'option « Saut de colonne » puis cliquez sur OK.

Format

Styles /Ta@m/

Eichier Egiti::un Affichage | Insertion
Bl P v W -

== Saut de pamEntree

&Kmﬂnu&l...

N

Insérer un saut
Type
() Saut de ligne
D J
®5
() Saut de page

Style:

Résultat obtenu:

hod

Nature en Wallonie

Edité par 1a Région Wal-
lonne &1'occasion de 'An-
née ewropéenne de la
conservation de la nature,
ce livre, écrit par des scien-
tifiques, explique l'histo-
rique et I'évolution de notre
patrimoine naturel et de ses
richesses, tant pour la flore
que pour la faune. Aussi
tourné vers I'avenir, suite au
constat d'une nécessaire ré-
action pour sauver nos es-
paces fragilisés par
I'homme, l'ouvrage ex-
plique, sur base d'illustra-
tions et de schémas, les
choix faits pour 'aménage-
ment du territoire.

Architecture contemporaine
Historien et critique de l'ar-
chitecture, professeur émé-
rite & luniversité de Lou-
wain, Geert Bekaert signe
un splendide ouvrage qui
intéressera au premier chef
les architectes ef autres mé-
tiers de la construction,
mais aussi tout amateur,
éclairé ou non, de patri-
moine architectural Une
multitude d'édifices
contemporains sont expli-
qués et superbement mis en
waleur par les photos de
Christine Bastin et Jacques
Evrard, placés, au plan in-
ternational, parmi les
meilleurs photographes
d'architecture au monde.

L'étiquette de vin

Le visage de |'auteur,
Georges Renov, n'est pas
inconnu des lecteurs, il pré-
side le jury dans "Génies en
herbe" 4la RTBF1. Délais-
sant ses potaches. il montre
ici que l'expression gra-
phique des étiquettes de vin
appartient al'art. Plus de
1000 étiquettes illustrent
I'ouvrage, des crus les plus
prestigiewx aux plus ano-
dins. L'histoire de I'éti-
quette depuis ses origines
est aussi commentée. Un
ouvrage qui ravira les col-
lectionneurs de plus en plus
nombreux et tout amateur
de vin.

L'opération a réaliser est identique pour définir la transition voulue entre la deuxiéme colonne et
la troisiéme colonne.
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A réaliser:

En utilisant Writer, réalisez la mise en forme du texte qui suit.

Nature en Wallonie
Edité par la
Rémon Wallonne
al'occasion de
l'Année |
europé enne de la conservation
de la nature, celivre, éorit par
des scientifiques, explique
I'historique et l'évolution de
notre patnmoine naturel et de
sesrichesses, tant pour la

flore que pour la faune Aussi
tourné wers 'avenir, suite au
constat d'une nécessatre
réaction pour sauver nos
espaces fragilizés par
I'homme, l'ouvrage explique,
sur base d'illustrations et de
schémas, les choix faits pour
l'aménagement du territoire,

| 1rveRes |

Exercice de synthése

Architecture conternporaine
Historien et critique :
de l'architecture, m
professeur émérite
al'université de
Lowvain, Geert
Bekaert signe un splendide
ouvrage qui intéressera au
premier chefles arclutectes et
autres métiers de la
construchion, mais auss tout
amateur, éclaré ou non, de
patimoine architectural Une
multitude d'édifices
contemporains sont expliqués
et superbement mis en valeur
par les photos de Christine
Bastin et Jacques Evrard,
placés, au plan international,
parmi les meilleurs
photographes d'architecture
au monde.

L'éetiguette de vin
Le vizage de
l'auteur, Georges
Renoy, n'estpas ; I13®
wcontu des -
lecteurs, il pieside le jury
danz "Génies en herhe" 4la
RTBEF1. Deélaizsant ses
potaches, il montre 101 que
l'expression graphique des
étiquettes de win appartient 4
l'art. Plus de 1000 Etiguettes
ustrent I'ouwrage, des crus
les plus prestgiens aux plus
anodins. L'histoire de
l'étiquette depuis ses origines
estaussi commentée. Un
ouvrage qui ravira les
collectionneurs de plus en
plus nombreus et tout
arnateur de v,

[ coe |

L'Indien du placard (The Indian m the Cupboard), de Franz Oz {Etats-Ums, 19953, avec Hal
Scardmo, Fishi Bhat, Litefoot et Dawd Eeith,

e jour de ses 9 ans, Omn regott une fgunine d'Indien qu'd range sagement dans le

placard de sa chambre avant de se mettre au L.

Le lendemain, au lieu du jouet de

plastique, 1l découvre Ours rapide, un véritable Indien haut comme trois pommes.

Trés wite, l'enfant et le mini- guerrier deviennent amis, 4 l'msu des parents d'Omn et de
ses fréres. Mais leur animnal de compagnie, un rat apprivoisé, devient un dangereux prédateur
pour I'Indien. Zeul Patrick, l'ami d'Omri, est mus dans la confidence.

Un jour, révant d'avoir i aussi un "jouet vivant', Patrick enferme dans le placard
magigque un petit cow-boy, qui prend wie 4 son tour. La chambre du gamin se transforme en
plaines du Far West, oi chevauche Boone le cow-hoy, ne tardant pas & croiser sur son chemin
Curs rapide. Les fleches fusent et les halles sifflent.

Se rendant compte que leurs jowjoux sont des Btres hien wivants, Omri et Patriclk
redoublent d'ingéninsité pour faire s'entendre ces membres de deux peuples ennemis.
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Exercice n°9

Objectifs:
“B  Utiliser différentes techniques de
déplacement et de sélection au sein
d'un texte.
‘B Effectuer des mises en forme de base: gras,
italique, soulignement.
Y% Appliquer un alignement centré,
a droite... au niveau des paragraphes
de son choix.
“B  Enregistrer, fermer, ouvrir un document.
Y% Créer des bordures.

i’

Outils concernés:

Définir des retraits de paragraphes.
Appliquer une couleur d'arriere-plan au
niveau d'un paragraphe.

Créer des puces dans un texte.
Personnaliser les puces.

Créer des colonnes.

Créer des lettrines.

Insérer une image en en-téte de page.
Numéroter les pages d'un document.

DPDPDPDDD DD

Comment numéroter les pages d'un document ?

Procédure:

1°) Cliquez dans la marge du bas puis sur le bouton suivant.

I Pied de page (Style par défaut)

2°) Le curseur est automatiquement placé en pied de page. Demandez I'alignement a droite puis
utilisez les boutons suivants.

Fichier l::gition Affichage Insertion Format Styles Tableau  Formulaire T o1 Aide
B-BEHJdea B- 4 ] E-E e #] - Q| =
E Pied de page ~ liﬁ’ﬂ (3; Liberation Serif |~ | |12 |~ | &l @ g = ab ab & Ev & - = - .2 MNuméro de page
- = - - - - - - - - - - - - - @ bre de pages
- I -G B SENE NN SR SR NS AR AL B JERE A T T T =
@ Heure
Titre
W Auteur
L sujet
Autres champs... Crl+F2
.-iE
A réaliser:
En utilisant Writer, réalisez la mise en forme du texte qui suit.
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LES INSECTES

1. miroducton

L'hornrne dot agir avec prodence vis-a-ve des éres vheants
g lentourert: 1 doit en particulier se garder de détrure sare avoir

aupargcart longuernend réflécla sur les lourdes conséouences de ses '3' i ﬂ
actes; ces conséquences sord d'auntant ples graves qu'll est difficile d'j.f y;

remedier parce quelles apparassent 4 long terme; gquand on parvierd 4
identifier la cause de la catastrophe, il est sorvent tiop tard pour v re-

o &

médier. Cecl étard dit, nows ne porvors ignorer gue beaucog d'insectes se rendert I:sartlcuhﬂ

reraent tiles & Ihoreas parce gu'ls participert directernerd ou mdirecternerd & son éconorande

et & ses recherches.

Citore cquelgques exerples dirsectes bien commis:

monches
papillors
TEpEs
abeilles
fourms

LSRN

2. Une aide réciprogue
rant v travailler les abeilles domt
léconorue repose essentiellernent
sur la récolte dunectar et dn pol-

ler, sachart anssi gue norobreny sont les

msectes quise nornssent des procmts
renconirés dang les fleurs, nows tnaginons
atséroent le role fondarnerdal que perrverd

Jouetr ces aniraa: dans la pollimsation.

e sont les fourme, les guépes, les mou-

ches, les papillors cpu vienrent récolter le

nectar, les énornes bordore ouise nou-
rissert i pollen riche en protéines, sars
oblier les cétoines dorées (splendides co-
léoptéres durvert métallique) qm déwo-
rent lespétales. Bssurérnerd les fleurs ot

de guol sédwire les reectes; la nature les a

sonrvert parées de teirtes voves, de sécré-

tiore odortérantes: autant d'argurnents
aguels la phypart des mmsectes sont tres
sensibles. [1est bienédvaderd que la path-
cipation des insectes & la pollinisation
échappe totalerert & ses exécutards. Les
biologistes se plalsent 4 Irmaginer gquune
évolution paralléle s'est fate erdre wégé-
tawx et irsectes. Ensécrétant beaucom de
nectar et en produsant beancog de poller,
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les plantes & flems anraent attiré de plus

en plus d'irsectes; 1 est vrawernblable que,

de lenr coté, les préoes buccales des nsec-
tes ord évolué dans e sens de tromges on
de langues favorables 4 la récolte dn nec-
tar. Mo nous garderons ceperdant
d'adopter Lattdude oot conssterait dvoir
dans le développermert des nectaires (glan-
des & nectar) un fait wderdiomme] 4 I'égard
des msectes. Cela n'élimune pas pour an
tart I'idée que les fleurs &4 nectar abondard
ont favorsé ¢lexplosione du monde des
Insectes butinews, et que réciprogue ezt
les mwvolortares pollimsatenrs ond éé les
grorplicess de lexpareion des plardes 4
fleurs. Mows cormaissons des cas ol nows

ponrvors vértablerert parler de syrobiose,

dans la mesure o1 irsectes ef plantes ne
sauralent exister les uns sars les sutres.
Mo tronrrerore aussl chez certairnes plan-
tes des depositits trés oarie: en rappot
avec des rnodes de pollivasation tot 4 fatt
spécian; les unes monfrent des teirdes
propres 4 attiver Iaftention des msectes, les

antres se sighalent par des odenrs pénétran-

tes sisceptbles dallécher les butinenrs.
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3. Des nectaires malicienseme nt placés au plus profond de 1a flewr

