Trucs pour Open Office
Document pour autodidacte

Ce document se compose de trois parties :

e des astuces « incontournables » : ce sont des fonctions simples, que I'on ne
connait pas ou que I'on ne sait pas trouver.
A savoir ! (page 11 )

e des routines « indispensables » : ce sont des procédures qui sont efficaces et
permettent de gagner du temps, mais elles demandent un effort pour étre
maitrisées.

A essayer! (page 57 )

e des tutoriels : ce sont des pas-a-pas qui ont été sélectionnés pour ceux qui
désirent se former seuls.
A étudier ! (page 129 )

[Vous pouvez vous tester avec les exemples (page 155)]

La suite OpenOffice comprend plusieurs modules et ce fichier traite principalement
du « document texte ». Toutefois il est souvent fait appel au module « dessin »:
vous pourrez découvrir quelques fonctions de ce dernier module. Quelques aspects
du module « présentation » sont aussi abordé¢s.

Voir ci-dessous les versions utilisées pour les tests et les captures d'écran, qui vous
permettront de mieux comprendre; toutefois les principes de base pour le traitement
de texte restent les mémes et les différences entre systéme et versions ne devraient
pas €tre génantes : en cas de doute utiliser I'aide du logiciel.

(Pour ajouter des objets mathématiques, utiliser OooMaths et Dmaths.)

@OC

Ce document est publié par le DIP Genéve sous licence Creative Commons
utilisation et adaptation autorisée sous conditions.
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Astuces a savoir

Pour un renseignement, le premier réflexe est de chercher dans 1'aide du logiciel.
Si cela ne donne pas satisfaction, une recherche de tutoriels (par exemples :

http://www.formation-openoffice.fr/ ou http:/fr.openoffice.org/Documentation/Index.html )

ou de réponses sur les forums (http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Fr.openoffice.org

permet en général de trouver.
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http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Fr.openoffice.org
http://fr.openoffice.org/Documentation/Index.html
http://www.formation-openoffice.fr/

1 Astuces Importantes

1.1 Zoom
Dans tous les documents de la suite OOo il est possible de faire un zoom a l'aide de la
molette de la souris : tenir la touche Ctrl enfoncée tout en bougeant la molette.

Ainsi les captures d'écrans de ce document peuvent étre agrandies!

1.2 Aide

= nide de OpenOffice.org - DpenDffice.org Writer

IOpenOFﬁce .arg Writer j

Caontenu I Index Recherche | Margque-pages |

@ Aide de OpenOffice.org Fl

Terme recherche

Iraccourcis clavier j Recherche |

Compleéte, a jour, une aide a consulter réguliérement !

1.3 Les touches de raccourci et les icOnes

F1 Aide i
F5 Le navigateur I_'I':'I-
F11 Les styles La gallery

1.4 FAQ
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Fr.openoffice.org/FAQ/Writer
Disques durs et serveurs

1.5 Les disques durs, les serveurs et les sessions au DIP
par défaut

Session « éléve » Session « prof »
[ sans MotDePasse] [mdp «******y)
Mon ordinateur Les droits dépendent des dossiers
disque dur (C:) Préférer le dossier « Users » au « bureau »
pour éviter un effacement lors du redémarrage
Tous (G:) lecture écriture lecture écriture
Soft (H:) lecture lecture
Cours (M:) |lecture lecture écriture

Données (N:) Utiliser pour stocker des données utilisées par les logiciels

Rendu (0:) |dépdt (un fichier déposé ne peut lecture écriture
étre remplacé que s'il a été supprimé)

serveurs

Prof (P:) Aucun acces lecture écriture

Dans certaines configurations ces dossiers peuvent étre regroupés

par exemple G:contient Tous, Cours, Données,..

Ne pas oublier d'actualiser l'affichage [F5]... Si un autre utilisateur a ouvert un fichier situé¢
sur le serveur, vous ne pourrez I'ouvrir qu'en lecture: il faut alors en enregistrer une copie
soit avec « Fichier / Enregistrer sous » soit par glisser-déposer.

Par ailleurs tout fichier peut étre ouvert « en lecture » seulement. [ Enlecture seule
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1.6 Les paragraphes

1.2. Le paragraphe, base de la mise en page

Chague paragraphe de texte peut étre considéré comme contenu dans un rectangle
imaginaire dont on peut fixer la largeur. Par défaut, cette largeur est délimitée & gauche
et a droite par les marges de la page.

Contrairement a un logiciel de mise en page (P.A.Q. : Pagination Assisté par Ordinateur)
ce rectangle de texte ne peut étre placé n'importe ol dans la page.
L'utilisation des Tableaux ou des Cadres permetira cependant de s'en approcher.

Sa position se régle par rapport a la page et a ses autres éléments. Il reste cependant
solidaire du texte des autres paragraphes : 000 Writer reste un treitement de texte !

- Traiter le texte, c'est gérer la disposition de chaque paragraphe dans la page.

La présentation d'un paragraphe dépend :

| Paragraphe précédent |

¥
< - @ du formatage de son contenu : | "% -
@ De sa distance alignement, interligne, ©) De sa distance
a la marge gauche police et attributs de ses caractéres, i la marge droite
= retrait gauche tabulations, bordures et arriére-plan. = retrait droite

Iﬂ de l'espacement avec les autres paragraphes

Paragraphe suivant

Estour s Sommaire Laa parsgraphas Fage & nur 45

Texte 1: "tout sur les paragraphes" de JY Lucca

2.2. Le paragraphe et le retour a la ligne.

Le caractére 1 margue la fin d'un paragraphe obtenu par la frappe de la touche Entrée.

Le caractére 4 (Maj + Entrée) margue un simple retour a la ligne, sans créer un nouveau
paragraphe, il est nomme « retour-chariot =.

L'utilisation systématique du =« retour chariot » par la combinaison des touches
Maj+ Entrée est indispenszable pour bien utiliser les différents styles.

LIn style (de paragraphe) s"applique & un paragraphe entre deux 1.
Si vous n'utilisez pas le « retour chariot =, vous serez obligéle] de ré-appliquer le style sur
chague ligne d'un méme chapitre, ce n'est pas le but de I'emploi des styles.

2.3. Suppression des paragraphes : Les touches Supp et Retour-Arriére

La suppression d'un paragraphe dans Writer répond & sa propre logique et provogue pas mal
de déboires pour les utilisateurs d'autres traitements de texte.
Licdne Annuler permet de rattraper pas mal d'erreurs &

= [ |
" Em placant le curseur a la fin d'un paragraphe. donc avant le pied de mouche § vous
determinez le paragraphe actif. En appuyant sur Supp . vous effacer la margue de fin du
paragraphe. donc le texte qui suit appartient alors & ce paragraphe actif.
Le texte « remonte = et prend le style du paragraphe actif.

o Le point d'insertion | détermine le paragraphe actif . =

Paragraphe 1 centré actif | § s |
Paragraphe 2 & la bordure gauchef

Paragraphe 1 achf centre | Paragraphe 2 f

i En placant le curceur en début de paragraphe, vous déterminez le paragraphe actif,
en appuyant sur Retour arriére, vous effacer la fin du paragraphe précédent et c'est le
format du paragraphe actif qui s'appliquera alors au texte précédent.

Paragraphe 1 centré
- |Paragraphe 2 & la bordure gauche achif
Paragraphe 1 | Paragraphe 2 2 la bordure gauche actif

En le placant entre la numérotation d'un titre et le titre. le 1er appui enléve le
numero. Le 2e appul provoque la remontee du style. Aprés manipulation, pour rétablir la
numeéerotation devant le titre. il suffit de cliguer sur le bouton (Déslactiver la numéeration).

Emtour sy Sommsirs Lax Stylam du Titre Pugs 3 aur 432

Texte 2: Tutoriel "Les styles de titres" de Jean-Yves Lucca
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1.7 Le navigateur
Il permet de naviguer rapidement dans un document, il recense tous les objets du
document, mais il peut aussi servir a modifier l'ordre des chapitres ou a insérer un
hyperlien vers un autre document.

1.7.1 Un mode plan

Wous pouvez utiliser le Navigateur pour deplacer des titres et e texte associe vers
le haut ou |2 bas du docurmnent, Vous pouvez galerment hausser ou abaisser les
niveaux de titre, Pour utiliser cette fonction, formatez les titres du document avec

I'un des styles de paragraphe "Titre" prédefinis. Pour appliquer un style de
paragraphe personnalisé & un titre, choisissez Outils - Numérotation des
chapitres, s&lectionnez le style dans la zone Style de paragraphe, puis
double-cliquez sur un numéaro dans la liste Niveau.

Pour placer rapidement le curseur sur un titre dans le docurment, double-
cliquez surle titre dans la liste du Navigateur,

1.7.2 Insérer un hyperlien

Vous pouvez utiliser | Mavigateur pour inserer un renvoi comme hyperlien dans
un document. ous avez mame la possibilite de definir des renvois a des
glements situes dans d'autres documents Opendffice.org. Ainsi, lorsque vous

cliquez sur I'hyperlien dans le docurment --l_n,--rt dans Openoffice.org, vous
accedez directerment a I'élement auquel renvoie I'hyperlisn,
1. Quvrez le ou les documents contenant les elements vers lesquels vous
voulez definir des rervais.
Dans la barre standard, cliquez sur l'icdne Navigateur.,
Cliquez sur la fleche située en regard de l'icéne Mode Glisser et
mairtenez le bouton gauche de la souris enforcé pour vérifier que l'option
Insérer comme hyperlien est selectionnee,
4, Dans la liste affichée en bas du Mavigateur, sélectionnez le document ou
se trouve 'glement vers lequel le renvoi doit &tre defini.
5. Dans laliste des elements du MNavigateur, cliquez sur le signe plus en
regard de I'élément & inserer comme hyperlien,
&. Faites glisser I'éléement vers I'endroit du docurment ou vous voulez insérer
||‘|*-f|--a|||-a|‘| associe,
Le nom de 'élément est inséré comme hyperlien souligné dans le document.

Ll b

1.8 Déontologie
On peut obtenir des dessins, a partir d'un croquis fait a la main ou a partir d'un livre, en
utilisant un scanner.

ATTENTION a toujours ajouter 1'origine et l'auteur, avec l'outil « Insertion / Légende » !!
4. Velller au respect du drodt 4 autzur [-:n:-px"igl"r 0, o drods de reproduction, et citer les sources ¥ compris les mages,

plotwgraphiss, graphismes, ceuvres piomrales, musiques) [of pour la Sulsse : lot sur les droits d'auteurs — LDA
1693 g1 CDIPYSR~TI Doy o aureur g mof, mars 1996].

Recommandations pour les usagers des services pédagogiques Internet au DIP, mars 1999

Art. 6862 Omuission de la source

Quiconque, intentionnellement, omet de mentionner, dans les cas ou la loi le prescrit
(art. 25 et 28), la source utilisée et, pour autant qu’il y soit designe, 1’auteur, est, sur
plainte du lésé, puni de I’amende.

LDA 1993
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2 Migration MSOffice- OpenOffice

2.1 Ouverture des documents et modéles
Lu dans l'aide du logiciel :

OpenCffice.org writer peut lire diverses versions du format de texte Microsoft
Word, Vous pouvez eégalerment enregistrer vos propres textes au format wWard. |l
n'est cependant pas possible de transferer vers MS word tous les élements
disponibles avec OpenOffice.org Writer ; il n'est pas non plus possible de tout
Importer.
En general, limport ne pose pas de probleme. Méme les informations de revision
et les contréles sont importés (et exportés) afin que OpencCffice.org reconnaisse
le texte insere ou supprime dans les documents Word ainsi que les attributs de
caracteres modifies, De plus, chaque auteur est identifie par une couleur
distincte, et |2 jour et I'heure des modifications sont indiqués. Lorsque des zones
de texte et des atiquettes d'images sont importées a partir de modeles, la plupart
des attributs le sont 2galement, en tant qu'attributs directs de paragraphe et de
dessin. Certains attributs peuvent cependant tre perdus pendant 'oparation
dimport.

2.2 Enregistrement
Lu dans l'aide du logiciel :
Enregistrez toujours votre document sous un type de fichier Opendffice.org
P avant de l'enregistrer sous un type de fichier externe, L'export vers un type
de fichier externe peut entrainer la perte de certains attributs de
formatage.

Attention : on peut enregistrer un document OOo pour MSOffice (extension .doc);
mais il n'est pas possible d'enregistrer un document comme un modele Word (.dot).

Aztyces j E nregistrer
OpenOffice.org 1.0 Teste [ s5w) j Annuler
Texte ODF [odh)

todéle de texte ODF [ att]
OpenOffice.ong 1.0 Texte [ zww]
Openlffice.org 1.0 Modéle de teste [stw

Microzoft ‘Word 97 /20005#F [.doc)
Microsaoft ‘Word 35 [.doc] 4

s !

A vérifier : Office 2007 Service Pack 2 lit les documents au format ODF (format des
documents O00).

15/161



3 Menus contextuels aprés sélection

Pour activer le menu contextuel d'un objet, sélectionnez d'abord I'objet en cliquant dessus avec
le bouton gauche de la souris, puis, tout en cliquez avec le bouton droit de la souris. Il est
possible d'afficher certains menus contextuels méme si 1'objet n'a pas été sélectionné au
préalable. Les menus contextuels se trouvent pratiquement partout dans OpenOffice.org.

FPar deéfaut
A Folice "
_ﬂ Taille b
Atyrle r
Alionement 3
Intetligne b

A‘l., Caractéres. .
,!Lﬂ' Patagraphe. ..

Page..

i Puces/mumeératation..

CasselCaractéres r

Disposition r
Alignement 3
Arncrage r

Sdaptation du texte »

(3
&

Ligne...
Eemplissage...
Texte..

Fosition et taille. .

Description...

Hom..

val

Image...
Légende. .
Image Mlap

IL]

£

Disposition ¥
Alignement 3
Adapation du texte »
Afictage 3

Légende...

Editer | style de paragraphe. .

% Coller

il o &<

Couper
Copiet
Coller

Grougpe 3

FPar défaut
BE EReprendre la mumératation
= Ahaizzer dun nivean
A Folice
A Taille
atyle
Alignement
Interlione
B, Caractéres...
,p,ﬂT Paragraphe...
Page...
Eg_laj Pucesfnumérotation. ..
CazsefCaractéres

Editer le style de paragraphe. .

il i &<

Copet
Copler
Coller

il o 8

Couper
Copier
Coller

Attention : toujours vérifier 1'objet sélectionné. La commande agit sur 1'objet sélectionné
(remarquer les carrés verts !)

ou avec la touche « Application »

E

afficher le menu contextuel associé 4

['Blément sélectionne,
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4 Les assistants

[o, Erésentation. .

I:;. Fage Weh...

[o, Convertisseur de documents.

[o, Euro-convettisseur..

jo, Source de données des adresses.
fo, Installer de nouveaux dictionnaires. .
fo, Installer des polices a partir du Web. .

Exemplel : écrire une lettre

Cet assistant genere un modele de letire permettant de créer plusieurs
lettres ayant une mise en page et des paramefres identigues.

Hom du modele : I
Emplacement et nom de fichier :
Ch\Docurments and Settings\pormatapplication DataOpentffice.org2 |

Comment voulez-vous proceder ?
* Créer ure letre 3 partir de ce modéle

" Modifier manuellement ce modéle de letre

(1) Pour créer une autre letre 4 partir du modéle, accédez & l'emplacement du
modéle et double-cliguez sur ce dernier.

Exemple 2: le carnet d'adresses est transformé en base de données pour une utilisation lors d'un

publipostage.
Assistant Source de données des adresses

§ ﬂ Assistant Source de données des adresses - Bienvenue !

OpenOffice.org permet l'accés aux données des adresses présentes dans volre systeme. Cette
fonction necessite |a création d'une source de données OpenOffice.org dans laquelle wos carnets
d'adresses existerant sous forme de tables,

Cet assistant vous aide a créer cette source de donnges.

Selectionnez le type du carnet d'adresses externe :
" mozilla / Metscape
 Thunderbird
" Stock des adresses LDAP
" Carnet d'adresses Outlook
" Carnet d'adresses du systeme Windows
{7 autre source de donnges externe
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5 Les touches « suisses »

Le couteau suisse est devenu trés populaire, au point que son nom est passé dans le langage
commun pour exprimer 1'idée de la multifonctionnalité ou du c6té ingénieux et pratique d'une
chose, voire d'une idée ou de quelqu'un.

Par analogie, j'appellerai touches « suisses » les touches
MAJ, CTRL, ALT, TAB, ECHAP et les touches de DIRections.

Ces touches utilisées avec d'autres donnent acces a de nouvelles commandes trés pratiques : par

exemple pour dessiner un carré a partir d'un rectangle on peut changer les dimensions en

utilisant la commande « format » ou bien

«  Siwvous maintenez la touche Maj enfoncee pendant que vous déplacez

I'abjet cree est modifie, Par exemple, au lieu d'un rectangle avec des cé :
longueurs differentes, vous obtenez un carre, et inversement au lieu d'une ellipse,
vous obtenez un cercle. Sivous glissez une poignae d'un objet existant avec la
touche Maj enfoncee, le ratio de I'objet est conserve,

Tout comme il existe une multitude de types de couteaux suisses, on peut aussi ajouter les
touches INS, EFFAC, DEBUT; FIN, HAUT, BAS et les touches de fonctions F1, F2, ... a
notre couteau suisse !!

6 Paramétrage

6.1 Légende automatique
« Outils - Options - OpenOffice.org Writer - Légende automatique » pour

Ajouter des legendes automatiguernent Legende

lors de l'insertion de ; Catégorie ITahIeau j
Tableau OpenOffice.org \riter MNumérotation I,.-_xral:.e REE

I Cadre OpenOffice.org Writer

[ Image Openoffice.org \Writer Separateur numerigue I

I Classeur OpenOffice.org )

I Diagramme OpenOffice.org Separateur I :

I Dessin OpenCffice.org N

I Présentation OpenOffice.org PEEITEM IInFra j

I Farmule Opencffice.arg

MNurmérotation des 1Egendes par chapire
I Autres objets OLE d P P

MHineaL |1 j

Separateur I
Ordre des legendes Format categarie et cadre
ICatégDrie en premier j Style de caracteres If-‘«uu:un ()] j

[T appliguer des bordures et des ombres
‘Tableau 1 ‘ PP .

6.2 Choisir OpenOffice par défaut
Tous les documents seront ouverts par défaut avec OOo: par exemple fichier.doc
enregistré au format Office sera ouvert avec OOo et ce fichier aura l'icone OOo.

Pour connaitre « l'origine » du fichier, regarder 1'extension de son nom :
doc, dot versus odt, ott.
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6.3 Choix des langues

6.3.1 Paramétre
L'aide du logiciel donne les informations suivantes:

La langue que vous définissez pour le docurmeant détermine le dictionnaire utilisé pour la varification
orthographigue, les synonymes et la coupure des mots, les séparateurs de décimales et de milliers, ainsi que
le format monétaire par defaut,

= Lalangue sélectionnée est appliquée & I'ensemble du document,

langues differentes aux styles de paragraphe du document, Ce

= Wous pouve
= sur la langue du docurment entier,

parameatrage e .

= ous pouvez assigner une langus & des sélections de texte dans un paragraphs, en appliquant un
formatage direct ou un style de caracteres. Cette assignation est prioritaire sur le style de paragraphe
et la langue du document.

Sélection de la langue pour le document complet

1. Activez la commande Outils - Options. Activez Paramétres de langue - Langues,

ous Langues par défaut pour les documents, sélectionnez la langue pour tous les nouveausx
documents créés. Sivous cochez la case Uniquement pour le document actif, votre choix
s'appliquera uniquernent au docurment actif. Fermez la boite de dialogue en cliquant sur OK.

Sélection de la langue pour un style de paragraphe
1. Placez le curseur dans le paragraphe dont vous souhaitez editer le style.
Activez le menu contextuel et sélectionnez la commande Editer le style de paragraphe. La boite

2,

dialogue Style de paragraphe apparait.
3. Ouvrez l'onglet Police.
4, salectionnez la langue et cliquez sur OK.

La langue sélectionnée s'applique & tous les paragraphes formatés avec le style de paragraphe actif,

Attribution directe de la langue pour le texte sélectionné

1. Sélectionnez le texte auquel vous souhaitez assigner une langue,

2. Activez la commande Format - Caractére. La boite de dialogue Caractere apparait.
3. Ouvrez l'onglet Police,

4. ectionnez la langue et cliquez sur OK.

Dans Openoffice.org Cale, activez Format - Cellule et procédez comme indiqué,

Sélection de la langue pour le style de caracteres

1. Ouvrez la fenétre Styles et formatage et cliquez sur licéne Styles de caractéres,

Cliquez sur le nom du style de caractéres auquel vous souhaitez appliquer une autre langue,

[N

z le menu contextuel de la fenétre Styles et formatage et sélectionnez Modifier. La
Jue Style de caractéres s'ouvre,

. Ensuite, ouv
hoite de dialog

4, Ouvrez l'onglet Police,

. Sélectionnez la langue et cliquez sur OK.

Wous pouvez maintenant appliquer le style de caracteres au texte sélectionna,

6.3.2 Télécharger gallery et dictionnaires ou ...

Extensions et Modeéle

Depuis 1a version 2.4 de no

. greffons) developpees par la GOk oo ke nles
http:/fr.openoffice.org/ pour enrichir les fonctions de OpenOffice org.

Lreuses extensions (addons g

De méme le site des modéles vous permet de télécharger
ou de mettre a disposition de nambreux modeles pour taus
les madules d'OpenOffice.org.

French Spacing (espace insécable)
by StarXpert

|
Automatically inserts no-break space hefore colons, semicolons, ..., according to the
french typographical rules, | ]
Exemple 1:
p MNote that after installing the extension, you have to restart OpenOffice. St pert
version: (9 141 Date: 2008-Nov-24  License: opensource
19 comments  Click here far more information 147 downloads this week kel
(14 votes)

19/161


http://fr.openoffice.org/
http://fr.openoffice.org/

6.4

D

by

[fr

ictionnaires francais - Orthographe "Classique & Réforme 1990"
Dicollecte

1

Pour OpenOffice.org 3 seulement !

Exemple 2 :

Q

Q

[=]

Version: [P 2.1.0

& comments

Dictionnaire orthographigue "Classigue & Réforme 1990" : les orthographes
classigue et réformeée des mots concernés par la réforme de 1990 sont toutes deux
considérées comme correctes,

Dictionnaire des synonymes.

Dictionnaire des césures.

Date: 2009-]Jan-28 License: opensource

Click here for more information 158512 downloads this week

Exemple 3 : des cartes de géographie

1 o Thama. ..

