OpenOffice 2.0
Fonctions de base
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Personnalisation d'OpenOffice 2.0.
Enregistrement d'un document dans un autre format.
Création d'un tableau dans le traitement de texte.
Utilisation d'image dans un traitement de texte.
Insertion d'une zone de texte ou d'une légende.
Insertion d'un pied de page ou d'une en-téte, Insertion du numéro de

Ce document a été entierement réalisé sous OpenOffice 2.0

1. Personnalisation d'OpenOffice 2.0.

1.1. Point du pavé numérique

Par défaut, le point du pavé numérique affiche une virgule. On peut faire afficher la virgule
par défaut grace a la manipulation suivante :

"Etuto OpenOffice cyril - OpenOffice.org Writer

Fichier Editer Afficher  Insérer Format

Outils

Tahleoy [[ENEEN Fenétre  dide

Options

La fenétre suivante apparait :

Je clique sur la petite
croix devant paramétre
languistique.
L'arboressence apparait.

Je sélectionne les

Je clique sur langue. |—————

H e = = 55 [ase 5P Vérification orthographidue...  F7

: _ = Langue *

: |Image vl = ==

E Statistigues

(] {1 10+ -3 8- 7
AutoCorreckion, ..

1| page.
Mumérotation des chapitres. ..

- Mumératation des lignes. ..

J Hotes ds bas de page. ..

o . Gallery

1. Personnalis {7 medis player
o Base de données bibliographique
1.1. Pc
- Assistant Mailing. ..
Par dgfaut, I Trier...
par defaut gl Calculer Chrl++

Ackusliser »

. Macros 5

. Gestionnaire de packages...

o Paramétrage du filtre ZML.. .
Personnaliser. .

)

Options - Paramétres linguistiques - Langues

GpenGffice.org

hargement/enregistrement
5 linguistiques

anques
/E/LI i
Openoffi

ice..org Writer
OpenOffice.org Writer[Web
OpenOffice.org Base
Diagrammes

Internet

options comme
présentées ici.

Je valide avec Ok.

T

x|

Langue pour

Interface wtilisateur [Frangais (France] =

Environnement: inguistique par cfaut =

Touche séparateur de décimales IV Identique 4 'environnement: linguistique {,)

Monnaie par défaut E- |
Langues par défaut pour les documents.

oecidental [ Frangais (France) =l

#erEficle [ Taucunte)] =l

Seripts complexes | [aucunte)) =l

™ Uniquement pour ls document ackF

Amélioration de |a prise en charge des langues

™ Activé pour les langues asiatiques

™ Activé paur les scripts Wplexes

Annulsr fide: Frécédent
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1.2. Personnaliser les barres d'outils

Comme la plupart des logiciels, OpenOffice propose de personnaliser son interface utilisateur
et de modifier certains paramétres par défaut.
L'interface d'OpenOffice posséde de nombreuses barre d'outils, il n'est pas indispensable de la

afficher toutes.

Fichier Editer Insérer Format Tableau Oubls Fenétre Aide

g !-;—“ =3 Ev E Mise en page dimpression % = ,g & & B
: 4 [E Mise en page Web —
H : ; [ Il 6T S |===
Je clique sur « Afficher » _EW e : dligner
| v Barre d'état Cadre

Statut de la méthade de salsie Conception de formulaire
v Régle Contréles de farmulaire

o Délimitations du texte

— E. Mar

puis je glisse la souris sur barre d'outils,

Fonkgork
Chrl4+Fa

— v Formatage
Dl Moms de champ Chrl+F3

: ; Image:

A Caractéres nonimprimables  ChrHFIO -
Inserer

Enfin, je coche la barre d'outils / -

que je souhaite afficher,

v Paragraphes masqués

Insérer un objet

Sources de données F4 Lechure de média

: !] Plein écran CirleMai) Mayigation pour formulaires
i Q Zaam... v Mormal

£t de modimer certans Mormal {mode daffichage)
“ Linterface d'OpenOffic: Objet de tente
: afficher toutes. Obiet OLE
i Qutils
} —

Paramétres 30

% e dique sur iffchage Propriétés de ['objet de dessin
— Puces et numerotation

puis je glisse la souris sur barre ' Tableau

"% Barre dhyperliens

Enfin, je coche lo barre d'outils qu Jp Farmule

Persannaliser ...

