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TRAITEMENT DE TEXTE

Présentation

Notes de l'auteur
Présentation

Professeur de technologie en college, j'essaie de développer au maximum l'utilisation
de logiciels libres dans mon établissement aupres des €leéves et des enseignants. Du fait de
mon programme j'utilise principalement OpenOffice en traitement de texte, tableur mais
aussi en présentation. J'utilise d'autres logiciels libres tel que Firefox, Gimp, ...

Pourquoi ce tutoriel ?

Malgré que 'outil informatique soit de plus en plus présent dans les familles, nous
pouvons constater que les €éleves des classe de sixiemes, s'ils savent allumer et éteindre un
ordinateur (encore que ...) maitrisent plus facilement un logiciel de Tchat plutdt que le
traitement de texte.

J'ai donc décidé de leur fournir en classe, mais aussi pour chez eux, un document qui
pourra les aider a la prise en main d'un logiciel de traitement de texte tel que OpenOffice.
Tous les €léves qui en font la demande peuvent récupérer en classe la derniére version
d'OpenOffice et une version de ce tutoriel.

Politique de présentation

J'ai trés longuement réfléchis a la maniere dont j'allais présenter ce tutoriel et méme
si j'adresse ce document a tout public je I'ai quand méme orienté vers un public de débutant
qui utilisera un jour un traitement de texte d'un autre éditeur.

J'ai donc pris plusieurs décisions, qui je 1'avoue sont critiquables, mais qui me
paraissent logiques par rapport au public que je vise et @ ma fonction qui est de présenter le
traitement de texte et non pas de former a OpenOffice.

Je présente donc trés peu les icones des barres d'outils, mais plutdt la maniere d'y

accéder par les menus afin de rendre l'utilisateur opérationnel sur tous les traitement de texte
existant.
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TRAITEMENT DE TEXTE

Présentation

Pourquoi un logiciel libre ?

Pour vous expliquer ce qu'est un logiciel libre, je vous propose une partie de la définition qui
est proposé sur le site www.gnu.org et qui récapitule assez bien 1'esprit du monde du libre.

L'expression «Logiciel libre» fait référence a la liberté pour les utilisateurs d'exécuter, de
copier, de distribuer, d'étudier, de modifier et d'améliorer le logiciel. Plus précisément, elle fait
référence a quatre types de liberté pour l'utilisateur du logiciel :

« Laliberté d'exécuter le programme, pour tous les usages (liberté 0).
- La liberté d'étudier le fonctionnement du programme, et de l'adapter a vos besoins (liberté

1). Pour ceci 'acces au code source est une condition requise.

- La liberté de redistribuer des copies, donc d'aider votre voisin, (liberté 2).
+ La liberté d'améliorer le programme et de publier vos améliorations, pour en faire profiter
toute la communauté (liberté 3). Pour ceci l'acces au code source est une condition requise.

Un programme est un logiciel libre si les utilisateurs ont toutes ces libertés. Ainsi, vous étes
libre de redistribuer des copies, avec ou sans modification, gratuitement ou non, a tout le monde,
partout. Etre libre de faire ceci signifie (entre autre) que vous n'avez pas a demander ou a payer
pour en avoir la permission.

Il faut bien comprendre que le mot libre ne veut pas forcément dire gratuit, contrairement a
son homologue anglais (Free). Vous pouvez acheter un logiciel libre, mais vous aurez les libertés
citées ci-dessus.

Pourquoi OpenOffice ?

Il existe d'autres logiciels libres en traitement de texte, alors pourquoi choisir OpenOffice ?

En fait mon choix est, tout d'abord, personnel puis logique par rapport & mon utilisation pour
les raisons suivantes :

- Version Windows, Linux et Mac

- Qualité du logiciel

—  Nombre de forum et d'aide a 1'utilisation

- Gratuité du produit pour l'utilisation dans mon travail (Enseignant)
- Compatibilité avec Microsoft Word
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TRAITEMENT DE TEXTE

Présentation

Ou trouver OpenOffice ?

Il existe plein de sites, de CDRom, ou vous pouvez trouver OpenOffice. Je vous conseille de
toujours aller chercher vos informations a la source en utilisant le site officiel en francais :

http:/fr.openoffice.org/

I1 vous suffit de d'aller dans l'espace de téléchargement

Puis de télécharger la version dont vous avez besoin, Windows, Linux, Mac, en cliquant sur
un site de téléchargement.

Installation du logiciel
Double cliquez sur l'icone du fichier téléchargé
I1 va se décompacter automatiquement

Suivez les étapes en validant les choix par défaut
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TRAITEMENT DE TEXTE

Commencer avec OpenOffice

Démarrer le traitement de texte OpenOffice

f'

Cliquer sur le menu Démarrer 3 [y — »
T e
Cliquer sur Programmes £ \ [ Talulsen ’
quer su g S b poenine Mo e :
% Ch) Eachoscies v B Euypmp v
. =] (3 nhFoRCE v
Cliquer sur OpenOffice.org = S oo X
= i ; Y ? OpenOffice ore 1.9.79 Base
. . Bl OpenOffice o 1979 Cal-
Chquer sur erter = & Déconnectsr ddministeateny, . i OpeOfficacn 1979 Deaw
] B E Operffice ore 1,979 Impiess.

§ @ Atter.. OpenOffice ore 1.9.79 Math

E ])e]nxm];“ ME@ |J F rsitement de tente cdt -0 | MPnsse I

Vous obtenez alors 1'écran suivant

& Sans nom1 - OpenOffice.org Writer
Fichier Edition AFfichage  Insertion Format Table Qublls Fendtre  Aids

B RuIRRSRVEERR e 88 v HenalA @ E
i ot [otandard = [inestewrenan =] iz =] B J U|[E]= = = isices = AP0
B M I e Tl T R VR o N BRI i T - 0+

[Standard 100 | s (st (e [

[Page1 (1

Philippe Moinet Page 7/51 liberezvotrepc.net



TRAITEMENT DE TEXTE

Commencer avec OpenOffice

Présentation des barres d'outils

Voici par défaut les outils disponibles en acces rapide sur votre traitement de texte. Chaque
outil sera détaillé dans le chapitre 1i¢ a son utilisation.

Nom du fichier
Barre de menu
Barre d'outils STANDARD

Barre d'outils FORMAT

’g Sans noml - OpenOffice.org Writer
Fichisr  Edition  Affichage  Insertion Format Table Oubls FenStre  Aide

S HoR BESRVEERR- JIe-oAE-vieoaETA DL
Eﬁ;ls_tant_:lard jIT!mgsl\!eprma_n j|12 j Bfu|§§§|§:§::€:§-§:§|A'¢?'g'u
EET T T . o575 o6 o7 8 o: 5 q) 1 0p 3 T

[Page 11 [ Stardard foo%s [(ms [5100 [mve = [
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TRAITEMENT DE TEXTE

Commencer avec OpenOffice

Modification des barres d'outils

Vous pouvez ajouter ou enlever des barres d'outils en fonction de ce que vous avez
'habitude de réaliser avec votre traitement de texte.