“aps - Europe | - Furdpa

| Logeal signs
Logas
Mapr - Africa
M - Anciant Limes
] Maps - dzs
Miages - Australs
"] Mg - Canacs
| Maps - Contirents
Miaps - Europs
ST
] Mg - Franos
| Maps - France - counlries
7| Mapes - history - 1900
Miars - Mendco
] Magrs - Haddi s
] Maps - Middis fmarics
| Maps - Maddie Exst
Maprs - signs
=] Maps - simbols

d 0 ] codeur

coureg

W drdros

(7 wotes)

Plus de mémoire vive

Si I'image ne s'

o a
% http://www.ville-ge.ch/com

affiche pas :

alors il faut régler I'espace alloué a la mémoire vive

Options - OpenOffice.org - Mémoire vive

Genaral

B CpenOffice.org |—
Données d'identite

VIEmoire vive:

Annuler

Nombre d'opérations

100

Si toutes les images ne s'affichent pas, alors il faut régler « Outils / Options »

Parameétres linguistigues

EH OpenCffice
GEneral

NERE

affichage

org Writer
d I¥ Images et ohjets

v Tableaw

Aides au formatage
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6.5 Saut de page en couleur!!
Une recommandation de JY Lucca dans son tutoriel « Utiliser les styles de pages » :

6.6

2.4, Affichage des Sauts de page

L'insertion dune nouvelle page se fait soit avec le raccourci clavier Ctrl + Entrée,

soit avec celui gui sera utilisé ici par Menu > Insertion > Saut manuel...
Dans les 2 cas, la nouvelle page est créée, mais munissez-vous d'une loupe pour

tenter d'apercevoir la marque de saut de page qui est un { trop ) fin trait

bleu citué en haut de la page =t qui se confond avec le trait de délimitation du
texte par défaut. { On est trés loin du texte « Saut de page » de MSWord®)

Pour changer cette couleur de délimitation et fou celle du trait indicateur de Saut :

Menu =0utils = Options... > +0OpenOffice.org > Apparence >

Optiens - Operdiifice oig - Apparence

B Dpsredfics o
Dronndas: didenbiba
gyl
MEmore v
Affchasga
Irrcrasion
Chemrs
e
Plicas
ATArEn
ADDarEcs
Arcesshlee
Lovem
Charpnment ferregslrevent
Paiamir s ragul i3
=l | ST D
Dipered fFice ooy 't iah
Cperelifus o Bese
[iagrarmmes
Trkernet

HREEBEE

Jeu din coukers
= Opaniofice. oy
Colleurs pe sonnskstes

&, Elpert de firkerface ubisstnur
Gémiral

Errisre-plan des documsnts
W Diélrst akiane du haste
b -plan o Fapobcaton
¥ Boroiri e 0
I~ Bordures des bableaus
Codeu de poloe

I Lienc ron visbés

il BT

= |

*| Epegstrer...

|P-lurl."he e poupieLr | Aperpu

T atomatin =] [ 1 |

wenpse 2] [_]
|:|nm=-:’1 |
I ' '

L 1]
Choisir une
coulsur de
délimitation

sonkes | B |

8 un peu plus loin avec I'ascenseur, sous I"élément Document texte
choisir une couleur de Sauts de page et de colonne plus percutante |

o]

Sets d= page & de colomne

Nombres dans un tableau

Lu dans l'aide du logiciel:

Reconnaissance des nombres

Indique que les nombres contenus dans un tableau de texte sont reconnus et
formates en tant que nombres,

Si l'option Reconnaissance des nombres n'est pas cochée, les nombres sont
enragistres au format texte et automatiquemnent alignés & gauche,

Reconnaissance du format numeérigue

Sil'option Reconnaissance du format numérique n'est pas cochée, seules les
données saisies dans le format défini pour la cellule sont acceptees, Toute saisie
effectuee dans un format différent reinitialise le format sur Texte.

Alignement

Speacifie que les nombres sont toujours alignés en bas et a droite dans la cellule, Si
ce champ n'est pas sélectionne, les nombres sont toujours alignés en haut et 4

gauche dans la cellule,

g

Le formatage direct n'est pas affecté par le champ Alignement. Sivous
centrez directement le contenu des cellules, il reste centré qu'il s'agisse de
texte ou de nombres.
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7 Personnaliser une barre d'outils
Avec lI'exemple de la barre d'outils « Tableau », extrait du tutoriel « Les tableaux » de JY Lucca :
3.3. Les boutons cachés : Personnaliser la barre d'outils
De la barre d'outils Tableau = petit triangle noir /= & droite > Personnalizer la barre d'outils...

Boite de dialogue | =l
- Personnaliser 4
Personnaliser .
Onglet Barre Menis |Clavier Borres doutils | Evfrements
d'outils
Harn=s doutils CpenOffios. oeg ey
Vérifier que dans Barra donxls Tablesy > [ houvsau.., |
Barre doutils
" Barre d'outis -
Tableau soit bien . | l
Fiche Contanu de e barre d'outils
alrncheeg
Commardes [w | == Teblau. .. i [ Sioike. . |
Contenu... indique o = | MedFier = |
les Commandes R A style de gne
affichées ou non [+ | [ couksar ds lign= ducadrs +
| cases cochées B ~ (#]
ou non DF [+ | [ Bcedura
W | 5 couleur darnkre-plan ¥
ous pouvez =
Enregistrer dans [+ | B Fusiornes ks calbies
tﬂ'ﬂ-‘rte?m_uﬂlitﬂ.r = Tl el ims o mimlisbm :I
ou dans le seul Eriagistier dans | Openofice.org Wrker w
Medéle ouvert [seeripticn
ou uniguement dans ms-éfl_-l.ntd:izq.lcmdmsh dooamert. '.'nl.ls poLmeE Eudurrcrr.;lq.l:r sn.rdalu FI-FrJ'ﬂ. fare du:-l:rllu
gans {slaiﬁg;te g— IErt mﬁ;ﬂzahgﬁrm rombre de gres Bt de colernes & Rchree nE e tabkesy, puE chguer
OCUmen ouve
par le menu : Fichier
> Nouveau) ok || fnnder || dke || Eetabir |
Cliquez sur le bouton |:J
Ajouter pour faire
appqrai'tre la bDIIZE-' Pour ajouter une commards & la barre doutils, selecionnsz s categoris,
de dialogue Ajouter puis ba commande. Ensute, fates disser ls commande wers |= liste
des commandes. Commandes de fonolet Barres d'outls dans |a bofee de dizlogue
Parsonnals adan,
Choisir la Cidégu"la Catégore Commandes
Tli]vl!’.ﬂl_.l mais ce n'est Applcation -~ =X Sumprimer le Fkregt 4]
pas limitatif ot Affichzae T Tableau
mrledes | Shereity
- == ; ableau: fixe rticnire|
disponibles pour cetts Coticns =| =T » Prope
catégone, BASIC = Tableau s variable fills
' Tﬂﬂ;ﬁ; e A Tri erissane
Sélectionnez la P—— N THl ddcrolssan:
commande choisie et Contréles i Trer =
cliquez sur le bouton naviguar & Trier -
Ajouter. Tacleau
La commande s'ajoute Dessin el [l . | 1]

Ch' 5|.l-'t‘E 13 IE hﬂitE' CE D'G;I:I’iF‘jl:ll'l

dialogue Perzonnaliser ;

précedente. achualisa les donrdes affichees,

Recommencer dans Ajouter des commandes pour d'autres commmandes en cliguant a chaque fois
sur Ajouter puis pour finir sur le bouton Fermer.

Dans Personnalizer , Onglet Barre d'outils en utilisant les 2 grosses fléches & droite du cadre
Commandes positionnez les nouvelles commandes aux endroits adéquats. Vous pouvez
Supprimer, Renommer, choisir le Début de groupe en cliquant sur le bouton Modifier.

Batour mw Somemeire Lax tublssux Pags 12 auwr B8
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8 La Gallery

8.1

Utilisation
8 1. 1 Insertlon d'une |mage de Ia gallery

Insertion d'un objet en tant que copie

1. Ouvrez la Gallery en cliquant sur lcéne Gallery de la barre standard ou en choisissant Outils -
Gallery.

2. Sélectionnez un theme,
3, Sélectionnez un objet d'un simple clic.
4, 'I et dans le document et ouvrez le menu contextuel en cliquant & 'aide du bouton

puis sélectionrez Ajouter et Copie,

Insertion d'un objet en tant que lien

1. Ouvrez la Gallery en cliquant sur licéne Gallery de la barre standard ou en choisissant Outils -
Gallery.

2. Sélectionnez un theme,

3, Sélectionnez un objet d'un simple clic,

4. Faites glisser l'objet dans le document en maintenant les touches Maj+Ctrl enfoncées, ou ouvrez le
menu contextuel en cliquant & l'aide du bouton droit de la souris, puis sélectionnez Ajouter et Lien.

Insertion d'un objet en tant qu'image d'arriére-plan

1. Ouvrez la Gallery en cliquant sur licéne Gallery de la barre standard ou en choisissant Outils -
Gallery.

2, ectionnez un theme.
3. Sélectionnez un objet d'un simple clic.
4, Duy le menu contextuel et sélectionnez la commande Ajouter - Arriére-plan - Page ou

Paragraphe.

Insertion d'un objet en tant que Texture (motif) d'un autre

objet
1. Ouvrez la Gallery en cliquant sur lcéne Gallery de la barre standard ou en choisissant Outils -
Gallery.
2. Sélectionnez un theme,
3, tionnez un objet d'un simple clic,
4. Faites glisser l'objet sur l'autre objet dans le document en maintenant la touche Ctrl enfoncée,

Copie d'image a partir de la Gallery

Faites |||55~\ une image Gallery vers un docurment texte, un classeur ou une présentation pe

cas nLIl autre
et appliqués

nte ncmt les touches (Maj)
= =ssin est remplace par Fima
sont conserves.

En résumé : En glissant-déposant depuis la gallery on insére une objet, mais en faisant
une copie on insere une image.
Sélectionner puis faire un clic-droit permet de contrdler la nature de I'objet.

8.1.2 Ajout d'images a la gallery
Lu dans l'aide du loglclel

sune image provenant d'un document. tel qu'une page HTML. pa

oit &tre ajoutee.
sans cliquer.

= lima rence @ un

It enfoncee afin d

SUr
dant plus

= bouton de la souris enfonce.
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Si le logiciel est installé sur un serveur (c'est le cas pour les écoles genevoises), il peut étre
impossible de copier une image directement dans la gallery, car cette dernicre est dans un
dossier protégé en écriture(il est possible de lire, copier, mais pas de coller).

Une solution consiste a créer un nouveau theme dans la gallery; ce nouveau dossier sera
créé dans un dossier ou l'utilisateur pourra glisser son image ou son son.

MoLveal theme. ., | §§§ | 2dmaths2_dive

B zdmathsz_divers B | JoY ) | —

8.2 Exemples (Dmaths)

h=19,2
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8.3 Exemples modifiés

Pile ou Face

I

H|

H=19,2

1

1/ =
F

1/

1/2 F

8.4 Exemples (Dsciences)
Voir la version pour OOo 3.0
http://dsciences.free.fr/spip.php?article3 pour des captures d'écran:

Mouveau theme...

ABREAABREBARERRABBRBRRABAEGER

Electricité_Comp =
Electricité_Comg
Electricité_Compg
Electricité_Compg
Electricité_Matén
Electricité_Triphs
Electroniques_Ar
Electroniques_Ct
Electroniques_Lc
Electroniques_M
Electroniques_o0:
Géometrie_Dynz
Homepage

Mécanigue_Mesy

Mécanigue_Moni

Mécanique_Pres

Mon théme -
3

88 = | Mécanique - dd2399

A1 }

Mécanique - dd

©

2420

oY
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Mouveau theéme...

BaRAHEBLHRABAERE

@
B
B
B
B
®
B
0
4

Chimie_Verrerie «
Chimie_\errerie
Chimie_‘errerie,
Elec_circuits
Elec_composant
Elec_légendes
Elec_mesures
Electricité
Electricité Comgp
Elactricits
Electricité_Cornp
Electricité_Comp
Electricité_Comp
Electricité_Comp
Electricité_Comp
Electricité_Comp
Electricité_Comp
Electricité_Matér
3

88 B= | Electricité_Composants_Dispositi

-

4
- -
N ~
|E|ectricité_Composants_Dispositifs_pf
= T

A =


http://dsciences.free.fr/spip.php?article3

8.5 Aide et exemples Dmaths a télécharger
Install Galerie

Description : Cet outil vous permettra d'installer facilement vos galeries.

Dézipper l'archive, copier vos galeries dans le répertoire Galeries puis lancer
install_galerie.sxw

Yersion : 1.0 Taille: 9.44 Kb

B Install Galerie

Arbres pondeéres

“Yous pouvez ajouter a wvotre galerie, quatre arbres ponderes

en
téléchargeant le fichier :

B arbres pondérés

Ure fois ce fichier décompressé, utilisez Install galerie, télécheargeable sur
cette page, pour installer ce nouveau théme dans wotre galerie. Pour
utiliser ces arbres, il vous suffira d'entrer les noms des sommets et les

valeurs des probabilités simplement en double-cliguant sur les lettres
présentes par defaut pour les editer.

9 Divers

9.1 Afficher les caractéres et les marques

Afficher ou masquer les caractéres non imprimables figurant dans votre texte, par exemple
les marques de paragraphe, retours a la ligne, marques de tabulation et espaces.

Pour accéder a cette fonction :

Mernu Affichage - Caractéres non imprimables
Appuyez sur Ctrl+F10
Dans la barre standard, cliquez sur

9 Caracteres non imprimables

Afficher ou masquer les marques dans le document, notamment les espaces insécables, les
tirets utilisateur, les index et les notes de bas de page.

Pour accéder a cette fonction :

Meru Affichage - Marques
Appuyez sur Ctrl+Fa

Le paragraphe est a la base de la mise en page, il est donc fondamental d'afficher les
marques de paragraphes lors de la création d'un document.

9.2 La barre de dessin
Sélection

[+ Permet de selectionner des objets dans le document actif, Pour sélectionner un

seul ohjet, cliquez dessus avec la fleche. Pour en sélectionner plusisurs, faites
glisser le curseur autour des objets afin de dessiner un cadre de sélection. Pour
ajouter un objet & une sélection, appuyez sur Maj, puis cliquez sur l'objet,
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9.3

Coller (seulement) une image trouvée sur internet, par glisser-déposer

Sélectionner l'image, la glisser sur la barre des taches pour ouvrir-sélectionner le document
puis déposer l'image dans ce document.

9.4 Caractéres spéciaux

9.5

Pour ouvrir la boite de dialogue « Caractéres spéciaux » et insérer un ou plusieurs
caracteres spéciaux, appuyez sur les raccourcis clavier Maj+Ctrl+S.

Ces caracteres sont aussi accessibles en utilisant la touche Alt (gauche) + les chiffres sur
le coté droit de votre clavier (n’oubliez pas de déclencher le « Num Lock » (Verr num).

Taper la séquence de touches :
3 2 Alt+241 0, 1 pour obtenir 32 + 0,1
Alt+171 L pour obtenir 4L
4 Alt+0179 = 8 Alt+253 pour obtenir 4°=8§8?
4 Alt+179 = 8 Alt+253 pour obtenir 4 | =82

Voir le document altKeys.pdf pour voir la liste compléte.

Les légendes
Beaucoup d'images sont « empruntées »; il est nécessaire d'en indiquer l'origine.

Le menu contextuel (ou « insertion /...) permet d'ajouter une légende et alors I'image est
insérée dans un cadre (Attention quand on veut sélectionner!)

Gallery
(Arbre des probabilités
DMaths)

Remarque: il y a un style pour la légende. « Formats / Styles et formatage » ou F11
Le menu contextuel permet de modifier ce style:
ﬂ

Lettrines | Arrigre-plan | Bardure
Gérer' Refrait et espacement | A\igmememtl Enchainements | Typographie asiatique |Po|\ce
Effets de caractéres | Position | Mise en page asiatiqus | Mumératation | Tabulations

Soulignage Couleur Attributs

! Il:l Automatique j I(Sans) j
Barré Relief
IFI I~ tdat par mat (Sans) -
Caractéres d'accentuation  Position [ Contour
I(Sans) j IAu—dessus du texte j [T ombre
Couleur de police [ Clignotant
Im [ Masqué

Times Meve Fapan

QK | Annuler Aide Retablir Standard
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http://www.aspfc.ca/fr/corporate/services/hrservices/OfficialLanguages/pdfs/altKeys_f.pdf

9.6 Ecrire dans un objet
On peut écrire dans tout objet et le menu contextuel « Texte » permet de faire les réglages:

Texte

Definit les proprigtés de mise en page et d'ancrage du texte dans l'objet texte ou de dessin
selectionne.

|P0ur accéder a cette fonction : |

Choisissez Format - Objet - Texte - Attributs de texte, puis cliquez sur I'onglet
Texte.

Le texte est positionné par rapport aux bordures de l'objet texte ou dessin,

Texte

Adapter largeur au texte

Sil'objet est plus petit que le texte, il est alargi de fagon a s'adapter a la largeur du texte,

Adapter hauteur au texte

Si 'objet est plus petit que le texte, il est atirg de fagon & s'adapter a la hauteur du texte,

Adapter au cadre

Madifie la taille du texte de maniare a ce qu'il s'adapte a la zone cccupée par l'objet de
texte ou de dessin.

Adapter au contour

Adapte I'enchainement de maniére & ce qu'il carresponde aux contours de 'objet de dessin
sélectionna,

Renvoyer le texte a la ligne dans la forme

Adapte le texte ajoute & la forme personnalisée sur laquells vous avez double-cliqua.

Adapter la forme au texte

Adapte la forme personnalisée au texte que vous saisissez aprés avoir double-cliqué surla
farme,

Espacement du cadre

Specifiez 'écart devant séparer les bords de I'abjet dessin ou texte des bords du texte,

x

Texte | Animation de texte |

Texte
™ adapter la largeur au texte I™ Renvoyer le texte & la ligne dans la farme
M sdapter la hauteur au texte M adapter la forme au texte

™ adapter au contour
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9.7 Aligner texte et image
Quand on copie une image puis que l'on ancre cette image « comme caractere » (attention
ne pas confondre avec « au caractére ») il est possible que le texte et 1'image ne soit pas
aligné comme on le désire.

=] =]
Sélectionner l'image =7 . i (les carrés verts ...) puis tout en tenant la touche ALT

enfoncée déplacer I'image avec les touches de direction (vers le haut ou le bas). La touche
ALT permet un déplacement plus « fin ».

Plus précisément, en mode sélection, appuyez sur Alt+Fleche vers le haut/vers le bas/vers
la gauche/vers la droite déplace d'un pixel 1'objet de dessin sélectionné. (On pensera a
zoomer avec CTRL+molette).

ATTENTION : quand on redimensionne une image ancrée comme caractere, il se peut que
l'espace occupée ne diminue pas, déplacer 1'image comme indiqué ci-dessus résout le
probléme.

9.8 Rogner une image

Hlustration 1:
www.bibliographie.net

Par le menu contextuel ou « Format / Image / rogner » on peut ne sélectionner qu'une
partiedeIimage: ..o

mage x|

Macro
Type | Ciptions | adaptation du texte | Hyperlien | Image Rogner | Bordure | Arriere-plan I

Rogher

* Conserver I'&chelle

" Conserver la taille de l'image

A gauche Il,EI4n:r‘n 3: Er haut IEI,EuBn:m 3:
& droite Il,IZI4|:m 3: Er bas IE,SBEm 3:

Echelle
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9.9 Centrée une image ancrée comme caracteéere
Pour obtenir I'image centrée, on peut procéder de la maniére suivante:
Ancrer I'image comme caractere, a 1'aide du menu contextuel.
Mettre le curseur dans le texte (ie l'image n'est pas sélectionnée!!)

Centrer .

9.10 Texte avant ou aprés un tableau
Pour insérer du texte avant un tableau situé en haut d'une page, cliquez dans la premiére
cellule du tableau et appuyez sur Entrée ou Alt+Entrée.

Pour insérer du texte a la suite d'un tableau en fin de document, allez sur la derniére
cellule du tableau et appuyez Alt+Entrée.

9.11 Utiliser le clavier dans un tableau
Vous pouvez utiliser le clavier pour ajouter ou supprimer des lignes ou des colonnes dans
un tableau, et pour scinder ou fusionner des cellules du tableau.

Pour insérer une nouvelle ligne dans un tableau, placez le curseur dans une cellule du
tableau, appuyez sur Alt+Inser, puis appuyez sur la fléche vers le haut ou le bas. Vous
pouvez également placer le curseur dans la derniere cellule du tableau et appuyer sur la
touche de tabulation.

Pour insérer une nouvelle colonne, placez le curseur dans une cellule du tableau, appuyez
sur Alt+Inser, puis sur la touche de direction gauche ou droite.

Pour scinder une cellule de tableau en deux au lieu d'ajouter une nouvelle colonne,
appuyez sur Alt+Inser, et tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, appuyez sur la
touche de direction gauche ou droite.

Pour supprimer une ligne, placez le curseur dans une cellule du tableau, appuyez sur
Alt+Suppr, puis sur la touche de direction haut ou bas.

Pour supprimer une colonne, placez le curseur dans une cellule du tableau, appuyez sur
Alt+Suppr, puis sur la touche de direction gauche ou droite.

Pour fusionner un tableau avec une cellule adjacente, placez le curseur dans la cellule,
appuyez sur Alt+Suppr, puis tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, appuyez sur la
touche de direction gauche ou droite.

9.12 Espace insécable (exemple Partie 1)
Pour éviter que deux mots ne soient séparés a la fin d'une ligne, appuyez sur les touches
MAIJ et Ctrl lorsque vous tapez un espace entre ces mots. (CTRL+MAJ+ESPACE)
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9.13 Tirets

Pensez a régler a 'aide de « Outils / Options / ... » :

Options - OpenOffice.org Writer - Aides au formatage

OpenOffice.org

Chargement/enregistrerment Affichage

Parametres linguistiques I¥ Ein de paragraphe

B OpenOffice.org Wiriter _ »
Cenéral v Tirets utilisateur
Affichage |Espaees

Aides au formatage
Grille ¥ Espaces insécables
Polices standard (occidentales)

[ T -SRI VRPN NI [ U U I S —_—

9.13.1.1 Tirets insécables

Par exemple, le nom de société A-Z doit comporter un tiret insécable. En effet, vous ne
souhaitez certainement pas afficher A- a la fin d'une ligne et Z au début de la ligne suivante.
Saisissez Maj+Ctrl+- en maintenant les touches Maj et Ctrl enfoncées et appuyez sur la
touche moins.

9.13.1.2 Tiretlong

Pour saisir des tirets plus longs, choisissez Outils - AutoCorrection - Options et sélectionnez
I'option Remplacer les tirets (systémes Windows uniquement). Cette option remplace, dans
certaines conditions, un ou deux signes moins (-) par un tiret cadratin ou demi-cadratin.

I¥ Tabulations

9.13.1.3 Séparateur conditionnel

Pour activer la coupure automatique des mots lorsque vous insérez vous-méme un
séparateur dans un mot, appuyez sur Ctrl+signe moins (-). Le mot est coupé a cet endroit
lorsqu'il atteint la fin de la ligne, méme si la coupure automatique des mots pour ce
paragraphe est désactivée.

9.14 Cases a cocher
Insérer un tableau contenant deux colonnes et une ligne.

Afficher les barres d'outils «Conception de formulaires » et « Contrdles de formulaires »
pour activer le mode « conception » et activer le controle de formulaires
ps de formulaire = X

"E N ]| (RNl el

Placer, dans chaque case du tableau, une case a cocher : créer la case a cocher puis double-
clic (ou choisir « Controles », puis I'onglet « général »,dans le menu contextuel ) pour
donner comme Titre Oui ou Non

] oui I Non

Remarque : explorer les réglages | Redimensionner la case. Cacher les bordures .

Désactiver le mode Conception de formulaire ; on peut cocher les cases!
Application: rédiger un corrigé d'une épreuve.