51 beancoup d'msectes tronrvert dans pollen et nectar des alirerts de cho, 1 faut dire
que les flews mettert cormrme un malin plaisira cacher leur précieuse production, les nectal-
res, ces petites glandes parfols mises en évidence par des taches colorées, se stuerd phis géng-
ralernent au ples proford de la fleur; tartdt localizés & labase des pétales (reroncnule), aupled
des étarnines (giroflée) on mérme 4 l'e:-:tre’mjié d'un tube nomeee éperon (volette) 1ls cortral-
gnent Iinsecte 4 plonger hitéralernent dans la flewr. Cettes, les papillors sont dotés d'une trés
lorgme trorape gl va de gquelgues centireétres 4 plus de vingt-cing centirnétres chez certaines
egpéces tropicales: enfasart du "saplace” corene les olsesre-rnouches s perreerd effechier
leur prélésvernent de nectar sare prendre appl s la fleur; mats la phopatt d'entre e soxd
oblizés de se poser. Pourtant dotée dhane langne de belle taille, abelle doat pénétrer profon-
dérnent dans lapparell floral pour traseailler et rnalaver ses bolettes de pollen. [lva de am
gque pendart la ponction de nectar les étamines saqpondrent allégrernent le corps velu duvisi-
teur; cue dire alors du bourdon patand e honscale tot sar son passage de ses pattes mala-
droites et ressort des flews conrvert de pollen pubréralent, de la lowrde cétome qm s'affale sur
les Etarmanes de la prroine pour en dévorer les pétales |

Toe ces nsectes exaportent fatalernent avec e une grande provision de pollen. Cororae is
visiterd dans la joznée de norobrenses flews et que sonzvert, & I'mage des abeilles, ils se spé-
clalizent terporatrernert dare e espéce donnée, Us déposent mévitablernent sur le stigrnate
des flems le pollen récolté lors des repectiors précéderdes. Sachant de quelles récoltes sont

capables les abelles, nous sorrnes corvvaines de leur rile priroowdhial dans la pollinisation et
done dare la fractification des plantes cultreées coraree dans celle des plardes samvages.

4.Le miel, un aliment de choix veux comme le monde

Bien gue l'abeille de rache soit notre arepe formissenr, 1a fabrication du roel n'est
s S0n apanage; ses proches sparentess les abeilles sarvages, mals awsibon rorabre de gué-
pez et de forrats sord des mmsectes relliféres. Leswertus du roel sord unrversellernent

connues ef ce depnis la plus haate antiquité: les diewx de I'Okrepe” en
étalent, parait-1l, trés fhands, et = ' Thyrdrornel, cette holsson fernentée &
base de raiel, avait suséduire lews ’#ﬁ. )y paleus Le rniel est actuellernent un
produt de consorarmation courarde et L c'egt sans doute 4 ses mroribrables

verts atant qu'a sa succulerte ' savent il doit son succes aupres de
nous. Parsa douceur il calme Imitation de ros gorges, agent thérapeuticue de prerader odre,
on lw attribne égalernent le pomeotr d'assurer grande longévate dses consoranatenrs | Il n'a
pottart pas la nchesse en vitamires de la gelée rovale.

5. Un «carburanis i hawie valeur énergétigque

Le rrael, cornrne nons le saviors, n'est pas antre chiose gue le nectar concerdré des
lenrs, servant daliment romédiat 4 l'owmére, le nectar est en grande partie stockeé dare les
alvéoles puis fortement concentre par ev:apu::raiiu:nnde son ean. 51 le rael ne fermerde pas et ne
roolsit jarnals, c'est que sa corservatlon est sssurée par la présence de lacide forracue. Par
ailleurs, riche en saltve de labedlle, le rael gt est une substance sucrée en partie prédizérée
continue 4 sbir une lerte trarsformation dans le pot. Les sucres qu'll cortlent, esserdielle-
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rent glucose et lvulose, sont dirvecternent assirnilables;, envieillissart, le rel voit son sac-
charoge poursurvre sadisestion. De tout cela 1 résulte gque les différerts corgosants du el
penrvert Etre directernert dhaothés par nos cellules: 1 n'y a pas d'alirment phis digeste.

L'énorme miérét de I'abeille des riches, c'est que grice 4 'tnportance de ses sociétés (100000
mdradus par mache) elle accurile enun espace restreint une guartité appréciable de mel.

51 nous perslors atot le travail effectué exdre la collecte dunectaret la récolte durnel, nows
adrirerions sans dowte encore davardage le labeur de labeille. Fégal des entants antart que
des adulbtes, 1o riel est essertiellernent consorené sare subir de préparation; i extre aussi
dang la corgostion de normbreses recettes: le ruel du Gatmas 4 base de nectar d'acacia ou
dle tillen] rend rooellens: le pain d'épace;, Ie roel de Provence récolté dans les lovanderales me
tervierd dare la préparation du nougat, le phes apprécié des treize desserts provengans:.
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Exercice n°10

Objectifs:
“B  Réaliser la mise en page d'un poeme.
“Y Insérer une image en filigrane dans un texte.

¢

A réaliser:

Réalisez la mise en forme du texte qui suit. Il s'agit d'un poeme composé par des enfants canadiens.

Le printemps

Quand grrive le printemps
Jde me sebs tout contenht.
Je sors mg bicyclette
Et m2 planche 3 rouletles.

Le printemps se réveille
On voit plus le soleil
On entend les oisesux
Oh! Quil it besu.

Je ritelle le parterre
Et sujourdhui, cest L2 féte des meéres.
Je fois de 2 bicyclette
EL mon voisin fit de L2 planche 3 rouletles.

fu printemps, les simaux vont se réveiller,
EL [9 neige de [hiver vo sécouler.
flu printemps, nous allons 3 [2 csbane 3 sucre
Pour sller se goinfrer lestomae de sucre.

J 91 hite 2a printemps
Parce que je vais voir dix ans.
Les animaux se réveillent
Etca m’élmeweﬂle.
Composé par

Dhils
Beandy
Marie-Pler
Justine
fndré

NB: Police de caracteres: Curlz MT - Taille: 16 points
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i’

Leprintemps?
, . il
‘ Procédure: Quand-arrive-le printemps]
Jeme-sens-tout -content.§
Je- -bicyclett
1°) Encodez le texte brut. b LA
il

Le-printemps se réveille]
On-voit-plus-le-soleilq
On-entendles-oiseauxy

Oh!-Qu’il fait-beau.q

il

Jerétellele-parterre]

Et-aujourd’hui, ¢’ est-la-féte-des méres.|
Je-fais-dela bicyclettef
Et-mon-voisin-fait-delaplanche&-roulettes.§

Au printemps, les-animaux vont-se-téveiller,
Etlaneige-deThiverva-s’écouler.

Au printemps, nous-allons-a-la-cabane-a-sucref]
Pour-aller-se-goinfrerl'estomac-de-sucre.y

J'ai-hite-au-printemps?
Parce queje-vais-avoir-dix-ans.|
Les-animaux setéveillent]
Et-gam’émerveille

il

Composé-par|

Philippef]

Brandy?]

Marie-Pier|

Justine§

Andreq

2°) Sélectionnez le texte puis choisissez la police de caracteres voulue (Curlz MT), définissez la

taille des caracteres (16 points), appliquez une mise en gras et un alignement centré.
3°) Insérez I'image dans le document comme vu précédemment.

4°) Sélectionnez l'image. Dans la barre d'outils « Image », déroulez la liste « Mode image » et

choisissez « Filigrane ».

Miveaux de gris
Mair/Blanc
Filigrane

5°) Effectuez un double-clic sur l'image, puis dans la fenétre qui apparait, activez I’onglet

« Adapter », choisissez « Continu » et cochez I'option « A I'arriere-plan ».
~

e *

Type Options Adapter Hyperlien Image Rogner Bordures Zone Transparence Macro

Paramétres

Aucunie) Aprés
Paralléle Continu Optimal

Espacement Options
Gauche: 0,00 cmE O

Droite: 0,00 cm E

Lontour

Haut: 0,00 cm E Uniquement 3 |'extérieur

Bas: 0,00 cm E

Aide Annuler Réinitialiser

Réf.: D-F04-30h (11_2018)
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6°) Il ne vous reste plus qu'a redimensionner, déplacer 'image si nécessaire.

IMPORTANT: pour sélectionner une image mise en arriére-plan, maintenez la touche Ctrl

du clavier enfoncée et cliquez sur I'image.

Note

Lorsque vous travaillez avec des images, vous pouvez également utiliser les options présentes
dans le volet latéral « Propriétés ». Il faut penser a sélectionner 1'image afin que les propriétés de
celle-ci soient affichées. Cependant, ce volet latéral ne reprend pas toutes les options.

Réf.: D-F04-30h (11_2018)
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o BRAlS -

Propriétés
- Zone

4 Image

Luminosité: Contraste :

0% =] 0% B

Mode de couleur:  Transparence:

Filigrane 0% =
Pox [P [
Plox  E|Hfo  E

4 Adaptation du texte i
== EEEE
4 Position et taille =
Largeur : Hauteur:
15,70 cm 2] 123,62 cm

[ ] Conserver le ratio
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Exercice n°11

Objectifs:
“B Réaliser la mise en page d'un texte de chanson.
“Y Insérer une image en filigrane dans un texte.

¢

A réaliser:
Réalisez la mise en forme du texte qui suit. Toutes les notions voulues ont été abordées dans
l'exercice précédent. NB: police de caracteres: Georgia — taille: 13 points.