OpenCifice.org Writer

Insertion Format  Table ©utils Fengtre  Aide

‘./ _E Mise en page d'impression % - & | % - @ x| (g) Ed
i EMiseanpageﬂeb !12—'1 B /U EE

Cliquez sur le menu [Affichage]

Align

Bullets and Mumbering

Barre d'état

Skatuk dela méthode de saisle Cartrols
e Régle [Diatabase Controls
. ' .
Database Form Design
Cliquez sur [Barre d'outils] S0 Gk st dikore g
—
W — Marqgues
T Drawing Cbject Properties
O Champs CHHFS :
. — Farrm Design
v 9 caracts nimprimables  CerH-F10

% Faorm Mavigation
Faragraphes masquss

Choisir les barres d'outils

o Farmatting
Sources de données F4 Frame

;-:I Flein &cran Chrl+HMaj+] Lpeett

3, zoom... Insert Object
Media Playback.

COLE-Object

Page Preview

exemple la barre de dessin

Picture
v Standard

Standard {Miewing Mode)
Table
Text Object
Tools
#AML Form Controls
AML Forrn Desigr

ﬁ‘@ Barre d'hyperliens

fiq Barre de caloul

Personnaliser. .

La barre d'outils DESSIN s'affiche en bas de votre traitement de texte

Pour I'ensemble de ce mode d'emploi j'utiliserai les barres d'outils suivantes :

— Standard
— Format
— Dessin
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Commencer avec OpenOffice

g

Choisir la taille de la zone d'affichage

En fonction de la taille et de la résolution de votre écran, la zone de travail de votre page
n'apparait pas de la méme fagon.

Vous pouvez choisir cette taille en fonction de vos besoins et de vos habitudes de travail en
réalisant les opérations suivantes :

BIfWEEGEl [nserkion: Formatb  Table Outils Fe

/ | v :E Mise en page dimpression
. o B Mise en page Web
Cliquez sur le menu [Affichage] B

Batres d'outils r

s Barre d'etat

Statub-de la méthade de saisie

Lt Régle

. o Délimitations du texte
Cliquez sur [Zoom...] v = Marques CriEa
C= Champs CErl+FS
W 1[ Caractéres nonimprimables:  Chrl+F10

o Paragraphes masques
Sources de données F4
.;_-_:I Plein écran ChrlMai+]

.‘ i a1 Y

Facteur
isi i A  page et = |
Choisir le facteur d'agrandissement de votre fenétre S

: " Largeur de page Annler
de travail - oot = |
Aide: I
i 200 %
{150 %
! L

Les valeurs les plus usitées sont :

100%
Largeur de page

Si vous ne savez pas quoi choisir essayez les deux possibilités décrites ci-dessus et faites
votre choix.
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TRAITEMENT DE TEXTE

Commencer avec OpenOffice

Choisir l'orientation de votre page

Ta_hle Outils Fenétre  Aide

Rétablir les athributs de caractéres  Chrl+Maj+Espace

. AL, Caractéres...
Cliquez sur le menu [Format] o Feraaraghe..

:fﬁ, Editer |a numerotation

w Modifier la casse 3
Cliquez sur [Page...] Colanes

Sections

jl.yJ' Styles et Formatage Fii

AutoFarmak 3

Ancke
Wrap

0e alignement
Positionnet

Retourner

Sroupe

Siyle de page: Standard : i x|

Cliquez sur l'ongle ¢ [Page] P page | airepian | Entete | Fied depsge | Bordure | Colonnes | ot de bas de pace |

Format de papier

Eorrnat JUH ﬂ

Largeur !ZI,UUcm 33

. . ' . . ﬂ
Choisir I'orientation L B
M» % Portraic
" Paysage Source du papier i[D'aprés les paramétres de I'irj
Marges ——————— Paramébresdemiseenpage ———————————————————
& gauche 2,00cm 3: Mise en page |Pages de droite et de gauch 'I
& draite 2,00crm Hﬁ Format T2 8 L
Eri haut 200m = I Contréle de renérage

Eri bas > 00am S Skyle de paragraphe référence
b s 5.
I [

OF I Annuler Aide | Reinttialisation I
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TRAITEMENT DE TEXTE

Commencer avec OpenOffice

Choisir la taille des marges

I1 faut ensuite déterminer la taille des marges que vous voulez utiliser pour votre document.

Apres de nombreuses recherches, je n'ai toujours pas trouvé de normes en ce qui concerne ce point.
Donc la encore, je vous laisse choisir par vous méme. En ce qui me concerne j'utilise les marges
suivantes :

- marge gauche : 2,00 cm

- margedroite: 1,50 cm

- marge haut : 1,50 cm

- marge bas : 1,50 cm

Table Outils Fepétre Aide
Reétablir les attributs de caracteres  Chrl+Maj+Espace
Ax, Caractéres...

Cliquez sur le menu [Format] 5 g,

i, Edier I3 rumérotation

Modifier |a casse »

Colornes

Cliquez sur [Page... soctions

j'b.u)' Styles et farmatage Fl1

AutoFormmat »

Ancre
Wrap

b« Alignement
Positionner

Retourner

Groupe

Obiet [

Siyla de page: Standard = x|

Dans 'onglet [Page]

Gérer Page | arriere-plan | En-téte | Pied d= page | Bordurs | Colonnes | Hote de bas de page |

Farmat ds papier
Sélectionnez la taille des marges en utilisant les - D
ascenseurs Hauteur 29,70cm =

Oriertatior  {* Portrait

€ Pagsage Source dupapier  [[0'aprds les paramétres de lirx

Margss —— Paramdtresdemisesnipage
A gauche 2,00cm a: Mise =0 page Pages de droite et de gauct ¥
A drgits 1,50cmm E: Format P -
- En haut 1,50cm H; ™ cContréle ds repérage
2,00crm =

Enbas [Lsom = Is'gwe de paraaephe référence .

oK | Adnder aide | Beinkslcation |
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TRAITEMENT DE TEXTE

Enregistrer et ouvrir son travail

Enregistrer son document sous

Dés que vous avez commencé a travailler avec votre traitement de texte, il faut tout de suite
comprendre une loi trés importante :

La loi de Murphy, qui vous explique clairement que si vous devez avoir une coupure de
courant ou une panne d'ordinateur, elle arrivera aprés vos 4 heures de travail et vos 40 pages de
rapport sans que vous ayez sauvegard¢ votre travail.

Il faut donc enregistrer votre travail des le début et sauvegarder ensuite toutes les 10 minutes

Pour cela plusieurs étapes a respecter

Edition Affichage Insertion Fo
[ Mauveay Chrl+HM

g

Cliquez sur le menu [Fichier]

[ i 0
Derriers documents utilisés 3
. . fssistants 3
Cliquez sur [Enregistrer sous...] -
51—? Eermer

[&] Enregistrer Chrl+5

Enregistrer bouk

% Recharger

Versions.