9.15 Glisser-déposer un hyperlien
C'est ainsi que I'on peut copier un hyperlien,par exemple trouvé sur Internet lors d'une
recherche avec un moteur de recherche, dans son document.
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9.16 Les graphiques

http://www.ebsi.umontreal.ca/jetrouve/illustre/galerie.htm pour des exemples, de la
théorie, des bons conselils,...

Voir aussi : Index alphabétique
Introduction | Généralités | Quel type de graphique choisir ? | Glossaire

> histogramme . o raphiqu
patons il
= tuyaux d'orgue empres {pictograrmme])

= harres [T | b
. arres
> pyramide I ] empilées courhes aires
des dges [ ] Emprees

@ secteurs @ anneaux ﬁ d'araignée

{radar)

. nuage de . bulles surface

points CIS = 2D | 3D

9.16.1 Image Map:

Si vous promenez la souris sur le mot »glossaire » ou « secteurs » ou « Histogramme » de
l'image ci-dessus vous pouvez atteindre directement la cible correspondante : la
commande « Edition / Image Map » a été utilisée pour réaliser ces différents liens.

graphique
. polaire

9.17 Changer le style de page
Il y a des pages gauches et des pages droites ou bien des paysages et des portraits.
lere méthode: mettre le curseur dans le premier paragraphe de la page

ETENTET 1Y X

Murnérotation | Tabulations | Lettrines | Bordure | Arrigre-plan
Retrait et espacement | Alignerment Enchainements | Typographie asiatique

Coupure des mots
[ gutomatique

|2 3: Caractéres en fin de ligne
|2 3: Caractéres en début de ligne

ID 3: Mormbre maximal de coupures consecutives

Sauts

IV Insérer Type Page 'l Paosition IDevant 'l
e, ﬂ T de page m

2éme méthode:utiliser la commande « Insertion / Saut manuel... »

[v tvec le style de page

9.18 Nouveau style en glissant-déposant
Lu dans l'aide du logiciel
Création d'un nouveau style par glisser-déposer

1. Choisissez Format - Styles et formatage.

2. Cliquez sur licane correspondant & la catégorie de style que vous souhaitez créer.

3 ier. Four les styles de page et
ou e cadre,

Sélectionnez au moins un caractérs ou objet dans
de cadre, sélectionnez au moins un caractérs ou ¢

4. Faites glisser le caractere ou l'objet dans la fenétre Styles et formatage et relachez le bouton.
Pour les styles de paragraphes et de caractéres, vous pouvez utiliser la fonction de glisser-
deposer sur licéne correspondant dans la fenétre Styles et formatage. | n'est pas nacessaire
d'ouvrir cette catégorie de style & l'avance.

Vous pouvez également faire glisser un cadre dans la fenétre Styles et formatage pour créer

houton de la souris enfonce sans deplacer

un style de cadre : cliquez sur le cadre, mainten :
la souris, puis faites-le glisser dans la fenétre Styles et formatage et deposez-le sur licéne

Styles de cadre,
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9.19 Les niveaux des puces, leur couleur avec TAB
En choisissant les mémes réglages, excepté la couleur de la puce, pour
différents niveaux des puces on peut ensuite choisir la couleur de la puce
en choisissant le niveau (avec TAB et MAJ+TAB).

Miveall

I

® Fougel

® Fougel
Vert 1
BEleul
Vert 2

I—‘E\DDZI“—-JCI"U'I-RL\J

9.20 Les points de suite
On veut obtenir ceci:

L B P IO

Taper « Nom et prénom : » puis appuyer sur la touche TAB pour insérer une tabulation.

, . . Clic dans la régle
Créer un taquet personnalisé de tabulation ||£| [CTR 12 s dores g 97 .
[

(Le déplacer éventuellement)

Faire les choix suivants :

Retrait et espacement | Alignerment | Enchainements |
Hurmérotation Tabulations | Lettrines | Bord
Position Type
|16Jtllcm # & gauche/En haut L
15, 01Cm 4 droite/En bas a
Choisir la|tabulation  Centré L
" Décimale "

Caractires I_

Caracteres de remplissage ———————————

' Caractires I_

9.21 Indice et exposant

Une manicre de formater un caractére comme indice ou comme exposant est d'utiliser les
combinaisons de touche :

Taper la séquence de touches :

« la suite u » puis CTRL+MAJ+B puis « i » puis CTRL+MAJ+B puis « est »

pour obtenir la suite u ; est

« la puissance 2 » puis CTRL+MAJ+P puis « 5 » puis CTRL+MAJ+P puis « est »

pour obtenir la puissance 2’ est
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9.22 Supprimer ou modifier un index
Si vous sélectionner une partie qui comprend un index et que vous essayez de la supprimer
il ne se produira rien ; en effet, il faut en premier supprimer l'index, par exemple a I'aide
du menu contextuel.

Pour ajouter une ligne avant l'index :

éditer 1'index pour enlever la protection contre les modifications manuelles,
utiliser la combinaison de touches ALT+ENTREE.

9.23 Liens

9.23.1 Actualiser Liens, champs, index et formatage de pages
« Outils / Actualiser /... » soit tout d'un coup soit seulement les liens, ou les champs, ou les
index, ou ...

Ily a aussi les préférences du menu « outils / options » :

Options - OpenOffice.org Writer - General

Polices ;l L

- actualisation

Apparence Actualiser les liens lors du chargerment Autarnatique

#ccessibilite " Toujours W Champs

Java

Mise & jour en ligne ' Sur demands W Diagrammes
Chargement/enregistrement t"' :
- Paramétres linguistiques Jamais
=} OpenOf’F ce.org Writer O .

—_—

9.23.2 Modifier les liens
9.23.21 « Editer/ Liens »

Edition de liens

Fichier source Elément : Type Statut
il.odt Tableauz | table Document =]

ad -0006-holiday. jpg Image Maruel

essail.odt Tableaud | table Document GERE]

9.23.2.2 Déconnecter
En copiant une image il peut arriver qu'elle ne soit pas copier « directement » dans le
document mais seulement insérer sous forme de lien (voir ici).

ﬂl supprime le lien entre le fichier source et le document actif.
Le dernier contenu actualisé du fichier source est conservé dans le document actif.

9.23.3 Lien vs Hyperlien
Ne pas confondre les liens et les hyperliens. Ci-dessous un extrait de 1'aide du logiciel :

La commande Liens se trouve dans le menu Eclltlon Lc| commande n'~;t a(tl\.'éé que lorsque le
document contient au moins un lien. Lorsg :-I" 30

i i actement Iqml
ans un document, |a taille

C L|m»—nt

= ':-|LII cia ;|mente au minimum de
cument et ['ouvrir sur un autre ordinateur
cument,
nce est ajoutes au nom ¢ |L| flch|»—|

et sera insére directement.

&tre supprimes si nécessaire, Cela cassera le lien et I'o
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10 Numérotation

10.1 Numéroter les questions

10.1.1 Avec un tableau
Sans les bordures

a) 2+3=q b) 5+9q
c) 1-2=9 d) 411;*141?:(-1
e 1% 27y

10.1.2 En précisant le premier numéro
On peut aussi sélectionner les colonnes du tableau une a une, les numéroter en choisissant
a partir de quel nombre commencer la numérotation:

Puces et numérotation

Puces | Type de numerotation | Plan I Images | Position Dptions |

1. bmdif 5. samedif]
2. mardif] 4. jeudif

Commencer avec |3

10.1.3 Avec des colonnes
11 faut insérer une section et choisir le nombre de colonnes

m
1
Taper le texte

Numéroter les paragraphes (éventuellement régler le format de la numérotation)
La répartition selon les colonnes est automatique.

1 2+3=9 4 0+0=Y

2. 1-2=¢ 5. 41%49=q
1=y 6. 2009/41=1

3. 3=

Observer le sens de la numérotation et l'alignement des questions.

10.2 Numérotation de page a partir de 3, ou ...
Mettre le curseur dans le premier paragraphe de la page idoine et
Format / paragraphe enchainement

Sauts

I Insérer Type IF‘age j Position IDevant v I

¥ awer e style de page IPage gavuche j Muméro de page Ih 3:

Mettre le curseur dans le premier paragraphe de la page et faire les choix proposés par la
boite de dialogue:
E

|

|

Mumérotation | Tabulations | Letrines | Bordus | Amriére-plan
Retaitetespacement | alignement | Enchainements | Typographie asiatique

Coupure des mots
I automatique

2 E: Caractzres en fin de ligne
2 3: Caractéres en début de ligne

li} 33 Mombre maximal de coupures consécutives

Sauts

¥ Insérer Type  |Page - Position [Devart -
F-| tumero de page [20 3:

[V &vec le style de page Standard
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11 Avec les touches

11.1 Touches de fonction et raccourcis clavier dans les documents texte

Raccourcis clavier Effet
(F2) Barre de calcul
Ctrl+F2 Insérer un champ
(F3) Développer I'AutoTexte
Ctrl+F3 Editer I'AutoTexte
(F4) Ouvrir la vue de la source de données
Maj+F4 Sélectionnez le cadre suivant
(F5) Activer/désactiver le Navigateur
(F9) Actualiser les champs
Ctrl+F9 Afficher les champs
Ctrl+Maj+F9 Mise a jour des champs et des listes de saisie
Ctrl+F10 Activer/désactiver les caractéres non imprimables
(F11) Activation et désactivation de la fenétre Styles et
formatage
Inser Activer/désactiver le mode Insertion
Ctrl+A Tout sélectionner
Ctrl+Maj+P Exposant
Ctrl+Maj+B Indice
Ctri+Y Rétablir la derniere action
Ctrl+0 (zéro) Application d'un style de paragraphe par défaut
Ctri+1 Application d'un style de paragraphe Titre 1
Ctrl+2 Application d'un style de paragraphe Titre 2
Ctrl+3 Application d'un style de paragraphe Titre 3
Ctrl+5 Interligne de 1,5
Ctrl+touche plus Calcule le texte sélectionné et copie le résultat dans le
(+) presse-papiers.
Ctri+tiret (-) Tiret utilisateur ; tiret que vous avez inséré dans le
mot.
Ctrl+Maj+signe Tiret protégé (n'est pas utilisé comme séparateur de
moins (-) syllabes).
Ctrl+barre Espaces insécables. Les espaces insécables ne sont
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Raccourcis clavier

Effet

d'espace pas utilisés pour la coupure des mots et ne sont pas
étendus si le texte est justifié.
(Maj)(Entrée) Renvoi a la ligne sans retour chariot

Ctrl+Entrée

Saut de page manuel

Ctrl+Maj+Entrée

Saut de colonne dans des textes a plusieurs colonnes

Alt+Entrée Dans une liste a puces : insertion d'un nouveau
paragraphe sans puce.
Alt+Entrée Insertion d'un nouveau paragraphe juste avant ou
apres une section ou un tableau.
(Gauche) Curseur vers la gauche
(Maj)(Gauche) Curseur avec sélection vers la gauche

Ctrl+touche de
direction gauche

Saut au début du mot

Ctrl+Maj+touche

Sélectionner mot par mot vers la gauche

de direction

gauche

(Droite) Curseur vers la droite
(Maj)(Droite) Curseur avec sélection vers la droite

Ctrl+touche de
direction droite

Saut a la fin du mot

Ctrl+Maj+touche
de direction droite

Sélectionner mot par mot vers la droite

(Haut)

Déplace le curseur d'une ligne vers le haut

(Maj)(Haut)

Ligne avec sélection vers le haut

Ctrl+fleche vers le
haut

Déplace le curseur au début du paragraphe

Maj+Ctrl+fleche
vers le haut

Sélectionne a partir du début du paragraphe

(Bas) Ligne vers le bas
(Maj)(Bas) Ligne avec sélection vers le bas
Ctrl+fleche vers le Déplace le curseur a la fin du paragraphe
bas
Maj+Ctrl+fleche Sélectionne jusqu'a la fin du paragraphe
vers le bas
(Origine) Saut au début de la ligne

(Maj)(Origine)

Aller a une ligne et la sélectionner jusqu'au début
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Raccourcis clavier

Effet

(Fin) Saut a la fin de la ligne
(Maj)(Fin) Aller a une ligne et la sélectionner jusqu'a la fin
Ctrl+Origine Saut au début du document

Ctrl+Maj+0rigine

Saut avec sélection au début du document

Ctrl+Fin

Saut a la fin du document

Ctrl+Maj+Fin

Saut avec sélection a la fin du document

Ctrl+Page
précédente

Basculer le curseur entre le texte et I'en-téte

Ctrl+Page suivante

Basculer le curseur entre le texte et le pied de page

Inser Activer/désactiver le mode Insertion
(PgPréc) Page-écran vers le haut
(Maj)(PgPréc) Page-écran avec sélection vers le haut
(PgSuiv) Page-écran vers le bas

(Maj)(PgSuiv)

Page-écran avec sélection vers le bas

Ctrl+Suppr

Suppression du texte jusqu'a la fin du mot

Ctrl+RetArr

Suppression du texte jusqu'au début du mot

Dans une liste : supprime un paragraphe vide en face
du paragraphe actif

Ctrl+Maj+Suppr

Suppression du texte jusqu'a la fin de la phrase

Ctrl+Maj+RetArr

Suppression du texte jusqu'au début de la phrase

Ctrl+touche de
tabulation

Dans le cas de la saisie semi-automatique : proposition
suivante

Ctrl+Maj+touche
de tabulation

Dans le cas de la saisie semi-automatique : proposition
précédente

Ctrl+ double-clic
ou Ctrl+Maj+F10

Utilisez cette combinaison pour ancrer et détacher
rapidement le Navigateur, la fenétre Styles et
formatage ou toute autre fenétre
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12 Formatage

12.1 Par défaut

12.1.1 Exemple
Taper le texte suivant en utilisant le raccourci Ctrl+ U pour le soulignement:

« vous tapez avec un format par défaut, ensuite avec un soulignement pendant un moment

puis désirez revenir au format par défaut. »

Pour faire cela vous pouvez taper Ctrl+ U avant de taper « ensuite », puis de nouveau
Ctrl+U apres « moment ». On obtient le méme résultat avec la combinaison de touches
Maj+Ctrl+Espace ou le menu « Format / Formatage par défaut ».

Cette dernicre combinaison permet de retrouver le formatage par défaut. (Autre exemple :
un titre a été surchargé, c'est-a-dire que le formatage a été changé sans utilis¢ les styles

( nouvelle couleur, nouvelle police, nouvelle taille,...) alors Maj+Ctrl+Espace remet le
paragraphe au format « Titre »)

12.1.2 Format direct et styles
Le format direct s'applique uniquement a la zone sélectionnée et toutes les modifications
doivent étre effectuées séparément.

Les styles, en revanche, ne sont pas appliqués directement au texte : ils sont généralement
définis dans la fenétre Styles et formatage avant d'étre appliqués. Ainsi, lorsque vous
modifiez un style, toutes les parties du document auxquelles ce style a été assigné sont
modifiées en méme temps.

Vous pouvez supprimer le formatage direct de votre document en sélectionnant
l'intégralité du texte a l'aide des raccourcis clavier Ctrl+A, puis en choisissant « Format /
Formatage par défaut ».

12.2 Collage spécial

12.2.1 Mode d'emploi
Ouvrir la page: http://www.vodeclic.com/parcourir/video-formation/1072-effectuer-un-
collage-special-avec-openoffice-writer

Copier le texte d'Internet

Wous souhaitez déplacer un texte grace au copier coller mais en

conservant ou en excluant la mise en forme originelle ? Le -Qg Ell___J:l
collage spécial répondra & toutes vos attentes | Clest
indispensable notamment lorsqu'on récupire des textes sur les Format HTML

sites Internet

Format HTMWL sans ¢

Coller le texte (CTRL+V ou menu « édition / Coller »), T VA v

on obtient un texte avec le style « Titre2 » :

A.Vous souhaitez déplacer un texte grace au copier coller mais en
conservant ou en excluant la mise en forme originelle ? Le collage spécial
répondra a toutes vos attentes ! C'est indispensable notamment lorsqu’on

récupeére des textes sur les sites Internet

Coller le texte avec « édition / Collage spécial » en choisissant « texte non formaté »;
on obtient un texte, avec le format « courant »:

Vous souhaitez déplacer un texte grace au copier coller mais en conservant ou en excluant
la mise en forme originelle ? Le collage spécial répondra a toutes vos attentes ! C'est
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indispensable notamment lorsqu'on récupere des textes sur les sites Internet.
Toutefois, les retours a la ligne ne sont pas changés et on peut obtenir des coupures au
milieu des phrases !

12.2.2 Supprimer des retours a la ligne

La fonction AutoFormat vous permet de supprimer les retours a la ligne insérés dans le texte, En effet, des
retours & la ligne peuvent &tre insérés automatiquemnent dans le texte d'une autre source que vous copiez
et collez dans un document Opendffice.org.

La fonction AutoFormat n'est disponible que pour le texte formate avec le style de paragraphe
Standard.

Chaoisissez Outils - AuteCarrection.

Dans lionglet Options, Varfiaz diie la case & cocher Fusionner les paragraphes a une seiile
ligne a partir de 50% est activée, Four changer le pourcentage minimal de longueur de ligne,
daouble-cliquez sur l'option dans la liste et saisissez une autre valeur.

Cligquez sur OK,

Sélactionnez le Texte contenant les marques de paragraphe a supprimer,

Dans la Zone Appliuer le style dz |a barre de formatage, chdisissaz Par défaut,

Chaoisissez Format - AutoFormat - Appliquer.

12.2.3 Rechercher les marques de paragraphes

Aide |
Rechercher & remplacer

I Sélection active seulement

[ Expressions réguliéres

Rechercher fout

x|

ercher
[ Wers le haut J Rechercher
)
i

Parmnlarer nar

Quelques expressions régulieres:

Caractare |EffetjUtilisation

Tout

caracters

Sauf indication contraire, représente tout caractére simple.

Correspond a un caractere unique de tout type, sauf un retour & la ligne ou un saut de paragraphe.
Sivous recherchez "er.me! par exemple, le programme trouve & la fois "créme" et "crima",

Trouve le terme recherché uniquement si celui-ci figure au debut d'un paragraphe. Les caracteres
speciaux (tels que les champs vides et les cadres ancrés comme caracteres) situés au début d'un
paragraphe sont ignorés, Exemple : "~ Pierra",

Trouve le terme recherché uniquerment si celui-ci figure a la fin d'un paragraphe. Les caractéres
spéciaux (tels que les champs vides et les cadres ancrés comme caracteres) situgs a la fin d'un
paragraphe sont ignorés, Exemple : "Pisrre$",

Permet de trouver le caractére zéro ou l'un des caractéres se trouvant avant ", Par exemiple,
"AkA#ct permet de trouver "Act, "Abe", "Abbc", "abbbet ete,

Permet de trouver un ou plusieurs caractéres se trouvant avant "+". Par exemnple, la recherche de
la chaing "4 44" permet de trouver "AXx4", mais pas "AX4",

Le systame détecte toujours le texte le plus long a lMintérieur d'un paragraphe. Sile paragraphe
contient la chaine AX 4 AxX4, le passage tout entier est mis en avidence,

Permet de trouver le caractére zéro ou l'un des caractéres se trouvant avant "?", Par exemiple,
"Textes?" trouvers "Texte" et "Textas" et “ab|c)ty" trauvera Mo, "saby" au oy,

La recherche interprete le caractére special qui suit le caractere normal " et n'est pas une
exprassion réguligre (sauf pour les combinaisons \n, it ' et =), Par exemple, "crééi " permet de
trouver "cree, mais pas "creee" ou "crées",

N

Représente un retour a la ligne qui a éte inséré a l'aide de la combinaison de touches Maj+Entree.
Pour remplacer un retour & la ligne par un saut de paragraphe, tapez \n dans les zones
Rechercher et Remplacer par et lancez le remplacement.

w0 dans la zone de texte Rechercher correspond & un saut de ligne saisi avec la combinaison de
touches Maj+Entrée,

\n dans la zone de texte Remplacer par correspond & un saut de paragraphe saisi manuellement
avec la touche Entrée ou Retour.
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12.3 Appliquer le format avec le « pinceau »
Voici le mode de fonctionnement de cet outil :

1. Sélectionnons 1’élément dont nous voulons recopier le style (le mode de recopie
dépend de I’élément choisi ; il est décrit au tableau Erreur : source de la référence

non trouvée) ;

‘52.

Cliquons sur I’outil pinceau (double-clic si nous désirons reproduire le style

plusieurs fois). Le pointeur se transforme en pot de peinture (I pour
abandonner), un point d’insertion grisé apparait dans 1’¢lément courant du

document ;

3. cliquons sur I’¢1ément (ou les ¢léments en cas de recopie multiple) sur lequel agir ;

4. En cas de recopie multiple, terminons 1’opération par un nouveau clic sur 1’outil

pinceau ou

Remarques

our exclure le formatage des caractéres, maintenons les touches e enfoncées
P lure le fi tage d téres, t les touches [®41g} et fi
pendant que nous cliquons 1’élément & modifier.

Pour exclure le formatage des paragraphes, maintenons la touche [8{g}] enfoncée pendant que
nous cliquons 1’élément a modifier.

Type de sélection

Commentaire

Aucun élément n’a été sélectionné, le
curseur se trouve a ’intérieur d’un
passage de texte

Copie la mise en forme du paragraphe actif et la mise en forme de caractéres
du caractére suivant dans la direction des enchainements.

Texte

Copie le formatage du dernier caractere sélectionné et du paragraphe
contenant ce caractére.

Cadre

Copie les attributs de cadre définis dans la boite de dialogue de formatage des
cadres.
Le contenu, la taille, I’emplacement, les liens, les hyperliens et les macros du
cadre ne sont pas copiés.

Objet
(OLE, son, vidéo, etc.)

Copie le formatage de I’objet tel qu’il est défini dans les boites de dialogue de
formatage des images ou des objets.
Le contenu, la taille, I’emplacement, les liens, les hyperliens et les macros de
I’objet ne sont pas copiés.

Objet de dessin

Copie tous les attributs de formatage. Dans Impress et Draw, le contenu
textuel d’un objet est également copié.

Tableaux ou cellules Writer

Copie le formatage spécifié¢ dans les onglets Table, Enchainements, Bordures
et Arriére-plan de la boite de dialogue de formatage des tables. Le formatage
des paragraphes et des caractéres est également copié.

Tables ou cellules Calc

Copie le formatage spécifié dans la boite de dialogue de formatage des
cellules ainsi que le formatage du contenu des cellules

Tableau extrait de l'aide du logiciel : Types de sélection au moyen du pinceau

12.4 Paragraphe ou tableau sur une nouvelle page

12.4.1 Enchainements
Quand, a l'aide de la commande « Format / Paragraphe / enchainement» un paragraphe est

formaté ainsi :
Sauts

I avec le style de page

Type

page Position

IDevant - I

[
I j humero de page |0
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le paragraphe sera sur la page suivante
Idem pour le tableau (voir « Tableau / Propriétés du tableau ».

12.4.2 Conserver avec le suivant

I1 peut étre désagréable de voir un paragraphe « sauter » a la page suivante sans raison
apparente (pas d'enchainement avec saut de page, que I'on aura mis en évidence en les
mettant en couleur, rouge par exemple), penser a voir dans « Format / Paragraphe /
enchainement» si l'option Conserver avec le paragraphe suivant est cochée.

