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3.2.2 Brochure de 5 pages et plus

Le mode opératoire est inchangé pour la création mais I’impression peut étre un peu plus complexe.

3.2.2.1 Sirlimprimante gére le recto verso

Aucun changement de procédure.

3.2.2.2 Silimprimante ne gére pas le recto verso

Imprimer en 2 passes comme précédemment dans le §3.1 mais si I’imprimante n’imprime pas dans
I’ordre croissant, sélectionner dans 1’onglet Général 1’option Imprimer dans l'ordre inverse avant

d’exécuter la passe 1 (cf. §3.2.1 / Passe 1)

Proprits de: Brother DCP-505CH Piter
brother  pcp-ssscw
Sémertare | pvnct |

D roirssichagelert
Tipe de Faper e
ousns

Titre principal

297 rom (48 - Tatle papr @)

Mode covens

s Coutiortt oo
e e | |
[llustration 3.6 - Réalisation d'une brochure : paramétrage ordre impression inverse
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1 Installation

Writer est I’application de traitement de texte de la suite bureautique LibreOffice (LibO).

Pour utiliser Writer, il faut télécharger et installer la totalité de la suite.

1.1 Site officiel frangais de LibreOffice

Consulter le site officiel fr.libreoffice.org pour contrdler et télécharger la dernicre version.

LibreOffice

The Document Foundation

TELECHARGER - AIDE-  COMMUNAUTE - EVENEMENTS

APROPOS - DONNER

Découvrir / Qu'est-ce que LibreOffi

Qu'est-ce que LibreOffice

Faire plus - facilement, rapidement.

LibreOffice est une suite bureautique puissante. Son interface claire et ses outils avancés vous permettent de libérer votre

créativité et de développer votre productivité. LibreOffice intégre plusieurs applications qui en font la suite bureautique Libre

& Open Source la plus évoluée sur le marché : Writer le traitement de texte, Calc le tableur, Impress le module de présentation,

Draw notre application de dessin et d'organigrammes, Base notre base de données et interface de base de données et Math

pour Idition de formules mathématiques.

Des documents qui font bonne impression.

Utiliser des documents de toutes sortes

Encore plus de fonctions avec les extensions

Libre, maintenant et pour toujours

- Téléchargez LibreOffice dans votre langue et découvrez comment LibreOffice peut libérer votre créativité au jour le jour !
- Découvrez les différences LibreOffice vs. Microsoft® Office 2013
- LibreOffice est disponible en de trés nombreuses langues. Trouvez la vétre !

- Consultez nos notes de version

Suivez-nous

0000

Découvrir
Qu'est-ce que
LibreOffice

Nouvelles
fonctionnalités

Writer
Calc
Impress
Draw

Base

Math
Diagrammes

Modeles et

extensions

Copies d'écran

T 0 O ) e e

Mastodon

Hllustration 1.1 : Le site officiel de LibreOffice
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1.2 Téléchargement et installation de LibreOffice

Consulter les informations disponibles sur ce site, notamment la page de téléchargement et
appliquer si nécessaires les recommandations concernant les pré-requis Java.

1. Cliquer sur le lien « TELECHARGER » (rectangle jaune) de la version qui vous correspond
apres avoir sélectionné votre systéme d’exploitation (Windows x86 64 pour les sytémes 64

bits ou Windows x86 pour 32 bits)

Télécharger LibreOffice

L] LibreOffice 6.2.4

Si vous étes un passionné de technologie, un
adepte précoce ou un utilisateur expérimenté,
cette version est faite pour vous !

Notes de version de LibreOffice 6.2.4
Téléchargements supplémentaires :

« Aide pour l'utilisation hors ligne: francais (Torre

Choisissez votre
systéme
d'exploitation :

Windows x86_64

TELECHARGER

Torrent, Informations

« Key management software for the new OpenPGP feature (external site)

vous souhaitez une autre langue ?

L LibreOffice 6.1.6

Si vous déployez LibreOffice en entreprise ou
dans un environnement professionnel ou que vous
étes un utilisateur conservateur, veuillez choisir
cette version.

Pour les déploiements professionnels, nous vous

Choisissez votre
systéme
d'exploitation :

Windows x86_64

TELECHARGER

Torrent, Informations

recommandons fortement le support de professionnels certifi€s qui offrent
également des versions a support a long terme de LibreOffice

Notes de version de LibreOffice 6.1.6
Téléchargements supplémentaires :

« Aide pour l'utilisation hors ligne: francais (Tor

« Key management software for the new OpenPGP feature (external site)

vous souhaitez une autre langue ?