1.3. Affichage dynamique des barres d'outils

OpenOffice affiche les barres d'outils sur I'espace de travail en fonction des actions en cours.
Aussi, lors du travail sur une zone de tableau, la barre d'outils concernant la mise en forme
des tableaux apparait pour disparaitre automatiquement dés qu'on travaille sur une autre
zone. Il en est de méme pour pour les images, les zones de texte, de dessin etc...

Barre d'outils qui s'affiche lors du travail sur un tableau :

Tableau v w
- [F- - O-2- mE-
Eleten mEmE & @ 2

Barre d'outils qui s'affiche lors du travail sur une image :

Cadre X

STEE O-F-E-2- W J8E- | @

IImage

On repére a tout moment sur quel objet porte le travail en observant le début de la barre:
standard (lorsque le curseur est placé dans le texte),

Titre de tableau ( lorsque le curseur est placé dans le tableau),

Image (lorsque le curseur est placé dans l'image).
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2. Enregistrement d'un document dans un autre format.
2.1.Commande « Enregistrer sous »

La boite de dialogue « enregistrer sous » permet aussi de sélectionner un autre format

d'enregistrement notamment :

« le format RTF (Rich Text Format) qui est un format d'échange reconnu par tous les
traitements de texte, format certifié sans virus car sans macros-commandes (a privilégier
pour les échanges par courrier électronique),

le format (.doc) Word pour ceux qui utilisent Microsoft Word a un endroit et OpenOffice

ailleurs.

Cliquer sur « Fichier », « Enregistrer sous »

‘E tuto OpenOffice cyril.odt - OpenOFfi
Editer Afficher Insérer Faormal

B

La fenétre suivante apparait,
Dans « Type », on retrouve les différents
formats d'enregistrement possibles

|| Mouveau J

=5 QUi CErl40
Derniers documents utilisés r
Assistants J

|’£;? Fermer

[l Enreqistrer Chrl+35

Enreqiskrer sous

Enteqgistrer bouk

Recharger

Versions. ..

Enregistrer dans : I LQ Mes documents j &= =5 E-
_fj ACTIVprimary2 w liens
jj anniv titou L&Ma musique
B0\ e ot
_ijaclup o | Teste OpenD ocument [ odt)
| () Backup thunderbird |14odile de teste DOpenDocument (ot
_ﬂ canon OpenOffice.org 1.0 Teste [ ssw)]
if) caline Openlffice.org 1.0 Modéle de texte [stw
I |
.1} comptacoop Microsoft ww/ord 35 (doc) g
_fj Corel User Files Microsoft word 6.0 [ doc]
| 1! Dossier Bluetooth Ex| Fich Text Format (itf]
Ecol Starwriter 5.0 (sdw]
Lok Statwriter 5.0 Modgle [.var]
- |\ explorateur Starwiiter 4.0 [ sd])
Lﬂ quppy ¥5 2007 Starwriter 4.0 Modéle [.var]
_ | Startwriter 3.0 [sdw]
| (hauppy 4 517 a2 SEEE S D Madite (vor
_ﬂlmage Transfer Texte [.txt]
() jsia_2005 Texte codé [ tat]
Document HTML [Open0ffice. org Whiter) [ html)
4 ApartisDac [Palm | pdb] |
DocBook [«nml]
Mo du fichier - Microsaft Wword 2003 =ML [ )
S S Pocket Word [ psw] 2
Tupe Texte OpenDocument [odt] j Annuler
I¥ Ertension automatique du nom de fichier
[ Enregistrer avec mat de passe
™| Editer las paramitres de filre o

2.2 format d'enregistrement par défaut.