Options
I Me pas scinder le paragraphe

Iv Conserver avec le paragraphe suivant

12.5 Un bloc de code

[Lu sur le forum ici ] Pour obtenir l'espace avant les lignes et apres les lignes :
Avant q
Voici-un-bloc-de-code-q

ligne 1

ligne2-q

3]l Style de paragraphe: test

X

Le-bloc-de-code & | cerer Retrait ef espacement alignement | Enchainements | Police | EFFets de caractéres

a pr.esﬂ Position Mumérakation Tabulations Lettrines Arrigre-plan Bordure
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut Style 0,25cm

2N - Bucunie) - ~

E 0,05 pt 0, 25cm
Défini par [utilisdeeur il
"~ — ,50 pk En haut 0,25 &
|Bordure supérieure et inférieure
e 1,00 pk =
2,50 pt En bas 0,25cm &
4,00pk o Synchroniser
Couleur
[ Blanc v
Ombre
Pasition
o 0,18am W Gris
Proprigtés

Fusionner avec le paragraphe suisant

[ QK H Annuler H Aide H Rt ablir H Standard l

11 suffit de de définir une bordure supérieure-inférieure de couleur blanche pour ce style.

12.6 Les styles de pages, avec leurs numéros et filigranes
Pour tout savoir, voir le tutoriel de Jean-Yves Lucca

http://www.framasoft.net/IMG/pdf/Styles_de PageTuto.pdf

12.7 Autoformat et styles de caractéres
12.7.1 Autocorrection et Autoformat

Pour activer ou desactiver la fonctionnalite d'autoCorrection, dans Cpendffice.org Calc
choisissez Outils - Contenu des cellules - AutoSaisie et dans OpenCffice.org Writer
choisissez Format - AutoFormat - Pendant la frappe. Pour appliquer les paramétres
d'autoFormat au document texte entier, choisissez Format - AutoFormat - Appliquer.

12.7.2 Supprimer des retours a la ligne
Voir ici.
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12.7.3 Pourquoi les styles de caractéres ?
Les conseils de JY Lucca

3. Création d'un style de caractéres

3.1. Pourquoi créer un style de caractére ?

Je ne saurais plus me passer des styles de caractéres qui me permettent de formater les mots
devant posséder un style propre. L'exemple de la typographie de mes tutoriels.

Le tableau suivant devrait vous convaincre de |'utilité des styles de caractéres, en plus son
utilisation dans la transcription des documents 000 en documents Word@ permet de
résoudre quelques problémes, comme conserver la verticalité d'un texte dans un
tableau.

Betour au Sommaire Les caractéres Page 23 sur 32

Action Procédure Exemple
Un seul attribut simple Utiliser le bouton de la barre Mettre en gras un mot:
occasionnellement de formatage bouton @
Un seul attribut complexe Utiliser le menu contextuel | Mettre un exposant >Style>
occasionnellement par clic droit A} Exposant

Un seul attribut
Répétition dans la page

Utiliser le bouton pinceau Répéter la mise en exposant

Plusieurs attributs

i Utiliser le bouton pinceau Répéter un souligné en rouge
Répétition dans la page

Répéter du Verdana 13,
Créer un style de caractére italique, souligné, rouge

Art poétique de verlaine
Uniformiser les différents

documents
Styles et formatage

Un ou plusieurs attributs
Répétition dans le document

Un ou plusieurs attributs
Répétition dans de nombreux
documents

Créer un style de caractére
Créer un modéle de document

Un ou plusieurs caractéres
avec les mémes attributs Créer un AutoFormat Répéter 2€ ou °C
Répétition systématique

12.8 Reconnaissance d'un hyperlien
Si l'adresse d'un site n'est pas reconnu comme un hyperlien, penser a effacer le dernier
caracteére de l'adresse, puis a le retaper et enfin terminer avec un espace.

12.9 Liens relatifs et absolus
Lors de l'introduction d'hyperliens, vous devez prendre en compte deux facteurs : s'ils sont
définis comme relatifs ou absolus lors de I'enregistrement et si le fichier est présent.

Choisissez Outils - Options - Chargement/Enregistrement - Général et précisez dans le
champ Enregistrement relatif des URL si OpenOffice.org doit créer des hyperliens
relatifs ou absolus. L'utilisation de liens relatifs n'est possible que si le document sur
lequel vous travaillez et la destination du lien se trouvent sur le méme lecteur.

Un lien vers une page Web, tel que par exemple "www.google.ft" est un lien absolu.

Astuce : si on désire changer des liens (par exemple tous les liens pointent vers un dossier
, qui doit étre déplacé) on peut faire les changements en une fois avec Edition-liens.
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13 Les tableaux

13.1 Formatage d'un tableau
Créer un nouveau tableau: il occupe toute la largeur entre les marges

Déplacer le bord gauche dans la régle

Sélectionner une ligne ou le tableau puis répartir la largeur des colonnes
7 | |5 EH B B EE

1617

e

Répartition réguliére des culunnes|

Afficher les styles (« Format / Styles et formatage » ou F11) choisir « automatique ».
Sélectionner la premiere ligne et lui appliquer le style « Titre de tableau »,
Sélectionner les autres lignes et appliquer le style «Contenu de tableau »,
Compléter le tableau.

e

;

Sélectionner un nombre, le centrer dans la cellule , actualiser le style = Houveau styls apa
Actualiser le style

. . . EH HH = B
Sélectionner le tableau, centrer verticalement ]

3 |Centré (verticalement) |

Nombre son opposé sa valeur absolue
+18

-3,2
Remarque : si la majuscule vient automatiquement au début du mot, annuler 'action quand
cela se produit avec CTRL+Z.

Sélectionner une cellule, un paragraphe ou une ligne et mettre de 1'espace (ceci est treés
important pour la lisibilité) Espacement

Avant le paragraphe ID, 10crm 3:
Aprés le paragraphe ij 10cm 3:
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Nombre S0l opposeq sa-valewr- absolued]

+18q T T
T -3.29 T

D'autres réglages sont possibles : formatage du style « Titre du tableau », bordures, retrait
a gauche des paragraphes,...

A retenir: Utiliser les deux styles et mettre de l'espace autour du texte.

Si on utilise fréquemment certains types de tableau, voir le point suivant « Autoformat ».

13.2 Autoformat pour les tableaux

13.2.1 Le contenu de l'aide du logiciel
AutoFormat pour les tableaux

Applique automatiquement les formats au tableau actif, v compris les polices, 'ombrage et les bordures.

Pour accéder a cette fonction :

Chaoisissez Tableau - AutoFormat (le curseur doit se trouver dans un tableau)

Formatage automatique d'un tableau :

1. Cliquez dans une cellule du tableau ou sélectionnez les cellules que vous souhaitez formater.

2. isissez Tableau - AutoFormat. puis cliquez sur le format a appliquer.

3, Cliquez sur OK.
Format
Répertorie les styles de formatage disponibles pour les tableausx., Cliquez sur le format & appliquer, puis sur OK.
Ajouter

Permet d'ajouter un style de tableau & la liste.

2
3. Juez sur Ajouter.
4, Dans la boite de dialogue Ajouter un AutoFormat, saisissez un nom, puis cliquez sur OK,

13.2.2 Un exemple

Créer un tableau avec ﬂ A4 £

b

|

43

puis utiliser « Tableau / AutoFormat » 3D

AutoFormat 1[
Formatage
[8]8 I

|Standard —

Janv. Féve, Maxs Sornme Anridler |
Bleu
Marron Nozd 6 7 8 21 : |
Lavande Aide
Jaune Nttieu 1 1z 1 36
Gris &jouter |
Wert Sud 16 17 12 51
F.ouge Supprimer |
Mair 1 Somme 33 36 39 105
Eﬁlrn.z:nim (= Options
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13.2.3 Un autre exemple (2 grilles de sudoku))

13.3 Insertion avec saut de page
Probléme rencontré: quand on insére un tableau il se positionne toujours sur la page
suivante bien qu'il y ait de la place sur la page affichée.

Solution: il faut modifier les propriétés du tableau (commande « tableau / Propriétés du
tableau ». Voici la cause du saut de page!

Tableau Enchainements |CDIDnnes| Bordure | Arrigre-plan |

Enchainerments

7= f* page 7 Colonne

f+ pyant ' Aprés

[ swec le style de page I j Muméro de page IIII 3:

13.4 Tableau dans un pied-de-page

Extrait du document trés complet de Jean-Yves Lucca « Les tableaux » :

6.9.2. Application : Réalisation d'un cartouche

Comme vous I'avez constaté, insérer directement un tableau provoque un saut de ligne aprés
le tableau.

Voici une solution qui permet d'insérer un tableau dans un pied de page pour faire un
cartouche sans la marque de fin de paragraphe.

Positionner le curseur dans le
Pied de page et y écrire un mot Bonjous
puis sélectionner ce mot.
Menu Tableau> Convertir> Texte
en tableau.

Le pied de page est constitué
d'un tableau avec une cellule
sans saut de ligne !

Bonjowr

Il ne reste plus qu'a modifier ce
tableau d'une ligne en utilisant
les outils habituels: Lyeée professionnel Azro Alim eatnire-d Anch®
NOM

pour cet exemple : Titre®
TAB crée une 2e ligne
Scinder la 2e ligne
verticalement

Classe: + Date 7

Scinder la 2e colonne horizontalement
Bordures et Arrigre-plan pour la décoration du cadre,
Texte centré pour la ligne 1, centré + centré dans la cellule pour « Titre », etc.
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14 Manipuler un croquis
14.1 Création

(1) Afficher la barre d'outils « dessin » avec « affichage / Barre d'outils - dessin »

(2) Choisir , dans la barre d'outils « dessin », pour créer la forme @ .

(3) Chaque objet est inséré dans un rectangle et quand on crée I'objet le clic positionne le
coin en haut a gauche du rectangle, on relache le clic pour positionner le coin en bas a
droite: si durant le clic on tient la touche MAJ enfoncée, alors le rectangle sera carré !
Si on veut « centrer » le carré ou le rectangle il faut en plus tenir la touche ALT
enfoncée durant le clic. (I'outil reste toujours sélectionné, inutile de cliquer sur [@]7].

m] z [m] m] Z m]
=] [m] =] =] i
(4) Les disques jaunes permettent de modifier la forme @ @

(5) Avant de créer le rectangle, on peut modifier les formats des lignes et du remplissage :
h - I—j |IIIJIIIIII|:m :I I- Moir j P ICDuIeur jll:l Bleu & j
AU = I—j IEI, 10crm :I I- Gris j ) IDégradé jll:l [Radial recj

(Touche ECHAP pour quitter la sélection de I'outil)

(6) Une fois créé le format de l'objet peut étre modifié avec cette méme barre d'outils
« formatage ».

(7) Essayer de faire les formes suivantes

O =

(Pour les lignes simples MAJ permet de faire I'angle de 45°.)

> [ —
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14.2 Taille

A Taide des six petits carrés qui délimitent le rectangle de I'objet, on peut modifier soit la
largeur, soit la longueur (double fleche horizontale ou verticale), soit les deux en méme

temps (double fleche oblique)

Si de plus on tient la touche MAJ enfoncée, alors 1'objet conserve ses proportions.

Une autre fagcon de procéder est d'utiliser le menu « position et taille », que I'on peut

obtenir par exemple avec un clic droit.

Taille
LargeLr I 1,70 3:
HaLteur |1,54cm 3:

[ Propartionnel

14.3 Le menu contextuel avec le clic droit (difficile!!!)
11 suffit de sélectionner 'objet et de faire un clic droit pour
obtenir ce menu contextuel par exemple:

Attention : selon les objets, on risque de s'énerver !!
Méthode avec I'exemple de l'ellipse :

créer l'ellipse

Sélectionner I'ellipse en cliquant sur un trait de I'ellipse :six

carrés verts apparaissent
=] ]

=] o
Positionner le curseur sur un trait de l'ellipse et faire le clic
droit pour voir apparaitre le menu contextuel ci-contre:

14.4 Position

&
d

Ligne...
Eemplissage..
Texte. ..

Position et taille. .

Deseription...

Mom...

Dizprosition r
Alignement r
Adapation du texte »
Anerage »

Légende...

Groupe v

B ol 8<

Couper
Copiet
Coller

Quand I'objet est créé, il est en général ancré au paragraphe: il « flotte » sur la page.

14.4.1 Déplacement

Pour le déplacer il faut le sélectionner (voir paragraphe ci-dessus) pour transformer le

curseur ayant la forme de quatre fléches.
L'utilizati ! i i

Ancrage Effet produit

Cormme
caractere

Ancre [élément sélectionné comme caractére dans le texte actif, Si
la hauteur de cet élément est s ice utilisée,
la ligne contznant I'élémeant est = lence
HTML, inserez limage, ancrez-
aragraphe,

Four centrer une imar
la "comime caracte

Au caractere |Ancre [élement sélectionné & un caractare.,

Au Ancre 'élément sélectionné au paragraphe actif,
paragraphe

Ala page Ancre 'élément sélectionné a la page active.

Au cadre Ancre [élément sélectionné au cadre qui l'entoure.

age ou un cadre), une
=2t W

forme d'ancre s'affiche au point danc
nt ancré en le f

=¥
ts - modifier
ge d'un élement, clic ac le bouton droit de la souris sur
I'éleément, puis choisissez une option dans le sous-menu Ancrage.
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Quand I'objet est ancré au paragraphe, il faut choisir I' « adaptation du texte » a 1'aide du
menu contextuel

Pas d'adaptation

Rerrvod relatif 4 1a page

Ferrrol dynamigque 4 la page

ottt

At arriére-platy

Quand I'objet est ancré au caractére on peut le déplacer par copier-coller, comme du texte.
On doit parfois le déplacer sur la ligne: pour cela utiliser les touches de direction haut et
Bas (pour un déplacement plus fin maintenir aussi la touche ALT enfoncée.

i - -pour-créer-la-forme-..@__.
devient

opour-créerla-forme--
Considéré comme caractere, certaines commandes ne peuvent pas étre appliquées a l'objet.

14.4.2 Sélection multiple, groupement et alignement
Si on tient la touche MAJ enfoncée on peut sélectionner plusieurs objets (observer le cadre
et les carrés verts) puis faire une des actions suivantes :

ancrer comme caractere

aligner

grouper

Lu dans l'aide du logiciel :

I est possible de sélectionner plusieurs objets & la fois, de les grouper. combiner,
fusionner, soustraire ou intersecter.

«  La selection commune est une operation temparaire : des que vous cliquez
& un autre endroit de la page, elle disparait.

»  Le groupement et la combinaison persistent jusqu'a leur annulation - par
lintermédiaire de la commande correspondante du menu contextusl ou du
rmenu Modifier,

Il est egalement possible de combiner ces commandes : par ex. fusionner plusieurs
grouperments dans un seul groupe, ajouter une combinaison et faire du résultat un
groupe ou une combinaison, etc,

Groupement d'objets

Bl Wous pouvez reunir plusieurs objets dans un groupement : selectionnez-les
tous & la fois et activez la cormmande Grouper du menu contextuel, Toutes
les madifications que vous appliquez ensuite a ce groupement agissent sur
tous ses sous-objets, Ceci permet notamment de déplacer et de faire pivoter
tous les élements d'un groupement comme s'il s'agissait d'un seul et méme
objet,

Sivous dessinez par exemple une bicyclette, vous pouvez commencer par
construire une rous composée de pneus, jantes, rayvons et du moyeu, puis groupar
ces objets. Rien de plus simple ensuite que de faire tourner la roue, de la copier et
de deplacer cette copie. Dessinez ensuite le cadre et les autres elements de s
hicyclette puis regroupez une nouvelle fois tous ces éléements.

Pour ne rmoadifier qu'un seul objet dans un grouperment, pas besoin d'en dissocier
les elements :vous n'avez qu'a "entrer" dans le groupement que vous quitterez
aprés avoir édite 'objet en question,
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14.4.3 Disposition
H T ot a l'avrant
E: E: Vers lavant
Wers l'attiére
LT Tout & larriére

= A larriére-plan

14.4.4 Les objets masqués :

»  Pour selectionner un objet recouvert par d'autres, maintenez la touche Alt
enfoncee et cliquez sur les objets jusqu'a atteindre I'abjet recouvert. Pour
passer d'un objet a l'autre dans 'ordre inverse, maintenez les touches
Alt+Maj enfoncees lorsque vous cliquez.,

»  Pour selectionner avec le clavier un objet recouvert par un autre, appuyez
sur la touche Tabulation, qui vous permet de passer d'un objet de |a -:I|a|:--:- a
I'autre. Pour passer d'un objet a l'autre dans |'--| dre inverse, appuyez surles
touches Maj + Tabulation.

14.5 Ecrire dans un objet
F2 ou double-clic sur l'objet

Attention : redimensionner 'objet peut ne pas changer la taille du texte si vous n'avez pas
formaté le texte correctement !

2009 2009] 1000

Texte | Animation de texte

Texte
= ™ adapter la largeur au texte
m Ligne.
— | & Zone. ¥ adapter la hauteur au texte
v Adapter au cadre.
' ﬂ%» FPosition et taille...

™ adapter au contour
{< Editer des points

2009 2009

14.6 Copie et collage
Attention : le copier-coller dans le module « texte » est différent » du copier-coller dans le
module « Dessin »! Dans ce dernier, si l'objet est sélectionné , alors le collage ne le
remplace pas mais colle I'objet (identique si la sélection n'a pas été changée) dessus.

[ S N R,
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14.7 Le module « Dessin »
Ouvrir un fichier Dessin
Eﬁitil:un Affichage Insertion Format Tableaw Outils Dimaths

Howvean ffl Diocument texte CtelHH
G2 Ot CtrtD @ Classeur

Dettiers documents utilisés  » [0y Présentation

& gaiatanta ¥

On a de nouvelles commandes a disposition !

| Grouper Duapliguer... D aj+F3
> ot ¢Z Puoints F3
Eormes Y

ﬁ Foints de collage

Connecter

Essayer de faire les formes suivantes:

vl

(édition / dupliquer)

> La rotation avec la commande

Og (on peut déplacer le centre de rotation !!)

2> Les effets (3D, Retourner,,...)

Modretourmer |
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14.8 Modifications

20%

Dans ce document au format OOo le diagramme de gauche est ancré comme caractére et
on ne peut pas dissocier les objets qui le compose:

(1) Copier l'objet, le coller dans un nouveau fichier « dessin », 'agrandir avec la souris
et la touche MAJ enfoncée.

(2) Entrer dans le groupement pour sélectionner une partie du disque.

(3) Déplacer la partie avec les touches de direction.
Changer la couleur de remplissage de cette partie.
Ecrire a l'intérieur. Ne pas oublier d'adapter le texte au cadre (éventuellement
ajouter des lignes avant et apres le texte ainsi que des espaces pour mieux ajuster le
texte:)
Quitter le groupement (Il n'est pas nécessaire de dissocier puis de regrouper ; si on
le fait on sélectionnera tous les objets a grouper avec la commande « sélection »
de la barre d'outils « dessin ».: on fera un rectangle.)

(4) On termine en copiant I'objet puis en le collant dans le document « texte ».

Attention : Il peut arriver que le dessin coll¢ dans le document texte ne semble plus
groupé (exemple d'un dessin comprenant des lignes de cote) aprés avoir été enregistré puis
fermé puis ouvert : il faut dans ce cas faire un collage spécial comme « objet Draw ».

14.9 Conclusion (méthode de travail)
Ne pas faire le dessin dans le document texte, mais dans un nouveau document texte ou
dessin : cela évite de se retrouver avec un document ou « trainent » des dessins.
Une fois le dessin fait on le groupe et copie (éventuellement avec un collage spécial) dans
le document souhaité.

Toujours grouper les objets.

Le module « dessin » dispose de commandes plus performantes. (Dans ce module il est
plus facile de rogner a 'aide de poignées de l'outil * de la barre d'outils « images »)

an |

52/161



15DRAW (FAQ)

15.1 Présentation
Fonctions de OpenOffice.org Draw

OpenCffice.org Draw vous permet de créer des dessins simples ou complexes et de las
-><|n-|‘t-| dans un grand nombre de formats dimage courants, Vous pouvez également
insérer dans les dessins des tableaux, des diagrammes, des formules et d'autres &léments

creés dans les autres programmes OpenGffice.org,

Images vectorielles

Opentffice.arg Draw crée des images vectorielles 3 'aide de lignes et de
des vecteurs mathématiques. Les vecteurs dacrivent des lignes, de i
polvgones selon leur géomeatrie,

Création d'objets 3D

Vous pouvez creer des --| j-—-t -H::- simples, comme des cubes, des sphéres et des cylindres

Grilles et reperes

Les grilles et les repare s constituent « des indications visuelles quivaous aident & aligner les
objets dans le -I-::-.sm Wous pouvez agalement choisir de capturer un objet sur une ligne de la
grille, sur un repére ou sur le bord d'un autre abjet.

Connexion d'objets pour indiquer des relations

Wous pouvez relier des objets dans -:Z:-|:--|'|-'-fFic- arg Draw a I'aide de lignes spéciales nommées
"c--|'||‘|---:t-u|"' |""||-I-I"'ttc||-lt Iin |i-|L|e|' de |"‘|c|t|"|-l:- --|'|t|~ eLx. L-—-; c--|'|n---:t~L||’ '—Idttc!':l-l'-‘l-lt

-:I-':|:-|ac-'::-. LH; connecteurs sc unt tres utiles |;..;.|_||- créer des or |c||'|| ||c||'r|m-_-. et IH: -I|c|-||c||T|m-_-.
techniques.

Affichage des cotations

Les diagrammes techniques indiquent souvent les cotes des objets du dessin, Dans
OpenCffice.org Draw, vous pouvez utiliser les lignes de cote pour calculer et afficher des
dimensions lingaires,

Gallery

ery contisnt des images, des animations, des sons et d'autres éléments pouvant &tre

Galle
insérés et utilisés dans les dessins, tout comme dans d'autres programimes CpenCffice.org.

Formats de fichier graphique

Opentffice.org Draw peut exporter sous un grand nombre de formats de fichier graphique
courants, comme BMP, GIF, PG et PRG.

15.2 Grille et repéres

Eepéres v v BT Aligner surla grille
Grrill iet il
1 oo £ au pretmier plan Fl pO I
. du loglCle
Giille [ E— alde

+ Afficher les repéres

+ Alisner aux repéres

L, Zoom.

o Eepéres au premier plan
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15.3 Les touches

Combinaison de touches|Effet

F2 Ajoute ou adite du texte,

F3 Tuvre le groupe pour editer les differents objets.
Appuyez sur Ctrl4+F3 Fermer 'editeur de groupe.t-{}-

[Maj+F3 Ouvre la boite de dialogue Dupliquer.

F4 Tuvre la boite de dialogue Position et taille.
FS Ouvre le Navigateur.,

F7 verifie l'orthographe.

Appuyez sur Ctri4+F7 Juvre le Dictionnaire des synonymes,

Fa Active/désactive 'edition des points,

Appuyez sur Ctri+Maj+F2  |Adapte le texte au cadre.

F11 Ouvre la fenétre Styles et formatage.

Par exemple on peut écrire dans n'importe quel objet !!