C'est un endroit qui ressemble a la Louisiane
AlTtalie
I1 y a dulinge étendu sur la terrasse
Etc'estjoli

Refrain
On dirait le Sud
Le temps dure longtemps
Et la vie stirement
Plus d'un million d'années
Et toujours en été

Il y a plein d'enfants qui se roulent sur la pelouse
I1 y a plein de chiens
I1y améme un chat, une tortue, des poissons rouges
I1 ne manque rien

Refrain
On dirait le Sud
Le temps dure longtemps
Et la vie stirement
Plus d'un million d'années
Et toujours en été

Un jour ou l'autre il faudraqu'il y ait la guerre
On le sait bien
On n'aime pas ¢a, mais on ne sait pas quoi faire
Ondit c'est le destin

Refrain
Tant pis pour le Sud
C'était pourtant bien
On aurait pu vivre
Plus d'un million d'années
Et toujours en été
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Exercice n°12

Objectif:
“Y  Effectuer un copier-coller vers Writer d'une image trouvée sur Internet.

‘?E
A réaliser:

1°) Démarrez le navigateur de votre choix (Firefox, Edge, Google Chrome).
Dans le cas présent, nous utiliserons Google Chrome.

2°) Atteignez le site www.google.be si ce n'est pas déja le cas.
3°) Effectuez une recherche d'images avec, par exemple, le theme « crocus ».
4°) Dans la page de résultats, cliquez sur une des images afin d'obtenir celle-ci dans sa taille réelle.

5°) Effectuez un clic droit sur l'image puis choisissez I'option « Copier 1'image ».

Cuvrir le lien dans un nouvel ongls

Cuvrir le lien dans une nouvell#fenétre

Cuvrir le lien dans une fenéffe en navigation privée

Enregistrer le lien sous/l

Copier I'adresse duffen

Cuvrir I'image dans un nouvel onglet

Copier l'image

Copier i‘adresse%e I'image

6°) Démarrez Writer ou basculez vers celui-ci s'il est déja en cours de fonctionnement.

7°) Placez le curseur a l'endroit voulu dans le texte puis ouvrez le menu « Edition » et sélectionnez
« Collage spécial ». Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez « Bitmap » puis validez par OK.

Collage spécial *
Source: Source inconnue /
Sélection
\ Format HTML _ Annuler
\Frmat HTML sans commentaires :
Aide

NB : il est également possible d’utiliser le bouton « Coller » présent dans la barre d’outils
standard.

L'image apparait alors dans le texte, il vous suffit de la redimensionner... Il ne faut pas oublier de
définir le renvoi relatif a la page si vous souhaitez disposer du texte autour de I'image...

NB: une autre solution consisterait a enregistrer I'image trouvée sur Internet puis a insérer
I'image dans le document en utilisant les options d’insertion vues précédemment.
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Exercice n°13

Objectif:
“Y  Effectuer un copier-coller vers Writer d'images trouvées sur Internet.

¢

A réaliser:
En utilisant les explications reprises dans l'exercice précédent, collez les images suivantes dans un
document Writer.

Exercice n°14

Objectif:
“%  Effectuer un copier-coller vers Writer d'un texte trouvé sur Internet.

¢

A réaliser:

1°) Démarrez le navigateur de votre choix (Firefox, Internet Explorer, Google Chrome).
Dans le cas présent, nous utiliserons Google Chrome.

2°) Atteignez le site www.google.be si ce n'est pas déja le cas.
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3°) Effectuez une recherche dans le volet web avec le theme suivant: « texte chanson Y a le

printemps qui chante ».

4°) Une fois le texte trouvé, sélectionnez celui-ci.

Dis, ga fait combien de temps
Que tu n'as pas vu un peuplie
Une fleur des champs 7
Si tu as quelgues chagrins
Four les oublier il y a toujours une
Change de ciel, viens voir la terre,
oir le soleil et les riviéres

gare, un train

Quand tu iras t'asseoir au jardin
Et puis le temps passera et tu me diras
out mon passé il est loin déja
u ouvriras une fenétre
Un beau matin, tu vas renaitre

5°) Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le texte sélectionné puis utilisez ’option « Copier ».

6°) Démarrez Writer ou basculez vers celui-ci s'il est déja en cours de fonctionnement.

7°) Placez le curseur a 'endroit voulu dans le document puis ouvrez le menu « Edition » et

sélectionnez I'option « Collage spécial ».

8°) Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez « Texte non formaté » puis cliquez sur OK.

=
Collage spécial >
Source: Source inconnue
QK
Sélecti
Format HTML Annuler
Format HTM £ commentaires
Aide

Le texte est collé dans le document et vous pouvez en réaliser librement la mise en forme.

NB : il est également possible d’utiliser le bouton « Coller » présent dans la barre d’outils standard.
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Exercice n°15

Objectif:
“Y  Effectuer un copier-coller vers Writer d'un texte trouvé sur Internet.

¢

A réaliser:
En utilisant les explications reprises dans l'exercice précédent, collez le texte suivant dans un
document Writer. Il s'agit d'un poeme de Maurice Caréme « Il offrait du cceur ».

IL OFFRAIT DU COEUR

Donc, il offrait du cozur
Awec un tel sourire

Qu'on s'empressait d'ailleurs
En tous lieux de le dire.

On en voulait partout,
Mais on finit pourtant
Par se demander ol
I1 en trouvait autant.

Et il riait dans 'ombre.
C'était son propre coeur
Vaste comme le monde

Qu'il offrait 4 la ronde,

Offrait pour un sourire

Qui répondait au sien,

Offrait rien que pour dire
Aux gens : "Portez vous bien"

Exercice n°16

Objectifs:
“  Utiliser différents outils disponibles dans la barre d'outils « Dessin » de Writer. Cette barre
d'outils est généralement affichée dans la partie inférieure de I'écran, en voici un apergu.

/4 B Ee@AMN @@ - k-8 Ti@ 5

“B  Modifier les dimensions d'une forme, sa position, sa couleur de remplissage...
¢

A réaliser:
Créez un nouveau document Writer et demandez I'affichage de la barre d'outils « Dessin » si celle-ci
n'est pas encore présente a l'écran. Pour afficher cette barre, il suffit de cliquer sur le bouton suivant.

I

E-E-HEMea B-4% QU1 =201 =R Q=DBF 25 ¢ B
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Dessiner une forme

1°) Pour dessiner un rectangle, cliquez sur le bouton suivant =9 dans 1a barre d'outils. 11 faut
simplement cliquer puis relacher le bouton de la souris et ne pas maintenir celui-ci enfoncé en
essayant de faire glisser la forme vers le document.

2°) Déplacez le pointeur de la souris sur le document au niveau d'un point qui deviendra un des
|
coins du rectangle. Le pointeur de la souris doit avoir la forme suivante: ~i".
3°) Appuyez sur le bouton gauche de la souris et tout en maintenant celui-ci enfoncé, faites glisser

la souris pour tracer le rectangle. Relachez le bouton de la souris lorsque le rectangle a les
dimensions souhaitées.

|

=)

Modifier la position, les dimensions d'une forme

Pour sélectionner, déplacer une forme ou modifier les dimensions de celle-ci, il faut appliquer des
techniques équivalentes a celles utilisées pour les images.
= Pour sélectionner une forme, cliquez dans celle-ci.
= Pour déplacer une forme, cliquez dans celle-ci puis tout en maintenant le bouton gauche de
la souris enfoncg, faites glisser la forme a I'endroit voulu.
= Pour redimensionner une forme, sélectionnez celle-ci, placez la souris dans une des
poignées puis cliquez et tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé faites
glisser celle-ci afin de modifier les dimensions.

Changer la couleur de remplissage d'une forme
Pour changer la couleur de remplissage d'une forme:
= Sélectionnez la forme.

= Utilisez les listes « Style de remplissage » et « Couleur de remplissage » disponibles dans la
barre d'outils « Propriétés de 1'objet de dessin ».
A

| @

' N\
ZolE—Flwni] Q- Mo L I EEEQ MO AT
- = 4 & T 6 5 4 5 2 1 1 2 3 4 5 6 7 g g

[

Y

l

NB: les outils suivants permettent de modifier le trait de contour. Bouton de rotation

Ecrire dans une forme

Pour écrire dans une forme:
= Effectuez un double-clic dans la forme afin d'y placer le curseur.
= Une fois que le curseur clignote dans la forme, encodez le texte voulu.

[TEXTE DANS LE R_ECIANGLE

Note

Il faut noter que le bouton suivant \ présent dans la barre d’outils « Standard » permet
d’accéder aux formes de base sans devoir afficher la barre d’outils « Dessin ».
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ig
A réaliser:

Créez un nouveau document Writer et réalisez la mise en page suivante.

Marche « L’éveil de la forét »

P|

Samedi 30 mars 2019
9h00

Quand ?

Chateau du Pont d’Oye
Habay-la-Neuve

Ou?

4 heures

Nature et découvertes asbl
@ +32(0)63444444 [ info@natureetdecouvertes.be

Réf.: D-F04-30h (11_2018)

4 ’ 'H"‘](M[ 1 | ',

-390-




Dominique Lieffrig Seniors 1 - LibreOffice Writer
Initiation

Exercice n°17

Objectifs:
“B  Créer des éléments Fontwork dans un document.
Y8 Modifier, supprimer des éléments Fontwork.

¢

A réaliser:
Créez un nouveau document Writer et demandez I'affichage de la barre d'outils « Dessin » si celle-ci
n'est pas encore présente a l'écran. Pour afficher cette barre, il suffit de cliquer sur le bouton suivant.

55 EHEA9@ . B35 QBi=mMeN =R -0 =Bk 5 '@

Créer un objet Fontwork

1°) Dans la barre d'outils « Dessin », cliquez sur le bouton « Galerie Fontwork »: &

2°) Choisissez un des styles puis validez par OK.