Cliquer sur « Outils », « Options »

‘Etuto DpenOffice cyril - OpenDffice.org Writer

Tableau JeIGEN Fenétre  Aide

Fichier Editer Afficher Insérer Format ti
@@ %5 Werification orthographique...  F7

B-rcRaRBR&SS

La fenétre suivante apparait

Double cliquer sur « chargement/enregistrement »,
dans I'arborescence, cliquer sur « général »
Choisir le format voulu (ici « Microsoft
97/2000/XP (.doc) »)

et valider en cliquant sur « Ok »

Word

Langug ’
= Dptions - Chargement/enregistrement - Général x|
Statistique:
OpenOffice.org h
AutoCarrection, .. Bl Chargement/enragistrament B
Chargement des paramétres utilisateur avec le document
¥ ch t o Bres utlisat le o t
: Mumnérotation des chapitres... F’E?foﬂseutfetso\;?:e R
Mumérotation des lignes... Compatibilité HTHL I™ Editer les propriétés avant lenregistrement
b Paramétres linguistiques g
Motes de bas de page... Uit Toujours créer une copie de sauvegarde
= e Openoffice.org Writer Ly i S _
7 o OpenOFfice.org Writerjweb [¥ Enregistrer les informations de récupération automatique s 3 minutes
- OpenOffice, org Base
o v
1. Personnalic i ek [¥ optimisation de |a taile pour le Format XML
] Internet [~ Awertl lorsque lenregistrement est réalisé dans un format autre qu'OpenDocument o le Format
o Base de données bibliographique e
1.1. Pc Enregistrement relatif des URL
= Assistant Mailing. .. [¥ Systéme de Fichiers ¥ sur Internst
s 2 Format de fichier par défaut
na dﬁ?faUt’ ) ety Type de dncumZnt Entegistrer systématiquement comme
par defaut gi Calculer el =
L [pocument texte =l [rexte openbocument |
| dctualiser i Reemarque ! si vous mutiisez pas OpenDocument comme format par défaut, vous risquez de perdre
Outils une partie du contenu ou du Formatage du document enregistrs.
- Macros »
Cptions Gestionnaire: de packagss. . ok | ner | aide | eréceden: |
5 Parametrage du filtre KML...
Personnaliser...
o
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3. Création d'un tableau dans le traitement de texte

3.1. La barre d'outils « tableau »

Permet de
sélectionner un style
dans la cellule ou vous

Permet de choisir la police.

vous trouvez.

JH,D! iTitre de kableau LI ITimes Mew Roman

= [

Gérer les
tabulations Couleur de
Mise en forme de dans la cellule ||police,
notre texte. sélectionnée. surligner,
remplissage.
Fl[6e]I]s s[E]==ligize=xs A-P -0

(=== o = = ===liz =M= —~ ! == F
”E’E*E“i’* I:I'.Q.' e 8 - E7 I EHEEE SE Y =
3 Choisir un . . . /
Sarslzraﬂr; style et une Choisir || couleur de Scinder Situer notre Insérer une Choisir Trier| | Faire une
l'intérieur| | couleur de la remplissage| | une texte dans la ligne ou une un somme.
del bordure bordure. || ge [a cellule.| | cellule cellule. colonne, format
cZIISIe supprimer une de
Ilglne ou une tableau.| | Afficher les propriétés
colonne du tableau.

3.2. Créer un tableau.

Cliquer sur « Insérer »

« Tableau »

« Tableau »,

EnOffice.org Writer

Format Outils  Fenétre  Aide

BEE Tableau,..  Cirl+F1z

Lignes...

Inserer

Supprimer »
Sélectionner 3
3 5 [l Fusionner les celliles

.3 (A Scinder la celluls i

Fusionner le tableau

Colonnes. ..
T® -

Scinder |2 tablzau Cyril DUMONT M

AutoFormat. ..

i

Adapter »
s Répéter les lignes de titre
Corerkir 3
§ Trier..
i) Formule Fz
Format numeérigue. ..

s Bordures des tableauy

'_31.; Propriétés du tableau...