16 IMPRESS (FAQ)

16.1 Ouvrir un document .pps (PowePoint) directement en plein écran
T BE

Options des dossiers i 2 | ]
]

E Eénérall Affichage  Tvpes de fichiers e hnrf\r\nnuinnl
Maodification du type de fichier 2=

4 Types de fichiers enregistrés - - j -
: s o

tensmnsl Type‘s £z f'Ch'E'S_ T = IPrésentation Microsoft PowerPoint | Changer d'icﬁne...l

EPOTH... Modéle HTML Micre: ()]

PP Macmo complémentai

Ackions @
PPM  Image ACDSee PPM | s e
PPR  P5Pad project ST ihsdien |
ﬁ}, FPS Diaporama Microsoft pen Modifiet. .. |
fa PPT Présentation Microso  oint
B PPTH Nociment HTME Mic rinkko Supprimer |
Par défaut |

i Detals concemant l'estension PR [ canfirmer l'ouverture aprés le téléch - =
; Modification de I"action pour le bype : Présentabion st e
I OpenQffice. ™ Toujours afficher 'extension
[T Farcourit dans Une méme Fenétre Action :
Les fichiers avec l'extenzion 'PPT' I Afficher (0]4 I
Pour modifier les parameétres s'app AR
PowerPaint', cliquez sur Svancé. Annuler |
Application utilisée pour exécuter cette action
I o-dev 2.0 programisimpress. exe” -show %1 Parcourir. .. |
Bvan
[ Utiliser DDE
(1] | Annuler | Lppliguer |

P e T

16.2 Interactions vs Hyperliens
Les hyperliens sont des références croisées mises en surbrillance dans le texte sous
différentes couleurs et activées d'un clic de la souris. Les hyperliens permettent aux
lecteurs d'accéder a des informations spécifiques au sein du méme document et a des
informations connexes dans d'autres documents.
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Dans OpenOffice.org, vous pouvez assigner des hyperliens a du texte ainsi qu'a des
graphiques et des cadres texte (voir I'icone Boite de dialogue d'hyperlien dans la barre

standard).
zl
m, Ciocument
Internet Chenin II j [ |
\%/A Cible & l'intérieur du document
Mail & News Cible f o |
= URL
Document Paramétres supplémentaires
HE Ty Frame I vl Forme ITexte - |
=l
Maunveau Texte |
document
Mom I
Appliguer I Fermer | Ajde | Brécedent |

Une interaction détermine le comportement de I'objet sélectionné lorsque vous cliquez
dessus au cours de la visualisation d'un diaporama.

16.3 Formatage par défaut
Quelques opérations suffisent pour annuler tous les formatages que vous n'avez pas
réalisés a l'aide des styles.

Suppression du formatage direct d'une présentation OpenOffice.org
1. Pour ouvrir le mode Plan, cliquez sur I'onglet Plan.
2. Pour sélectionner la totalité du texte, appuyez sur Ctrl+A.
3. Choisissez Format - Formatage par défaut.

16.4 Afficher tous les fichiers dans une boite de dialogue
Taper *.* puis appuyer sur la touche Entrée

16.5 Insérer un tableau

Depuis cette version, on peut créer « normalement » un tableau avec 1'outil - .

——

Un double-clic dans le tableau fait apparaitre une boite d'outils pour le tableau :
Tableau T X

EH-I=-lp-| O 'ICDuIeur jl- Diagramme 4j

B E T - EUED B | B FE B BE | Ebauche de table FE
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21 {[; Miges en page

< Ebauche de tableau

Styles

EHjEL =4

m-| O 'ICDuIeur jll:l Orange 4
EH FE] B4 (B | Ebauche de table 50

[t M Sty

BN S )

[

: afficher

[¥l Premiére co
[ Dernigre cal

[T Colornes co

16.6 Envoyer un plan vers une présentation
Si on écrit dans le module « Texte » et si on utilise les styles Titrel, Titre2, Titre3,...
alors il est possible d'envoyer (Fichier-Envoyer-Plan vers présentation)ce plan dans
une nouvelle présentation : le plan du fichier texte est copié¢ dans le plan de la présentation
et a chaque Titrel correspondra une page (= une diapositive) dans le module
« Présentation » avec les Titre2, Titre3, ... dans les niveaux correspondants.

Normall Plan| Notes' Prospectus  Trieuse de diapositivesl

1

[l Ligne d'en-téte
[ Ligne de total

[ Lignes colorées

lorire
orine

lorées

2
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Lundi Mardi
Matin Matin
- gm - gm
9.0 9.0
- Aprés-midi - Aprés-midi
- 1300 + 1300
13.15 1315
1330 1330
* 1400 * 1400
Diapo 1 Diapo 2
4
Mercredi Jeudi
Diapa 3 Diapo 4

Mormal Plan |None5| Prospectus | Trieuse

=1 undi

+ Matin
+ 800
+ 9.00
* Aprés-midi
+ 13.00
- 13.15
- 13.30
+ 14.00

‘wMardi
« Matin
+ 800
+« 900
» Aprés-midi
« 13.00
- 13.15
- 13.30
+« 14.00

‘=iMercredi
<aJeudi



Routines a essayer
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17 Routines diverses

17.1 Les repéres de texte
Lu dans l'aide du logiciel:
Insertion d'un repere de texte
Insers un re

utilisant le 1

pouvez acce

acement du curseur
curment HTML, les r
lien.

e texte & l'en

ra |-c||‘t|| d'un hy

Pour accéder a cette fonction :

Menu Insertion - Repére de texte...
ouvrez la barre d'outils dinsertion et cliquez sur

% Repére de texte

sre de texte donné, app
entrée Repéres de texte, puis double-cliquez surle
z aussi cliquer avec le bouton t de la souris sur le chamy
artie inférieure de la fenétre du document, puis sélectionner

'@z sur FS pour auvrir le

, cliquez sur le signe plus (+) &
t~><t~ il |L|~;t|--n.
Page, situe :

auche

Repéres de texte

isissez le norm dur res de d&finis dans le
cument actif, Pour su ¥ X texte, s i ans la i puis cliquez sur Suppllmel.
WouUs ne pouvez pa LItI|Iy—-I les caractéres suivants dans un nom d e d HEr R 1
Supprimer
Pour supprirmer un repére de texte, sélectionnez-

puis cliquez sur Supprimer, Aucune

17.2 Les hyperliens

Lu dans l'aide du logiciel:
Insérer un hyperlien

lewx manieres : sous forme de texte ou de

outon, Dans les deux cas, le

sissant Affichage - Barres d'outils - Barre d'hyperliens.
e gauche et 'URL complet dans le champ droite, en incluant

rlien doit &tre insé
en est inséré sous forme

le curseur & 'e it o I'hy
=z sur l'icane Hypelllen L'h‘| =
Siwvous souhaitez que I'hyperlien soit inséré sous forme de boutan, cliquez sur licéne Hypelllen et tout en
maintenant le bouton de la souris enfoncé, sélectionnez Comme bouton dans le sous-menu,

&, Dans la barre

w

ous preférez utiliser la
sus pouvez louvrir & I'a

gue Hyperlien au lisu de la barre d'hyperliens |

ur definir I'hyperlien,
de de licane correspondant dans la barre standard.

* Pour atteindre une lic
emplacement (Inser

e specitique dans le méme
ion - Repére de texte).
+ Pour passer a une cellule de lateuille de calcul, entrez d'ab

rd s

nt, saisissez uniquement la forme ql I
: |2 Cible, saisissez Cible, Pour pa

onction Gliss

tables, des «

rant & la table 1, faites glisser l'entrae ¢
slisser Insérer comme hyperlien

our insérer un hyperlisn dans le texte se ref
du Mavigateur dans le texte. Pour cela, le mi

dans le MNavig:

Rubriques connexes
Liens relatifs et absolus
Insertion ¢
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17.3 Insérer depuis le navigateur
L'aide du logiciel nous indique comment utiliser le navigateur pour insérer des copies, des
hyperliens ou des liens dans le document actif a partir du document actif ou d'un autre
document ouvert :
Mode Glisser

Definit les options Glisser-Deéposer relatives a l'insertion d'élements (comme hyperliens, par exemple) dans un
document & partir du MNavigateur. Cliquez sur cette icdne, puis sélectionnez l'option souhaitée.

Glisser

Insérer comme hyperlien

Crée un hyperlien & l'endroit ol vous faites glisser et déposez un élément dans le document actif. Cliquez sur
I'Myperlien dans le document pour accader & 'gléement auquel cet hyperlien renvoie,

Insérer comme lien

Insere 'element sélectionng comme lien & l'endroit oo vous le faites gli deposez dans le document actif, Le
texte est inséré sous forme de section protegée, Le contenu du lien est autormatiquament actualise lorsque la
source est mo Pour actualiser manuellement les liens dans un document, choisissez Outils - Actualiser -
Liens. Vous ne pouvez pas créer de liens pour les images, les objets OLE, les références et les index,

Insérer comme copie

Insére une copie de I'&lément sélectionné & l'endroit ou vous faites glisser et dépose ament dans le document
actif. La fonction de glisser-dépaser ne permet pas de créer =ts OLE, de =rces o
dlindex.
Inseérer comme hypetlien
Choisir le mode glisser : = Insérer comme hen
W lhsérer cothime copie

-
| 7 Dr“nm]:.n:.r Aoc dornirnare
4 4

Trucs00o_3e (inactif)

@ASMES {inactif)

Choisir le document : | EeEgEERE RN ERER G
—Sans nom3 {inactif)
a_fFenétre active

Il'|—n—|n 1 (70

17.4 Les renvois (voir I'aide du logiciel)
Les renvois permettent d'accéder directement a des passages de texte ou a des objets
spécifiques dans un document. Les renvois se composent d'une cible et d'une référence
qui sont toutes deux insérées comme champs dans le document.

Les objets avec légendes ou repéeres de texte peuvent étre définis en tant que cibles.
x
Docurnent Références | Fonctions | Info document | Warighles | Base de données |

Type de champ Selection Farrmat

Definir une reférence charmp

Insérer Une référence Chapitre
[llustration Texte de référence
Fepéres de texte Supra,infra

D'apres le style de page
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17.5 Dépersonnaliser un document

17.5.1 En 3 étapes
Lu ici dans le forum francophone consacré au traitement de texte OOo

&4 papayes a ecrit:

Dépersonnaliser un document 000
Les donnges didentification et les donniees « senszibles » non Aen a faire sur le Net..,
Faites une copie de votre document onginal puis:

Depersonnaliser... un document Q0o en 3 phazes:

1.
Meno @ Qutils = Options ..
Cocher: « Supprimer lez informations personnelles lorzs de lenregiztrement =
2,

Menu @ Fichier : Proprietes... = Onglet:Genéral :

Decocher en basz "Utilizer lez donnees didentite" puiz Bouton = Reinitializer =
3

Supprmer danz le document les donnge: confidentielles,

= DpenOffice.org = Secunte : Optionz de secunte .

4, Enregistrer sous..,

17.5.2 Etles images ?
Quand on prend une photo, ou quand on la retouche des informations sont embarquées
avec l'image et lors de son insertion dans un document ces informations sont aussi

incorporées.
Prévisu I Propriétes | Histogramme EXIF | Categaries I
[Z1 Camera
Fabricant Fanasonic
Modéle DMC-Fi3
|T_/['Drientatinn droite-haut (&)
Résolution en X T2
Résolution en 72
[Unité pour la résalution Pouce
Logiciel Yer.1.0
[ Date de modification 2007:05:18 13:43:35
Positionnement YChCr accollé ()
[Z] Image
Temps d'exposition [5] 11400

Pour un affichage dans un site Internet, il est recommandé de nettoyer ces méta-données
des images; on peut pour le faire par lot en utilisant un logiciel tel Xnview, présent dans
les configurations des écoles.
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http://www.xnview.com/fr/download.html
http://user.services.openoffice.org/fr/forum/viewtopic.php?f=3&t=13859

17.6 Ajouter une couleur a la palette
Dans le module «Texte» Outils-Options-OpenOffice.org-Couleurs permet d'ajouter ou
de modifier les couleurs.

[ ICH_DecDuverte_l Ajouter ——
Cauleur Ii Noir | Modificr <——
Palette de couleurs .
Editer...
NEEEEERN - _
"EE N || R o[ e
HEEREC T Tl &

AEEENEEE
EEENEEEE
EEEEENE

N [ [ N .

7

==
]

[mal

123

Editer... facilite la définition des couleurs avec un diagramme de dégradés graphique et
numérique bidimensionnel.

Dans le module Dessin, Format-Remplissage / Couleurs ouvre la méme boite, mais
avec en plus la possibilité de sauvegarder la palette ou d'ouvrir une autre palette.

17.7 Purger son profil
OpenOffice peut devenir instable, en particulier lors des installations des mises a jour.

Quand OOo semble ne pas fonctionner correctement, il est avisé de lire les articles
suivants:

Comment purger son profil ?
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/FR/FAQ/Generale/110

Restauration du profil
http://user.services.openoffice.org/fr/forum/viewtopic.php?p=66324

Restauration partielle du profil
http://user.services.openoffice.org/fr/forum/viewtopic.php?{=29&t=14598
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18 Dessins et images

18.1 Grouper dans le module Texte
Lu dans un forum

Le 05/01/2008, & 19:35

anTurs

Tiens, Je vais suivre ce fil, parce que je n'al Jamais reussi a grouper des images
ensembles, ni des images avec des objets de dessin {qui semblent considerés
difféeremment des images puisqu'eux, on peut les grouper). Perso, Je contourne |e
probléme en inserant tout ce petit monde dans un cadre sans bordure. Je peux
ensuite le déplacer, le dupliquer ... et tous les ohjets avec &

Dans le monde, il existe trois types de personnes : ceux qui savent compter et les
autres.

Le 05/01/2008, & 21:58

JBF
a3 mon avis vous ne travaillez pas avec les bons outils en essayant de faire comme
avec quoi vous savez,
Passez par O0o-Draw : |le groupement d'images fonctionne trés bien. Il suffit ensuite
de copier le bloc puis de |le coller dans le doc texte. Ensuite on peut le manipuler
depuis OOo-Writer,
JBF
Documentation O0o ¢ http: /ffr.openoffice.org/Documentation/Tndex. html
FAQ OO0 http: ffwikiservices. openoffice.org/wik ... ce.org/FAQ
Listes et Forums 000 : http:/ffr.openoffice.org/contact-forums. html

Conclusion:

e Avec le module Texte, il n'est pas possible dans la version 2.4 de grouper deux
images ou une image et un objet de dessin, mais il reste possible de grouper deux
objets de dessin.

e [l reste le probléme suivant : comment éviter que les objets soient « éparpillés »
lors de la prochaine réouverture ou bien lors d'un ajout de texte ?
....ci-dessous plusieurs solutions avec leurs avantages et leurs inconvénients!!

18.1.1 Un tableau pour positionner I'image et (la grouper)

Insérer un tableau et ajouter une copie d'une image de la gallery:

si I'image n'est pas alors ancrée au caractére il faudra le faire et éventuellement la couper
et la coller dans le tableau. Il ne reste plus qu'a centrer l'image et masquer les bordures:

devient
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18.1.2 Utiliser le module Dessin
_Ouvrir ce module :

| Fichier Eu:_iitiu:un Affichage Insertion Format Tahlean OCutils Dimaths

Howvean f EI Diocwment texte Cte+H
] = Ouwrir.. CrlHD f‘: Clagzenr
E . e . =" . .
i Derniiers documents utilizés + [ Erésentation

. Dezzin

Aasistants . = -
y = Ease de données
M BV

Dessiner, sélectionner puis grouper
Copier le groupe puis le coller dans le texte : on peut alors le redimensionner.

18.1.3 Utiliser un cadre pour grouper

Enzreloppe...

B2 Tatdaan [ FU B m
Pour créer un cadre que I'on peut déplacer, ancrer a la page, ancrer au caractére,... et dont
on peut régler 1'adaptation du texte.

Les images et objets de dessin peuvent alors étre ancrés au cadre ou ancrés comme ou au
caractere du texte du cadre.

Premier exemple: un cadre ancré comme caractere

Ceci est un essai

On peut copier (couper) le cadre et le coller ailleurs : les images et la zone texte seront
copiés avec,

Deuxiéme essai:
un cadre sans bordure, ancré au paragraphe, sans adaptation de texte.
Sélectionner le cadre pour le déplacer avec les objets.
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B

Ceci est un carré
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18.2 Dissocier ?
Essayer de faire le groupe suivant avec la barre de dessin (tenir la touche MAJ enfoncée

pour obtenir une sélection multiple puis utiliser le menu contextuel pour grouper):

Si vous I'ancrez comme caractere il n'est plus possible de modifier le groupe.

En l'ancrant au paragraphe on peut =+ =
wh|  Editer le groupe

Editer permet « d'entrer »dans le groupe pour modifier un des objets

18.3 Sélection difficile

Utiliser la touche TAB quand un dessin est caché sous un autre ou quand deux dessins se

chevauchent :
Tabulation Selectionne I'objet de dessin suivant,
Maj+Tabulation sélectionne 'objet de dessin précadent,

Exemple : Si vous avez ce document OOo vous pouvez sélectionner le rectangle puis
appuyer sur la touche TAB, pour obtenir la sélection d'un objet qu'il vous est alors possible
de déplacer ou de faire passer a l'avant

Attention: Cela ne sera pas ainsi si les deux objets sont groupés ou s'ils sont ancrés

Sélection d'objets masqués

vert par un c|L|t|"‘, appuyez surla touche Tabulation, qui
. a l'autre. Pour passer dun o bjet & l'autre dans l'ordre
inverse, appuyez sur I»—;t ches Maj + Tabulation.

18.4 Detourer

S e S oA o
lic-resmas
ublic-coche-as
Public-cdnas
Public-cin-as y
dim-couran as-booleant
Publicpea as‘boolean]
Publicpren as‘bogdeanT
Public-champ as-objectf
Public-datey, as-objectf

Public-ope as-object’
Public-quant as-object’

Public-pu-as Disposition 3
o Alignement »
Ancrage v
Adaptation du texte » Pas d'adaptation
. Renvoi relatif & la page
Image... i
B o Renvai dynamique 3 la page
= Légende... )
Continu
Image Map = I
Alarriére-plan
e Couper
B Coper W
S ﬁ Editdr le contour. ..
Coller -
%_— ler paragraphe

Voir le document "tutoriel texte-images17.pdf"
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http://fr.openoffice.org/Documentation/Guides/tutoriel%20texte-images17.pdf

18.5 Les captures d'écrans
On peut capturer un croquis pour étre str qu'il ne sera pas modifié¢ ou déplacé, une zone de
texte dans un document pdf qui ne permet pas les captures de texte, ....

On peut procéder de différentes maniéres:

e utiliser la touche de capture d'écran du clavier; avec ALT elle permet de ne
capturer que les fenétres.

e Utiliser le logiciel de capture d'écrans présent dans la configuration des ordianteurs
de I'école.

e Utiliser le logiciel XnView, qui peut retoucher modifier et convertir les captures.

e Utiliser le logiciel de capture Mwsnap.

ATTENTION au poids de I'image. Enregistrer au format png (?).

GIF 234 coulsurs et permettant |z transparence et les images
animeaes,

JPEG permet de « compresser *|e fichier mais en le dégradant. Utilise

IPG par les appareils photos numerigues,

PHG compromis entre gif et jpeqg, encore peu utilise

TIFF pour les « pros »

Hllustration 2: Formats standards de fichiers.pdf

18.6 Style par défaut de I'image
Quand on copie une image on voudrait qu'elle soit ancrée comme caractere et non au
paragraphe.

Afficher la gallery (« outils / Gallery » ou bien
et éventuellement afficher avec —__ ou redimensionner avec +||+)

Choisir une image et a 1'aide du bouton droit de la souris
ajouter une copie dans le document:

Copie
I [

L'image insérée est ancrée au paragraphe, comme on peut le controler :
O O

Ajouter

] ]

o Disposition v

Alisnement v

Anicrage

Adaptation du texte » o £ paragraphe
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et cela sera ainsi chaque fois que I'on collera une image; car le style de cette image est
définie pour cela.

Siyledecodrertmage 0 ﬂ
Gérer |Type I Options | Adaptation du texte I Arrigre-plan | Bordure I Colonnes I Macro I
Mo IImage I~ sctualisation aummatique
Lig & I— ALCuniE) - j
Catégorie I j
Cantient

Pas d'adaptation + En haut + Cenfré horizontalement + lie au paragraphe

DA E -

Cadre
Etiquettes
Filigrarne
For rriule
Irmage!

Mote e marge

OLE 0K | Annuler Aide Rétablir Standard

ITDUS les styles j

On va le modifier.

18.6.1 Afficher et modifier un style
Sélectionner 1'image (8 petits carrés verts) et afficher les styles (F11 ou « Formats / Styles

et Formatage » ou J'l-r;pl » puis tous les styles i

Styles et formata;

| A S| styles de cadres

Cadre
Etiquettes
. |Filigrane

¢
rge

OLE

Changer I'ancrage de I'image a 1'aide du bouton droit de la souris :
Dispositiot »

Alignement r

Anicrage

A daptation du texte » AU paragraphe

Image... B X
— Comume caractére
_ o C
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Puis actualiser le style

Il reste a tester en ajoutant une copie d'une image de la gallery.

On remarquera que l'actualisation du style ne change pas le format des images ayant

18.7 Nommer les objets
Le Navigateur affiche tous les types des objets contenus dans un document. Si un signe
plus s'affiche a c6té d'une catégorie, cela indique qu'il existe au moins un objet de ce type.
Si vous laissez le pointeur de la souris immobile au-dessus du nom de la catégorie, le
nombre d'objets correspondants s'affiche dans un infoballon.

Pour renommer un cadre ou un autre objet, utiliser le menu contextuel obtenu avec le
bouton droit de la souris soit dans le navigateur, soit en sélectionnant I'objet

Type Dptiunsl Adaptation du texte I Hyper lien

S| Cadres da texte == o, m
Hivveaux de plan » Itadrel
Liode Glizger » o o = . |<.&ucun}
B Imnage Affichage 3 : e 5 Dispositio:
PEREY  Cade texte Editer... Ceri st un carré Alignemery = :
% Repéres de texts Suppimer 8 = E Ancrage
= Sections 0l

ou
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19Le dessin coté

19.1 Comment mettre des mesures

VUE BECESSLE COMMENT METTEE
DES MESURES SUR UN DESSIN

‘e &

(LA COTATION A
UE DE QALUCHE VUEDE FACE WUE DE DROITE WUE ARRIERE
—1 Coter un dessin, ¢’est y inscrire
|
|

les dimensions nécessaires a
I'exécution de I'objet dessiné.

L'inscription des mesures doit
WUE DE DESSOLE - = -
étre faite selon des régles

{
i
\ w\établies. Y,

Cette ligne s'appelle

:_.-~" une ligne d'attache.

La mesure en dessin
_— s'appelle la cote.

La ligne qui porte
les deux flaches

/ s'appelle la ligne de cote,

s \ L'espace entre les lignes du dessin
f T et la ligne de cote ou entre les lignes

45 —
ot 7
de cote doit toujours étre le
meéme, soit environ 10 mm.

Les traits de contour
sont towjours de

70

50

gros traits.

~
Tous les traitz de cotation J

sont towjours des traits fins.

Cenire ge ceveloppement padagogiqus
8 pour |a formation géndmale &n sclence et iechnologle

Centre de développement pédagogique
pour la formation générale en science et technologie (Canada)

Remarque : Cette capture d'écran a une 1égende obtenue avec « Insertion / Légende » : il
est indispensable de mettre I'origine des documents, ne serait que pour montrer l'exemple
aux ¢€leves de nos classes.

69 /161



19.2 Les normes
Les traits pleins servent a représenter une forme par ses cotés visibles.

Les traits pointillés servent a représenter les parties invisibles d’une forme par le c6té
dessiné.
Les traits discontinus servent a représenter le milieu d’une forme, I’axe d’un pergage.

Toutes les dimensions linéaires doivent étre exprimées dans une méme unité.