Galerie Fontwork pod

Sélecticnner un style Fontwaork :

POk Fonfork it
Fﬂﬂﬁ‘r"ﬂl’k /mm\\\ ‘Fdjlliwtjri{/ | |
?-a\"\"wﬂt Fm (T W*

Fopfodk <%

Aide QK Annuler
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3°) Effectuez un double-clic dans I'élément Fontwork. Le curseur clignote a la suite du mot
« Fontwork ».

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

AR == T A B i Qe T -} | ==
fwapek MuMa'd @a@awaay aazid EFR=E=EM=LEE S as
c N

4°) Effacez le mot Fontwork et encodez ce que vous souhaitez.

Fichier égition Affichage |nsertion Format Tableau OQutils Fenétre Aide

BB HEAEE « B s o\~ QU= e =

etk MufM@a a a@aaw aa\a d 2z - E=S=E 7 =diE-E -
— —

. PR SRS BN A R FERE VAR BEDE REEE RO U ITEE BNt S A T A

eureux anniversaire
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5°) Cliquez a l'extérieur de I'objet Fontwork, votre texte apparait alors en remplacement de Fontwork.

B-ra-EE M@ B-4%9- Q%1 E2-2O0T =R -Qli=BDHI
E|Stylepardéfaut ||Liberation5erif ||12 | =] g = abab a a L E' & - o::';::' ;E ‘% ‘=: E iEv
L IS SRS NS T RTINS S AR SV R S RN T A S

U

Modifier les dimensions d'un objet Fontwork

1°) Sélectionnez l'objet Fontwork.

2°) Cliquez au niveau d'une des poignées (petits carrés) puis tout en maintenant le bouton gauche
de la souris enfoncé, effectuez le redimensionnement voulu (comme pour une image).

Déplacer un objet Fontwork

1°) Sélectionnez l'objet Fontwork.

2°) Cliquez dans I'objet Fontwork sur une lettre, vous devez voir quatre fleches apparaitre puis
tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé faites glisser 1'élément. Il ne faut pas
trop attendre entre le moment ou vous cliquez et le moment ou vous déplacez la souris.
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Modifier la couleur de remplissage... d'un objet Fontwork

= Labarre d'outils « Propriétés de 1'objet de dessin » permet de modifier la couleur de
remplissage, modifier le trait de contour... (1)

= Labarre d'outils Fontwork, quant a elle, permet de modifier la forme... (2)
= Pour que ces barres d'outils soient affichées, il faut que 1'objet Fontwork soit sélectionné.

Eichier Egltmn Affichage |nsertion Format Tableau Qutils Fepétre Aidg

H-o-dRIde@ % HE-54 9 Q%1 " EHeT - @/
D1z = -—"A]bomil & - powe V[l Gasiends] & - B =E QO = | @ ] i =)
L [ N [ R S S L - R A 14 [
e

()
/4y mole@Al ¢ @« xB-FH oTanalar =% &

NB: vous pouvez également utiliser le volet des propriétés présent sur le coté (a droite, parfois a
gauche). Il ne faut pas oublier de sélectionner I'objet Fontwork au préalable.

Supprimer un objet Fontwork

1°) Sélectionnez 1'objet Fontwork.

2°) Appuyez sur la touche « Delete » de votre clavier.
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Exercice n°18

Objectifs:
‘B Créer des éléments Fontwork dans un document.
Y8 Modifier, supprimer des éléments Fontwork.

¢-

A réaliser:

En utilisant les explications reprises dans I'exercice précédent, créez le document suivant.

Réf.: D-F04-30h (11_2018)
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Exercice n°19
Objectifs:
“B  Créer un tableau avec Writer.
“B  Insérer une colonne, une ligne dans un tableau.
Y% Appliquer un alignement décimal a des valeurs numériques.
“B  Personnaliser un tableau: bordures, arriere-plan...
¢
A réaliser:
a) Créez le tableau suivant.
Biologie (/20) Physique (/20)
Dupont Luc 17 12
Henry Caroline 15 8
Molet Steeve 14 19
Piot Alex 7 15
Procédure:
1°) Ouvrez le menu « Tableau » puis sélectionnez « Insérer un tableau ».
Eichier Egitiu-n Affichage Insertion Format Tableau Outily” Fenétre Aide
- E . E ﬂ @ FH  Incérer un tableau... Ctrl+F12
Insérer 3
Style par défaut |~ | |Liberation Serif |~ Supprimer 3
2°) Définissez le nombre de colonnes et de lignes puis validez par « Insérer ».
Insérer un tableau *
Général
MNom: Tableau/ /
Colonnes: |4 > Lignes: |5 S NB:
Lorns . s
[ En-téte Une autre solution consiste a utiliser le
Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages , E - ,
g L . bouton « Insérer un tableau » présent
ignes d'en-téte: |1 = .
. . dans la barre d’outils « Standard ».
[] Me pas scinder le tableau a travers les pages

Bordure

‘AutoFormat

Aide m Annuler
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3°) Encodez les données.

Biologie (/20) Physique (/20)
Dupont Luc 17 12
Henry Caroline 15 8
Molet Steeve 14 19
Piot Alex 7 15

4°) Demandez la mise en gras et en italique du contenu des deux premieres colonnes. Il faut au
préalable sélectionner les deux colonnes. Pour ce faire, placez le pointeur de la souris juste au-
dessus de la colonne. Une petite fleche noire pointant vers le bas apparait. Il faut alors cliquer
et tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, vous pouvez sélectionner les

différentes colonnes voulues.

!
| Biologie (/20 Phvsi /20

4|Sélectionner la colonne du tableaul 1ol0gte [:‘ ) }I}’S‘quE ( = )
Dupont Luc 17 12
Henry Caroline 15 8
Molet Steeve 14 19
Piot Alex 7 15
| Biologie (/20) Physique (/20)
Dupont Luc 17 12
Henry Caroline 15 8
Molet Steeve 14 19
Piot Alex 7 15

5°) Appliquez une mise en gras et un centrage du contenu de la premiere ligne. Il faut au préalable
sélectionner la premiere ligne. Pour ce faire, placez le pointeur de la souris juste devant la
premiere ligne. Une petite fleche noire pointant vers la droite apparait. Il faut alors cliquer.
Vous pouvez ensuite effectuer la mise en forme voulue.

- Biologie (/20) Physique (/20)
|5é|:ctionner|a ligne du tableaul Luc 17 12
Henry Caroline 15 8
Molet Steeve 14 19
Piot Alex 7 15
-
Biologie (/20) Physique (/20)
Dupont Luc 17 12
Henry Caroline 15 8
Molet Steeve 14 19
Pior Alex 7 15
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6°) Pour modifier la largeur d'une colonne, une des techniques consiste a se placer tres précisément
sur le trait de séparation entre les colonnes concernées puis tout en maintenant le bouton gauche
de la souris enfoncé, effectuez le redimensionnement voulu.

+ Biologie (/20) Physique (/20)
Dupont | Ajuster les colonnes du tableau| |17 12
Henry Caroline 15 8
Molet Steeve 14 19
Piot Alex 7 15

Il suffit de répéter cette action pour les différentes colonnes voulues.

Note:

Vous pouvez accéder a différentes options tres intéressantes permettant d'ajuster automatiquement
la largeur des colonnes, de répartir régulierement les colonnes... et cela en ouvrant le menu
« Tableau » puis en sélectionnant « Taille ».

Fichier

Edition  Affichage

Insertio

]

Format

E-58EH d8 &

Styles  Tableau Formulaire

o .
| Eg | Insérer un tableau...
ga =
Insérer

Contenu de tablea ™~ .{’J X Liberation Segf |~ Supprimer
- - = ) Sélectionner
L 12 12 11 10 g

Taille

[

Fusionner les cellules

il

Scinder les cellules...
Fusionner le tableau

Scinder le tableau...

2

‘"_3| Protéger les cellules

Qutils

Fenétre  Aide

Ctrl+F12

S

Hauteur de ligne...

Hauteur de ligne optimale
Répartir les lignes réguliérement
Largeur de colonne...

Largeur de colonne optirmale

Répartir |es colonnes réguliérement

b) Insérez une colonne et encodez les données voulues afin d'obtenir ce qui suit.

Biologie (/20) | Chimie (/20) |Physique (/20)
Dupont Luc 17 14 12
Henry Caroline 15 12 8
Molet Steeve 14 13 19
Piot Alex 7 14 15

Réf.: D-F04-30h (11_2018)

-47-



Seniors 1 - LibreOffice Writer
Initiation

Dominique Lieffrig

Procédure:

1°) Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la colonne « Biologie (/20) » puis sélectionnez
« Insérer / Colonnes de droite » dans le menu contextuel.

Biologie (/20) Physique (/20)
Dupont Luc 17 12
Henry Caroline 15 Couper
Molet Steeve 14 R
. Coll
Piot Alex 7 [ Collr
Collage spécial »
™ Insérer Lignes au-dessus
Supprimer % Lignes en dessous
Sélectionner Lignes...
Ali t
il Colonnes de gauche
Taille 3 "
. @ Colonnes de droite
Format numeérique...
. Colonnes...
@ Propriétés du tableau... I

2°) Encodez les données voulues dans la nouvelle colonne.

¢) Demandez l'insertion d'une ligne et encodez les données voulues afin d'obtenir ce qui suit.

Biologie (/20) | Chimie (/20) | Physique (/20)
Dupont Luc 17 14 12
Henry Caroline 15 12 8
Kala Sophie 15 16 17
Molet Steeve 14 13 19
Piot Alex 7 14 15
Procédure:

1°) Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la ligne « Henry Caroline » puis sélectionnez
« Insérer / Lignes en dessous ».

\ Biologie (/20) | Chimie (/20) | Physique (/20)
Dupont  |Luc % 14 12
Henry - 1.2\ 12 8
Couper
Molet| \ 13 19
Piot | [ coller N 15
\\ Collage spécial 3 \
Insérer » Lignes §g-dessus
Supprimer » @ Lignes en dessous
Sélectionner 3 Lignes...
Alignement ' Colennes de gauche
Taille 4 .
. @ Colonnes de droite
Format numérique...
— . Colennes...
[F&  Propriétés du tableau...