2 2l
Eniegistrer dans ; | 2 Mes documents 4= eF
Cliquez sur le menu déroulant i P
Z3 Mes documents
(S Poste de raval
25 Disquette 3% 4]
. . . . I =3 PROGRAMMES [C:]
Choisissez le disque ou vous voulez enregistrer _ S i o)
. o PEYOONNEES (£ 3
! - &5 Disque compact [F:)
votre travail & e oty
v (B8 Favoris réseau
Hom de fichier [ =] [[Enedisr |
Tupe [OpenDocument Text Lod) =] e |
[V Estension automatique du nom de fichier
I Ervedistier avee mot de passe
I Etiter les parameties de filie 7

11 est fortement déconseillé d'enregistrer sur le disque C:\ ou dans mes documents, car
si vous avez un probléme (virus, windows) et que vous devez reformater votre disque vous
perdrez vos données.
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TRAITEMENT DE TEXTE

Enregistrer et ouvrir son travail

Choisissez le répertoire en double cliquant dessus
Permet de remonter dans les dossier

20l
Erregistrer dans: I %Q Fhilippe j = |‘=_°F -
i T hios [:l palices I:l *00ps
Cours f:l profnote ¥ emple
ata I:I programmes college ;;“?exo compta cing
TiEr JEme I:l samba i:‘_'_-‘_furdinateur definition
TLodiciels pédagogique [ site collége
" mambo [ 1=pip complet
nero I:'ltechnn flazh
| open office [tutoriel
" pack logiciels [ utilitaire
perzo [
police Cdwin xp
Hom de fichier : Ie:-temple
Tupe: IEIpenDocument Tewt [odt)

W Estension automatique du nom de fichisr
[ Enregistrer avec mot de passe

[T Editer ez parameties de filie

Saisissez le nom de votre fichier

Cliquez sur [Enregistrer]

Vous devez voir le nom de votre fichier

A

':"_ﬁ'-exemple.ndt - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage  Insertion  Faorms

Breia RS R

T R P =7 [ e
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TRAITEMENT DE TEXTE

Enregistrer et ouvrir son travail

Enregistrer réguliérement son travail

Une fois que votre travail est enregistré correctement et au bon endroit, je vous conseille
d'enregistrer régulierement vos modifications.

Cliquez sur l'icone représentant une disquette

"5 exemple.odt - OpenOffice.ors Writer

Fichier: Egeion Affichage Insertion Formak
BrocHaPFas®Rs
J‘h,p! IStandard _ll lTimes Mew |

|Q B .23

Quand votre travail est enregistré, 1'icone de la disquette est transparent

.I :exemple.udt - OpenOffice.org Writer

Fichier EditionW Affichage  Insertion  Form
BrzEaFBsR
Jl-y iStandard ;] |Times Me!
el i ® ez
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TRAITEMENT DE TEXTE

Enregistrer et ouvrir son travail

Ouvrir un document existant

Quand vous voulez récupérer le travail que vous avez commencé la veille, il suffit de
réaliser les étapes suivantes. A condition, bien sur, que vous l'ayez soigneusement enregistré.

Edition  Affichage Insertion  Fo
li 1 ichi | % Mouveay Chrlf v |
Cliquez sur le menu [Fichier] _

fs Ouvrir Chrl40

Derniers documents utilisés v

Assistants 3

@ Fermer
Enreqistrer
lﬂ Enteqgistrer sous...

Cliquez sur [Ouvrir...]

CEr45

Enregistrer fouk

% Recharosr

Versions. .

Dans la fenétre qui s'ouvre s LS Pzl BB
S L Philippe
] Bureau

[ IRépertoire classe

a salle profs fumeur
CISauvegarde mars 2004
(1 TRI SELECTIF

[T woyage nevers
EaDEIDeswgnertLU.S E_Setup

3y Mes documents

@ Paste de travall

=5 Disquette 3% (&)
= PROGRAMMES [C:]

cliquez sur le menu déroulant

&8 Disque co ; é}ﬁrefnx Setup 1.0
] ] Y ] A 2 Favoiis réseau lkerio-pf-4 1.3-en-win
Cliquez sur le disque ou est enregistré votre ik -G
1 oo2-by Envjkxp
travall C] Optimisationindows3-0-4 mnvu-ﬂ 90-win32-installer-fr
] —i

Philippe Moinet

w0 Hom de fichier : |

|
Duerir I

Type: I Taus les fichiers (%7

Annuler I

W ersion |

I Enlectue seule

KL ELNEN
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TRAITEMENT DE TEXTE

Enregistrer et ouvrir son travail

Entrer dans le répertoire en double cliquant dessus

Permet de remonter dans les répertoires

Rechercher dansgl =3 open office j = |-=_=f€ -

| [ Jimagetexte.
E" exemple

E"’t tement de texte

. Mom de fichier : Ie:-:emple j Dperic I

Tupe: I Teutes :] anuler

Wersion : I b I

[ Enlecturs zeils

Cliquez sur le fichier a ouvrir

Cliquez sur [Ouvrir]

Votre fichier doit alors s'ouvrir
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TRAITEMENT DE TEXTE

Enregistrer et ouvrir son travail

Ouvrir un nouveau document

Vous étes en train de travailler avec votre traitement de texte sur un document et vous avez
besoin d'ouvrir un nouveau document vierge.

/'MEdition Affichage  Insertion Format Table Owtils Fenstre  Aid
Cliquez sur le menu [Fichier] il ocment texte |

L2 Q.. chrl f Classeur
Cerniers docurents dtifisés 5 'r-:-_, Présenitation
i"’ [essin
: istants * T
Cliquez sur [Nouveau] /ﬁﬁ'ﬂ/ %' Base de données...
L] e 5 D £ HTHL
- - Dacurment B
Enregistrer Chrl+5 f_;.,_\ . o
£ “1 Formulaire
Cliquez sur [Document texte] ERIGOEHEr S0 E’H - it
Enregistrer bout R R e
p— : f" Farmule
Recharger ]
i ? Eriquetkes
WRISIONS, ==

Carkes de visite

.i.'i Expotter. ..

|

Modéles et documents

Exporker au Format POF. .,

Envoyer »

Le logiciel vous ouvre alors une nouvelle page de traitement de texte dans une autre fenétre.
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TRAITEMENT DE TEXTE

Travailler le style du texte

Régles de ponctuation

Maintenant vous en €tes au stade ou vous pouvez saisir votre texte dans votre page. Il faut
savoir que si la présentation est relativement libre, les espaces qui se trouvent avant ou apres un
signe de ponctuation ont, eux, des regles précises.

La fleche (———p» ) représente un espace

Mot .——®Mot

Mot, ——P»Mot

L ' Mot

Mot — Mot

-— Mot

Mot ———»|—P Mot

Mot ——— B ?2—— P Mot

Mot ——— P ;— P Mot

Mot — P : — Mot

Mot —— P « Mot» —— PMot
Mot —— B (Mot) ——®» Mot

Remarque :

OpenOffice réalise de lui méme certains espacements de facon automatique, entre autre pour
les guillemets. Il vous informe de la mise en place de cet espace en vous créant un rectangle gris.
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TRAITEMENT DE TEXTE

Travailler le style du texte

Modifier la police d'écriture

La police d'écriture détermine la forme de vos caractéres, OpenOffice vous propose une liste
de polices que vous pouvez améliorer en téléchargeant d'autres modeles sur Internet. (Voir les
adresses de sites dans la partie « Liens utiles ».

ATTENTION

Si votre document est destiné a étre utilisé sur d'autres ordinateurs, il faut choisir une police
d'écriture qui sera disponible sur les autres ordinateurs. Autrement, elle sera remplacée par la police
par défaut et vous avez 99% de « chances » que votre mise en page soit a refaire.

