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ELEMENTS DE METHODOLOGIE
Effectuer une saisie du contenu au
kilometre
Appliguer une mise en forme les
caracteres
Appliguer une mise en page
Appliguer un retrait de premiére ligne
a tous les paragraphes (125a 15 cm)
Ajouter un en-téte de page (Titre du
document)

Ajouter un pied de page (Auteur,
version, date)

Ajouter les numéros de page

Ajouter, le cas echeant, des notes de
bas de page

illustrations,

INnserer les images,

graphiques, tableaux

CAppliguer une mise en colonnes, par 2,

de certains paragraphes, de temps en
temps, pour dynamiser la lecture
nserer une table d’index (mots-cles
important du document et numero de
la page) en fin de document

Inserer une table d’illustrations (titre
des illustrations, graphigues et numero
de la page) en fin de document

Inserer  une table des matiéres
(sommaire avec ftitres de chapitre,
parties et numeros des pages) au
debut du document

Inserer les annexes (courrier, support
de communication, etc. ) en fin de
document (derniere position)

Exporter le document au format PDF
Envoyer le document par un service en

ligne de transfert de fichiers lourds

. Saisir e

CONSEILS
contenu  du document
entierement, avant de s'occuper de la

mise en page

. Enregistrer réguliérement lc document

. Faire une copie (Enregistrer sous) du

document sur un support différent (clé
USB, disgue dur externe, cloud, envoi par

mail) + export au format PDF

. Utiliser une police de caractéres sans

empatement (Arial, Calibri Verdana,
Tahoma .) et une taille suffisamment
grande (12, 14)

Appliguer un interligne minimal de 1,5
voire 2 et plus

Appliguer un alignement Justifié
Appliquer des marges confortables
laisser une marge large, par exemple de
2 cm & gauche (pour la reliure),
moyenne a droite (1,5 cm), en haut (pour
le titre) et en bas (numeros de bas de

page, auteur, date, version)

. Donner de la dynamique par linsertion

dillustrations, de graphigues, de
tableaux, d'une mise en colonnes, etc.
facilitant  la
(table des
matiéres : en debut de document ; table

d’index table

Insérer les  éléments

recherche de contenus
en fin de document :
d’illustrations . en  fin de document ;
annexes : en fin de document)

Expliciter des mots importants en
insérant des notes de bas de page
(déefinition, auteur + fonction, etc)

Citer les sources bibliographigues et de
sites web en v insérant des notes de fin
de document

Inserer un filigrane si vous voulez

preciser gue cest un brouilllon ou un

o~ o~




GESTION DU DOCUMENT

Créer un nouveau document

1. Menu Fichier - Nouveau - Document

Enregistrer un document au format
oDT

1. Cliguer sur l'icone E

2. Deéfinir un dossier et saisir un nom

3. Cliguer sur le bouton Enregistrer

Enregistrer une copie au format DOC

1. Cliguer sur l'icone E

2. Sélectionner le format DOC

3. Cliguer sur le bouton Enregistrer

Exporter au format PDF

1. Cliquer sur licone |_=|

2. Cliquer sur le bouton Enregistrer

Appliquer une marge étroite

1. Menu Format - Page - Page

2. Appliguer 1,3 cm de marge en haut,

en bas, a gauche et a droite

3. Cliguer sur le bouton OK

Imprimer un document
1. Menu Fichier - Imprimer
2. Sélectionner une imprimante

3. Cliguer sur le bouton Ok

Quitter LibreOffice Writer
1. Menu Fichier - Quitter LibreOffice

MISE EN FORME

Sélectionner tout le document
1. Ctrl + A

Appliquer une police de caracteéres
1. Sélectionner le ou les mot(s)
2. Dérouler la liste ci-dessous et

sélectionner une police |liberation Sang |

Appliquer une taille

1. Selectionner le ou les mot(s)
2. Derouler la liste ci-dessous et
selectionner une taille 18 v

Note : il est possible aussi dutiliser les

icones  cl-apres  pour augmenter  ou

diminuer la taille m DE

Appliquer une couleur

1. Selectionner le ou les mot(s)

2. Cliguer sur 'une des icones ci-dessous
3. Selectionner une couleur m & - 2
Descriptif : couleur de lombre, couleur du

caractere, stabylo

Appliquer un style
1. Selectionner le ou les mot(s) G _[ 5
2. Cliguer sur l'une des icones ci-dessus

Descriptif : Gras, Italique, Souligne

Appliquer des caractéres spéciaux

1. Selectionner le ou les mot(s)

2. Menu Insertion - Caracteres speciaux
3. Selectionner une police de caracteres
4. Selectionner un caractere

5. Cliguer sur le bouton Insérer




MISE EN PAGE

Appliguer un alignement
1. Sélectionner le document (Ctrl + A)