2°) Encodez les données voulues dans la nouvelle ligne.

Réf.: D-F04-30h (11_2018)
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d) Positionnez les données numériques de la facon suivante.

Biologie (/20) | Chimie (/20) | Physique (/20)
Dupont Luc 17 14 12
Henry Caroline 15 12 8
Kala Sophie 15 16 17
Molet Steeve 14 13 19
Piot Alex 7 14 15
Procédure:

1°) Sélectionnez les cellules contenant les valeurs numériques.

Biologie (/20) | Chimie (/20) |Physique (/20)
Dupont Luc 17 14 12
Henry Caroline 15 12 8
Kala Sophie 15 16 17
Molet Steeve 14 13 19
Piot Alex 7 14 15

2°) Sélectionnez le taquet de tabulation décimale (a gauche de la regle). NB: il peut arriver que cette
option ne fonctionne pas correctement.

<J;'T ) g ||5 ! _ ! 3"

3°) Cliquez dans la régle a I'endroit ol vous souhaitez déposer le taquet de tabulation décimale.

Fichier Egition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide
BB EHEMEE XLE 45 QT 1=- eI =R 0

ECDntenudetabIe;v Times New Roma |~ | |12 |«

* s 4 3
Biologie (/20) | Chimie (/20) | Physique (/20)
Dupont Luc 17 14 12
Henry Caroline 15 12 8
Kala Sophie 15 16 17
Molet Steeve 14 13 19
Piot Alex 7 14 15
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e) Apportez les modifications voulues a la mise en forme afin d'obtenir le résultat suivant.
Biologie (/20) | Chimie (/20) | Physique (/20)
Dupent Luc 17 14 12
Henry Caroline 15 12 8
Kala Sophie 15 16 17
Molet Steeve 14 13 19
Piot Alex 7 14 15
Procédure:
1°) Sélectionnez les cellules « Biologie (/20) », « Chimie (/20) » et « Physique (/20) ».
[ S SRR N I SRCHE R SR DU B S SRR RN NS SR S S T S s | [ x
4 Styles ﬁ-§
Contenudetableau |~ | (& (L =
4 Caractére | [E
=
Times New Roman V12 v

aagd-«a 4ada
Biologie (/20) | Chimie (/20) | Physique (/20)

a-4- - &
Dupont Luc 17 14 12
4 Paragraphe =
Henry Caroline 15 12 8 = " o
Kala Sophie 15 16 17 I - = —
Molet Steeve 14 13 19 ¢
Piot Alex 7 14 15 [t remplisage;

2°) Utilisez la fonction « Couleur d'arriere-plan » présente dans le volet latéral puis choisissez la
couleur voulue.

3°) Pour personnaliser les traits de bordure au niveau des deux premieres cellules, sélectionnez

celles-ci. Ensuite, utilisez le bouton « Bordures » présent dans la barre d'outils « Tableau » afin
d'apporter la personnalisation voulue.

| Biologie (/20) | Chimie (/20) | Physique (/20)
Dupont Luc 17 14 12
Henry Caroline 15 12 8
Kala Sophie 15 16 17
Molet Steeve 14 13 19
Piot Alex 7 14 15

NB: suivant la personnalisation
souhaitée, le bouton « Bordures » devra
parfois étre utilisé plusieurs fois.

Bordures

oogO
\\\‘n@@@
. EEEE

e T =R EeE-FE - EF-R I d % L EEIR
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Exercice n°20
Objectifs:
‘B Créer un tableau avec Writer.
‘% Appliquer un alignement décimal a des valeurs numériques.
“%  Personnaliser un tableau: bordures, arriere-plan...
¢
A réaliser:
En utilisant les notions vues dans l'exercice précédent, créez le tableau suivant.
Dépenses de | Dépenses de | Dépenses de
type A (€) type B (€) type C (€)
Janvier 600,00 350,00 170,00
Février 450,00 370,00 19,00
Mars 250,00 31,00 210,00
Auvril 85,00 270,00 250,00
Mai 1400,00 250,00 270,00
Juin 270,00 450,00 370,00
Exercice n°21
Objectifs:
‘B Trier des données au sein d'un tableau.
“Y Insérer une colonne ou une ligne dans un tableau.
“%  Supprimer une colonne ou une ligne.
‘% Répéter la premiere ligne du tableau en début de page.
¢
A réaliser:
Créez le tableau suivant (mise en page en orientation paysage).

TITRE NOM PRENOM RUE CP | LOCALITE | TELEPHONE
Madame DUPONT | Lucienne Rue de la Poste 47 5000 | NAMUR 081/422575
Monsieur | HUART Pierre Rue des Cerisiers 78 | 6700 | ARLON 063/211458
Madame VALDEZ Martine Rue de la Fonderie 7 | 6700 | ARLON 063/231958
Monsieur | MOLINARI | Luc Rue des Lilas 14 1000 | BRUXELLES | 02/2574859

Comment trier les données en fonction des colonnes NOM et PRENOM ?

Comment insérer une colonne GSM apres TELEPHONE par exemple ?

Comment supprimer une ligne ?

Comment supprimer une colonne ?

Comment demander a Writer de répéter la premiere ligne sur chaque page si le tableau est long ?

DD DD D
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(&
Page X =
= Format @
A
Taille: |A4 v N\
Outils concernés: = o
Largeur: | 29,70 cm =
Voici quelques compléments. w; 2100 cm - g
Appliquer I'orientation Paysage a un document Orientation: |pE|:,.SE|gE > | @
Marges: |Norma|e1 cm V|

Pour orienter un document en mode Paysage,
sélectionnez cette orientation dans le volet El Styles |
« Page » présent dans la partie droite de 1’écran.

@

Numéro : 1,2, 3. v|
Arriére-plan : |A.ucur1|[e]| e |
Mise en page: |Dmiteetgauche w |
Colonnes : |Une colonne w |

=l En-téte =

] Marges : |AL|cLln |

Espacement : |AL|cLln |

MeéEme contenu : |T-:|L|tez les pages |

Répéter la premiere ligne du tableau sur chaque page si le tableau est long

Procédure:
1°) Sélectionnez la premiere ligne du tableau.

2°) Ouvrez le menu « Tableau » puis cochez I'option « Lignes d’en-téte répétées sur chaque page ».

Fichier Edition Affichage  [nsertion  Format  Styles  Tableau  Formulaire  Qutils  Fepétre  Aide

E o E - - @ @ [ BH  Insérer un tableau... Ctrl+F12
’ Insérer 4
E Contenu de tablea .:1-{? (r\i.,- Liberation Serif |~ Supprimer 1
7 " . ; : . Sélectionner >
O g 01 2 : 3 4 5 o8
Lt Lot - * 1 Taille ¥

Fusianner les cellules
E Scinder les cellules..,
Fusianner le tableau

Scinder le tableau...

S Protéger les cellules

Annuler la protection des cellules

mat NUMErigque...
Styless{AutoFormat...

Lignes d'en-téte répétées sur chaque page
4 Eractionbﬂent des lignes sur plusieurs pages

NB: cette option est trés importante également
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Trier les données en fonction des colonnes NOM et PRENOM

Procédure:

1°) Sélectionnez le tableau (il suffit de cliquer dans le coin supérieur gauche du tableau lorsque

/|5électionner|etableau entieri

le pointeur de la souris prend la forme suivante:) -
2°) Dans la barre d'outils « Tableau », cliquez sur le bouton « Trier ».

HEEET EEE BRI FTEENE-BIE - b

3°) Spécifiez la position des colonnes qui correspondent aux criteres de tri.

Trier >
Critéres de tri
Colonne Type de clé Ordre
(®) Croissant
[«] Critere 1 |2 S |Alphanumérique V| ]
() Décroissant
Croissant
Critére2 |3 = |Alphanumérique - | ©® Croi ]
() Décroissant
(® Croizszant
[]Critére3 |1 | |Alphanumérique o h
| ° i | (") Décroissant
Direction Séparateur
() Colonnes Tabulations
O] —ITE Caractére Sélectionner...
Langue Paramétrage
|Fran§ai5 (Belgique) w | [] Respecter |a casse
Aide 0] 4 Annuler

4°) Cliquez sur OK.

Note:
Il est possible de définir des tris dans I’ordre croissant ou décroissant.

Crdre
(® Croissant
() Décroissant
(®) Crojssant
() Décroissant
(®) Croissant
() Décroissant
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Supprimer une ligne du tableau

Pour supprimer une ligne du tableau:
1°) Sélectionnez la ligne voulue.

2°) Cliquez sur le bouton « Supprimer des lignes » présent dans la barre d'outils « Tableau ».

=T EEE - - E-BiE-r-B-

NB: si vous souhaitez supprimer une colonne, il suffit de sélectionner celle-ci puis d'utiliser le

bouton suivant:
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Exercice n°22

Voici la procédure a suivre pour créer des menus (repas) avec Writer. Différentes présentations sont
évidemment envisageables. Dans le cas présent, le menu une fois plié aura une dimension de

10,50 cm sur 14,85 cm. Il s'agit en fait d'une demi-page A4 pliée en deux.

Procédure:

1°) Avec Writer, créez un nouveau document.

2°) Choisissez l'option « Page » dans le menu « Format ».

3°) Dans la boite de dialogue qui apparait, définissez toutes les marges a 0 puis cliquez sur OK.
Style de page: Style par défaut *

Gestionnaire Page Zone Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Mote de bas de page

Format de papier

Format: Ad -
Largeur: 21.00cm =
Hauteur: 2970 cm 5
Orientation: (@) Portrait
1 (O Paysage Bac a papier: |[D'aprés les paramétres de l'imprimante] |~ |

Marges

Agauche: 0,00cm =

droite : 0,00cm =

1y

Paramétres de mise en page

Mise en page: |Dr0ite et gauche

[1.2.3,.

Format

NB:

Eqhaut: M[000cm |3 [ Contréle de repérage Une option « Marges »
En bas: 000cm [ Style de référence: est également présente
| | dans le volet « Page »
présent dans la partie
Aide | ok | appliquer Annuler Réinitialiser droite de I’écran.