Saisissez votre texte Cloucou

Surlignez le texte avec votre souris

ﬁ'exemple - OpenOffice.org Writer

Anpl . Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau outils |

Actuellement votre texte est écrit en : e T TR
L E-sHag 28R Ve X EE

Tlmes NeW Roman d"&i‘ |:;tanu:|aru:| E ITimes Mew Rw i-
. . T . 3 P J_4 B § -

K B
Ouvrez la liste des polices en cliquant sur la /|
fleche

Faites défiler la liste des polices en utilisant RE &

' JL\J Standard o imes Hew Romar

'ascenseur \& T @ IAIMynadWeb af
= AIOpenSymeI B Xy il

E v e ¢

At Tahoma

Cliquez sur la police choisie

Votre texte apparait avec la nouvelle écriture

Tines Mew Eoman

AlTrebuchet M5

| :.:: N | Atverdana )
I::II o Atiwebdings of w2 Tohai

Alwingdngs & AL R RGO
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TRAITEMENT DE TEXTE

Travailler le style du texte

Modifier le style de l'écriture

Vous avez la possibilité de faire ressortir une partie de votre texte en modifiant I'aspect de
votre police sans la changer.

Saisissez votre texte Coucon

Surlignez le texte avec votre souris

Choisissez cet icone pour écrire en GRAS \
G I 5

Le texte apparait comme ci-dessous : -

Coucou
Choisissez cet icone pour écrire en ITALIQUE \
- . G I 5
Le texte apparait comme ci-dessous :
Coucou
Choisissez cet icone pour écrire en SOULIGNE \
G I 5

Le texte apparait comme ci-dessous :

Coucou

Vous pouvez aussi mélanger les différents styles d'écriture.
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TRAITEMENT DE TEXTE

Travailler le style du texte

Aligner le texte

Un texte peut étre aligné par rapport a différents repéres dans la page en fonction de ce que
'on veut présenter.

o Woict un texte aligné & gauche.
Saisissez votre texte C'est l'alignement par défaut du traitement de texte.

Surlignez le texte avec votre souris i

aut du tratement de teste.

Aligner le texte a gauche,

Voici un texte aligné a gauche.
C'est I'alignement par défaut du traitement de
texte.

Aligner le texte en centré

Voici un texte aligné en centré.
Ce n'est pas I'alignement par défaut du
traitement de texte.

Aligner le texte a droite,

Voici un texte aligné a droite.
Ce n'est pas I'alignement par défaut du
traitement de texte.

Aligner le texte en justifié,

Voici un texte aligné en justifié.
Ce n'est pas l'alignement par défaut du
traitement de texte.
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TRAITEMENT DE TEXTE

Travailler le style du texte

Modifier la taille de la police d'écriture

Un texte peut étre écrit en plus ou moins gros en fonction de son importance. Il n'existe
aucune regle sur la taille du texte, mais il est conseillé d'écrire en taille 12 (10 dans certains cas)
pour une police de type « Times New Roman ». Cette taille doit étre adaptée a votre police
d'écriture de facon a avoir le méme rendu de taille.

Ensuite on utilise les tailles suivantes pour les titres et sous titres par rapport au texte :

texte en taille : 12
sous titre en taille : 14 +2
titre en taille : 18 +4
Saisissez votre texte Coucon

Surlignez le texte avec votre souris

Cliquez sur la fleche pour afficher les tailles de r =1
po]ice \h,*ﬂ

Cliquez sur la taille désirée 113

Le texte apparait comme ci-dessous en taille 18 :

Coucou
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TRAITEMENT DE TEXTE

Travailler le style du texte

Changer la couleur du texte

Vous pouvez changer la couleur du texte pour faire ressortir quelque chose d'important.
Mais a ce moment, il faut réfléchir a plusieurs choses :
le cotit de I'impression en couleur
le choix des couleurs, pour une impression en noir et blanc
¢viter de faire un travail de coloriage avec trop de couleurs

Saisissez votre texte Cloucon

Surlignez le texte avec votre souris

Cliquez sur la fleche pour afficher les couleurs
. . - 'aE::;' - g -
disponibles —
Choisissez votre couleur E police. X
| Butomatigue
: R : : EEEEEEES =
Si vous devez la réutiliser plusieurs fois dans ITHE_ EERE
votre document, pensez a la noter sur un papier e == = = = =
afin d'utiliser toujours la méme EREEENT O
ey 1 11 ]
H I 4
EEF-CEES
s
ert 7

Votre texte apparait dans la couleur souhaitée

Philippe Moinet Page 24/51 liberezvotrepc.net



TRAITEMENT DE TEXTE

Travailler le style du texte

Surligner le texte

Vous pouvez surligner votre texte pour faire ressortir quelque chose d'important. Mais a ce
moment, il faut réfléchir a plusieurs choses :
le cotit de I'impression en couleur
le choix des couleurs, pour une impression en noir et blanc
¢viter de faire un travail de coloriage avec trop de couleurs

Saisissez votre texte Cloucon

Surlignez le texte avec votre souris

Cliquez sur la fleche pour afficher les couleurs Ay [ab5 [+ "
disponibles - Y 'g'

Choisissez votre couleur  Aiigresplan x|
Sans remplissage

Si vous devez la réutiliser plusieurs fois dans EEEEEET =

'HN | HEEE

votre document, pensez a la noter sur un papier
afin d'utiliser toujours la méme

Sans rempliszage

Votre texte apparait surligné dans la couleur Coucou
souhaitée
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TRAITEMENT DE TEXTE

Travailler le style du texte

Recopier le format d'un texte

Dans ce chapitre je vais vous expliquer comment vous pouvez recopier la mise en forme de
votre texte en une seule fois.

Cela est tres utile quand vous voulez réaliser la méme présentation pour tous vos sous titres,
par exemple.

Saisissez votre texte Coucou

Choisissez le format de votre texte, ici :
taille 14

gras

italique

Couleur du texte Rouge

surligné en gris 20%

Coucou

Surlignez le texte avec votre souris

Cliquez sur le pinceau pour copier la mise en

forme \@» '{Ej

Surligner le texte que vous voulez présenter de

la méme fagon D W T cliance la présentation de ce texte

Votre texte apparait avec la mise en forme Je change la présentation de ce texte
souhaitée en une seule manipulation au lieu de 5
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TRAITEMENT DE TEXTE

Réaliser des listes

Fabriquer une liste a puces

Quand vous devez réaliser une liste de choses, le traitement de texte vous permet choisir une
présentation de cette liste en réalisant un écart du texte et en insérant un caractére au début de
chaque ligne.

Voici la liste des courses :
Saisissez votre texte lait écrémé

purée de pomme de terre

viande

lait Ecréme

. : purée de pomine de terr
Surlignez avec votre souris le texte

viande

Cliquez sur le menu [Format] - Tableau Outls Fenétre Aide
Formatage par défaut  ChrH-Maj+Espace

Cliquez sur [Puces et numérotation...] [, Caractres..,

\ l @.ﬂT Paragraphe. ..

