Configurer LibreOffice Writer avec un modele

Créer le modeéle

1. Ouvrir un nouveau document Writter et I'enregistrer a un emplacement ol il ne risque pas d'étre
supprimer. Attention, ne saisir aucun texte.

2. Définir la police de caractére et sa taille

Outils & Options - LibreOffice Writter - Police standard
Définir les polices et leur taille, appliquer et cliquer sur OK.
Exemple :

Options - LibreOffice Writer - Polices standard (occidentales) X

=

LibreOffice Polices standard (Occidental)
Chargement/enregistrement

=

Police Taille

=

Paramétres linguistiques
LibreOffice Writer Par défaut: | |Verdans | rapt [~

m

Général
Affichage
Aides au formatage Liste: | Verdana > |4pt |~
G””e s Légende: | Verdana ~ | |2pt |~
Imprimer Index : | ' Verdana vi2pt ||~
Tableau

Meodifications Par défaut

Titre: | | Verdana L 18pt ||~

Comparaison
Compatibilité
Légende automatique
Courriel de publipostage
LibreOffice Writer/Web
LibreQffice Base
Diagrammes
Internet

EHEBBE

L)
w
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3. Définir la police de caractére et sa taille
Format - Style de page - onglet Page
Définir les marges.

Exemple :

Style de page: Style par défaut X

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

Format de papier

Format:
Largeur: 21,00 cm
Hauteur: 26,70 cm 5

Orientation: @) Portrait

O Paysage Bac & papier: |[D'apré5 les paramétres de l'imprimante] | v |
Marges Paramétres de mise en page
Agauche: 1,60 cm - Mise en page: |Dro|teatgau(he v|
A drojte: 1,60 cm > Muméros de page: |1,2,,3‘.. V|
En haut: 1,60 cm 5 [ Contréle de repérage
En bas: 1,60 cm : Style de référence
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4. Définir les interlignes
Format - Paragraphe... = onglet Retraits et espacement

Définir l'interligne (conseillé : 1,15 ou 1,5) et I'espacement au-dessus et sous chaque paragraphe.
Exemple :

Paragraphe X
Tabulations Lettrines Bordures Arrigre-plan Transparence
Retraits et espacernent Alignement Enchainements Plan & numérotation

Retrait
Avvant le texte 0,00 cm =
Apres le texte: 0,00 cm S
Premiére ligne: 0,00 cm =
O Automatique ]
Espacement S
Au-dessus du paragraphe: | 0,00 cm I

A [y

Sous le paragraphe: b,lD cm

e pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style

Interligne
|1,15|igne de 5

Contréle de repérage
D Activer
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5. Augmenter |I'espacement entre les caractéres

Pour faciliter la lecture, il peut étre souhaitable d'espacer les caractéres pour aérer le texte.

Format -» Caractére... - onglet Position

Augmenter I'espacement des caracteres. La fenétre ou s'affiche le nom de la police permet de visualiser
I'espacement.

Exemple :

Caractére *

Police Effets de caractére Position Hyperlien Mise en évidence Bordures

Elever/abaisser de |1 % - Automatique
O Indice Taille relative 100 % S
Rotation / Echelle
@ 0 degré
(O 90 degrés Echelle de largeur 100 % o Adapter 3 la ligne

O 270 degrés

Espacement

Espacement des caractéres 1.0 pt o Paire de crénage

[Verdanal
— ]
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Enregistrer et gérer le modele

1. Enregistrer comme modéle

Fichier > Modeéles - Enregistrer comme modéle

Nommer votre modele, sélectionner Mes modeéles, cocher Définir comme modeéle par défaut puis
enregistrer.

Enregistrer comme modele X

Mom du modéle

Modele_Writker

LCatégorie de modéle

|.I'.lurunp

Lorrespondance et documents prives

Correspondance professionnelle

Documents professionnels divers

MediaWiki

Présentations

Styles hd

Définir comme modéle par défaut:

2. Gérer les modeéles
Fichier > Modeéles - Gérer les modéles
Depuis cette fenétre, il est possible de :

« Editer, renommer, supprimer un modéle
e Définir un modeéle par défaut avec un clic droit de la souris
* Exporter un modele pour l'installer sur un autre ordinateur

* Importer un modele déja configuré

Modéles X
Rechercher... Filtre |Documents ~ ‘ |Tnutes les catégories ~
A
Quvrir
Editer
Définir par défaut
ModelelO01 v
Renommer
Supprimer
Résumé Lettre commerciale Lettre commerciale Carte de visite avec
moderne sans-serif moderne serif logo
v
f: %) jl @ = Déplacer I _'$ Exporter _4=' lmporterl
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