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{ Comment utiliser Libre Office ?
Objectif de la séance: Réaliser un sommaire.
Mettre un texte avec une couleur d'arriére fond.
Comment mettre un texte dans une zone de couleur ?
1 - Ecrire le texte
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2 - Sélectionner le texte puis aller dans le menu "tableau" et cliquer sur
"insérer un tableau".
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’ Fusionner les cellules
Scinder les cellules...

’ | Fusionner le tableau

@PPORT DE S| Scinder le tableau...

Protéger les cellules

Annuler |a protection des cellules
Styles d'AutoFormat...

Format numérigue..,

Reconnaissance des nombres
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Lignes d'en-téte répétées sur chaque page
. Fractionnement des lignes sur plusieurs pages
-0 Convertir »
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Trier...
00 - Propriétés...
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Voici le résultat attendu :
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3 - Appuyer sur Maj - et Entrée pour aller a la ligne de chaque
coté du mot, puis centrer le texte.
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4 - Sélectionner le tableau.
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5 - Faire un clique droit sur le tableau sélectionné, et cliquer sur "Propriété du
tableau".
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A, Couper Ctrl+X
: Copier Ctrl+C
‘T Coller Ctrl+V
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6 - Aller dans I'onglet "Bordure" et dans Style mettre "Aucune".
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7 - aller dans I'onglet "Arriére-plan” et cliquer sur "couleur". Choisir sa

couleur et cliquer sur "OK".

P

Propriétés du tableau

X

Cellule v ‘

Couleurs récemment utilisées
n

Palette personnalisée

Couleurs ctive Nouveau

Palette: |standard Iﬂ ’
BEREESECC |
CLEeEEEERRRD —
l:H:H:H:l!:I!:lLlI_Iml_l!_l_4 R \255 R 222 g_‘
WEEIEET 1T IEEE] e =
LLESEEaeEes v |2 | Vo230 =
mE T I : : :
ssssmmmmmsss o\ -
..........-. Hexa {ffffff } Hexa ;AdeeGef i
IR RS

.. N
Choisir une couleur C,J |

Ajouter Supprimer
—
Aide Réinitialiser l 0K l Annuler
—

8 - Il ne reste plus qu'a modifier la couleur du texte.
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Comment mettre le numéro de page en pied de page ?

1 - Aller dans le menu "insertion" et "En-téte et pied de page".
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2 - On va dans le menu "insertion" et "Champ".
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3 - Dans votre pied de page un "1" grisé apparait. Vous notez "Page" avant et

"sur" apres. Puis vous mettez "Nombre de pages".
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Voici le résultat obtenu :

Pagel sur 1]

Il ne vous reste plus qu'a centrer le texte.

Comment réaliser mon sommaire ?

1 - Rédiger mon sommaire.

exemple rapport.odt - LibreOff
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2 - Sélectionner mon sommaire.
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3 - aller dans le menu "format" puis "paragraphe".
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4 - Aller dans I'onglet tabulation.
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5 - Appuyer sur la touche tabulation a chaque fin de ligne.

6 - Mettre les numéros de page.
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