- Jy Puceset numérotation, .,

1
Dans l'onglet [Puces] e
Selection
0 [ - u
Choisissez votre type de puces > ; L " !
0 . [ ]
. . > > X v
Valider en cliquant sur [OK]
> > x v
\ > ¥ X v
t|T| S || hener || ade || e
Vous obtenez le texte présenté ainsi : Voici la liste des courses :

v lait écrémé
v purée de pomme de terre
v viande
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TRAITEMENT DE TEXTE

Réaliser des listes

Supprimer une liste a puces

Vous avez réalisé une liste a puces et vous voulez I'effacer totalement ou en partie, vous
devez pour cela procéder comme indiqué ci-dessous :

Voici la liste des courses :

Votre texte est présenté ainsi v lait écrémé
v purée de pomme de terre
v viande

Voici la liste des courses :
v lait écréme

Surlignez avec votre souris le texte W

Cliquez sur le menu [Format] > Tableau Oubils Fenétre Aide
Formatage par défaut  Cerl+Maj+Espace
Cliquez sur [Puces et numérotation...] B, Caractires..,

\ L Jnl| Paraaraphe..,

-y Puces et numérotation. ..

! Puces ot numérotation
Dans 1'onglet [Puces] hzes ot o tation
Puces | Type de numérotation | Plan | Images | Position | options
Sélecti
¢ ]
. |
* ]

Cliquez sur [Supprimer] > - X v
\ > > x v
el » x v

ﬂ[ supprimer | [_annuer | [ aide | [ Retabir

Vous obtenez le texte présenté ainsi : Voici la liste des courses :
v lait écrémé
purée de pomme de terre
viande

Philippe Moinet Page 28/51 liberezvotrepc.net



TRAITEMENT DE TEXTE

Réaliser des listes

Sortir d'une liste a puces
Vous avez saisi une liste de termes et vous 'avez convertie en liste a puces. Quand vous

allez a la ligne, I'ordinateur continue a vous proposer une puce.
Vous ne savez pas comment sortir de cette présentation

Voici la liste des courses :

Vous avez saisi ce texte v lait écrémé

v purée de pomme de terre
Vous allez a la ligne avec la touche [Entrée] v viande
Vous obtenez ceci Voici la liste des courses :

v lait écrémé
v purée de pomme de terre
v viande
v

Pour revenir au début de la ligne, il faut réaliser Voici la liste des courses :

|'opération suivante : v lait écrémé
v purée de pomme de terre
Appuyez a nouveau sur la touche [Entrée] v viande

Et votre curseur vient au début de la ligne
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TRAITEMENT DE TEXTE

Réaliser des listes

Reéaliser une liste numérotée

Quand vous réalisez un document avec des paragraphes, il faut numéroter chaque
paragraphe. Pour cela OpenOffice vous permet de le réaliser automatiquement a la fin de votre
document.

Définition
Saisissez votre texte Blf‘blabl?
Présentation
Blablabla
Conclusion
Blablabla
Surlignez avec votre souris le ler sous titre —— DTS ANtaY
Blablabla
Maintenez la touche [CTRL] enfoncée Présentatiol
Blablabla
. . Conclusi
Surlignez les autres sous titres it s

Blablabla

Cliquez sur le menu [Format] ———————— P> Tableau Ouls Fenétre fide

Formatage par defaut  ChrlH+-Maj+Espace

Cliquez sur [Puces et numérotation...] Ry, caractiess...

\ l Jl.ﬂ Paragraphe...
* & Puces et numérotation, .,

Cliquez sur l'onglet [Types de numérotation]

1) Iz (1) I
Choisissez votre numérotation — ap L o N
3) 3. (3) Il
A) a) (a) i
Valider en cliquant sur [OK] \B)> b) (b) i
C) @] (c) iii.
Vous obtenez le texte présenté ainsi : 1) Définition
Blablabla
2) Présentation
Blablabla
3) Conclusion
Blablabla
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TRAITEMENT DE TEXTE

Réaliser des listes

Supprimer une liste numérotée

Vous avez réalisé une liste a puces et vous voulez I'effacer totalement ou en partie, vous
devez pour cela procéder comme indiqué ci-dessous :

1) Définition
Blablabla

2) Présentation
Blablabla

3) Conclusion
Blablabla

Votre texte est présenté ainsi

1y Définition

Surlignez avec votre souris le ler sous titre \lk
blabla

Maintenez la touche [CTRL] enfoncée Blablabla

Surlignez les autres sous titres Mblabla

Cliquez sur le menu [Format] ———————— P> Tableau Ouls Eenétre  ide

Formatage par defaut  CtrH-Maj+Espace

Cliquez sur [Puces et numérotation...] Ry, coractiess...

\ l Jl.ﬂ Paragraphe...
* & Puces et numérotation, .,

Cliquez sur l'onglet [Types de numérotation]

1) 1. (1) 1.
2) 2. (2) 1.
3) 3 (3) 1]
A) a) (a) h
Cliquez sur [Supprimer] B b) (b) i
C) c) (c) jii.
Vous obtenez le texte présenté ainsi : 1) Définition
EBlablakla
Présentation
Elablabla
Conclusion
Elablabla
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TRAITEMENT DE TEXTE

Réaliser des listes

Sortir d'une liste numeérotéee

Vous avez saisie une liste de termes et vous I'avez convertie en liste numérotée. Quand vous
allez a la ligne, I'ordinateur continue a vous proposer un numeéro.
Vous ne savez pas comment sortir de cette présentation

Vous avez saisi ce texte

Vous allez a la ligne avec la touche [Entrée]

Vous obtenez ceci

13 Definition
Elablabla

21 Prészentation
Elablabla

21 Conclusion

13 Définition
Blaklabla

21 Presentation
Elablabla

3y Conclusion

4 |

Pour revenir au début de la ligne, il faut réaliser
l'opération suivante :

Appuyez a nouveau sur la touche [Entrée]

Et votre curseur vient au début de la ligne
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TRAITEMENT DE TEXTE

Créer et modifier un tableau

Créer un tableau
Dans un traitement de texte, il est parfois nécessaire de présenter des informations sous
forme de tableau. OpenOffice vous permet de créer un tableau de fagon tres simple.

Pour créer votre tableau, il existe plusieurs méthodes.

La méthode classique, ou vous choisissez toutes les options de votre tableau.

IL FAUT COMMENCER PAR CLIQUER A L'ENDROIT OU
VOUS VOULEZ INSERER VOTRE TABLEAU

Cliquez sur le menu [Insérer] ———————————— P> Ml [ Ty o
Ehamgs
3B Caractéres spéciaux...

Margue de formatage
F: Section.. .
&4 Hyperlien

En-téte
Puis sur [Tableau...] p—

Note de bas de page...

§‘ Repere de texte. .,
= Remvai...
j’} Moke. ..

Script..,

Index

Enveloppe..,

[ cadre...

Tableau, . Chrl+F12

La fenétre suivante s'ouvre Cliquez sur [OK] pour valider

Le nom du tableau (facultatif)

Le nombre de colonnes
Le nombre de lignes

Si vous voulez un titre (le style de I'écriture de la\> ;
premicre ligne sera en gras et centré)

Répéter le titre dans une ligne si le tableau est /

sur plusieurs pages

La présence de bordures visibles
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TRAITEMENT DE TEXTE

Créer et modifier un tableau

Créer un tableau

La méthode rapide, ou vous ne choisissez pas les options de votre tableau.