3.3. Mettre en forme un tableau.

et La fenétre suivante apparait,

Il ne reste plus qu'a renseigner le nombre de
colonnes et le nombre de lignes.

Insertion de tobleau

X

oK I

Taille A

Annuler
Colorines 3 = K
Lignes @ Al—del
Options
¥ Titre
¥ Répéter sur chanue page
Les premigres lignes m
[ Me pas scinder e tableau
v Bordure

AutoFormat. .. |

Un petit exercice pour découvrir la fonction tableau

Voici le tableau a réaliser. Les étapes de construction sont décrites plus bas.

Titre colonne 2

Titre colonne 3

Titre colonne 4 Titre colonne 5

Titre ligne 1

Titre ligne 2

Titre ligne 3

Titre ligne 4

Titre ligne 5
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a. Insérer un tableau (voir 3.2) et choisir 5 colonnes et 6 lignes. On obtient ceci :

b. Renseigner les cellules en saisissan

t les données.

Titre colonne 2

Titre colonne 3

Titre colonne 4

Titre colonne 5

Titre ligne 1 A B C D
Titre ligne 2 E F G H
Titre ligne 3 I J K L
Titre ligne 4 M N O P
Titre ligne 5 Q R S T

c. Fusionner des cellules
Pour fusionner les cellules A et E, cliquer sur la cellule A rige ligne 1

avec le bouton gauche de la souris, glisser vers la cellule E en [rjctigne 2
maintenant la pression sur le bouton gauche de la souris et

Titre colonne 2 T

relacher la pression. La partie sélectionnée apparait en noir. Cliquer sur fusionner les cellules.

.{hg,u' ICDntenu de tableau LI ITimes Mew Roman

E-IF-E- O 2 - B2E=

On obtient :

Titre colonne 2

Titre colonne 3

Titre colonne 4

Titre colonne 5

Titre ligne 1 AE B C D
Titre ligne 2 F G H
Titre ligne 3 I J K L
Titre ligne 4 M N O P
Titre ligne 5 Q R S T

d. Fractionner des cellules
Pour faire apparaitre deux colonnes sous le titre de la colonne 3, iIJ Titre colonne 3 | Titre
faut sélectionner les cellules B, F, J, N et R (voir c.)

Puis scinder les cellules en 2.

La fenétre suivante apparait :

‘B-IF-E-10-&-

ICDntenu de tableau Times MNew Roman
IS

5 | T
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scission des cellules x|

Choisir de scinder les cellules a la verticale. Scinder

(0]:4 I
Srinder la cellule en |2 3:
Annuler |

Direction
. Bide
I = Alhotizontale —l

™ Propottions égales

On obtient :
& la verticale
Titre colonne 2 Titre colonne > e cororrre T rrrrecororm € §
Titre ligne 1 AE B C D
Titre ligne 2 F G H
Titre ligne 3 I K L
Titre ligne 4 M 0 P
Titre ligne 5 Q R S T
e. Maodifier les bordures des cellules
Selectionner la premiere colonne du Jl-yzl ICn:nntenu de tableau j ITimes Mew Roman _j |12 ;I

tableau et cliquer sur « bordure »

e 02 - | B - EE

[ T
[ [ ]
EBIDE

Sélectionner I'outil qui me permet de travailler sur toutes les bordures.

Puis choisir le style de bordure : Jhul ICDntenudetableau j ITimesNeanman j |12 ;I

(style de trait) 2
ENr-ER-IO0-2- BHEA-FED EE

La fenétre suivante apparait : Styickl

- Aucunle] -

i

LI
(LRI
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Voici le résultat obtenu :

Titre colonne 2 Titre colonne 3 Titre colonne 4 Titre colonne 5
Titre ligne 1 AE C D
Titre ligne 2 F G H
Titre ligne 3 I J L
Titre ligne 4 M N 0 P
Titre ligne 5 Q R T

Je fais de méme pour la ligne 1 afin d'obtenir ceci :

Titre colonne 2 Titre colonne 3 Titre colonne 4 Titre colonne 5
Titre ligne 1 AE B C D
Titre ligne 2 F G H
Titre ligne 3 I J L
Titre ligne 4 M N 0 P
Titre ligne 5 Q R T

Il ne reste plus qu'a griser le fond de la colonne 1.

