Formation bureautique

Libre Office 5.3

Paramétrage de la page

Commencons par afficher la zone de texte.

Affichage | 1hszrtion Format  Styles  Tabl
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Barres d'outils
v Barre d'état
Regles

Barres de défilement

Délimirﬂ:cinns du texte l

v Qélimiigtiuns du tableau

Pour positionner correctement les différents éléments de la page, nous avons besoin des regles.
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Toujours pour plus de précision, affichons les
marques de paragraphes (ou de formatage)

Travaillons sur I’organisation de la page , ouvrons le menu Format /Page

Format | S5les  Tableau OQOutils Fenétre

Texte
Espacement
Aligner
Listes

Cloner le formatage

~ b

Effacer le formatage direct Crl+M

Caractére...

Paragraphe...

M

Puces et numérotation...
Page... .

Page de titre...

P Wolf
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Style de page: Style par défaut g
Gestionnaire|Page Aiére-plan [Transparence [En-téte [Pied de page [Bordures | Colonnes [ Note de bas de page
Format de papier
Format : IM———_E
Largeur: 2100em &
Hauteur: 2970cm 5
Orientation: @ Portrait
() Paysage Bac a papier: [D'aprés les paramétres de l'imprimante] Izl
Marges Paramétres de mise en page
Agauche: 200 em 5
Adrojte: 200cm |
En haut : 200cm |5
En bas: 200cm = |
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En-téte

2

Meme contenu sur la premiére page
Marge gauche:

Marge droite:

Espacement :

] Utiliser I'espacement dynamique
Hauteur:

Adaptation dynamique de la hauteur

nu sur les pages de droite et de gauche

0,00 cm

0,00 cm
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0,50 cm

0,50 cm |+

L’affichage des en-téte et
pied de page est
déterminé par le méme

[ QK

J [ Appliquer ] [ Annuler ] [ BRéinitialiser

Affichage-dans1’en-téte”
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Saut de page Ctrl+Entree

Saut manuel...

Image...
Media
Diagramime...

Obiet
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Insertion | Finnat Styles Tableau QOutils Fenétre Aide
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Muméro de page
Champ
En-téte et pied de page

cliguezjsuryle

typesdeichamp; .

VOUlUE..

Contrdle de formulaire

P Wolf

E] Mumére de page
E] Mombre de pages
Date

@ Heure

Titre

o Auteur

o] Supet

Autres champs... Cirl+F2
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menu.

Le principe est identique pour le pied
de page. Il est possible d’y insérer des
champs de type date, sujet, auteur.
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