IL FAUT COMMENCER PAR CLIQUER A L'ENDROIT OU
VOUS VOULEZ INSERER VOTRE TABLEAU

Cliquez sur la fleche a coté de 1'icone [Tableau] Fendte fide

Vous obtenez la fenétre suivante

Surligner le tableau afin de sélectionner le
nombre de lignes et de colonnes que vous
désirez.

Dans I'exemple : 3 colonnes et 4 lignes

Cliquez et votre tableau se crée.

REMARQUES :
Dans ce cas vous ne choisissez pas les options suivantes :
v Laligne de titre est obligatoire et se répétera sur la premicre ligne de chaque page, si
le tableau est sur plusieurs pages.
v La bordure est automatique.
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TRAITEMENT DE TEXTE

Créer et modifier un tableau

Modifier la taille d'une ligne

Une fois que votre tableau est réalisé, il choisit la hauteur des lignes en fonction de la taille
du texte sélectionnée.

Si cela ne vous convient pas, vous pouvez modifier ces dimensions facilement en suivant les
explications ci-dessous :

Sélectionner les lignes que vous voulez modifier _

Faites un clic droit sur les lignes sélectionnées

Cliquez sur [Ligne]

Cliquez sur [Hauteur...]

Autoriser |z Fractionnement des lignes sur plusi

ace équiibré

Choisissez la taille désirée

Annuler
fide

Adaptation dynamique

Cliquez sur [OK]

Voici le nouveau tableau avec une taille de
1,5cm de hauteur
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TRAITEMENT DE TEXTE

Créer et modifier un tableau

Modifier la taille d'une colonne

Une fois que votre tableau est réalisé, il optimise la largeur des colonnes de fagon a remplir
toute la page.

Si cela ne vous convient pas, vous pouvez modifier ces dimensions facilement en suivant les
explications ci-dessous :

Sélectionner les colonnes que vous voulez
modifier

: : : ar défaul
Faites un clic droit sur les colonnes M rordea
r . r A Folice »
sélectionnées A Tk .
Style b
. Alignement 3
Cliquez sur [Colonne] ek ,
Al., Carackéres, .,

p,ﬂ Paragraphe...

Casse/Caractéres »

_31.1' Tableau...
Srinder le tableau
Format numérique...

Cellule b

Ligne b

Cliquez sur [Largeur...] [~ Bordures des tablsaux - Ffl Espace équillbré

Choisissez la colonne a modifier Largeur de colonne

Largeur
.

Colonne |1

Choisissez la taille désirée

Annuler
Aide

Largeur 17

\0

Cliquez sur [OK]

Voici le nouveau tableau avec une taille de =

10cm de largeur pour la colonne 1

REMARQUE

La largeur totale du tableau ne varie pas, donc si vous agrandissez une colonne cela va
rendre les autres plus petites.
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TRAITEMENT DE TEXTE

Créer et modifier un tableau

Insérer, supprimer une ligne

Vous avez créer votre tableau et en le remplissant vous vous apercevez que vous avez des

lignes en trop ou qu'il vous en manque. Suivez les étapes décrites ci-dessous pour remédier a ce
probléme.

Commencons par supprimer des lignes superflues

Sélectionner les lignes a supprimer

I

Faites un clic droit dans les lignes sélectionnées

Cliquez sur [Ligne]

Cliquez sur [Supprimer]

Voici le tableau avec deux lignes de moins —»
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TRAITEMENT DE TEXTE

Créer et modifier un tableau

Insérer, supprimer une ligne

Voyons maintenant comment on ajoute des lignes dans un tableau.

Je veux insérer 2 lignes entre la ligne « coucou »
et la ligne « bonjour ».

Coamconm

Bonjom
Je clique dans la ligne « coucou »
par défat |
. . . . . A rolice 5
Faites un clic droit dans la ligne sélectionnée e :
iy
Cliquez sur [Ligne] B, Castres.

T Paragraphe..,

CassefCaractéres
i Tableau...
Scinder le tableau

Earmat numérique..,

Cliquez sur [Insérer...]

Calule
- Hauteur ...
Autariser |e fragtiannement des lianes sur plusieurs £

= EfJ sélectionner
Bardures des kablzaut

Rarnnrsiceanea det namhras

Insérer Lignes

P . \ . , Insérer
Choisissez le nombre de lignes a ajoutées ——————— P e & 2|

Position

Choisissez si vous les voulez avant ou aprés la ————— o %
ligne que vous avez sélectionnée

Cliquez sur [OK] pour valider

Cougon

Voici le tableau avec les 2 lignes insérées a
l'endroit désiré

bonjonr
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TRAITEMENT DE TEXTE

Créer et modifier un tableau

Insérer, supprimer une colonne

Vous avez créer votre tableau et en le remplissant vous vous apercevez que vous avez des
colonnes en trop ou qu'il vous en manque. Suivez les étapes décrites ci-dessous pour remédier a ce
probléme.

Commencons par supprimer des colonnes superflues

Sélectionner les colonnes a supprimer :ﬁ

Faites un clic droit dans les colonnes o gt
r . r A Folice v
sélectionnées 0 Taile ,

Skyle *
Alignement

Cliquez sur [Colonne]

Interligne *

A\h Caractéres,..
&"‘)ﬂ Paragraphe...

Casse/Caractéres ¥
Ap-g‘ Tableau...
Cliquez sur [Supprimer] cinder o tablea

Faormat numérigue. ..

Celule v

Ligne
Largeur...

EBordures des tableaux Hi+ Espace équilioré

mnaissance des nombres }ﬁ Sélectionnet

Editer | style de para Insérer..,

EE Suppririer

= Crnner

Voici le tableau avec deux lignes de moins

REMARQUE

La colonne qui se trouve apres les deux colonnes supprimées prend la largeur équivalente
aux trois colonnes.

Philippe Moinet Page 39/51 liberezvotrepc.net



TRAITEMENT DE TEXTE

Créer et modifier un tableau

Insérer, supprimer une colonne

Voyons maintenant comment on ajoute des colonnes dans un tableau.

Je veux insérer 2 colonnes avant la colonne [Concol Bonjaw
« coucou ». |

Cliquez dans la colonne « coucou »

Faites un clic droit dans cette colonne Par défaut
A Police
E_h Taille.
Style

alignement

Interligne

Al., Carackéres, .,

CllqueZ sur [COIOIIIIC] d"ﬂ Paragraphe. ..
CassefCaractéres 3
_.iv.i Tableau,.,
Format numérique...
Cellule 3

Ligne 3

Colanns Largeur...

Cliquez sur [Insérer...] O

Légende... ++ Largeur optimale
o Bordures des tableausx @ Sélectionrisr
Reconnaissant

Choisissez le nombre de colonnes désirées
N
Mombr

choisissez si elles seront insérées avant ou apres i

le colonne sélectionnée \Position

Cliquez sur [OK] pour valider

Coneon | Bomjous

Vous obtenez le tableau suivant

REMARQUE

La largeur de la colonne sélectionnée est divisée en trois pour présenter les deux nouvelles
colonnes plus l'ancienne.
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TRAITEMENT DE TEXTE

Créer et modifier un tableau

Modifier les bordures

Votre tableau est fini, vous devez maintenant passer a la « décoration » de celui-ci en
réalisant les bordures.