4°) 1l est possible que le systeme fasse apparaitre le message suivant. Vous pouvez cliquer sur
« Qui » afin de conserver les marges définies. NB: ce message n’apparait pas si, par exemple,
aucune imprimante n’est configurée sur votre ordinateur.

LibreOffice 5.0.3.2

Dui

Les paramétres définis pour les marges dépassent la zone d'impression,

VOW méme appliquer ces parameétres 7

*

5°) Cliquez sur « Tableau » puis sur « Insérer un tableau » et demandez la création d'un tableau
comportant deux colonnes et quatre lignes. Il faut également décocher la case « Bordure ».

Insérer un tableau

Général

MNom : Table#ul

Colonnes: |2 > Lignes: |4 S
Options

[1 En-téte

\ Lignes d'en-téte: |1 =

\D Me pas scinder le tableau & travers les pages,

Aide Insérer

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

AutoFormat

Annuler
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6°) Cliquez dans une cellule du tableau, ouvrez le menu « Tableau » et sélectionnez I'option

« Sélectionner » puis « Tableau ».

7°) Ouvrez le menu « Tableau », sélectionnez « Taille » puis « Hauteur de ligne... ».

8°) Définissez la valeur suivante comme hauteur de ligne. Décochez la case « Adapter a la taille »

puis validez en cliquant sur OK.

*{Adapter 2 la taillel Annuler

Aide

Hauteur de ligne >
Hauteur <
Ok
14,80 cm K

9°) Encodez le texte voulu, insérez la(les) image(s)... NB: pour définir 1'alignement vertical centré
sur du texte, il est possible d'utiliser le bouton présenté ci-dessous.

EE =T =EE

Réf.: D-F04-30h (11_2018)
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Page 1:
Repas dg fin
d’anngg scolairg
Repas dg fin
d’anng¢g scolairg
Réf.: D-F04-30h (11_2018) -57-
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Page 2:

blisc ¢n bouche

Gassolctte du poissonnicr
sauegc velouté

Pavé de contre-filet de bogaf
saueg vigngronng

Un peu de tout s.v.p.

Pacquoisc au choeolat & 'orange

Misc ¢n bouehe

Cassolctte du poissonnigr
saucc veloutd

Pavé de eontre-filet de boguf
saucg vigneronng

Un peu de tout s.v.p.

Pacquoisc au choeolat a I'orange

NB: la police de caracteres utilisée est Harrington.

10°) Imprimer la page 1. Remettre la feuille (dans le bon sens) dans le bac de 'imprimante puis

imprimer la page 2. Il ne reste plus qu'a couper puis a plier.
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Exercice n°23
Objectif:

Créer avec Writer une page d'étiquettes identiques (L7651) reprenant une adresse d'expéditeur
par exemple.

Famille HUART-POLET | Famille HUART-POLET | Famille HUART-POLET | Famille HUART-POLET | Famille HUART-POLET
Ruedes Arts 15 Fue desArts 15 Fue desArts 15 Fuedes Arts 15 Ruedes Arts 15
6700 ARLON 6700 ARLON 6700 ARLON 6700 ARLON 6700 ARLON

Famille HUART-POLET| Famille HUART-POLET = Famille HUART-POLET @ Famille HUART-POLET @ Famille HUART-POLET
Rue des Arfs 15 Rue des Arfs 15 Rue des Arts 15 Rue des Arts 15 Rue des Arts 15
6700 ARLON 6700 ARLON 6700 ARLON 6700 ARLON 6700 ARLON

g
1°) Cliquez sur la fleche située a droite du bouton « Nouveau » et sélectionnez « Etiquettes ».

SleEH® @
E

Document texte Ctrl+MN

Classeur
Présentation

Dessin

L E E E

Base de données

Document HTML
Formulaire XML

E @ &

Document maitre

Farmule /

Etiquettes

/

() (2

2°) Encodez le contenu de I'étiquette, choisissez le format.

Etiquettes b

\ Etiquettes Format Opticns

\I\nscrip(ion
\Texte de I'étiquette : [ Adresse Base de données:
Famille HUART-POLET ~
Rue des Arts 15 |
6700 ARLON
Table:
|
Champ de base de données:
| M
Format /
O Centinu Marque: |A\.rer_',rM

(® Feuille
Type:

L7651 Mini Address: 3,81 cmx 2,12 cm (5% 13)

MNouveau document | | Annuler | ‘ Réinitialiser
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3°) Dans I'onglet « Options », veillez a ce que 'option « Synchroniser le contenu » soit cochée.

ya

Etiquettes / X
Etiquettes Format Options
Distribuer
\ (®) Page entigre
\Oéti uette unique Colonne Ligne |1 =
Imprimante
HP Laserlet Professional P1606dn
| MNouveau document | | Annuler ‘ ‘ Réinitialiser
4°) Cliquez sur le bouton « Nouveau document ».
Synchroniser n.l : | &4 | 5 | 6 ' 7 ' [ | ] z 3 4 16 7 ] 5
|
Famille HUART: Famille HUART- Famille HUART: Famille HUART: Famille HUART-
POLET POLET POLET POLET POLET
Rue des Arts 15 Rue des Arts 15 Rue des Arts 15 Rue des Arts 15 Rue des Arts 15
6700 ARLON 6700 ARLON 6700 ARLON 6700 ARLON 6700 ARLON

5°) Sélectionnez le contenu de la premiere étiquette, effectuez la mise en forme voulue puis
cliquez sur le bouton « Synchroniser les étiquettes » pour appliquer la mise en forme sur toutes

les étiquettes de la page.

Exercice n°24
Objectif:
Créer une page d'étiquettes identiques (C2166) reprenant

Fraises — Groseilles

2017

Fraises — Groseilles

2017

Réf.: D-F04-30h (11_2018)
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Procédure:

1°) Cliquez sur la fleche située a droite du bouton « Nouveau » et sélectionnez « Etiquettes ».

% Document texte Ctrl+M
Claszeur
Présentation

Deszin

@l ! E El

Base de données

Document HTML
Formulaire XML

Document maitre

Formule /

Etiq uettes

El [ B2

DYEY

2°) Encodez le contenu de I'étiquette, choisissez le format.

Etiquettes

Etiquettes Format Options

Inscription

\ Gelée
™

Fraises - Groseilles

Texte de I'étiquette : [] Adresse Baze de données :

Table:

2m7 |

Champ de base de données :

Format /

() Continu Marque: |AveryM o

(® Feuille

Type: |C?_1 66 Avery 3.53" Disk Label (Face only)

C2166 Avery 3.3" Disk Label (Face only): 7,00 crm x 5,20 ecm (2x 4)

| Nouveau document || Annuler H Réinitialiser ‘

3°) Dans I'onglet « Options », veillez a ce que I'option « Synchroniser le contenu » soit cochée.

ya

I-ftiq uettes /

Etiquettes Format Options

Distribuer
\ (®) Page entiére

Imprimante

HP Laserlet Professional P1606dn

\Oétiquetteunique Colonne Ligne |1 =

X

‘ ‘ Réinitialiser

| MNouveau document | | Annuler

s

4°) Cliquez sur le bouton « Nouveau document ».
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5°) Appliquez la mise en forme voulue sur la premiere étiquette, insérez l'image.

Fichier Egi'tion Affichage |Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

B-B-ERdea - a9 and

& sytepudetout [V [ubentonsert V[ ] @ @ @ &

da/aazd &=
o [2 [ 2 [ 1 [ Z ' 1 ' F ' ER : :

="
Y ./. g ¢+ 9 1 10 11 12
. oL L i . A LS ' - oL

"EOT =[F-Q ==

-

5
i3

[
L

Synchroniser .

| Synchroniser les étiquettes |

Gelée
Fraises — Groseilles
2017
Gelée
Fraises — Groseilles
2017
Gelée Gelée
6°) Cliquez sur le bouton « Synchroniser les étiquettes ».
e
= B 2 TUSY H 6, 7 1 8 L 10 1, L1 L1
Synchroniser
%
Gelée Gelée

Fraises — Groseilles Fraises — Groseilles
2017 2017

Gelée Gelée

Fraises — Groseilles Fraises — Groseilles

2017 2017
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Exercice n°25

Réalisez la présentation suivante avec Writer.

Notes:
= Les différentes formes seront dessinées en utilisant les outils disponibles dans la barre d'outils
« Dessin ». Il est également possible de passer par le bouton « Formes de base » présent dans la

partie droite de la barre d’outils « Standard » ’ (au-dessus a droite).

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tsbleau Outils Fenétre Aide

B-rs-UREMdEPR . B4 - Qe 2 EHOOT=ERA-Q =DBF 4B 7
[stleperdetaut [v] [Liberstionsert [v] 12 V]| @ @ @ & @b dp & & L & - ”'\:::'t:'|@§ SEEE-FEIES
[ s - S I B R I B I A B B I P I RS RO SR DA S

<

il A2 I aHe@AL @ @« -8 [ ©Talls
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= Une fois qu'un cercle est dessiné, vous pouvez effectuer des copier-coller. Comme indiqué ci-

apres, il faut bien cliquer a I'extérieur de toutes les formes avant d'utiliser la fonction « Coller ».

Sélectionnez la forme a dupliquer.

FEichier I’E:_iilion Affichage [nsertion Format Tableau Qutils Fenétre Aidg

&5 Annuler:Déplacer Forme  Ctrl+Z % % . ‘% <J.:) - q BV
Rétablir Crl+Y

\E:.‘_’II Répéter Crl+Maj+Y a T &_ M $ 1

L[] &w Couper Crbex |1 ] 12 [ s
| Copier Ctrl+C
Collel Ctrl+V
Collage spé Ctrl+Maj+V
Sélectionner le t Ctrl+Maj+I

Mode Sélection

Tout sélectionner

Rechercher... Ctrl+F
q Rechercher & remplacer... Ctrl+H

AutoTexte... Ctrl+F3

Suivi des modifications 3

Comparer le decument...

