WINDOWS 10 ==> INITIATION CYCLE 1
COURS 17 ==> LIBRE OFFICE 7 texte

LA FENETRE WRITER (texte)

1) Vérifiez ou Placez |'icOne du logiciel de travail Texte sur le bureau e

2) Ouvrez le logiciel de traitement de texte LibreOffice ==> Double clic sur son Icéne du bureau
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3) Barre des menus de la fenétre Texte

N
‘LFlchler Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Alde\

Nous verrons au fur et a mesure I'application de ces différentes fonctions

4) Barre de fonctions et d'objets ( communément appelée Barre d'outils )

Page 1/2 Larderet Claude 04/10/2020



WINDOWS 10 ==> INITIATION CYCLE 1
COURS 17 ==> LIBRE OFFICE 7 texte

. . e
5) Menu Fichier _ R {
‘ Edition Affichage  [nsertion ;“ " ‘
‘ [1 Nouveau b | _Agenda... ‘
‘ Quvi.. Q0 Convertisseur de documents...
= Ouvrir distant... Euro-conventisseur... ‘
‘ (5)  Derniers documents utilisés » | Source de données des adresses... ‘
|| B pormer |
‘ #  Assistants » ‘
‘ [ Modétes » ‘
I ) Becharger |
| Xeconees ________.-Racccurcis clavier |
‘ 4 Enregistrer ‘
‘ &3 Engegistrer distant.. ‘
»  Enregistrer gous...  Chi+Maj=5
=}
‘ Enregistrer une gopie... ‘
Tout enregistrer S ‘
‘ 5 Experter... [=] Document par e-mail ‘
‘ Exporter vers » Envoyer par e-mail sous forme de texte OpenDocument.. ‘
‘ Envoyer g Envoyer par e-mail sous forme de document Word... ‘
‘ &5 Apergu dans le navigateur Web Envoyer par e-mail en PDF... ‘
o Apergu Cirl+Maj+0 A MediaWiki
F! Mediai |
‘ = Imprimer... Cirl+P Envoyer via Bluetooth...
‘ W Paramétrages de l'imprimante... Cites il tmmert ke ‘
‘ Signatures numériques 3 Créer un document HTML ‘
=| Propriétés...
‘ [5 Prop ‘
%) Quitter LibreOffice e+ ‘
e

6) Menu Editon
Edition | Affichage Insertion Format  Styles
€3 Annuler :Supprimer paragraphe Girl+Z

Rétab Ctrl+
. Répéter :Supprimer paragraphe Ctrl+Majs+Y
Cirl+

Copie Crl+ C

Coller Ctrl+V
Collage spécial 3
|_—|a Tout sélectionner Crl+A - . S
-
Mode Sélection L
Lo e Chri+Mai+ Zone de bloc Alt+Maj+F8

Mode curseur direct

7| Rechercher & remplacer... Crl+H
2] Aller 3 la page... Ctrl+Maj+F5
Suivi des modifications 3

Hyperier
Commentaire 3

Référence 3

vers des fichiers externes..

Map

= Changer de base de données..,

Mode Edition Crl+Maj+M
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NOTA : Dans Edition / Coller ==> la combinaison des touches du clavier " Ctrl + V " a la méme signification que le clic
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sur la commande Coller r—-H—————— o
} % Couper Ctrl+X |
! ] Copier Ctrl+C }
| ] Coller Ctrl+V \
} Collage spécial... Ctrl+Maj+V |
‘ Sélectionner le tex Ctri+Maj+1 }
| Mode Sélection » ‘
| El Tout sélectionner Ctrl+ A |
| |
| |
| |
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