REMARQUE
Méme si vous n'avez pas sélectionné les bordures a la création du tableau, vous avez quand
méme un quadrillage gris clair, qui est invisible a I'impression

Voici comment procéder.

Sélectionner le tableau, ou la partie du tableau
sur laquelle vous voulez modifier les bordures

Faites un clic droit dans la partie sélectionnée i Par défaut
A Falice L
f_ﬁ Taille 3
Cliquez sur [Tableau...] Stle i
Aligremant 3
Intetligne v

ﬂl.5 aracteres,,,
| Paragraphe. ..
dy

Casse/Caractéres 3

’,ﬁ Tableau. .,

Cliquez sur l'onglet [Bordure]

£

Format de tableau

———————————y =
Tableau | Enchainements | #Mrines |Bordure | Arrigre-plan

Disposition des lignes Ligne Espacement ave le contenu

Choisir le type de bordure ; ;
Par défaut .§tyle A gauche 0,10cm
m HIEBEEE |- Aucunie) - B | e

| (0,10em
05 ot s
DeEfini par Mutiisateur f Loon

ECIRECIRECINE

& ?.zg D: Enhaut 0, 10cm
. U0 pt
Modifier un type de bordure ’ — M
yp \>. ’ 2.99Dt a [¥] synchrariser
Couleur -
* -
I o v
Le style des lignes paston
Clogoio Wi
. P &té
La couleur des lignes [ EE——

‘ O I[ Annuler ]I Aide H Rétablir
Valider en cliquant sur [OK] ///>
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Créer et modifier un tableau

Modifier les bordures

Disposition des lignes

Pas de bordure \ Par défaut
T

Bordure extérieure /Q%' I%at
»

. . . -
Bordure extérieure et lignes horizontales /
. + +
Bordure compléte /
. . - +
Bordure extérieure différente de la bordure S
intérieure
J'ai opté pour mon tableau une bordure Coumal de-Jehlzas &
, . .o, | Tableau | Enchainements | Colonnes |Bordure | Arrizre-plan |
extérieure double et une bordure intérieure S —— ———
. Par défaut Style A gauche 0,10cm &
simple OEEE 58 | s oo d]
Défini pa Feur | = : =
o= — 00 pt | En haut 0,10cm &
. .r T SJD ‘ En bas Dchm £
Je clique donc g ==t | Ewenre
Couleur
L, . . , ‘f f' I toir v
1) Bordure extérieure différente
[= M G
Fusionner les styles de ligne adjacents
2) Style de ligne double ok | [ aoer | [ ade | [ metabir

! Coucon | Bowour

J'obtiens le tableau ci-contre ‘

Pour supprimer une bordure sur une cellule TR
— T w

exemple L =

I1 faudra surement supprimer la bordure de Coucou  Bonjour
droite de la cellule « coucou » et la bordure de
gauche de la cellule « Bonjour »

Philippe Moinet Page 42/51 liberezvotrepc.net
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Créer et modifier un tableau

Colorier les cellules

Vous avez la possibilité de colorier chaque cellule du tableau avec une couleur différente,
pour cela il suffit de suivre les étapes suivantes :

Cliquez dans la cellule a colorier pour la valider Y Isdeauc

Eormat numérique, .,
Cellule b
Ligne 3
Colonne »
1 Légende..,
o Bordures des tableau:x

Reconnaissance des nombres

Clique droit, puis allez sur [Tableau...]

—_e Editer le style de paragraphe...

[ I— Eiﬁ Caoller

Cliquez sur l'onglet [Arriere-plan] | Format de tableau

| Tableau | Enchainements || Colonnes | Bordure Arriere-plan
e o = - P ———
. . .  / Couleur d'arrigre-plan /'
Choisissez le type :

5ans remplissage
couleur ou image L i =
m LN
W=
m

= |
Choisissez ce que vous voulez colorier : EEEE =
. [
la cellule, la ligne ou le tableau C I EEEEE

Choisissez la couleur

Sans remplissage

/ OK l Annuler H Aide H Rétablir

Valider en cliquant sur [OK]

Yous obienz e bl suvan :’_
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TRAITEMENT DE TEXTE

Créer et modifier un tableau

Fusionner les cellules

Pour réaliser correctement votre tableau vous pouvez avoir besoin de regrouper plusieurs
cellules en une seule. Cela se nomme la fusion de cellules.

Vous souhaitez obtenir un tableau de ce type
avec des cellules qui sont regroupées entre elles.

Vous commencez par créer un tableau avec 6
colonnes et 6 lignes

Vous sélectionnez le groupe de cellules a | | |
fusionner I

ajuster les colornes du tableau]

Cliquez sur le menu [Tableau] rE_ Skl Eensie Bide

= Insérer ¥
[ 7

. . Supprimer r
Cliquez sur [Fusionner les cellules] s R

Sélectionner

Fusionner les cellules
] Scnder la cellule

Vous obtenez une seule cellule au lieu des 4. |

Cela fonctionne bien|

Recommencez autant de fois que nécessaire.
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TRAITEMENT DE TEXTE

Créer et modifier un tableau

Scinder les cellules

Vous avez fusionner des cellules et cela ne vous convient pas, il suffit juste de les scinder.

Vous avez fusionner 4 cellules en une seule et

vous voulez retrouver votre tableau d'origine.

Cliquez dans la cellule a modifier

Cliquez sur le menu [Tableau]

Cliquez sur [Scinder la cellule]

Choisir le nombre de cellules que vous voulez
obtenir.

Choisir si vous voulez séparer votre cellules
horizontalement ou verticalement

Proportions égales permet de diviser la cellule
en plusieurs cellules de méme taille.

—Pt: Outils: Fengtre  Aide
Insérer

Supptimer

Sélectionner

Scinder la cellule

Scission des cellules

Scinder

:
Scinder la cellule en v B
|
Direction
& [horizontale _“

[ Proportions égales

00 | & la werticale

Remarque : Dans notre exemple, nous voulons
scinder verticalement et horizontalement, nous
devrons réaliser cette étape en deux fois.

Nous venons de scinder horizontalement la

cellule.

Pour revenir a un tableau normal, il faut répéter

cette opération en scindant verticalement
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TRAITEMENT DE TEXTE

Créer et modifier un tableau

Aligner le texte verticalement

Quand vous avez des cellules treés hautes et que vous écrivez petit, il peut étre important de
choisir l'alignement verticale de votre texte pour améliorer la qualité de votre présentation.