@ Changer de base de données...
Champs...
Note de bas de page/de fin...

Entrée d'index...

Entrée de bibliegraphie...

Ouvrez le menu « Edition » et sélectionnez I'option « Copier » (ou utiliser le bouton correspondant

dans la barre d'outils).

Cliquez en dehors de la forme sélectionnée.

Ouvrez le menu « Edition » et sélectionnez I'option « Coller » (ou utiliser le bouton correspondant

dans la barre d'outils).

Fichier I::Qi'tion Affichage Insertion Format Tableau Outils Fepg

%= Annuler:Déplacer Forme Cirl+Z ,‘% G:), . q
Rétablir Ctrl+Y
@ i1 Répéter Ctrl+Maj . a @ d & a.b ab a
v [ Couper Ctrl+X 3 N 4 5 N L 7 L 8
| Copier Ctrl+C
5] Coller Ctrl+V
Collage spécial... Ctrl+Maj+V
Sélectionner le texte  Ctrl+Maj+|
Mode Sélection 3
:—; Tout sélectionner Crl+&
Rechercher... Ctrl+F
Q Bechercher & remplacer.. Ctrl+H
L. AutoTexte.. Ctrl+F3
Suivi des modifications 3

Comparer le document...

& o7

Changer de base de données...
Champs...
Mote de bas de page/de fin,..

Entrée d'index...
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La copie de la forme est superposée sur la premiére. Il faut alors cliquer sur celle-ci et la
déplacer.

o

e HEdEE xTR 49 A% 1
2| & -l ] Q- e Flowm— | T
L [ S [ I ] 3 Z |

0 I

LW @

Exercice n°26

Avec Writer, créez le tableau et le graphique suivants. NB: en deuxiéme année, nous étudierons le
logiciel Calc qui constitue I'outil idéal pour créer des tableaux et des graphiques.

Température Précipitations

moyenne (°C) moyennes (mm)
Janvier 51 25
Février 3,2 125
Mars 10,0 29
Avril 12,5 35
Mai 18,8 70
Juin 23,5 170
Juillet 19,8 350
Aot 17,8 14
Septembre 15,4 25
Octobre 14,8 54
Novembre 9,8 67
Décembre 4,7 58

Evolution de la température moyenne
25

6\0\

: e

L 2

Température (°C)

0

Février Avril Juin Aot Octobre Décembre
Janvier Mars Mai Juillet Septembre Novembre
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Procédure a suivre:

1°) Créez le tableau figurant ci-avant.

2°) Sélectionnez les deux premieres colonnes du tableau.

3°) Cliquez sur le bouton « Diagramme »

présent dans la barre d’outils Standard.

4°) Suivez les différentes étapes proposées par l'assistant en vous référant aux données figurant

ci-apres.

Assistant de diagramme

Etapes

2.Plage de données

3. 5éries de données

Aide

4. Eléments du diagramme

Choisissez un type de diagramme

|2 Bulle
[i] Toile

FF
is) Cours

Paints et lignes

s XY (dispersion) | [] Séries empilées

En haut

Pourcentage

lﬂColonneetligne Type de ligne  |Direct

<« Précédent Suivant » >

Terminer

Annuler

Au niveau des étapes 2 et 3, dans le cas présent, rien ne doit étre fait, il suffit de cliquer sur "Suivant".

Assistant de diagramme

Etapes
1. Type de diagramme

3. 5éries de données

Aide

4. Eléments du diagramme

Choisissez une plage de données
Plage de données: | Tableaul.A1:B13

() Séries de données en lignes

(®) Séries de données en colonnes

Premiére ligne comme étiquette

Premiére colonne comme étiquette

<« Précédent Suivant » >

Terminer

Annuler

Pt
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Assistant de diagramme >
Eta Personnaliser les plages de données pour des séries de données individuelles
Séries de données ; Plage de données:
LTypededagamme  (ESWRSERNGY
2.Plage de données aleurs Y Tableaul.B2:B13

4, Eléments du diagramme

Plage pour Mom

Tableaul.B1:B1 |

Catég oriV

Supprimer v Tabled(1.42:A13 |
r'g

| << Précédent || Suivant == || Terminer || Annuler |

Ajouter rF

L'étape 4 permet de définir un titre ainsi qu'un commentaire pour 'axe Y. Il est également
possible de demander que la légende ne soit pas affichée.

Assistant de diagramme ot
Eta Choisissez les paramétres des titfes, de la légende et de la grille
Titre |E1.rolutior1 de la température moyenne | [] Afficher a légende
1. Type de diagramme ;ﬂ'a_qauche
2 Sous-titres | | .
2.Plage de données A droite
\ 3. 5éries de données A & | | En haut
& Eementsdu dagramme Température () | O

Afficher les grilles
[] Axex Aue Y Aue 7

Suivant > = Terminer I | Annuler

5°) Déplacez le graphique et personnalisez ce dernier.
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Exercice n°27
Objectif:

= En utilisant Internet, rechercher les paroles de la chanson « Tout le bonheur du monde ».

= Copier les paroles trouvées dans un document Writer puis réaliser la mise en page suivante.

Tout Le Bonheur Du Monde de Sinsémilia

fRefraind:

On vous souhaite tout le bonheur du monde
Et que quelqu'un vous tende la main

Que votre chemin évite les bombes

Qu'il méne vers de calmes jardins.

On vous sovhaite tout le honheur du monde
Pour awjourdhui comme pour demain

Que votre soleil éclalroisse Fombre

Qu'il brille d'amour au quotidien.

Fuizsque l'avenir vous appartient
Fuisqu'on n'contrdle pas votre destin
Jue votre envol est pour demain
Comme tout ¢'qu'on a vous offrir

MNea saurait toujours vous suffire
Dans cette liberté 3 wanir

Fuisqu'on n'sera pas toujours 1a
Comime on le fut aux premiers pas.

[Refrain]

Toute une vie s'offre devant wous

Tant de réves 4 wivre jusqu'au bout
Slirement tant d'Yjoies au rendez-vous
Libre de faire wos propres choix

De choisir qu'elle sera votra vois

Et o1 celle-ci vous ermnménera

J'aspére juste que vous prendrez le temps
Da profitar de chaque instant.

[Fafrain]

J'sais pas quel monde on vous laissera

On fait d'notre miews seulament parfois,
J'ose espérer qu'g'la suffira

Pag i sauver votre insouciance

IMais 4 apaiser notre conscience

Four elle j'me dois d'wous faire confiance...

[Fafrain]

Réf.: D-F04-30h (11_2018)
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Procédure a suivre:
1°) Démarrez un navigateur Internet (Firefox, Edge, Google Chrome...).

2°) Si ce n’est pas déja fait, atteignez le site www.google.be

3°) Définissez vos criteres de recherche puis lancez cette derniere.

L Google

paroles "Tout le bonheur du monde"

Recherche avancée
Outils linguistiques

4°) Dans le résultat, cliquez sur un lien susceptible de vous intéresser.

paroles "Tout le bonheur du monde" Rechercher

Environ 19.700 résultats (0,04 secondes) Recherche avancée

Paroles Sinsémilia Tout Le Bonheur Du Monde lyrics - clip en parole
Paroles Sinsémilia Tout Le Bonheur Du Monde. ... Paroles Musique c'est le meilleur de la
\ musique en parole : 7 783 artistes - 106 170 lyrics (paroles) - 16 ...

www_paroles-musique.com > > Sinsémilia - En cache - Pages similaires

Tout le bonheur du monde - TVSMONDE : Musigue - Les chansons ...
Tout le bonheur du monde. Artiste - Sinsemilia; Paroles : Mike et numéro 9; Musigue :
Sinsemilia et numéro 9; Album : Debout les yeux ouverts ...

www.tvS.org/.. /p-14238-Tout-le-bonheur-du-monde him?.._ - En cache

5°) Dans la page qui apparait, recherchez les paroles de la chanson puis sélectionnez
ces paroles. NB: cette étape de sélection demande une certaine précision.

Cin vous souhaite tout le bonheur du monde
Et gque quelqu'un vous tende la main
Que votre chemin évite les bombes
Ll méne vers de calmes jardins.

Oin wous souhaite tout le bonheur du monde
Four aujourd’hui comme pour demain
Que votre soleil éclaircisse Fombre
L'l brille d'amour au guotidien.

Fuisgue I'avenir vous appartient
Fuisgu'on ne contrile pas votre destin
Clue votre envol est pour demain
omme tout ce qu'on a a vous offri
Me saurait toujours vous suffire
Dans cette liberté 3 veni
Fuisgue on ne sera pas toujours |3
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6°) Ouvrez le menu « Edition » puis choisissez I'option « Copier ». NB: le menu contextuel ou le
raccourci-clavier « Ctrl + C » peuvent également étre utilisés.

7°) Démarrez Writer ou basculez vers celui-ci si ce logiciel est déja en cours de fonctionnement.

8°) Placez le curseur a I'endroit voulu dans le document.

9°) Ouvrez le menu « Edition » puis choisissez I'option « Collage spécial ».

10°)Dans la fenétre suivante, sélectionnez « Texte non formaté » puis cliquez sur OK.

Collage spécial

Source: Source inconnue

Sélection

Format HTML
Format HTML commentaires

Texte non formaté

~
>
Annuler
Aide

11°)Effectuez la mise en forme voulue.

Réf.: D-F04-30h (11_2018)
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Exercice n°28 (Writer: exercice de rappel
‘.; D

Utilisation de 1'outil « Galerie Fontwork ».

<

NPT T T TY PY RN 0 o N el g1

Objectif:

Réaliser la mise en forme suivante.
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Exercice n°29 (Writer: exercice de rappel

¥ 8
Objectif:

Réalisez la mise en forme du texte suivant.

Les apports institutionnels du traité de Lishonne

Formellement, le traité de Lishonne comp orte:

w. sept articles;
w102 pages;

w350 dispositions de droit primaire, auxquelles s'ajoutent 13 protocoles

et 5% déclarations.