Une cote ne s'inscrit qu'une fois et dans la vue représentant le plus clairement 1'élément
cote.

Il ne faut jamais inscrire de cotes surabondantes.

19.3 Exemples

8cm

(dans le document OOo double-clic pour éditer)

19.4 Exemples utilisant une macro, Calc et Draw
http://user.services.openoftice.org/fr/forum/viewtopic.php?f=15&t=10095 puis
http://user.services.openoffice.org/fr/ci-joint/fichier/2008/04/29-073258.0ds
(activer les macros)

Cet exemple peut donner des idées!!!

19.5 Les erreurs de cotation a éviter

sy A o ,
Fautes a cviter MAUVAISE COTATION |  BONNE COTATION
| | l
’ - | Il
/ f-‘dl=n d F.3'»"I.-'-“..' des erreurs de \nuurn,. les pqles 2 G ! = I ~,..Jb-‘—5
ne doivent jamais étre coupées par une ligne (ligne i | I
de cote, trait d'axe, hachure, trait fort, etc.) 5 ; ;
On pourra, par exemple, déporier les cotes & la droite . | o JE 24 ]
' " " 1
d'un axe, si la place est suffisante (& 24 sur la figure), | ] | I
ou les inscrire au-dessus du prolongement de la ligne de
cote (& 15 sur la figure) |
A6 T A L LS
b | L 574
Interrompre, si nécessaire, toute ligne au voisinage d'une 5’9\9’99&{") }Hi" : 59“-‘2’,@@)‘1" A
. SI NEcessaire, gne au voisinage d une _.__y-/r____r_,_r_-]_ I i i g e
cote quon ne peut changer de place (hachures, trait d'axe Vo S | e P8 j
/ 4 L S
trait for, etc.). s $5 & &' | _...-_.:_._LA_;_(_‘_J
[
|
|
Dans la mesure du possible, aligner les lignes :
de cotes. [
|
b
. 5. SRl |
25 | e

Texte 3: Guide du dessinateur Industriel de A.Chevalier
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[2a73 Une Iigne de cote ne doit pas étre CUUDEE MAUVAISE COTATION BONNE COTATION
par une autre ligne. y

Par contre, si on ne peut I'éviter, les lignes d'attache
peuvent se couper entre elles.

>

e #c]e]] BE|
L it

274 la flache des cotes de rayon doit étre tracee

=1 )
e 3 2 >
en principe du coté concave de l'arc. Cependant, pour les ¢
petits rayons, il est admis de la tracer du coté convexe.
REMARQUE : |
Le prolongement de la ligne cotant le cercle 3 12 doit
passer par le centre de ce cercle.
o
o™

12

2= 75 On ne doit jamais -

m aligner une ligne de cote et une ligne de dessin,

AN

Epaisseur : 2
79
I

|
1
12477 Coter de préférence les cylindres dans la vue

ol leur projection est rectangulaire. On en facilite la lecture %

et on réduit les nisques d'erreurs. @:‘\L\ 1 mfm
_ I

|28 Remarque importante 1

m utiliser un axe comme ligne de cote. A

Epaisseur : 2

|2%76 Lorsquune ligne de cote se termine a l'inté-
rieur d'un dessin, on doit mettre un point @ son extrémité.

P 7
@20

Les principes énoncés dans ce chapitre ne concement
que la partie graphique de la cotation. Le choix des
dimensions & coter devra étre fait en tenant compte des
principes énoncés aux chapitres 18 & 23.

Texte 4: Guide du dessinateur industriel de A.Chevalier

19.6 Avec le module « Dessin »

Tablean OCutils Dimath
Dooument texte Ctel+]

02 Ouvrir. CtHO | [ Classeur
Derniers documents utilisés ~ » [0y Erésentation

e .
r Dieagity
Aasistants %; —

[A, Lase de dofnfees
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Les couches d'un nouveau fichier dessin :
Lig ne de cote

= cdlcul-—nt et affichent

e d'outils FlIeches st
mimence et
termine.

_chl1-4 I~ bouton I-— la souris

c||t la mai jet & proximite,

sintenez la touche Maj

Curseur,

Dans Opendffice.org Draw, une ligne de cote est toujours insérée dans la couche appelée Lignes de cote.
vous masguez cette couche, vous ne verrez plus aucune ligne de cote surle dessin.

= R R =

[ Mise_en page / Contrdles £ Lignes de cote /||«

On peut modifier la couche « ligne de cotes » afin de ne plus la rendre visible.

On remarquera que les cotes sont mises a jour quand on modifie I'objet!!

19.6.1 On suivra la routine suivante :
1. Dans le module Dessin créer ou copier les différents objets puis mettre les cotes

. [l

2. Grouper les objets
3. Choisir de rendre visible ou non la couche « Lignes de cote »
4. Copier le groupe
5. ...Coller le groupe dans le module Texte.
L Jege , . Source : Draw &
avec « Edition / collage spécial »
puis choisir Draw8
Selection

6. Editer I'image par double-clic ou
le menu contextuel pour recadrer le dessin

JRRRU R PR [ N

ou le modifier : les lignes de cote seront modifiées 11!,

7. On peut enregistrer le dessin Draw

19.7 Exemple a réaliser
Ouvrir un fichier Dessin -
Eg.itinn Affichage Insertion Format Tahleaw Owutils Dimaths

#

Housrean {2 Document texte Ctel+
[ Ouwrir. Cte0 | [ Classeur
. . =9 . .
Detniers documents wtilizés + [ Erésentation
A asistants ¥

Dessiner un trapéze et cliquer en dehors de la figure pour ne plus le sélectionner (plus de
carrés verts)

=9 0 Orrapece
-:bﬂb@ﬂ
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Sélectionner 1'outil « ligne de cote »

I RT AN SR

Editer la cotation et paramétrer
&
e
{y Ligne.
/ Texte...
Cotation...

:ﬂ/ E-}» Position et taille...
ﬁ Editer des points Décirnales ID g I

(- . B L e

>,%

I¥/ Ligne de cote sous l'objet v afficher |'unité

ATTENTION : Si les lignes d'attache ne sont pas positionner précisément,
alors cela peut provenir d'un réglage trop grossier, a changer avec
« options / Draw / Grille - résolution »

EH- OpenOffice.org _
B Chargerent/enregistrerment Grille
EH- Pararmétres linguistigues I aligner sur la grille
T Opeg;i’grc;.org Draw [ Grille visible
Affichage
Résalutian

Impression Harizontal ID.chm 3:

Cpenffice.org Bage

Diagrammes Wertical ID.chm 3:
Timbmemmt

Sélectionner avec MAJ enfoncée pour obtenir une sélection multiple.

HEE

Grouper cette sélection a I'aide du menu contextuel (bouton droit ).

Tester : Redimensionner le dessin pour obtenir de nouvelles dimensions

Coller le dessin dans un fichier texte en utilisant « Edition / collage spécial » puis en
choisissant Draws8.
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Ainsi, il est possible d'éditer le dessin (par un double-clic) dans le fichier texte:

§
&
@

~
Cela peut étre utile pour le recadrer ou pour le modifier, sans avoir a utiliser le fichier
Draw d'origine. Ce dernier peut étre enregistré comme dessin Draw (extension .odg) ou
non enregistré.

Tester encore: Enregistrer le document texte - Fermer le document texte - Quvrir le
document - Vérifier que rien n'a été modifié depuis 1'enregistrement!

19.8 Exemples de dessin insérés comme image
19.8.1 Exportée comme image (format png) depuis Draw

&
o

19.8.2 Convertie en métafichier (menu contextuel dans Draw)

2,18cm

19.8.3 Convertie en bitmap

y
AV
19.9 L'échelle

« Outils / Options OpenOffice.og Draw Général» pour choisir 1'unité et 1'échelle du dessin

T Op.Drg Draw [ Position sur cercle sans déformation
Affichage
Grille
Impression
F- DOpenoffice.org Base
H - Diagrammes .
- Internet Echelle de dessin 11 -

nité de mesure ICentimétre j

Echelle
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am

Unite de mesure IMéire 'l
Echelle

Echelle de dessin Il:lDD ’I

19.10Les regles

Pour madifier 'origine {point 0} des régles, faites glisser lintersection des deux ragles
situge dans l'angle supérieur gauche de la zone de travail, Des repares horizontal et
vertical s'affichent. Continuez & faire glisser la souris jusqu'a ce que ces repéres se
trouvent & 'emplacement souhaite de la nouvelle origine, puis reladchez le bouton de la
souris. Pour rétablir les valeurs par défaut de l'origine des regles, il suffit de double-cliquer

sur lintersection.

C'est une manicre tres pratique de procéder :
- changer l'origine des regles

am

- Créer un nouvel objet et préciser sa position par rapport a cette nouvelle origine
Position

par exemple, Pasition X ID.DDm =
Position ¥ ID.DDm 3:

am

Foint de baze

- recommencer avec de nouveaux objets.

REMARQUE : on peut contréler, au bas de la fenétre, taille et position de 1'objet par
rapport a l'origine des regles

C-@-w-E-F-w-I&

C|imooofo00 iao0x1e0 |
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19.11Exemples de formes
19.11.1 En combinant, fusionnant, soustrayant, ...

-
\ M|

Groupet

C ommbitiet I
Fusiontier
Connecter Soustraite
| I | Intersecter
’ L

Contrairernent aux groupes, un objst combing prend les proprigtés de 'abjet l2 plus bas dans la pile. Vous pouvez annuler la
combinaison d'objets, mais les proprigtes d'origine de 'objet sont perdues.

Lorsque vous combinez des objets, des trous apparaissent la ou ces objets se chevauchent.

,

Dans lillustration, les objets non combings se trouvent 3 gauche tandis que les ohjets combings sont a droite.

Lillustration ci-apres montre, les objets originaux sont sur la gauche et les formes modifizes
sont sur la droite,

Formes - Fusionner

= (O

Ajoute la zone des objets sélectionnés & la zone de l'objet le plus bas dans lordre
d'empilement.

Formes - Soustraire

= [

Soustrait la zone des objets sélectionnas de la zone de objet le plus bas dans lordre
d'empilement.

Formes - Intersecter

[ 3

La zone de chevauchement des objets sélectionnas crée la nouvelle forme.
La zone en dehors du chevauchemant est suppriméas.
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20Un diagramme avec CALC

« Insertion / Objet / Diagramme » ou Q pour obtenir :

u n u
12
10
&
c B cokbnne
] Ezcoknne ®
Oz coknne
4
| ”:|
n
Lian= 1 Lian= 2 Lianz Lian=z 4
u n n

On peut changer le type de diagramme, les données ou régler les bordures, 1égende, les axes ...
(menu contextuel avec le clic droit de la souris)
Propridtés de objet..

Disposition v

QI.) Type de diagramine. .
B3

Tahle de données du diagramine

Insérer la couthe de régression

_,'j.\{; Couper

% Copier
E:!] Coller

Type du diagramme x|

) ) Mormal
] Tole Ca |simple 2|
|; Cours

il colonne et ligne For me

DK Annuler Aide
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21 Numérotation

21.1 Numéroter « simplement » les exercices

On peut ainsi avoir : Exercice 1, Exercicel, Exercice 2, Exercice2: .... pour cela :

21.1.1 Avec une autocorrection

« Outils / AutoCorrection... »

pour y ajouter le terme « ex1 » qui sera remplacé par «Exercice 1».
le terme « ex2 » qui sera remplacé par « Exercice 2 »

Remplacer | Exceptions | Options | Guillemets typographiques | Insertion automatique |

Remplacer Par : F¥ Texte seulement

T
exl Exercice 1 = .
axe Exercice 2 S AIET
exa Exercice 3

Taper « ex1 » ou « EX1 » ou « Ex1 » ou ... puis espace pour obtenir le remplacement de
« EX1 » par « Exercice 1» !. Cet « Exercice 1» aura la taille et le format du « EX1 » (Voir
'autoTexte pour d'autres formats)et sera écrit en minuscules.

Remarque 1: si on veut taper « EX1 » sans qu'il soit remplacé par «Exercice 1» il suffit
d'annuler la derniére action avec Ctrl+Z ou .

Remarque 2 : Si on veut obtenir « Exercice 1 : », ou sont mélangés gras et normal il faut
s¢lectionner le texte mis en forme puis Outils-AutoCorrection ,

mais il ne faut pas cocher « texte seulement » et vérifier la langue ! ™ Texte seulement

AutoCorrection

Remplacements et exceptions pour la langue IFrangais (Suisse) j

|F‘age 16 f 59 |5tandard | Francais (Suisse)

21.1.2 Avec un autotexte

Taper « Exercice 1 » puis sélectionner ce que vous avez tapé.
Avec « Edition / AutoTexte... » créer un nouveau autotexte
fautoTente

AutoTexte

Inserer

=
e |

[ Lors de |a saisie, afficher le nom complet sous forme d'infobulle

Eermer
MNom IE}{ercice 1 Raccourci |Exl =

B Cartes de visite professionnelles (85 x 50) = Ajde
E dmaths
[ Essai

B Standard

Tester : taper « EX1 » en minuscules ou majuscules puis « Edition / AutoTexte... » ou F3
(Attention : s'll y a de nombreux autotextes il est préférable de sélectionner EX1 puis de
d'utiliser la touche F3) et on obtient « Exercice 1 » avec la mise en forme tapée.

.y Mowveau (texte zeulement
On peut aussi créer un nouveau autotexte avec (te ) et alors le texte

prendra le format de «kEX1». Faire un essai en tapant EX1 avec une autre police et une
autre taille.

INCONVENIENT :la numérotation ne changera pas si on change l'ordre des exercices!
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21.2 Numéroter les exercices et les questions
avec . (Dés)activer la numérotation

21 .2.1 L'aide du logiciel
Pour appliquer une numératation manuellement, cliquez dans le paragraphe. puis
cliquez sur licéne (Dés)activer la numérotation dans la barre de formatage.

+  Sivous appuyez sur Entrée dans une liste numérotée ou 3 puces. OpenCffice.org
numérote automatiquerment le paragraphe suivant, Pour supprimer le numéro ou la
puce du nouveau paragraphe, appuyez de nouveau sur Entrée,

«  Pour modifier le niveau higrarchique d'une puce dans une liste, cliquez devant le
paragraphe et appuyez sur la touche de tabulation.

Pour supprimer puce ou numérotation :
Pour supprimer la numéarotation d'un paragraphe a l'aide du clavier
+ Placez le curseur au début d'un paragraphe numéroté et appuyez sur la touche
RetArr,
« Lanumératation du paragraphe disparait et est supprimée de la séquence de
numéerotation. La numérotation reprend au paragraphe suivant,
Sivous appuyez surla touche Entrée alors que vous vous trouvez dans un paragraphe
numeéerats vide; la numéarotation est interrompue,

Pour supprimer le numéro d'un paragraphe inclus dans une liste numérotée
Cliquez devant le premier caractéere du paragraphe pour lequel vous voulez supprimer
la numérotation,

2. Effectuez 'une des opérations suivantes :

+  Pour supprimer la numerotation tout en conservant le retrait du paragraphe, appuyez
sur la touche Ret. arr,

« Pour supprimer la numératation ainsi que le retrait du paragraphe, cliquez sur licdne
{Dés}activer la numérotation dans la barre de formatage. Si vous enregistrez le
document au format HTML, une liste numérotée distincte est creée pour les
paragraphes numeérctés situés apres le paragraphe actif.

Pour modifier le premier numéro utilisé dans la liste numérotée :
1. Cliquez dans la liste numéraotée,
2. Choisissez Format - Puces et numérotation =t cliquez sur l'onglet Options,
3. El:nallwc-. lla zone Commencer avec, saisissez le numeéro de depart de la numerotation
de |z liste.

4, Cliquez sur OK.

« Affichage / Barres d'outil » et cocher « Puces et numérotation » pour afficher la barre
d'outils quand le curseur est dans un paragraphe avec puce ou numérotation :

Puces et numérotation T X
= =TI T L e PIEEE

Puces et nu mérn:utatin:un‘

o= =

o= I=

+  Pour maodifier le format de numérctation ou de puces du paragraphe actif
uniquerment, sélectionnez un caractére ou un mot dans le paragraphe, choisissez
Fuces et numeratation, puis cliquez sur un nouveau format,

+  Pour maodifier |2 format de numeéaratation ou de puces de tous les paragraphes de la
liste, verifiez que le curseur se trouve & linterieur de la liste, choisissez Puces et
nurméarotation, puis cliquez sur un nouveau format.

« Pour appliquer le méme format de numerctation ou de puces a tous les paragraphes
de la liste, selectionnez tous les paragraphes. choisissez Puces et numérotation, puis
cliquez sur un format.

« Puces et numérotation », ainsi que « Format / Puces et numérotation » ouvre la boite de

dialogue des réglages. (voir paragraphe suivant)
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21.2.2 Les réglages de position

Puces et numérotation 5[
Puces | Type de numératation | Plan | Imagey Dptions |
Position et espacement ou Espace
Miveau ou R|en
1 MNumérotation suivie par
2
3
4
5 Alignement de la numerotation
|&]
7 Aligne &
e Y
o Retrait 2
10
e
{1
{1
(1
Par défaut |

Les niveaux sont paramétrés de maniére identique (choisir 1 _10) ou un par un.

« Aligné a » est la distance de la marge de page gauche a partir de laquelle le symbole de
numérotation sera aligné.

« L'alignement de la numérotation » (gauche - droite — centré) régle 1'alignement du
symbole de numérotation, mais ne définit pas 1'alignement du paragraphe.

C'est « Retrait a » qui définit la distance entre la marge de gauche et le début de toutes les
lignes, dans un paragraphe numéroté, qui suit la premiere ligne.

Observer les effets des paramétres dans 1'écran de prévisualisation :

Murmérotation suivie par ITabuIation 'l Mumerotation suivie par ITabu\at\Dn 'l
E I5.4Dcm 32 a |5.4Dcm 3:
alignernent de la numérotation IA droite 'l alignement de la numeérotation IA droite 'l
Aligré a |2.25cm 3: Aligne a |2.25Em 3:
Refrait & I5.4Dcm| = Rewaita |2.25cm 33
(1 (1
(1 (n
(n (n
Par défaut Par défaut

Position et espacement

MNumératation suivie par ITabuIation 'l

Miveau

I

a |1.2?cm 32
Un autre exemple . alignement de la numérotation IA gauche l
aligné & ID.64cm 32

Retrait & |1.2?cm 3

e = = I T %)

Par défaut
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21.2.3 Les options de réglages
Pour écrire automatiquement « Exercice » avant la numérotation et une parenthése apres:
Puces et numérotation

F‘ucesl Type de numerotation |F‘Iar'| | Imagesl Position Dptiunsl

Format
MiveaLl
Mumérotation |1, 2,3, .. El Exercice 1)
2
3 Devarnt IExercice
Ll
5 Derrigre I}

Attention a ne faire cette modification uniquement pour le niveau 1.

Pour changer le style de caractére de la numérotation :

Style de caractére ICaran:téres de numéru:j

Si vous avez utilisé le caractére de numérotation et que vous changez la taille du texte
(I'énoncé de l'exercice), alors la taille de la numérotation change aussi ; cela n'est pas
toujours le cas, en particulier si vous créez votre style de caractere.

Conclusion : modifier le style de caractere « caractére de numérotation » permet d'avoir
une numérotation qui change de taille avec le texte ; pour modifier suivre la procédure :

L'outil Format / Styles et formatages (ou F11) permet d'afficher la fenétre des styles

Choisir les styles de caracteres,
PEOEE et

Arccentuation
sccentuation forte

|_f*1,- o G EE] il - ancre de note de bas de page
: : Ancre de note de fin
Num?rutatlun 1 Auire caractere
MNumerotation = Caractéres de la légende
Mumerotation 3 Caractéres de note de bas de page

Caracteres de note de fin
Caracteres de numérotation

Modifier « Caractéres de numérotation » en utilisant le clic droit:
Style de caractére: Caractéres de numérotation

Gerer | Police Effets de caractéeres |F'|:|siti|:|n

S e e e e L |
ECaracteres de numer
Caractéres de numert
Citation

M ousrean...

M odifier. . Soulignage Couleur

II:l Autom:

Pour une numérotation « compléte » afficher plusieurs niveaux de numérotation :

afficher les sous-ni I? :I

Pour commencer par un autre numéro que 1 :

COMmMmencer avec Il :I
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21.2.4 Remarques
= Si on utilise plusieurs numérotations dans un fichier, cliquer sur numérote

toujours comme la premiere utilisation de , sauf si vous modifiez le format

de cette « premiére numérotation » (mettre le curseur dans un paragraphe
numéroté avec cette premiere numérotation.)

= Si on utilise avec les styles Titrel, Titre2, ... alors les niveaux
correspondent a ces différents styles : ainsi utiliser TAB pour changer du niveau
1 au niveau 3 va changer le niveau de numérotation mais aussi le style, qui
passera de Titrel a Titre3 ; toutefois cela n'est pas vrai pour le premier style du
document, qui lui est simplement décalé vers la droite.

Cela permet de faire une seule numérotation avec différents niveaux et de les
utiliser avec différents styles : voir l'exemple 1).

+  Pour abaisser d'un niveau de plan un paragraphe numérote ou & puces,
cliquez devant le paragraphe et appuyez surla touche Tab,

+ Pour hausser d'un niveau de plan un paragraphe numearote ou & puces, cliquez
devant le paragraphe et appuyez sur les touches Maj+Tab.

= Pourinsérer une tabulation entre le numéro ou la puce et le texte du
paragraphe, cliquez au début du paragraphe et appuyez ensuite sur Ctri+Tab,

= Utiliser appliquer le format] POUT COPIET une numerotation.

= S'il y a eu une surcharge de la numérotation, cliquer plusieurs fois sur

pour finalement obtenir soit aucune numérotation, soit la numérotation
correspondante au format / Puces et numérotation.

> permet de changer l'ordre des exercices, d'en ajouter ou d'en supprimer :
en effet, la numérotation est mise a jour dans tous ces cas.

> Ne permet pas d'avoir un index automatique : cette méthode convient
donc parfaitement pour numéroter des exercices.

=2 Format / Formatage par défaut permet d'annuler les surcharges des styles
(surcharger un style c'est modifier le format d'un seul des paragraphes et non de
tous les paragraphes a 1'aide du style).

' Wouvean style & partir de la sélection

§ Arctualiser 1e style

C'est avec |= qu'une surcharge devient

. Charger les styles..
une caractéristique d'un style (on fait le changement dans un paragraphe avec le
style que I'on veut modifier, puis on actualise le style.)