Si on reprend le tableau avec notre cellule
fusionnée de I'exemple ci-dessus et que I'on écrit ‘
dedans on obtient ceci Teeris en haut

Par défaut vous écrivez en haut de la cellule |

callule B [ Scinder.:

Ligne

Cliquez dans la cellule pour valider votre choix

En haut
=1 Milizu
Bl i

Zolonne

i

Légende...

clique droit

o Bordures des tal

Protéger

Rec issance des nombres

Editer |s style de paragraphe. ..

cliquez sur [Cellule]

2 Caller

Choisissez votre type d'alignement verticale

Vous écrivez au milieu T'éeris au mulien —

Vous écrivez en bas _ —
T'écris en bas
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TRAITEMENT DE TEXTE

Insérer

Un pied de page, un en-téte

Quand vous voulez qu'une information soit répétée sur chaque page, au méme endroit, sans
étre obligé de la saisir a chaque fois, il faut utiliser soit un pied de page soit un en-téte.

g Format  Tableau Outils  Fenftre: Aide

Quand votre document est ouvert, il vous suffit

de : Saut manuel. .. @5!' - &
Champ 3 -
88  Caractéres spéciaux... [ | [12 ¥
cliquez sur le menu [Insertion] 1 Marque deformatage » | oL
Z - Section, .. [
qg; Hypertlien

Cliquez sur [En-téte] —_—
Oou sur [Pled de page] /—/> Pied de page ' I

Puis validez en cliquant sur [Standard]

Dans I'exemple ci-contre vous avez une feuille
avec :

Un en-téte

et

Un pied de page
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TRAITEMENT DE TEXTE

Insérer

Un champ automatique

Le champ automatique vous permet de saisir une information qui va varier automatiquement
en fonction de certaines données. Exemple, vous voulez indiquer automatiquement le nombre de
pages, le numéro changera a chaque nouvelle création.

Dans notre exemple, on veux indiquer sur
chaque page le numéro de celle ci et le nombre
de page

On clique dans le pied de page S

Page 1°|
On saisis le texte fixe

Cliquez sur le menu [Insertion] B
AW Format Tableau ©Outils  Fenétre  Aide

. | Saut manuel. .. L B v f | o
Cliquez sur [Champ] ———— g T owe
9 Caractéres spéciaux.., 43 Heure
i Margue de F E Muméro de page e
e ﬁ Mombre de pages ——
: 4 S =] sujet
Cliquez sur [Numéro de page] & rtweten -3k
En-téte v & Auteur
Pied d2 pa.ge ' ‘= Autres... Chri4+Fz
}-S,b Repére de texte, .,
’=? Benvai... Pa,ge Ne
Recommencez les opérations pour insérer tous vos champs.
Vous obtenez apres ces opérations une
présentation comme celle ci
. A c 7 [}
Le champ automatique apparait en grisé Page N°5/7
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TRAITEMENT DE TEXTE

Insérer

Un caractere spécial

Parfois vous pouvez avoir besoin de caractére qui ne sont pas sur votre clavier, pour cela
vous pouvez « normalement » trouver ces caractéres dans l'ordinateur.

Je voudrais pouvoir utiliser la lettre Oméga de
l'alphabet Grec pour représenter 1'unit¢ Ohms Une résistance de 220
des résistances.

Je saisi mon texte

Cliquez sur le menu [Insertion] el Format  Tableau  Outils F
Saut manuel... |
]
Champ 3

Carackéres speciau, .,

Cliquez sur [Caracteres spéciaux] =
Marque de Formatage  »

==

La fenétre suivante apparait

Palic; Times Mew Roman v: Sous-ersemble Wv
Choisir la police d'écriture 610181010 Artle L I S ,El -
H]éyniABF,ALr,ZH@IK
Choisissez la langue des caractéres ettt e |Gl le ]l vo [Xlw el L LY
Ggle || it o |Blv |8l m|[B|t]|®w]|R
pleTeé|o|n|pl|lglo|lt|uv|g|x|[y|w|il|D Q
L \ alv|a|E|R|C|e|s|1|i|J|(m|({B|R|E|F
Choisissez votre caractere alale [ [ (& e [z [ a e [x e o Dot
Caractéres |
Validez en cliquant sur [OK]
Vous obtenez le résultat suivant Une résistance de 220 Q
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TRAITEMENT DE TEXTE

Insérer

Une régle horizontale

Dans un texte vous pouvez avoir envie de séparer une page en plusieurs parties, pour cela
vous pouvez insérer une ligne horizontale.

Vous avez SaISl 2 paragraphes que vous VOllleZ [Une entreprise peut commercialiser des solutions hybrides, 4 Ta fois libres et propriétaires, et

s'appuyer sur une assistance technique dispensée au choix par la communauté ou par une société
Septieme et neuvieme ¢ du libre, ils s'appl & tout niveau sur des domaines

Séparer avec un llgne Inédits comme le prouve l'exemple de Iencyclopédie Wikipedia ou I'adoption de Linux comme

systéme embarqué

Enfin '¢tude CSC évoque la stimulation de la créativité et de la concurrence comme les derniers
Facieurs spécifiques au libre. Parce quils peuvent travailler en toute indépendance sur ce qui leur

: N1 : s /'c;' er dived Sciont les 1 s fibres. F Editenrs de soluti
Cliquez a I'endroit ou vous voulez la ligne e T i e ek e e o R
travail

Format  Tableau  Outils  Fe

Cliquez sur le menu [Insertion] —P

Saut manuel...
Champ » -
98 Caractéres spéciaux... 12
3 Marque de Formatage  » g
I Sectign... i
1 Hypetlien
En-téte "
Pied de page v
Note de bas de page...
: ciali:
1 A 1 Repere de texte...
Cliquez sur [Regle horizontale] : tech
Renvoi... Erist
Hote... emp
Seripk,.,
Index »
i Enveloppe... stim
3 Cadre... Far
1 Tableau,,  Cti+F1z [5 P

alat

Insertion de ligne horizontale

simple WP o
& Aide

Choisissez la régle que vous voulez

Sélection

Validez en cliquant sur [OK]

Tne entreprise peut commercialiser des solutions hybrides, ala fois libres et propniétaires, et
Sappuyer sur une assistance technique dispensée au choix par la communauté ov par une société
Septibme ef neuvieme caractéristiques du libre, ils s'appliquent 4 tout niveau sur des domaines
inédits comme le prouve l'sxemple de fencyclopédie Wikipedia ou l'adoption de Linux comme
systéme embarqué

Vous obtenez le résultat suivant

Enfin l'émde CSC évoque la stimulation de la créatiwité et de la concurrence comme les derniers
Facteurs spécifiques an libre. Parce qu'ils peuvent travailler en toute indépendance sur ce qui leur
tient & coeur, les développeurs apprécient les logiciels Ibres. Face aus éditeurs de solutions
propriétaires ils s'inscrivent & la fois corme un concurrent et comme un outil supplémentaire de
travail
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TRAITEMENT DE TEXTE

Insérer

Une image

Bien souvent pour agrémenter votre traitement de texte vous avez besoin de mettre des
images dans celui-ci. Il existe plusieurs moyens de mettre une image dans un traitement de texte,
j'ai choisi d'utiliser le tableau.

Quand vous utilisez plusieurs ordinateurs et surtout plusieurs imprimantes, vous pouvez
avoir des soucis de mise en page avec vos images, 1'avantage du tableau c'est que celui-ci est fixe et
ne se modifie pas tout seul en fonction d'impondérables liés au matériel.

VOUS avez dé_]é I'éahSGI' VOtI'e tableau Voici 4 coté une belle image

’ |

Cliquez dans la cellule ou vous voulez votre
image

Cliquez sur le menu [Insertion]

nage

Cliquez sur [Image]

Cliquez sur [A partir d'un fichier...]

Allez chercher I'image a 1'endroit ou vous l'avez
enregistrée.

Votre image apparait dans le cadre P |

Adaptez la taille en fonction de vos besoins en

cliquant sur un angle et en appuyant sur la i §
touche [SHIFT] e

Philippe Moinet Page 51/51 liberezvotrepc.net