Il est traduit dans les 23 langues officielles de 1'TTnion eurepéenne.

1 La personnalité juridique de

I'TE. L'UE sera désormais
dotée de la personnalité juridique.
Elle pourra ainsi conclure un accord
international dans tous ses dotmaines
de compétence. Le traité permet
egalement & I'Tnion d'adhérer & la
Convention européenne de
sauvegarde des droits de l'homme et
de libertés fondamentales.

La simplification du processus

de décision au Conseil de ITTE
A partir du ler novembre 2014, la
majorité qualifiée se définit
comme étant egale & au moing 55%;
des membres du Conseil,
comprenant au moins 15 d'entre
eux et représentant des Etats
membres réunissant au moins 65%
de la population de 1 TTnion. Une
minorité de blocage doit inclure au
moins quatre membres du Conseil.

Y} Tne présidence permanente
au Zonsell européen

Tn président sera désormais élu

la majorité qualifiée pour une

durée de deus ans et demi,

renouvelable une fois.
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TTn haut représentant de la politique étrangére

europeenne. Il sera membre du Conszeil de
I'TTE et de la Commission européenne: il conduit la
politique étrangére et de sécurité commune de
I'TTaion, I présidera le Conseil des affaires
etrangeres. Il est en plus 'un des wice-présidents de
la Cominission, chargé de l'action extérieure,

o Un nombre réduit de commissaires européens
3 & partir du ler novembre 2014, la
Cotnmission européenne sera composée dun
nombre de commissaires correspondant aux deux
tiers du nombre d'Etats membres. LTE comptera
donc 18 commissaires. Les membres de la
Cotmmission seront alors choisis selon un systéme
de rotation £gale entre Etats membres, fondé sur le
principe de stricte égalité de traitement entre pays
pour l'ordre de passage et le temps de présence.

La clarification de la repartition des
compétences entre 'TUnion et les Etats
membres: le nouveau texte énumere la liste des

doemaines relevant des compétences exclusives, des

competences partagées et des competences d'apput

Hote

Le texte a été signé le 12 décembre 2007
a Lishonne.
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Rappel de quelques fonctions Ne pas oublier qu'il est trés important de toujours réaliser
la sélection adéquate avant de demander d'appliquer
une mise en forme... )

Bordure: Format/Paragraphe/ Bordures
Retraits et espacement

Les apports institutionnels du traité de Lishonne

Formellement, le traite de Lishonne comp orte:

w. sept articles;

w152 pages;

w350 dispositions de droit primaire, auxquelles s'ajoutent 13 protocoles
59 declarations.

Il &g it dans les 23 langues officielles de 1'TTnion européenne.

europeenne. Il sera membre du Conszeil de

et de la Commission européenne: il conduit la
e etrangere et de sécurité commune de

| présidera le Conseil des affaires

Il esten plus 'un des vice-présidents de
saion, chargé de l'action extérieure.

sera désormais

nalité juridique de ‘ A Un haut représentant de la politique étrangere

Puces: Format/Puces et numérotation/Onglet «Options»

Puces et numérotation / X
Puces Type de numérotation Plan Image Position Options

Niveau Numéro’

Mompre : N

ombre réduit de commissaires européens
— rtir du ler novembre 2014, la
— ofl europEenne sera composee d'un
— b commissaires correspondant aux deux
- — mbre d'Etats membres. L'TE comptera
|
|
|
|

Style de caractéres:  |Puces ~

Caractére: Sélectionner..

e R ]
=1

bmmizsaires. Les membres de la

on seront alors choisis selon un svstéme
h eégale entre Etats membres, fondé sur le
e stricte égalité de traitement entre pavs

Tous les niveaux

[ tumerotation coftinue re de passage et le temps de présence.
ide Supprmer || Annuier || Bénitilser larification de la répartition des
o /b . ipetences entre I'TTnion et les Etats
1quez sur ce bouton. le nouveau texte énumere la liste des
Choisissez le symbole voulu (police Wingdings) relevant des compétences exclusives, des
puis cliguez sur « Inserer ». res partagées et des competences d'appul
Police: | Wingdings 4/\1_
| #|<|sc|a] 2 |m] 6 [=]a Mote
EBBEBHEER Le texte a été signé le 13 décembre 2007

& Lisbonne.

Insertion d'une zone de texte pour encoder « Le texte a été ... » puis
insertion d'une seconde zone de texte partiellement superposée sur la
premiere pour encoder « Note ».

Il faut également définir les bordures voulues et une couleur de

remplissage (blanc) pour la zone de texte « Note ».
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Exercice n°30

L

Objectif:

Via Internet, rechercher les paroles du poeme «Le Laboureur et ses Enfants» de Jean de La Fontaine.
Copier les paroles trouvées dans un document Writer puis réaliser la mise en page suivante.
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Procédure:

1°) Démarrez Writer et activez un nouveau document.

2°) Si ce n'est déja fait, demandez 1'affichage de la barre d'outils « Dessin » en cliquant sur le
bouton suivant:

FEichier Fﬁgmon Affichage |nsertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide

B-e-LiBde
E|Sty\apardéfaut ‘ |Libaration Serif ‘ |12 ‘ a

3°) Cliquez sur le bouton indiqué ci-dessous et sélectionnez le parchemin vertical.

AN pye
| e

NP Satcll 11 KX FNYNER RS K

4°) Placez le pointeur de la souris dans la partie supérieure gauche du document, appuyez sur le
bouton gauche de la souris puis tout en maintenant le bouton enfoncé, dessinez le parchemin.

Fichier Egrtlon Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

g-Be-dRdMe@l .  B-A - Q%I T T e Q=D =
iz s [—FwnEH @ [ o - &85 E=E Q-0 SFSSIEHD
CO I SR I ST SR SRR ST A S B R S DU S S S S S

5°) Via les poignées de sélection, vous pouvez facilement modifier les dimensions du parchemin.
D'autre part, vous pouvez déplacer le parchemin en cliquant a l'intérieur puis tout en
maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faites glisser celui-ci a 1'endroit voulu.
Pour réaliser ces différentes actions, il peut étre fort intéressant de définir une valeur de zoom
tres petite afin de prendre du recul par rapport a la page.
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Résultat obtenu:

6°) Démarrez le navigateur de votre choix (Firefox, Edge, Google Chrome...).

7°) Cherchez le texte du poeme « Le Laboureur et ses Enfants » de Jean de La Fontaine.

va\ C 0 £y 1= (P nttpy/poesiewebnet fi/lesgrandsclassiques/poemes/jean_de la_fontaine/le_laboureur_et_ses_ 17 - | |@1 - vonoo Al
2, Les plus visités || Débuter avec Firefox 5, A la une

Google | Le Laboureur et ses enfants | *f Rechercher ~ {+ [# - () e~ 11 - @ Pattager L) Sidewiki * |7 Mesfavorisr @ *» % - _ Connadon -

@I.el.dmlreurelsesﬁﬂmls—]eﬂlde...l +
[ B = Jean de LAFONTAINE (1621-1695) en Ligne e

v editions-persee.fr

Le Laboureur et ses Enfants Ecritaulivie
Publier roman poésie

témoignage sans frais,
sans risque

( Travaillez, prenez de la peine : v ecritaulivre.fr

C'estle fonds qui mangue le moins.

Un riche Laboureur, sentant sa mort prochaine, 1 Voyance offerte.
Fitvenir ses enfants, leur parla sans témoins. Avenir de votre couple

? Posez 1 question
wivaw. purevoyance.com

Gardez-vous, leur dit-il, de vendre 'héritage
Clue nous ontlaissé nos parents.
Untrésor est caché dedans.
Je ne sais pas I'endroit ; mais un peu de courage
Vous le fera trouver, vous en viendrez a bout.
Remuez votre champ dés qu'on aura fait 'Ot
Creusez, fouiller, béchez ; ne laissez nulle place
Q0 la main ne passe etrepasse.
Le pére mort, les fils vous retournent le champ
Deca, dela, partout ; si bien gu'au bout de I'an |}
Il en rapporta davantage.
Drargent, point de caché. Mais |e pére fut sage
De leur montrer avant sa mort
Que |e travail est un trésor.

T Tt S B T S B T S = B

4
=

8°) Sélectionnez le texte trouvé.
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9°) Sélectionnez I'option « Copier » présente dans le menu « Edition ». Vous pouvez également
utiliser le menu contextuel ou le raccourci-clavier « Ctrl + C ».

10°) Basculez vers Writer.

11°) Effectuez un double-clic dans le parchemin pour y placer le curseur.
Le curseur va clignoter a mi-hauteur sur le c6té gauche du parchemin, cela se voit
relativement mal a I'écran.

[2) Sans nom 7 - LibreOffice Writer
Fichier Edition Affichage |nsertion Format Tebleau Outils Fenétre Aidg

§-B-HEdE@ . B9 A% =-Te
s 2V d @ 3@ @y aazd[EEEs i E

D AR RE T ERR R R AE N EEE SR T AR X AR SR

12°) Utilisez le raccourci-clavier « Ctrl + V » pour coller le texte. Assez bizarrement, les options
« Coller » disponibles dans la barre de menus et la barre d'outils « Standard » ne sont pas
disponibles !
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13°) Le texte est a présent inséré dans le parchemin. Il ne reste plus qu'a effectuer la mise en forme
voulue. Il ne faut pas perdre de vue que pour agir au niveau du texte inséré dans une forme, il
faut s'assurer que le curseur est bien dans cette forme. Si ce n'est pas le cas, il suffit d'effectuer
un double-clic dans celle-ci.

14°) Pour insérer l'image, placez le curseur (le point d'insertion) en dehors du parchemin, par

exemple, dans le paragraphe vide en début de page puis utilisez le bouton « Image »
présent dans la barre d'outils « Standard ».

Fichier Eg\tlon Affichage Insertion Format Tableau OQutils Fenétre Aide

BE-a-HdR de@ B-29 %1200 T =R Q=DEF &8

15°) Dimensionnez et positionnez 1'image comme vous le souhaitez.
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