Sélectionner la colonne. Cliquer sur couleur d'arriére plan :

.{hg,u ICDntenu de table

j ITimes MNews Foman

g | T

BRI O 2 - | E - e

La fenétre suivante apparait : risg £
ans rewplissage
EEEEEEED B
ENEE [ EEEE

[T AAEEEN
HENNENNEEEE
HENEERENT SN

EEEEEENE
HEl[ [ [
HEEE

rrm

Crrrrrrrori

Sans remplissage

Sélectionner la couleur.

ol 11
EEEE
m ]

Voici le résultat obtenu.

Titre colonne 2 Titre colonne 3 Titre colonne 4

Titre colonne 5

Titre ligne 1

Titre ligne 2

Titre ligne 3

Titre ligne 4

Titre ligne 5

A tout moment, on peut modifier la structure du tableau et sa mise en forme en sélectionnant

la ou les cellules concernées puis en appliquant les modifications.
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4. Utilisation d'images dans le traitement de teste.
4.1. La barre d'outil image

Nous allons pour commencer analyser la barre d'outils qui nous est proposée quand nous
travaillons sur une image.

Permet de Permet de Zermet
. h - e
sélectionner un choisir n :
| I'encadrement|| centrer Mls'e_ en forme Encadrer I'image, Mettre
style. de I'image par " Ancrer
de 'image ou f 3 ot couleur de I'image en i
d'aligner| [F@PPOTta notre | remplissage. arriere plan. |[I'TMage..

A - ey S AV |

IImage ji = === A0 FFE-2 W88 @@;
|-|"._"‘"'E|"'5"4'3"'2"'1"""'1'"2"'3"'4"'
el

- | . T X \e une imade. Voici le petit t

B | T IStanu:Iaru:I j A Plox = oo 5

Refléter
verticalement ou
horizontalement.

Toutes les ] )
propriétés Appliquer
de I'image. un style.

Applliquer une
transparence.

Modifier les
couleurs.

4.2. Exercice

Mettre en forme une image.
Texte a écrire Image a insérer

Un écureuil est un petit mammifére, rongeur arboricole de la
famille des sciuridés dont la queue forme un panache plus ou
moins long selon les espéces. En hiver, ses oreilles se terminent
par des sortes de pinceaux formés de touffes de poils. L'écureuil
européen est généralement roux ou brun-roux (couleur qui
varie selon les saisons), mais on trouve également en Europe,
en particulier dans les grands parcs anglais, des espéces a
pelage gris originaires d'Amérique du Nord (en particulier S.
carolinensis). C'est un des rares mammiféres entiérement
diurnes.

—

Voici ce que nous voulons obtenir :

U bouresil est wn (82 mammifine, romgeun arboricole de b [amille des sciunidés dont la guene
forme win parnache plus ou moim Long slon les epices. En biver, aes oreilles e Trminent par e
1ortes Ae pinctane [ormés de Touffes de poils. Lbonenil wnopben et geniraliment roue ou b
rowt (coulewn qui vanie stlon by sairoms), main on howe daliment e Ewope, o panticulion
dova b gpands pancs arglasa, des epicns & pelage pis originaines d'finbrique do Nord (er
particnlion S, carolinernsis). Cleat wn des ranes mammifines entiinement divames,
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http://fr.wikipedia.org/wiki/Mammif?re
http://fr.wikipedia.org/wiki/Mammif?re
http://fr.wikipedia.org/wiki/Am?rique_du_Nord
http://fr.wikipedia.org/wiki/Europe
http://fr.wikipedia.org/wiki/Sciurid?
http://fr.wikipedia.org/wiki/Arboricole
http://fr.wikipedia.org/wiki/Mammif?re
http://fr.wikipedia.org/wiki/Mammif?re
http://fr.wikipedia.org/wiki/Am?rique_du_Nord
http://fr.wikipedia.org/wiki/Europe
http://fr.wikipedia.org/wiki/Sciurid?
http://fr.wikipedia.org/wiki/Arboricole

a) Copier le texte « au kilométre » c'est a dire sans se préoccuper de la mise en forme :