[llustration 1.2 : Téléchargement du fichier d’installation LibreOffice (juin 2019)
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Passe 1 : impression du recto (menu Fichier > Imprimer) par sélection de l'option Brochure dans
l'onglet Mise en page et du choix Inclure Recto / pages droites

Imprimer

Général LibreOffice Writer Mise en page Options
Mise en page
O Pages parfeville [1 =] |
Ordre ‘ ‘

[ Dessiner une pordure autour de chaque page | S
® Brochure

—rmm M

Cotés des pages

210 mm

[ERNTR R ccto / pages de draite

(EIVE Tl

I ‘. Annuler

[llustration 3.4 - Réalisation d'une brochure : passe 1 impression du recto

Passe 2 : impression du verso (menu Fichier > Imprimer) par sélection de l'option Brochure dans
l'onglet Mise en page et du choix Inclure Verso / pages gauches

tiprimer x [
e ]

Général LibreOffice Writer Mise en page Options.

Mise en page

O Pages par feville |1 =] | ‘

Ordre de gauche a droite, puis en bas |~ ‘

[ Dessiner une bordure autour de chaque page | I
® Brochure

Catés des pages

Inclure T - |

I e | ‘ Annuler

[llustration 3.5 - Réalisation d'une brochure : passe 2 impression du verso
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2. Exécuter directement (ou, a votre convenance, aprés enregistrement) le fichier d’installation
Titre principal = Proprieésde: Brther DCP-565CW Prnter té léchargé
| i [ brother DCP-585CW
ey D = 3. Cliquer sur le lien « Aide Libre-Office intégrée » dans la fenétre qui s’est affichée dans le
e e s navigateur pour télécharger le fichier d’aide
ok = =
297 mm (Ad) @ I Mode sans bordure:
- Micoro 175 Decument Wier ) Totep® T —— . 5
_ ot — it =
— "’ of| o B o D lerEOﬁlce DECOUVRIR -  TELECHARGER -  AIDE -  COMMU
@ Detils o K The Document Foungdation
= Piage o cmplsves Hode coulr - Nours =
u o | = ==
O:‘“ [ PO jﬂ:ﬂ & jﬁﬂ W Coser o o
Dl oo vern
-
Imprimer T e —
s ar Cormentinss [Placer Oe s page: [t pis enbos K| Votre tEéchargement LibreOffice 6.1.6 Win_xé4.msi (271 MB) devrait débuter rapidement.
- & : ¥
e o e | Veulllez cliguer sur ce lien s ne débute pas.
3 Vous pouver sussi cholsir manuelzment un mirale. Ou cholsir ue sutre langoe.
L G ks
— e | e |
Hllustration 3.2 - Réalisation d'une brochure : paramétrage impression paysage
Touse the new OpenPGP feature, you might want to download the corresponding Key management
Imprimante gérant le recto verso software (extemal site)

Impression en une seule passe :

Pendant le téléchargement, envisagez de

Menu Fichier > Imprimer) par sélection de l'option Brochure dans l'onglet Mise en page et du

Imprimer

choix Inclure Toutes les pages. venir en aide a LibreOffice par un don
Don unigue ¥ 29 EUR v
- - r i

Général LibreOffice Writer Mise én page. Options

Miseen page

[ Dessiner une bordure autour de chaque page

® Brochure

LibreOffice est un logiciel libre et est mis 3 disposition gratuitement.
Votre don, qui est complétement facultatif, aide notre communauté internationale.
5i vous aimez le logiciel, soutenez-le par un don.

207 rom (A4)

1]

Cotés des pages

L ] Autres fagons de fafre un don - Bltcoln, Flattr, virement banecalre - cliquez sur les cases cl-dessous

Des questions & propos de votre don PEnvoyez mous un mall

During processing of your donztion, your payment data will be transferred to a financisl service provider. For
further information, see our privacy pollcy.

a1 (e 1 ¥l S [llustration 1.3 : Téléchargement du fichier d’aide

[ |

4. Exécuter directement (ou, a votre convenance, apres enregistrement) le fichier d’aide

Illustration 3.3 - Réalisation d'une brochure : impression de tout le document

téléchargé
Imprimante ne gérant pas le recto verso
Impression en deux passes :
p-12/14 Les Ateliers Informatiques Informatique - Livre V:11 Informatique - Livre V:II
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2 Démarrer avec Writer

2.1 Lancement

L'application Texte peut étre lancée directement (LibreOffice Writer du menu démarrer ou
raccourcis sur le bureau, la barre des taches, ...) ou via le Centre de démarrage LibreOffice

Bever Quis Ade
Quvri un fichier

L Fichiers distants

e~
o
2 oocumentster
72| Classeur Calc
Bl
Y Dessin Draw
2 romute an

[ Base de données pase:

Hllustration 2.1 : Centre de démarrage LibreOlffice

2.2 Les documents générés sous Writer
Les documents créés sous Writer
* sont nativement au format OpenDocument (ODT) ;

e ils peuvent émuler d’autres formats, notamment DOC et DOCX de Word (Microsoft) avec
une bonne compatibilité dans les documents simples ;

e peuvent étre exportés au format PDF.