2. Cliguer sur l'une des icones

Appliquer un interligne

1. Sélectionner le document (Ctrl + A)

2. Cliguer sur l'icobne —

5. Seéelectionner une valeur

Appliquer un retrait de premiére ligne
1. Sélectionner le document (Ctrl + A)

2. Effectuer un clique glisseé a partir de
ce point X (triangle, pointe vers le bas)

et deposera 1,25 -1,5 cm sur la regle

Appliquer des marges

1. Sélectionner le document (Ctrl + A)

2. Menu Format - Page - Modifier les
marges

3. Cliguer sur le bouton Ok

Activer et insérer un en-téte de page
1. Menu Format - Page - En-tete

2. Cocher loption Activer 'entéte

3. Definir  les  options (marges,
espacement ..)

4. Décocher loption Méme contenu sur
la premiere page

5. Cliguer sur le bouton Ok

6. Dans le haut dune page, saisir le titre
du document et le mettre en forme
Note : le méme titre est repete en haut

de chague page du document

Activer et insérer un pied de page

1. Menu Format - Page - Pied de page

2. Cocher l'option Activer le pied de page

3. Définir les options (marges, espacement
)

4. Décocher loption Méme contenu sur la
premiere page

5. Cliguer sur le bouton Ok

6. Dans le bas dune page, saisir les
informations utiles (auteur, date, version) et
les mettre en forme

Note : les meémes informations sont
repetees en bas de chague page du

document

Insérer les numéros de page

1. Se poser dans le pied de page, apres les
informations deja écrites

2. Menu Insertion - Champ - Numero de
page

2. Insérer le signe /

4. Menu Insertion - Champ - Nombre de

page

5. Poser une tabulation (clic gauche de la

souris), sur la regle, 2 17 cm

0. Se placer avant le numero de la page

/. Appuyer sur la touche Tabulation pour

polacer les numeros et nombre de page, a

droite du pied de page

Appliquer un modeéle de puces
1. Selectionner les lignes concernees

, . @
2. Cliguer sur l'une de ces icones
@

I
I

5. Sélectionner un modele

Insérer une ligne horizontale

1. Menu Insertion - Ligne horizontale




Insérer une zone de texte

1. Se place a I'endroit ou I'on deésire inserer
la zone de texte

2. Menu Insertion - Zone de texte

3. Effectuer un cligue-glisse pour former

un cadre

4. Saisir le contenu et le mettre en forme

Mettre en forme la zone de texte

1. Cliguer sur la bordure du cadre

2. Clic droit - Ligne

3. Selectionner un modele de ligne ainsi
gue les options de couleur, d'épaisseur,
etc.

4. Cliguer sur le bouton Ok
Clic droit - Remplissage

6. Sélectionner un arriere-plan ainsi gue les
options
Cliguer sur le bouton Ok

8. Clic droit - Ancrer - a la page

9. Clic droit - Adaptation du texte -
Renvoi relatif a la page

10. Clic droit - Adaptation du texte - Editer

1. Appliguer un espacement de 02 a 04
cm

12. Cliguer sur le bouton Ok

Appliquer une mise en colonnes

1. Sélectionner les paragraphes concernées
2. Menu Format - Colonnes

3. Selectionner le nombre de colonnes (2)
4. Définir les options (espacement : 1T cm
et largeur automatigue, séparation)

5. Cliguer sur le bouton Ok

Insérer une image
1. Cliguer sur l'icone @
2. Sélectionner un fichier

3. Cliguer sur le bouton Ouvrir

Redimensionner une image

1. Cligué glissé a partir de la poignée [

Soigner le positionnement d’une image
1. Clic droit = Ancrer - a la page
2. Clic droit - Adaptation du texte -

Renvoi relatif a la page

Insérer un commentaire
1. Menu Insertion - Commentaire

2. Insérer son commentaire

Modifier un commentaire
1. Cliguer dans la zone du commentaire

et le modifier

Supprimer un commentaire
1. Cliguer sur licone = Supprimer le

commentaire

Activer / Désactiver I'affichage des
commentaires

1. Menu Affichage - Commentaires

Insérer la date de mise a jour du
document

1. Menu Insertion- Champ - Date

Modifier la casse (mettre en majuscule)
1. Sélectionner le ou les mot(s)
2. Menu Format - Texte - Modifier Ia

casse - Majuscules




Insérer un tableau

1. Menu Tableau- Inserer un tableau
2. Deéefinir le nombre de colonnes et
nombre de lignes

3. Cliguer sur le bouton Ok

Mettre en forme le contenu des cellules
1. Sélectionner le contenu des cellule

2. Utiliser les icones (voir pages 3)

Mettre en forme (auto) le tableau

1. Selectionner les cellules concernees
2. Menu Tableau - Styles d'autoformat
3. Sélectionner un modele

4. Cliguer sur le bouton Ok

Appliquer un arriére-plan aux cellules
1. Sélectionner les cellules concernées
2. Clic droit -