Un écureuil est un petit mammiféere, rongeur arboricole de la famille des sciuridés dont la
queue forme un panache plus ou moins long selon les espéces. En hiver, ses oreilles se
terminent par des sortes de pinceaux formés de touffes de poils. L'écureuil européen est
généralement roux ou brun-roux (couleur qui varie selon les saisons), mais on trouve
également en Europe, en particulier dans les grands parcs anglais, des espéces a pelage gris
originaires d'Amérique du Nord (en particulier S. carolinensis). C'est un des rares mammiféres
entierement diurnes.

b) Mettre en forme le texte :
Police Mistral, 12

c) Insérer l'image

Insérer - Image — A partir du fichier.

Insérer

ol Format  Tableau Outils  Fenétre  Aide

| Saut manuel... %%vg - - é
| Champs »II D'm'ﬁ'

88 Caractires spéciaux...

Marque de Formatage [ S S .

1

Seckior. ..

(g) Hyperlien
En-téte »
Pied de page 3

Mate de bas de page...

e /

Repére de texte..,

A partir du fichier.

il %
= |

z

]

Enze\oppx\.. 0

=] cadre. ..
B TIableau...

Régle horizontake. ..

ilometre » c'est a «

Chrl+F12

® i partiv d'un Fichisr. ..
H m Widéo et son
| Obijet

es de pinceaux fc

b
™ Frame brun-roux (coule
T Fichier... an particulier dans

Parcourir l'arborescence pour retrouver l'image ecureuil.jpg dans le dossier images sur le
bureau

Regarder dans Iw images j o 5 E-

Bureau

Mes documents

o
Poste de travail

Nom d fichier [ecurcuilipg RN
Fichiers de type |<Tuus les formatsy [*.bmp;".dxf." emf;" eps.”. glf,ﬂ nler
Style ﬂ

I~ Lien

[~ Apergu
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http://fr.wikipedia.org/wiki/Mammif?re
http://fr.wikipedia.org/wiki/Am?rique_du_Nord
http://fr.wikipedia.org/wiki/Europe
http://fr.wikipedia.org/wiki/Sciurid?
http://fr.wikipedia.org/wiki/Arboricole
http://fr.wikipedia.org/wiki/Mammif?re

d) Déterminer la position de I'image

Double-cliquer sur I'image pour faire apparaitre la boite suivante.

Ccliquer sur l'objet
adaptation du texte.

X
Choisir I'adaptation au Macro |
texte. Type |*Qgtions Adaptation du texte | Hyperlien | Image | Rogner | Bordure | Arrigre-plan |
Définitions
- - < [
Indiquer la distance a %
laquelle on souhaite placer fucun(e) Paralisle
I'image par rapport au
texte.
Conkinu
Espacement Options
. i B hi
Valider avec la touche Ok. s __ SIS e peragreEhe
A draite I~ A l'arrizre-plan
- Contour
En haut
™ Seul lextérieur
En bas
(0] 4 Annuler Aide Rétablir
o
e) Appliguer une bordure a l'image.
Double-cliquer sur I'image pour faire apparaitre la boite suivante.
=

Cliquer sur l'onglet bordure.

E]
Type | Options | Adaptation du texte | Hyperlien | Image | Rogner  Bordure | Arrigre-plan I

Sé lectionner la bordure (tO ute Disposition des lignes Ligne ——————————— Espacement avec e contenu ——
l'image, ou un coté uniquement. Ze) i 2 Agauche  [005m

Iﬂ I: Il_ - Adcunis] - ﬂ & draite ID,UScm 3:
— n05pt

Defini par l'utilisateur

- - — - ——— 0,50pt En haut |o,05 3:
‘Selectlonner I'épaisseur de tra|t.} Y M T ——— 10t o il
* * En bas ID,DScm 3:
‘ 4,00 pt = [V Synchroniser
‘Une couleur de bordure. ‘ Couleur
+ o —
+ + \[-Marronl j

, Ombre
‘ U no mb ra g e eventue I . Paosition Distance Couleur
] [ [0 |D, taem =

La couleur
de
l'ombrage

- OK[: I Annuler Aide: | Rétabli |
Valider

avec ok.