Writer produit naturellement des fichiers texte au format OpenDocument (ODT) normalisé¢ ISO.
Outre LibreOffice de nombreuses suites bureautiques (KOffice, Apache OpenOffice, Lotus
Symphony, etc.) de grands éditeurs de logiciels (IBM, Apache, Sun, etc.) utilisent directement ou
sont compatibles avec ce standard ouvert. A partir de son pack2, la suite Office 2007 de Microsoft,
la plus connue et la plus répandue, supporte nativement le format ODT mais malheureusement de
fagon imparfaite.

Writer, supporte le format propriétaire Word de Microsoft (DOC, DOCX) avec un excellent niveau
de compatibilité. Les fichiers complexes peuvent toutefois nécessiter quelques ajustements.

p.6/14 Les Ateliers Informatiques Informatique - Livre V:II
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3.1 Création du document

B eercice 5-06-2018_Doc-4-pages.odt

Eichier fdition Affichage Insetion Formet Styles Tobleau Formulire Outils Fepétre  Aidg
IB-m-dH- D& i ¥ Q- [V E-L
{[Picddepage [V Ay Ay |[tbertionsert V] [2 P G [ S S IX2 X, | A A- 1=

“

Lt Titre principal T

12 14 15 18 20 22 24 %)

tyle de page: Style par défaut
Gestionnaire Page Amigre-plan Tiansparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page
= Format de papier
E Formet:
- Largeur
i Hauteur: 29,70 cm
[ Qrientation: @ Portrait
[~ ey Bac 3 papier: [[o'aprés tes paramétres de timprimente] v
Marges Paramétres de mise en page
Aguche: e 3] p—
hdte:  pwem Nyros depage
En haut |200em : [ Contrsle de repérage
Eohas 200cm ‘;mz— deréférence: ‘
Aide Reinitialiser Appliquer Annuler

Hllustration 3.1 - Réalisation d'une brochure : style de page

Travailler sur des pages au format « A4 », orientation « Portrait ».

Définir le(s) format(s) de page en fonction des caractéristiques désirées : marges, haut(s) et pied(s)
de page, pages identiques ou différenciées (premiére page spécifique, pied de page différents pour
recto et verso, etc.).

Composer le document (texte, images, etc.).

3.2 Impression de la brochure

3.21 Brochure de 4 pages maxi (1 feuille recto/verso)

Imprimer sur du papier A4 en mode paysage (horizontal) avec 2 pages AS par feuille.

Informatique - Livre V:11
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3 Réaliser une brochure A5 par pliage de feuilles A4

Vu dans I’Aide LibreOffice 6.1

Vous pouvez imprimer un document Writer sous forme de brochure ou de livret. Autrement dit, Writer imprime deux
\pages sur chaque coté de la feuille de fagon a ce que le document puisse étre lu comme un livre une fois le papier plié.

Lorsque vous créez un document que vous souhaitez imprimer sous forme de brochure, définissez l'orientation des
\pages sur portrait. Writer applique la mise en page brochure lors de l'impression du document.

Impression d'une brochure

- Choisissez Fichier - Imprimer.

- Dans la boite de dialogue Impression, cliquez sur Propriétés.

- Dans la boite de dialogue des propriétés de l'imprimante, définissez l'orientation du papier sur paysage.

Astuce

Comme les brochures sont toujours imprimées en mode paysage, si votre imprimante fonctionne en
mode recto/verso, sélectionnez le paramétre "Recto/Verso - Bord court"” dans la boite de dialogue
de configuration de votre imprimante.

- Retournez a la boite de dialogue Imprimer et cliquez sur l'onglet Mise en page.

- Sélectionnez Brochure

- Pour une imprimante qui imprime automatiquement les pages en recto verso, spécifiez
d'inclure "Toutes les pages".

- Cliquez sur OK.

Si vous imprimez un document orienté portrait sur une page orientée paysage et que ce document comporte des pages
en vis a vis, celles-ci sont imprimées ['une a cété de l'autre. Si votre imprimante assure la fonction d'impression recto
verso, vous pouvez créer une brochure compléte a partir de votre document sans avoir a trier les pages ensuite. Si
votre imprimante imprime uniquement sur le recto, vous pouvez aboutir au méme résultat en imprimant tout d'abord le
recto des pages apreés avoir coché la case "Recto / pages de droite / pages impaires", et en réinsérant ensuite la pile de
papier dans l'imprimante afin d'imprimer le verso des pages aprés avoir coché la case "Verso / pages de gauche /
pages paires".