Arriere-plan

Proprietées du tableau

Sélectionner une couleur

4. Cliguer sur le bouton Ok

Appliquer une bordure au tableau
1. Selectionner les cellules concernees
2. Clic droit -

Bordures

Proprietés du tableau

Sélectionner un type de bordure

le

4. Seélectionner un style, une épaisseur, une

couleur, un espacement avec

contenu

5. Cliguer sur le bouton Ok

le

Supprimer une ligne, une colonne
1. Sélectionner les cellules concernées
2. Clic droit -

Colonnes, Tableau

Supprimer - Lignes,

Insérer une ligne, une colonne

1. Sélectionner les cellules concernees

2. Clic droit - Inserer - Lignes au dessus
- au dessous ; Colonnes a gauche - a

droite

Fusionner des cellules
1. Sélectionner les cellules concernées

2. Menu Tableau - Fusionner les cellules

Protéger des cellules
1. Sélectionner les cellules concernées

2. Menu Tableau - Proteger les cellules

Appliguer un alignement vertical au

contenu des cellules

1. Sélectionner les cellules concernees

2. Clic droit - Proprietes du tableau -
Enchainements

3. Selectionner  lalignement  vertical

Centre

4. Cliguer sur le bouton Ok

Centré le tableau sur la page

1. Sélectionner les cellules concernées

2. Clic droit - Proprietes du tableau -
Tableau
Cocher l'option Centrer

4. Cliguer sur le bouton Ok




Insérer une note de bas de page

1. Se placer devant le mot a expliciter

2. Menu Insertion - Note de bas de
page/de fin - Note de bas de page

3. Saisir le contenu (définition, explicitation

d'un acronyme, d'un mot, fonction, etc.)

Insérer une note de fin de document

1. Se placer devant le mot a explicite

2. Menu Insertion - Note de bas de
page/de fin - Note de fin

3. Saisir le contenu (fonction dune

personne citéee, site, bibliographie)

Insérer un saut de page

1. Menu Insertion - Saut de page

3. Sélectionner le nombre de colonnes (2)
4. Definir les options (espacement : T cm
et largeur automatigue, séparation)

5. Cliguer sur le bouton Ok

Insérer un saut de section (avec
orientation au format Paysage)

1. Menu Insertion - Saut manuel

Cocher l'option Saut de page

Sélectionner le Style Paysage

SL NN NN

Cliguer sur le bouton Ok

Remettre 'orientation (pages suivantes)

1. Se placer sur la page suivante la page
au format Paysage

2. Clic droit - Editer le style de paragraphe
- Enchainements

3. Cocher les options Inserer et Avec le

style de page

4. Sélectionner Style par défaut

5. Cliguer sur le bouton Ok

Insérer une table des illustrations

1. Pour chague image clic droit -
Inserer une legende

Saisir le nom de lillustration

Définir la catégorie

Déefinir la numérotation

g AN

Cliguer sur le bouton OK

Note ne pas conserver la mention

lllustrations située dessous I''mage

Insérer une table des illustrations -

Suite

1 Ala fin du document, Menu Insertion
- Table des matieres et Index - Table
des matieres, Index ou Bibliographie

des

2. Sélectionner e Index

type
illustrations

Cocher l'option Legendes
Selectionner la categorie lllustrations

Afficher Texte de legende

o ;oA W

Cocher Tloption Protection contre

toute modification manuelle

/. Cliguer sur le bouton Ok




Insérer une table d’index - référencer les

mots-clés

1

Pour chague mot-cle que lon veut
referencer, indexer - sélectionner le mot
Menu Insertion - Table des matieres et
Index - Entree d'index

Selectionner Index lexical

Cocher l'option Entree principale
Cocher loption Appliquer a tous les
textes similaires

Cliguer sur le bouton Inséerer

Cliguer sur le bouton Fermer

Insérer une table d’Index - Suite

1

Ala fin du document, Menu Insertion -
Table des matieres et Index - Table des
matieres, Index ou Bibliographie
Selectionner le type Index lexical
Cocher loption les options Regrouper
les entrees identiques et Avec -
Selectionner Document entier

Cocher loption Protection contre toute
modification manuelle

Cliguer sur le bouton Ok

Insérer une table des matiéres -

marquer les titres de chapitre, de

partie, de sous-parties

1. Sélectionner les titres de meéeme
niveau (Ctrl + selection clic gauche de
la souris)

2. A partirde licone | Style par défaut [ =]

appliquer les styles Titre 1

(exemple Chapitres), Titre 2

(exemple : Parties), Titre 3 (exemple :

Numeros) pour les différents niveaux

de titres

Insérer une table des matiéres

1 Ala fin du document, Menu Insertion
- Table des matieres et Index - Table
des matieres, Index ou Bibliographie

Table

2. Sélectionner e des

type
matieres
Séelectionner Document entier
4. Cocher loption Protection contre
toute modification manuelle, Plans et
Margues dindex

5. Cliguer sur le bouton Ok