Voici le résultat obtenu :
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f) Madifier la taille a I'image.

Cliquer sur l'image :

4 N

Repérer les points verts
situés aux quatre coins de
I'image. Cliquer sur un des
coins, maintenir la pression
sur le bouton de la souris et
déplacer la souris pour
agrandir ou rétrécir I'image.

5. Insertion d'une zone de texte ou d'une légende.

Pour insérer une zone de texte ou une légende (cela correspond a la fonction insertion zone de
texte sous word), on commence par afficher la barre d'outils dessin. (cf. page 1 : personnaliser

openoffice. Choisir la barre outils dessin)

|,/ M@ TR OC-@-&-B-0-&-1X = w4

-/

Aprés avoir cliqué sur l'outil,

Cliquer ici pour
insérer une zone
de texte.

Pour une zone de légende, on obtient :

Cliquer ici pour insérer une
zone de légende.

placer la souris a I'endroit ou I'on souhaite insérer la zone de
texte, cliquer et maintenir la pression sur Ie bouton pour dessiner la zone.

Pour écrire dans la zone de texte, il faut double-cliquer dans cette zone.

On peut modifier les propriétés de la zone de texte en cliquant droit sur les bords

de celle-ci.
Le menu suivant se déroule :

L'option texte nous intéresse davantage

(les autres options sont sensiblement les mémes que pour une image)

premiere lettre.

Il est important de prévoir une petite
marge sinon la bordure cache la

Texte

Espacement du cadre

mon texte dans ma zone.

Cette option me permet de placer

Texte | Anmation de texte |

I™ #dapter I3 lafgeur au texte!
[¥ Adapter la hautelx au texte ¥ Adapter la Forme au kexte
I™ Adapter au cadre

I~ Adapter au contour

Ancrage du texte

™ Renvoyer le texte & la ligne dans |a Forme

4 gauche
& droite

En haut

Je valide en cliquant sur OK.
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& Remplissage. ..
Texte...

B—}; Position et taile. ..
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Alignement
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6. Insérer un en-téte, un pied de page et un numéro de page.

/ﬂfficherm Farmat Tableau Outils Fenétre  Aide
. = ||ls Saut manuel... - Fl
Insertion. I E AR

Champs b
“d ~ IlD 'I
g6 Caractéres spéciaux,.. j
\ :Z ' Marque de Farmatage Y - T
Pied de page. s ————
j == Section... boMord - f
(g) Hypetlien
En-téte 3

Pied de page w Standard

Mote de bas depage. .. K
Standard. ,’:‘ Egende. .. 1
—— § Repeére de texte, ., -
&= Renwoi...
E}' Mate, ..

Attention : Si un en-téte ou un pied de page est déja présent dans le document, le fait de
recommencer la manipulation fera disparaitre I'en-téte existant. Si I'on souhaite modifier un
pied de page par exemple, il suffit de se placer dans le cadre prévu a cet effet comme pour
n'importe quelle partie du document.

Pour insérer le numéro de page

é tuto OpenOffice cyril - OpenOffice.org Writer
Insérer /Emer—idmfﬁm Format Tableau Outls Fenétre Aide
[’E‘IvB”' | E Sauk manuel. . baﬁ‘;véé L .

e ... ¢
Cha mp. T L 88 CaractEres spétiau... @ Heure
EIZ s Marque de formatage » B N'Jl"'i de page

E Nomtie de pages

- 5| Section... =

Numéro de . j HE
age. . - ] Tire

- En-tEte * £

Pied de page 5

= putres..,  Chil+F2
Mote de bas de page... B —
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