Remarque

Si LibreOffice n'imprime pas les pages dans l'ordre correct, ouvrez l'onglet Options, sélectionnez
Imprimer les pages dans l'ordre inverse et imprimez a nouveau le document.

Extraits de Wikipédia

OpenDocument est un format ouvert de données pour les applications bureautiques : traitements de texte, tableurs,
présentations, diagrammes, dessins et base de données bureautique. OpenDocument est la désignation d'usage d'une
norme publiée par OASIS et dont l'appellation officielle est Open Document Format for Office Applications, également
abrégée par le sigle ODF.

En France, le format OpenDocument est le seul format recommandé comme format bureautique par le Référentiel
général d'interopérabilité depuis sa version 2.0 validé le 20 avril 2016.

.
Logiciels

Suivant KOffice, LibreOlffice et Apache OpenOlffice, les créateurs de la norme, de nombreux éditeurs de logiciels
expriment leur intérét pour OpenDocument. IBM prone ['utilisation unique du format OpenDocument dans ['ensemble
de ses produits de la gamme Notes et Workplace.

Le 3 mars 2006 nait I'« Open Document Alliance ».
OpenDocument est aussi le format par défaut utilisé par Lotus Symphony d'IBM.

Mac OS X v10.5 inclut une nouvelle version de TextEdit qui permet d'enregistrer et importer des documents
OpenDocument, mais alors, les notes de bas de page ne sont pas récupérées!

Microsoft Office 2007, a partir du Service Pack 2, offre également un support natif de 'ODF20. Malheureusement,
certaines fonctions de bases du tableur sont absentes8,21. De plus, Microsoft Office ne gére pas correctement 'ODF
1.2. Lors de l'ouverture d'un fichier ODF 1.2, le logiciel génére une alerte imposant a l'utilisateur de passer par une

Deux étapes :
1. Création du document

2. Impression de la brochure

p-10/14 Les Ateliers Informatiques
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procédure de récupération pour ouvrir le fichier22.

2.3 Préparation du document

Avant de commencer la saisie du texte, il convient d'ajuster rapidement les principales
caractéristiques du document :

* Format(s) des pages : menu Format > Page...

* Format(s) des paragraphes : menu Format > Paragraphe... ou
outils Définir lestyle de paragraphe etc.

¢ Format des caractéres : menu Format > Caractére... ou
outils Nom de police | Taille de police / etc.

Writer propose un certain nombre de formats, essentiellement pour les paragraphes. Parmi les plus
utiles citons Titre 1 2 9 et Corps de texte.

Writer propose un certain nombre de formats, essentiellement pour les paragraphes. Parmi les plus
utiles citons Titre principal, Sous-titre, Titre 1 a Titre 9 et Corps de texte.

Une bonne solution consiste a reprendre un document existant comme modéle, le mieux étant de
créer un modele par type de document !

Penser a enregistrer le nouveau document dés ces premiers réglages effectués.

Informatique - Livre V:11
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Fichier Egition Affichage |nsertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

ad,

BreLal [Eeal vE B-a --- 8P +smafe

| E syiepurdton @ v | [Times i@ Romenv| 12 @lv] A& 4 & @IEE E = o

L "_"_1_'g| 1;0020-3) .40 5‘;'|7;E LR X O T = S S R T RO T &

Style du paraé;raphe Taille de la police  Cadrage du paragraphe courant (gauche)
couran

Police de la sélection courante

k
- Margue de paragraphe

@ Marges :
7 Style de la page courante

EICIICIR

by HOWwTO¢ -O-9o-B-B-%- ¥ ax @
Page'\."ﬂ Mots: 0| Style par d | Frangals(France)| | - | | | | DAnm | - ——0t

+| 4

[llustration 2.2 : la page Writer

11 peut étre intéressant de mettre a jour les propriétés du document avec un titre, un sujet et des commentaires : menu
Fichier > Propriétés...

2.4 Création du document

1. Créer si nécessaires les en-tétes et pieds de page(s).

1l peut étre intéressant d'utiliser les propriétés du document (sujet, titre, auteur, ...) :
menu Insertion > Champs > xxx

2. Saisir le corps du texte et les titres (paragraphes) en respectant « les régles d'or »
(cf. Informatique Livre Il — Traitement de texte - Découverte §1.7).

3. Intégrer les illustrations.

4. Ajouter éventuellement une table des matiéres, voire des illustrations.
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S. Sauvegarder la version définitive du document.

2.5 Partager des documents créés sous Writer

Il n'est pas souhaitable d'échanger des fichiers ODT, sauf au sein d'une organisation telle que Le lien
des Saint Laurent, réputée utiliser LibreOffice.

La meilleure solution de partage reste le format PDF, nativement supporté en exportation par
LibreOffice :

* menu Fichier > Exporter vers > Exporter au format PDF...

* ououtil Exporter au format PDF
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