21.2.5 Les exemples
Exemple 1) Observer les différents niveaux de tabulation : il est facile de changer les
niveaux a I'aide des touches TAB ou TAB+MAJ (vérifier les formats!)
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Exercice L
a¥Calmiler-les cares-des nosmbres suivants-- 1221 152451
a¥Calouler-les canes-des nombres swvants - 15,2535 .- 105

b rEst-ce-que-les-ézalité suivantes sort -vrases-:-
Hd =05
3 x5 =30371

Exercice L-Des camés-faciles{]
a¥Des pares remarquables]|
1.+ Calmlerles -camés-da- 13-t 14
2.+ Caloulerles carés -des nombres suivards- 12521 - 15231 ]
hrCalmilerles camés-des nombies saprarts -1 502590350106
1.+ Chie remarques-vons A
2.+ Ponvez-vos-le démontrer-31 a1de -d'an-des singéométngqae -4

Exercice} -Est-ceque-las-agalté suivartes somt vraies
L2 0= S
Jl=3/=0x377

Exemple 2) Observer la taille des numérotations et le retrait des lignes
Exercice L-Caloulerlos-carrés des nombres -mivarts-- 12,21 15t 31
Exercicel.-Calculer-les-carres-desnombres-sutvant s« 1 525235+ -105

Exercice 3-Est-ce que-les-&zalité suivardes sord veaes -
L=
M Sa=20311

Exemple 3) Observer la numérotation qui recommence

FExercice L+ alonler-les-carés des nombres sadvarts - 12,21 1 5=t 531 [

Deuxieme-partief]

Exercice L+ alonler-les-carés des nombres sadvarts - 15,2535 ;105

Exercice L -Est-ceque-les-dzalté suivartes somt vraes- -
2N =0 xS
SleSa =057
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Exemple 4)
Une numérotation sans numéros, qui utilise les niveaux pour écrire automatiquement :

Expmrire Ceclestun exewice
Theorie Ceciestdela théore

Exaxmrire Ceciestun exemwice

Exemple 5)
Souligner ou ne pas souligner la numérotation ?

1 Routines diverses 1 Routines diverses

R 1.1 Les éres
1.1 Les repeéeres de texte e reperes

avec une bordure de paragraphe ou des caractéres soulignés
Exemple 6)
Exemple 7)
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21.2.6 Automatiquement avec certains styles de paragraphe

Pour activer cette option, qui déroute quand on ne le connait pas bien :
1. Choisissez Outils - AutoCorrection, cliquez sur l'onglet Options et sélectionnez
Utiliser la numérotation - symbole,

2. Choisissez Format - AutoFormat et verifiez que l'option Pendant la frappe est
precédée d'une coche,

@ L'option de numérotation automatique s'applique uniquement aux

paragraphes formatés selon le style "Standard", "Corps de texte" ou "Retrait
du corps de texte",
Pour utiliser cette option :
1. Saisissez 1., 0. oul, pour camimencer une liste numérotée, Saisissez * au - pour
commencer une liste & puces. Vous pouvez egalement saisir une parenthése de

ferrmeture aprés le nombre a la place d'un point. 1) ou i} par exemple.
2. Saisissez un espace suivi du texte et appuyez sur Entrée, Le numéaro suivant ou une
puce est automatiquemeant ajouté au nouveau paragraphe.
d

3. Appuyez de nouveau sur Entrée pour terminer la liste,

? Vous pouvez commencer une liste numératée par le numéro de votre choix,

Pour modifier le format de la puce ou de la numérotation on peut utiliser la barre d'outils qui
s'affiche automatiquement.

Cette maniére de numéroter est pratique pour commencer par un autre numeéro que 1.

21.3 Avec un style, pour mémoriser les formats choisis

Les formats choisis au paragraphe « Numéroter les exercices et les questions avec
(Dés)activer la numérotation » peuvent €tre conserves ; pour cela il faut utiliser un style :

21.3.1 Appliquer un style existant ,
Appliquer un style au paragraphe : par exemple : IE}{ercice j .

Modifier ce style (F11, bouton droit) en ajoutant un style de numérotation :
x
Bordures
Aligrerment | Enchainements | Typographie asiatique
Palice | Effets de caracteres | Position | Mise en page asiatigue  Numérotation | Tabulations

Letirines | Arriere-plan |
GErer | Refraits et espacement

Style de numeérotation

Modifier,le style de numérotation qui se trouve dans les styles de liste
o= -

exercie

Mumérotation 1

Mumeérotation 2
Mumeérotation 2

Clic droit puis choisir modifier pour afficher le méme boite de configuration qu'au
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Style de numérotation: Numérotation 1

Gerer | Pucesl Style de numeérotation |F‘Ian | Imagesl Pasition Dptinnsl

Format
Miveau
1 Mumératation I j A I
2
2 Devant | Al I
- 4
paragraphe précédent : - e | A1 —

En fait, il y a un onglet de plus « gérer », qui permet de nommer le style.

Pour appliquer un style de numérotation on peut utiliser la verseuse &3

21.3.2 Créer un style de numérotation
11 suffit d'activer la numérotation , de choisir le format / Puces et numérotation, puis de

créer avec

Mouveau style a partir de |a sélection

Ty Ty = = e e

SROODE |
. ; etr i€ a un styl
oy Stykes de liste] il peut étre associé a un style de

Blvim S i mm o

paragraphe (voir le paragraphe précédent) ou seul.

21.3.3 Exemples

Ce style est un style de listes

Exercice 17 Le premuer éncncs

Fxercice 1) Le premteré - Exercice 2 Le denxidme dnoncé
Esrercice 21 Le deniéme érnoncé Excercice 3) I
Exercice 3) Le troisidme dnoncé Exercice 4] Le troisiéme énoncé

devient

21.3.4 Remarques
= Bien distinguer les styles de paragraphe et de liste ; quand un style de
paragraphe contient une numérotation, cette derniére est affichée dans les styles
de listes.

= Certains préférent ne pas inclure de numérotation dans les styles de
paragraphes, ils doivent alors appliquer le style de paragraphe et le style de liste
qui correspond a la numérotation.

= Voir la partie précédente et ses remarques pour la liste des possibilités.

= Il est possible de charger les styles d'un autre document

Nowveau style & partir de la sélection
Actualiser le style

-

v Texte W Mumérctation M Ecrager & partic d'un fichier.,

Charger les styles...

ne pas oublier de sélectionner « texte » et « numérotation » ainsi qu'« écraser ».
(on peut aussi utiliser Fichier / Mode¢les / Gérer et la touche CTRL pour copier
les styles.)

2 On peut insérer les styles de paragraphe (contenant ou ne contenant pas de
styles de numérotation) autres que Titrel, Titre2,.. dans un index :

Insérer un index (ou 1'éditer par le menu contextuel s'il existe déja) puis dans
I'onglet « index » choisir « styles supplémentaires » pour assigner le niveau a
chacun des styles supplémentaires.

¥ Styles supplémentaires: « | »
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21.4 Numéroter les questions en colonnes
On utilise les méme outils : et Format / Puces et numérotation !!

21.4.1 Avec un tableau
Sélectionner et activer la numérotation :

a) 243y by s+aq
e o
g) 1%2=q £ 2=

Sans les bordures

a) 2+3=q IEREL
o) 1-2=9 d) ﬂ*;};::—l
e) 1¥2q B 229

Observer le sens de la numérotation et 1'alignement des questions.

21.4.2 En précisant le premier numéro
On peut aussi sélectionner les colonnes une a une, les numéroter en choisissant a partir de
quel nombre commencer la numérotation:

Puces et numérotation - -
1. handif 3. samedif

Pucesl Type de numeratatic 2. mardif 4. jendif IFMENCer avec |3

ar

Si cela ne fonctionne pas comme prévu, appliquer un style de numérotation a une colonne,
= ./-‘,{ i i3 .-)é';

AES ; T
: ~ un double du style de numérotation, que vous

Mouveau style & partir de la sélection
0 =

puis créer avec

appliquerez a la deuxiéme colonne, en précisant par quel nombre commencer la
numeérotation..

21.4.3 Avec des colonnes
11 faut insérer une section et choisir le nombre de colonnes

il
T

Taper le texte
Numéroter les paragraphes (éventuellement régler le format de la numérotation)
La répartition selon les colonnes est automatique.

L 2+3=Y 4. 0+0=1
7 1-2= 5. 41%49=1

1= 6 2009/41=1
3 3ha=-

Observer le sens de la numérotation et l'alignement des questions.

On peut aussi taper le texte, le numéroter puis utiliser format / colonnes pour le mettre en
colonnes.
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21.5 Numéroter les chapitres et index

21.5.1 Avec les styles par défaut, ou d'autres
Les styles Titre (1 a 10) ne comprennent pas de numérotation.
Outil / Numérotation des chapitres permet d'assigner une numeérotation aux styles.

La numeéarctation des chapitres est lige aux styles de paragraphe. Par defaut,
les styles de paragraphe "Titre" (1-10) sont assignés aux niveausx de
numérotation de chapitres correspondants (1-10), Toutefois, vous avez la
possibilite d'assigner des styles de paragraphe differents aux niveaux de
numéarotation de chapitres.

Pour numearater des titres, sélectionnez le menu Outils -
Mumerotation des chapitres pour assigner une
numérotation au style de paragraphe. M'utilisez pas llicdne de

numératation de la barre d'outils de formatage,

On retrouve cette structure dans le navigateur 'v.“_{ (Edition / Navigateur ou F5

21.5.2 Les index

Sans manipulations supplémentaires, on peut obtenir la table des mati¢res en utilisant la
structure définie dans Numeérotation des chapitres :

Insertion / Index et tables / Index et tables puis

, |Cliquer ici

Creer a partir de

v Structure __l/

Utiliser 1'aide du logiciel pour obtenir d'autres renseignements sur les index...

21.5.3 Chargement des styles

ATTENTION : si on charge les styles d'un autre document, on chargera les styles de 'autre
document !!!! On ne charge pas la structure contenue dans Outil / Numérotation des
chapitres.

SOLUTION : il est toujours possible d"enregistrer un document sous un autre nom,
d'effacer les index (clic droit sur I'index), de tout sélectionner (CTRL+A), de tout effacer,
de mettre les formatage par défaut (CTRL+M) et d'appliquer le style standard pour obtenir
les styles, la structure contenue dans Outil / Numérotation des chapitres du document
souhaité.

21.6 Conseils importants et exemples

21.6.1 Si on rencontre des difficultés avec les numérotations
Dans un document il est bon de controler :

= les styles de paragraphe et de liste appliqués aux paragraphes,
= les formats des numérotations, obtenues avec ou avec un style de liste,

= en particulier le niveau de la numérotation (a changer avec TAB, TAB+MAJ),
(en bas de la fenétrer, la barre d'état donne le niveau et le style de liste !)

= la structure contenue dans Qutil / Numérotation des chapitres,(surtout si on
utilise les styles par défaut Titre (1-10),

et en dernier recours, de cliquer plusieurs fois sur
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21.6.2 Idées de lecture
La page 4 du tutoriel de Jean-Yves Lucca : « Tout sur les styles de titre »

1. Alire I

Ce tutoriel se place immeédiatement aprés celui sur les Caractéres et les Paragraphes.

L'utilisation des styles accélére et facilite la mise en forme d'un docurment puisqu'il permet
d'appliquer automatiguement un ensemble d'attribut, assurant ainsi son homogénéits.

@n‘nat@
Création
du Style

Appliquer
le style

Création
d'un modéle

L

Cunrir & partir
d' un modéle

les styles

Four le farmatage « manuel » qui consiste a sélectionner chague élément
d'un texte et a lui appliquer individuellement les difféerents attributs de
format des paragraphes, relire le tutoriel « Tout sur les paragraphes =»

Créer un style de paragraphe, c'est nommer le moule interactif qui
regroupe |'ensemble des attributs gui formatent le paragraphe.

Appliquer un style de paragraphe & un ou plusisurs paragraphes c'est
leur affecter automatiqguement I'ensemble du formatage du moule.
Tout changement d'un attribut du moule se répercute dans I'ensemble
du document, modifiant les paragraphes auquel le moule s'est déja
appliqué.

Un modéle est un fichier qui conserve I'ensemble des styles appliqués a
un document.

Cuvrir a partir d'un modéle ouvre un nouveau document qui posséde
tous les styles du modéle.
Ouvrir le modéle, c'est I'éditer pour le modifier.

Gérer les modéles permet de choisir le Modéle gui s'ouvrira a I'ouverture
de 00o (Modéle par défaut). De nombreux modéles peuvent étre
installés en plus de ceux d'origine ou ceux que vous allez créer.

Gérer les styles, c'est organiser les styles entre les documents, entre les
medéles, entre les modéles et les documents.
Le traitement de texte propose de trés nombreux styles, appelés
styles natifs, adaptés aux différents usages et qui se différencient par
leur formatage.

La création de styles persannalisés permet de s'affranchir des styles natifs.

Mumeérotation automatique

Styles

de paragraphes

*——____.—'—F""f

Pour eviter les redites, plutdt gue d'étudier les Styles de

Création de styles
personnalisés

Styles
de Titre

paragraphes en général, je traite des Styles de Titre qui en MonTitrel

sont une catégorie. mais dont l'importance est grande
pour la numérctation des chapitres.

Les styles de titre ne se différencient que par la numération automatigue des chapitres.

Batour su Scommuirs

Lanx Stylax de Titre Fugs & yur 40

21.6.3 Quelques regles de typographie :
http://www.tlfg.ulaval.ca/AXI./monde/regles-typo.htm
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21.6.4 Exemple1 (chercher a le reproduire les différentes numérotations)

1. Donner la définition dun carré.
Eészoudre les equations suivantes :

[~ ]

A x+1=0 B 2:-5'.:1
a3
. .r;{+};=4 TN, 2 x=d
| x—y=2
3. Calculer
a) 45°= d) 45°
bh) 21x22= e) 4a°
€) 44°=
4. Bonus

21.6.5 Exemple 2 (le navigateur)
La structure de ce document vue avec le navigateur

(Navigatewr

1 Mumeéerctation
1.1 Mumerater « simplement » les exercices
1.1.1 Avec une autocorrection
1.1.2 Avec un autohexte
1.2 Mumeérater les exercices et les questions avec
1.2.1 L'aide du logiciel
1.2.2 Les reglages de position
1.2.3 Les options de réglages
1.2.4 Remarques
1.2.5 Les exemples
1.2.6 Automatiquerment avec certaing styles de p:
C'est la structure définie dans Outil / Numérotation des chapitres.

21.6.6 Exemple 3 (chercher a le reproduire structure et lI'index)
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21.7 Numérotation de lignes
Une premiere méthode pourrait consister a une numérotation de paragraphes, si chaque
ligne est un paragraphe.

Outils / Numérotation des lignes permet d'élimer certaines lignes:

1. » Les-sanglots-longsf Les- 1
2+ Dreswriolons] ; Dzi;ﬂlg;iz} oned
3, ¥ “DE."].IE.ut-DIm'lEﬂ 5 “DE."].IEI.ut-DImeﬂ
4.+ Blessentmon-coeut] 4 Bl t o
5 D'une-langueuxﬂ : o ESSE-:IH Tontc
f. + =Pdonotone. unelangueud
q & ~NMonotone. |

7.+ Tout-suffocant 1

LB 7 Tout-suffocanty
8 + Et-bléme, quand! 5 Et-bléme. -ouand

21.8 Nombre de points par exercice
Pour écrire le nombre de points sur lequel sera noté chaque exercice d'une épreuve,
on peut créer un autotexte qui demande ce nombre de points.

21.8.1 Le formulaire
Taper « /» puis utiliser l'outil « Insertion / Champs / Autres » ou Ctrl+F2 pour insérer un
champ de saisie pour le parametre qui correspondra au nombre de points :

X
Document | Rerfiois Fonctions | Infgdocument I Yarisbles | Base de données |
Type de charmp #mat Mo
Texte conditionnel I
List= de saisie i
: Charnp de saisie Annotation
Esxecuter la macro Mofnbre de points guestion
Substituznt
Cornbiner les caractires
Texte masque
Paragraphe masgue
x
Editar
0]4 |
INDmbre de points question
Annuler |
|I
Ajde .
;l OK sans remplir!
Taper « pts » puis sélectionner le tout.
Disposition des lignes —— Ligne
Par défaut Style
= o o - ucn(e) - -
. . . . ———n05pt
Aligner a droite et ajouter une bordure en bas  oefinipar lutilsateur _  osop
2,50 nt
4,00 pt
— S, 00 Ot =l
Couleur
* * I- Mair j
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21.8.2 L'autotexte
Définir un autotexte (CTRL+F3) avec comme raccourci « pq »

21.8.3 Tester

taper pq , sélectionner pq (par exemple avec CTRL+MAJ+<);

appliquer l'autotexte : il faut saisir le nombre de points (par exmple 5) de la question dans
la boite de dialogue on devrait obtenir :

-5t

ou bien

i Champe de ¢ adeie prf]

On bascule d'un affichage a l'autre avec la commande « Noms de champs » du menu
« Affichage » ou avec Ctrl+F9.

. . . ) £ 5 pts]
Attention : si on fait un retour de chariot on a

11 suffit d'appliquer « Format / Formatage par défaut » (CTRL+M) pour obtenir la
nouvelle ligne au style « standard ».

< . , Proprietes
Ce probléme vient du réglage du format du paragraphe- bordure : © rusimer avec e paragraphe suivant

21.9 Numérotation de pages

21.9.1 L'essentiel (a lire dans le forum)
De la théorie et des exemples :
http://user.services.openoffice.org/fr/forum/viewtopic.php?p=30922#p30922

21.9.2 Numérotation a partir de 3, ou ...
Mettre le curseur dans le premier paragraphe de la page idoine et

Format / paragraphe enchainement
Sauts

v Insérer Type IF‘age j Position IDevant v|

V¥ aver le style de page IF‘age gauche j HMumero de page Ih 3:

Mettre le curseur dans le premier paragraphe de la page et faire les choix proposés par la
boite de dialogue:

B
MNumeéraotation | Tabulations | Letirines | Bordure I Arriere-plan |
Retrait et espacarment I alignerment Enchainements | Typographie asiatique |

Coupure des mots
[ automatigue

|2 3: Caractéres en fin de ligne
|2 3: Caractéres en debut de ligne

ID 3: Mombre maximal de coupures consecutives
Sauts
v Insérer Type IF‘age 'l Position IDevant 'l
[ awec le style de page ndard | Murnéro de page Iﬂ
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21.10Numeéroter des éléments similaires
Lu dans I'aide du logiciel

Définition de séquences

ter au

2z le texte auquel v llez assigner une numé

ans la liste Type de champ.
ne Nom.

anslaz

arati

Sissez un num
maticue.

iquez sur lnsérer, puis sur Fermer,

21.11Numérotation de paragraphes,

1 Paragisphe de page paire - puragiaphe de page pairs - parsgraphe de page paire - parszaphe de
page pairs - parssraphe de page paws - paragiaphe de page paus - paragraphe de page paire -
paragraphe de page paire - paragraphe de paze paire - parazraphe dz paze paire - paragraphe de
pags paws - paiaziaphe de pags paus - paraziaphe de page paue - paragaphe de page paue -

ke de page paire - paragraphe de page paire - paragtaphe de page paie - paragraphe de

page paire - pasagrephe de page pairs - paragraphe de page paise - paragraphe de page paite -
parazraphe de pags paire - paragraphe de paze paire - parazraphe de paze paire - parazraphe de
pags paivs - paragraphe d= page paire - paragraphe de page pairs - paragraphe de pags paire -
paragraphe de pags paire - paragaphe de page paire - parazraphe de paze paie - paragraphe de
pags paivs - paragraphe d= page paire - paragraphe de page pairs - parsgraphe d pags paire -
paragraphe de pags paire - paragaphe de page paire - parazraphe de paze paie - paragraphe de
page pairs - parssraphe de page paire - paragiaphe de page paus - paragraphe de page paire -
paragraphe de page paire

) Paragisphe de page paire - paragiaphe de page pairs - parssraphe de page paire - parszaphe de
page paire - parssraphe de page pawe - paragraphe de page paire - paragraphe de page paire -
paragraphe de pags paire - paragaphe de page paire - parazraphe de paze paie - paragraphe de
pags pairs - parasraphe de page paite - paragraphe de page pairs - paragraphe da pags paire -
paragraphe de page paire - paragraphe de paze paire - parazraphe dz paze paire - paragraphe de
page paire - paragtaphe de page pairs - paraziaphe de paze paire - paragraphe de paze paite -
paragraphe de page paire - parageaphe de paze paire - parazraphe dz paze pare - paragraphe de
page pairs - paragraphe de page paire - paragraphe de page paire - paragraphe de page paite -
parazraphe de pags paire - paragraphe de paze paire - parazraphe de paze paire - parazraphe de
page paire - parssraphe de page paire - paragraphe de page paire - paragraphe de page paire -
paragraphe de pags paire - paragaphe de page paire - parazraphe de paze paie - paragraphe de
page pairs - parsgraphe de page paws - paragiaphe de page paus - paragraphe de page paire -
paragraphe de page paire

3 Paragraphe de page paire - parazraphe de pags paivs - parazraphe de pags pairs - parazraphe de
page pairs - parssraphe de page paus - paragiaphe de page paus - paragraphe de page paire -
paragraphe de pags paire - paragzaphe de page paire - parazraphe de paze paie - paragraphe de
pags paws - pasaziaphe de pags paus - paraziaphe de page paue - paragaphe de page paue -

de page paire - paragraphe de page paire - parazraphe de page paire - paragraphe de

paga pairs - paragrephe de pags paits - paragiaphe de page paite - paragrephe de page paite -
ke de page paire - paragraphe de page paite - paraztaphe de page paie - paragraphe de
pge paire - pasagisphe de page pairs - pragraphe de page paire - paragraphe de page paire -
par de page paire - paragraphe de paze paire - parazraphe de paze paire - paragraphe de
pags paivs - paragraphe d= page paire - paragraphe de page pairs - paragraphe de pags paire -
parazraphe de pags paire - paragraphe de paze paire - parazraphe de paze paire - parazraphe de
pags pairs - parssraphe de page paus - paraziaphe de page paus - paragraphe de pags paire -
paragraphe de page paire

s Paragiaphe de paze paie - parazraphe de page pairs - parazraphe de page paire - parazraphe de
pags paivs - paragraphe d= page paire - paragraphe de page pairs - parsgraphe d page paire -
paragraphe de pags paire - paragraphe de page paire - parazraphe de page paie - paragraphe de
pags paws - pasazraphe de pags paiss - paraziaphe de page paue - paragmaphe de page pae -
paragraphe de page paire - parageaphe de paze paire - parazraphe dz paze paire - parazraphe de

Voir sur le forum ici.
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ments similaires,

tels que ¢

ez Insertion - Champ - Autres et cliquez sur l'onglet Variables.

patazraphe dz pa
de paz
parazraphe ds paze mpaire

es citations, p

ation, par exemy

ur utiliser la nume

rendre la numeér

|alns un

S "Mume e citation”.

otation

ation.

- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaire -

- paragraphs de page impaire - paragraphe de page impaire -

- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaire -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de paze fmpairs - parsgraphs ds pags impaire -
- parazraphe de paze fmpairs - parsgraphe d= pags impaire -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaire -
- parazraphe de paze fmpairs - parsgraphe d= pags impaire -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaire -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaire -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de page impair - paragraphe de page impaite -

paragraphe de page impaire - paragraphe de page impaie -

- parazraphe de paze impairs - paragraphe da pags impaite -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de paze impair - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de paze impair - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de paze fmpairs - parsgraphs ds pags impaire -
- parazraphe de page fmpair - paragraphe de page impaire -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaire -
- parazraphe de page impairs - paragiaphe de page impaire -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaire -
- parazraphe de paze impair - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de paze impair - paragraphe de page impaite -

paragraphe de page impaire - paragraphe de page impaire -

- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de paze fmpairs - parsgraphs ds pags impaire -
- parazraphe de paze fmpairs - parsgraphe ds pags impaire -
- parazraphe de paze fmpairs - parsgraphs ds pagzs impaire -
- parazraphe de paze fmpairs - parsgraphe de pags impaire -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaire -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaire -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de paze impairs - paragraphe de page impaire -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de page impairs - paragraphe de page impaite -
- parazraphe de paze fmpairs - parsgraphs ds pags impaire -
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22 Autocorrection ou AutoTexte

22.1 Autocorrection comme AutoTexte
« Outils / AutoCorrection... »
pour y ajouter le terme « th » qui sera remplacé par « théoreme ».

Remplacement | Exceptions | Optiunsl Guillemets typographigues | Insertion automatigque

Terme Femplacer par : ¥ Teuxte seulement
th Iﬁﬂéurémel joLter
lsupart sunbart N

Taper « th » ou « TH » ou « Th » ou ... puis espace pour obtenir le remplacement de « th »
par « théoréeme » !. Ce « théoréme » aura la taille et le format du « th » (Voir l'autoTexte
pour d'autres formats)et sera écrit en minuscules.

Remarque 1: si on veut taper « th » sans qu'il soit remplacé par « théoréme » il suffit
d'annuler la derniére action avec Ctrl+Z ou & -

Remarque 2 : Si on veut obtenir « Théoréme de Pythagore », ou sont mélangés gras et
normal il faut sélectionner le texte mis en forme puis Outils-AutoCorrection ,
mais il ne faut pas cocher « texte seulement » et vérifier la langue ! [ Texte seulement

AutoCorrection

Remplacements et exceptions pour la langue : IFrangais {Suigse) j

|F'age 16 f 59 |5tar‘u:|ard | Francais [Suisse)
Autres idées : +/- est remplacé par + ; -- est remplacé par —; pi... 7.

22.2 AutoTextes

22.2.1 Utiliser un autotexte (COP pour mentionner un copyright)
« Edition / AutoTexte... »
x|

Insérer

¥ Lors de la saisie, afficher le nam complet sous farme d'infabulle
L Jassed omma v o4 1 p0ek ¥ pa2 T

sopyriglt Tae pomma pas faite Toljstlime Fermer
- P f 26300 dns tion, 1d 60 b en Jarts ot paz el
Nam IMentmn de copyright Raccourci ICOF‘ reans va v e xSt
pasalable de Tediem. Cothe muenlictons skl
Candidature : rejet | ¢ plsats W tadns o s e hugre Aide
X . . . stangns el qriell coit awiqra vk
Candidature : rejet, mais conserver e dossier niliationsoms forme shotoaimo. Tow doik
Commande TSEETWE POTILRTE Y. AutoTexte v

Conditions de paiament
Demande de renseignements

! Categories. ..
Madarne, Monsieur, J

Mention de copyright

Murnérotation de formule

Offre

Pigce jointe hd|

Chemin...

PHEE

Enregistrement relatif des liens
[ Dans le systéme de fichiers [ Sur Internet [vl afficher |'apercu

RELC

Une autre fagon de procéder : taper « cop » puis appuyer sur la touche F3 (ou N )etle
texte suivant doit apparaitre:

Le présent ouvrage est protégé par un copyright. Il ne pourra pas faire I'objet d'une
reproduction, ni en tout ni en partie et par quel moyen que ce soit, sans autorisation écrite
préalable de I'éditeur. Cette interdiction s'étend également a toute traduction dans une
langue étrangere quelle qu'elle soit, ainsi qu'a toute utilisation sous forme électronique.
Tous droits réservés pour tous pays.
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Recommencer en mettant cop en gras: (le texte apparaitra en gras)

Le présent ouvrage est protégé par un copyright. Il ne pourra pas faire I'objet d'une
reproduction, ni en tout ni en partie et par quel moyen que ce soit, sans autorisation
écrite préalable de I'éditeur. Cette interdiction s'étend également a toute traduction
dans une langue étrangére quelle qu'elle soit, ainsi qu'a toute utilisation sous forme
électronique. Tous droits réservés pour tous pays.

22.2.2 Créer un autotexte et le tester
Taper « le théoréme de Pythagore » puis sélectionner ce que vous avez tapé.
Avec « Edition / AutoTexte... » créer un nouveau autotexte

¥ Lors de la saisie, afficher le nom cormplet sous forme d'infabulle inserer |
Fermer
Mom IPyﬂﬂagure Raccourci IPYT 4|
Cartes de visite professionnelles (85 x 50) E Aide |
dmaths
2 My AutoText
10rm
essai_image

Tester : taper « pyt » en minuscules ou majuscules puis « Edition / AutoTexte... » ou F3 et
on obtient « le théoreme de Pythagore » avec la mise en forme sélectionnée.

On peut choisir un nouvel autotexte avec — Mouveau (texte seulement) et alors le texte

prendra le format de « pyt ».

Autre idée : L'autotexte inseére un caractere spécial .

22.2.3 Lalicence Creative Commons
Sélectionner le texte suivant en commengant la sélection avec l'image (sans 1'espace) et en
terminant avec MOL.

Licence : by-nc-sa
Ce document est publié par le DIP Genéve sous licence Creative Commons - utilisation et
adaptation autorisée sous conditions. Auteur(s): MOI

Ctrl+F3 ou ... pour créer un nouveau Autotexte
I¥ Lars de |a saisie, afficher le nom camplet sous forme d'infobulle

Marm creative comman Raccourci ICC
Cartes de visite professionnelles (85 x 50% =
drmaths
B My AutoText
Houvean
10m

CC puis F3 pour insérer la licence (l'image contient le lien vers la licence).
Remarque : Visiter le site http://www.geneve.ch/sem/cc/ .

22.2.4 La liste des AutoTextes
Exécuter la macro
(commande « Outils / Macros / Gérer les macros /.Openoffice.orgBasic..)
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Macros OpenOffice.org Basic

Nom de la macro

Esxécuter

[

IMain
Macro de Macros existantes dans © AutoText
= Mes macras =
B = Macros OpenOffice.org InsertStringToCell
|&3| Depot ) |
|a¥| Buro Assigner..,,
23| For miizard —
B (53] Gimmicks Editer |
g " -
Z Changealichars Supprimer |
= metTavte

Un ficher-texte est ouvert; on peut l'enregistrer, I'imprimer.

22.2.5 Un champ a remplir dans un AutoTexte (y=ax+b))

Devant trés souvent écrire des équations du premier degré a une inconnue de la
forme ax+b=c on peut créer un autotexte qui demande la valeur des paramétres a, b
etc.

22.2.51 Le formulaire
« Insertion / Champs / Autres » ou Ctrl+F2 pour insérer un champ de saisie pour le
parameétre a:

Document | Feférancy fo docuiment | Yariables | Base de donné

Type de champ ormat Mo

Texte conditionne| I
Liste de saisie

m Charmp de saisie Arnnotation
Executer |3 macro Ial

Substituant

Combiner les caractéres

Texte masqué

Paragraphe masque Insérer |

Editer
OK |
Ja
Annler

|| 1 OK sans remplir!

Taper x et + puis insérer un nouveau champ de saisie pour le paramétre b puis.... pour
obtenir :

x+= oubien  Charg de saisie x+Charap de saisie =Charmp de saisie
On bascule d'un affichage a l'autre avec la commande « Noms de champs » du menu

« Affichage » ou avec Ctrl+F9.

22.2.5.2 L'autotexte
Sélectionner I'équation et créer I'autotexte

Fermer
Mam Iéquatiunler degre axtb=c Raccourci Iel —l
Cartes de visite professionnelles (85 x 50) = Aide |
dmaths

B My AutoText

10m
creative common

Pour l'utiliser il suffit de taper el (éventuellement sélectionner el) puis de saisir les
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paramétres dans les boites de dialogues qui s'affichent.

22.2.5.3 Aide sur les variables et champs d'utilisateur
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/FR/FAQ/Writer/045
Comment insérer une variable pour la saisie d'une information dans un document ?

http://wiki.services.openoffice.org/wiki/FR/FAQ/Writer/103
Comment insérer un champ d'utilisateur pour la saisie d'une information dans un
document ?

22.2.6 Deuxiéme exemple (nombre de points par exercice) avec un champ

=

Taper  / pts en précisant 1'annotation e as [ ]
Arruler
.

Sélectionner le tout.

Disposition des lignes —— Ligne —————
Par défaut Style

— |— EHEF - Aucun(e) - —
0,05 pt
. \ . . Efini par 'utilisateur
Aligner a droite et ajouter une bordure en bas LT

0,50 pt

s 3 511 1t
— 4,00t

5,00 pt
110

Couleur

* M i -

Définir un autotexte (CTRL+F3) avec comme raccourci « pq »

+

Tester : taper pq , sélectionner pq ; appliquer l'autotexte : il faut saisir le nombre de points
(par exmple 5) de la question dans la boite de dialogue on devrait obtenir :

-5t

. . . . f-5ptsf]
Attention : si on fait un retour de chariot on a

11 suffit d'appliquer « Format / Formatage par défaut » (CTRL+M) pour obtenir la
nouvelle ligne au style « standard ».
Ce probleme vient du réglage du format du paragraphe :

Il aurait été préférable d'annuler ce réglage en méme temps que la bordure en bas!

22.2.7 Troisiéme exemple (Une en-téte d'épreuve)
Préparer une en-téte d'épreuve avec les champs a saisir pour la date, la classe, la durée de
I'épreuve et le champ de I'épreuve.

En faire un autotexte : Cette méthode évite d'oublier de changer un des parametres.

Au lieu d'un autotexte il est possible d'enregistrer cet en-téte comme un modele, qui
contiendra des champs: a lI'ouverture d'un nouveau document selon ce mode¢le il faudra
alors remplir les différents champs (de la méme fagcon que pour l'autotexte).

Cette procédure est développée a I'item Champ.

Ceciest unrenvoi vers la
partie qui traite le point en
question.

Chercher dans l'aide les
informations pour insérer un
renvoi.
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23 Champ dans un modeéle pour des documents personnalisés

On peut insérer un champ de saisie dans un autotexte (voir 9.4)

On peut aussi insérer un champ de saisie dans un modele de document: par exemple je désire
fournir a chacun de mes ¢éléves un document sur lequel figure son nom, son prénom, son
identifiant et son code d'acces au site de mathématiques.

23.1 Le document « formulaire »
Ouvrir un nouveau document texte et insérer un tableau ressemblant a celui ci-dessous:

Nom de l'éléve:

Prénom de l'éléve:

Identifiant :

Mot de passe:

Enregistrer ce document comme texte.

Insérer quatre champ de saisie avec une annotation pour chacun:

Document | Réfarences Fonctions | Info document | Wariables | Base de dc

Type de champ For mat Mot

Tewte conditionnel
Lizte de saisie

Charmp de saisie

Annotation

IHDm

Champ de saisie

Editer iNe pas remplir
I

/@K/

INDm
Anriuler

Lo

Basculer I'affichage avec la commande « Aftfichage / Noms de champs »

Modifier le document pour obtenir ceci :

Pour accéder au site de matheématiques | Mathenpocle Feésean national

Mo de TélEve: Chatnp de saisie

Prénom de T'élve: Charp de saisie

Identifiamt : Chatnp de saisie

Ilot de passe: Charp de saisie

Me pas oublier de se déconnecter en fin de séance, sinon le dermier exercice ne sera pas enve gistyé.
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23.2 Le modeéle et son utilisation

23.2.1 Création
Enregistre le document avec la commande « Fichier / Mode¢les de document / Enregistrer »

MNouveau modéle de document

Ielevel

Modgles

Catégories

Arriare-nlans de nrésentatinn et valider avec Ok.

23.2.2 Utilisation
« Fichiers / nouveau / Modéles et documents » et ouvrir le modéle « eleve »
S LN

= =
o methode

(|
Nouveau r = pm_NumChap2
document

L)

Modeles

Un document « SansNom... » est ouvert et il faut remplir les champs de saisie dans les
boites de dialogue.

Attention: Basculer l'affichage (Ctrl+F9 ou ...) pour éventuellement faire apparaitre les
noms saisis.

Il ne reste plus qu'a enregistrer ce document, par exemple au nom de 1'éleve.

23.2.3 Le modele par défaut

Quand on demande un fichier nouveau un document sansNom s'ouvre ; il a été fait selon
le modéle par défaut. Il est possible de changer ce modele par défaut ; nous allons le faire
selon l'aide fournie avec le logiciel (F1).

Changement de modeéle par défaut

Le modele par défaut comprend les informations de formatage par défaut utilisées pour les nouveanx
dacurments texte. Vous avez la possibilite de créer un nouveau modele et de le définir comme modsale par
defaut.

1. Créez un document avec le contenu et les styles de formatage souhaités,

2. Choisissez Fichier - Modéle de document - Enregistrer.

3. Dans la zone Nouveau modeéle de document, saisissez un nom pour le nouveau modele,

4, Dans la liste Catégories, sélectionnez "Mes modeles", puis cliquez sur OK,

. Sélectionnez la commande Fichier - Modéle de document - Gérer,

6. Dans la liste des catégories de modales, double-cliquez surle dossier "Mes modales".

. Dans le menu contextuel, activez la commande Définir comme modeéle par défaut. Fermez la
boite de dialogue. Le modale est désormais utilisé en tant que modele par défaut.

3. Cliquez sur Fermer.

Reétablissement du modele par défaut

1. Sélectionnez la commande Fichier - Modéle de document - Gérer.

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un dossier dans |a liste des catégories, puis choisissez
Rétablir le modéle par défaut - Texte,
3. Cliquez sur Fermer,
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Mes modéles = che

B
— =G Supptiter Suppr
2] e Edition
g P Impotter un modéle
D A p .
S Exporterunmods.. CtrH-molette de la souris
[ Prése

pour zoomer

Baramétres de limprimante...

Actualiser
< Définir comme modéle par défaut >

4

IMDIéIes de document j DL e

Et maintenant il suffit de demander un fichier nouveau (Ctrl+N) pour obtenir les boites de
dialogue pour remplir les champs de saisie, d'une nouvelle fiche €éleve.

23.2.4 Deuxiéme exemple : des fiches A6

Ici, le modele crée une page au format A6, contenant un logo et un trait .

Il est demand¢ de remplir deux champs : le premier est un nombre, le deuxiéme (voir
capture d'écran ci-dessous) Le titre de la page (une ou des propriétés , un théme, ...) en
rapport avec ce nombre.

({m

1

Champ de saisie

Editer

Ok

ITitre de la propriété

Annuler

factorisation
Suivant

Aide

Imprimée, ces différentes fiches me permettent de distribuer aux €léves différents
problémes de calcul numériques.

Moi-méme je crée ainsi une collection de propriétés « amusantes », tirées de livres, de
sites Internet ou inventées.

24 Publipostage pour des documents personnalisés

Il s'agit de reprendre 1'idée du paragraphe précédent (créer une fiche personnalisée par éléve
avec le nom, prénom, identifiant et mot de passe pour un site Internet) et de donner une autre
méthode.

Au lieu de remplir, fiche apres fiche, les quatre champs de chaque fiche d'éléve on va créer une
feuille de calcul comprenant ces données, une lettre-type et le publipostage permettra de générer
automatiquement les fiches de chaque éléve.
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24.1 La lettre-type

Ouvrir un nouveau document et écrire la « lettre-type » d'un éléve (on pourra s'aider en
soulignant les données variables ) :

Mo de 1'8léwe: Drupont

Prénorn de 1'Eléwe: Alhet

[dentifiart : DUE

It de passe: duporta

Enregistrer sous le nom « lettre _type » dans un dossier réservé « monPublipostage ».

24.2 La source de données Calc

Enregistrer un classeur sous le nom « adresses » dans le méme dossier
« monPublipostage »

Il contient les noms, prénoms, identifiants et mots de passe:

4 | B | C | D |
1 [nom prenocm Identite MotPasse
2 |[Dupont Albert DUF duponta
3 [Dupond Albertine ouD duponte
4 |Martin Martine MAR martine
=

(Prendre de bonnes habitudes pour les noms de colonne : pas d'espace, moins de 10
caracteres - lettres non accentuées ou chiffres , pas de chiffre en premier et déclarer les
codes postaux comme texte pour que les zéros du début ne soient pas éliminés.)

24.3 Se connecter a la base de données
Dans le document « lettre type »
choisir la commande « Editer / Changer de base de données »:

Changer de base de données

Changer de base de donnees

5 - . _ ; Definir
Bases de donnees utilisees Bases de donnees disponibles

o ﬂ@m@ Fermer
#2 classe_ 0809 ]
& classe 08091

Ajde

Parcourir. .. |

Recherch@r dans I 5 monPublipostage

Cette hofte de dialogus permet © ik
vous accedez dans volre documms
d'autres bases de donnees. Seu
pouvez effectuer une s&lection n
Iitilisez le bouton d'exploration p

dt

Base de données attachée au doc
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Parcourir les dossiers pour choisir notre fichier Calc « adresses.ods ».
« Définir » la bonne table.

Attention : (Iu dans le guide du Publipostage de la documentation de OpenOffice.org)

Remarque

La manipulation décrite ci-dessus entraine la création d'un fichier Base | . odb) dans le dossier
Mes documents. Ce fichier est nommeé d’aprés le nom du classeur Cale de référence.

Si la création de fichiers .odb « sauvages » dans voire dossier Mes documents vous
semble une aberration, vous pouvez faire appel 4 la création directe de bases de données, plus
propre, présentée au chapitre 3.2

A chaque connexion il y aura un fichier .odb qui sera créé.

Il reste a afficher ces sources a I'aide de « Affichage / Sources de données » (ou F4), et de
choisir la bonne table:(on remarquera la barre de menus)
= 3 -aE]

‘I Z EERS® KNI xR

B 2 adresses nom | prenom | identifiant | mot de passe |

(5 Requétes b |Dupont ﬁlbert. DLP duponta
B [ Tables Dupond  Albertine DUD duponte
Martin  Martine MAR. rmartine

Effeuilel

2. piblioarachy

24 4 Insérer les repéres
En lieu et place des données variables de la lettre type, glisser-déposer les titres de
colonnes (on peut aussi utiliser la commande « Insérer / Champs/ Autres puis Base de
données / champ de mailing) :

Docurnent | Références | Fonctions | Info docurment | Yarishles Base de données

Selection d'une base de données

B & adresses

Type de champ

Champ de mailing

Enregistrement aleatoire = T SE=En

Enregistrement suivant narm

MNom de |3 base de donnges prenarm
identifiant

Hurnéro d'enregistrement
maot de passe

En sélectionnant une ligne de donnée on peut remplacer les marqueurs par les données de

la ligne:
Morn de 1'€lawe: Zhorns
Prénora de 1'éléwe: ZprenD
Identifiant : Zidentifiant=
Mot de passe: =mot de passe=
N
Ble -t 4Hixy v ¥IEZRCEN
nom | prenom | identifiant | moWde pfse |
Dupont | Albert olUp duponta
> lbertine |DUD———doponie |
Martin  Martine AR, martine
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24.5 Le « mailing »
« Outils / Assistant Mailing... »

Assistant Mailing

Etapes Enregistrer, imprimer ou envoyer le document
1, S&lectionner le document Sélectionnez I'une des options ci-dessous :
de base

" Enregistrer le document de hase

2. Selectionner un type de 1+ Enregistrer le document fusionné
docurment

" Imprimer le document fusionng
3. Inserer un bloc d'adresses . ;
" Erwvayer le document fusionng par e-mail

4, Créer une salutation

Enregistrer le document fusionne

5. Adapter la mise en page . .
+ Epregistrer comme document unigue:!

6. Editer le document ) -
" Enregistrer comme documents individuels

" De |1 & |3

Enregistrer les documents |

7. Personnalizer le docurment

"er, Imprimer ou

Accepter les choix 1, 2, 3, 4, 5.

En 6 et 7 il est possible de modifier la lettre-type(par exemple la colonne n'est pas assez
large pour certains noms), de personnaliser un document en ajoutant un commentaire
ou ..., d'éliminer un document.

Au final en 8 I'enregistrement peut étre individuel (trop de fichiers?), ou groupé (chaque
page est un document-éleve).

Autre idée : fournir a chaque éléve, en fin de période, un document contenant ses notes, la
maniére de calculer la moyenne (attention aux problémes d'arrondis!!!!), et un éventuel
commentaire.

Source: document « Le publipostage » (fichier «_guidePublipostage.pdf »

24.6 Modifications
(lu dans le guide du Publipostage de la documentation de OpenOffice.org)

Dans notre exemple, et pour simplifier au maximum les nofions nouvelles, nous avons
délibérément choisi une seule manipulation pour pointer vers la feuille Calc qui contient les
données a exploiter et créer la connexion. Cette option ne va cependant pas sans un inconvenient
important © 3 chague création d'une connexion, une table Base comespondante est créée en
arriére-plan dans le dossier Mes documents. Tant et si bien que, pour peu que nous ayons de
nombrewux publipostages & réaliser, ce dossier va rapidement se remplir de fichiers .odb
# SaUVAaJES ».

La remarque ci-dessus n'est pas exacte, Si on fait une modification selon la manicre
décrite ci-apres; il n'y aura pas de nouveau fichier (.odb) créé; toutefois a la prochaine
ouverture de la lettre-type il y aura un nouveau fichier (.odb) cré¢ lors de la connexion.

- « Déconnecter » le fichier de base de données
(utiliser le menu contextuel affiché par un clic droit)
- faire la modification dans le classeur (.ods)

- puis sélectionner a nouveau la table.
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25La révision de documents pour un travail collaboratif

(document «_La révision des documents »)

25.1 Insérer une note

x
Contenu
8]
ALteur Pr, 02/01/2009
Texte Annuler
- Aide

L

Insérer

Quand le curseur survole le rectangle jaune
le contenu de la note s'affiche :

Attention: pour éviter des de laisser « trainer des notes », régler

Options - OpenOffice.org - Sécurité

H OpenCffice.org = ' ' —
Dornées d'identie Options et avertissements de sécurits
General Ajuster les options de sécuritd et définir les avertissements
MEmaire vive pour les informations cachées dans les documents. .
Affichage Options. . |
Impression . - —
Crermms
gleiJChZL;rs Avertissements de sacuritd Ml
SeCLritg Awertir si le document contient des changements enregistrés, des versions, des
Apparence informations ou des notes masquees :
JA;::SSIbmtB ¥ 1ors de l'enregistrement ou de l'envoii ¥ Lors de la signature e passel

Mige 4 jour en ligne

| ¥ Lars de I'impression
B Chargement/enregistrerm

v Lors de la création de fichiers FOF |

Il est possible d'imprimer les notes (voir les options lors de I'impression)

25.2 Le navigateur et les 5 p?nse-béte

Cliquez sur cette icdne pour definir un pense-béte a l'endroit ou se trouve le

curseur, Vous pouvez definir jusqu'a cing pense-bétes differents. Pour atteindre
un pense-béte particulier, cliquez sur licéne Navigation, puis cliquez sur lcane

Pense-béte dans |a fenétre Mavigation et enfin sur le bouton Suivant ou

Frecadent,

& Definirun pense-héte
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25.3 Le navigateur

« Edition / Navigateur » ou F5 ou ) pour afficher le p

EH Tableaus
[] Cadres de texte
B Images
& Ohjets OLE
$ Repéres de texte
= Sections
&8 Hyperliens

S Références

[ I P I
2 2] Notes
EEEETT o-— PM, 02/01/2009, 12:22 ---
M. Chjets de dessin

25.4 Le mode modification
« Edition / Modifications / Enregistrer »

Par exemple : -fﬁ':herl be-prlardestmagesles notes, ... (la couleur change avec

l'auteur de la modification, il est possible d'ajouter un commentaire (= description) a I'aide
du menu quand on se positionne a l'intérieur de la modification

« Edition / Modifications / Accepter ou refuser » permet de lister, filtrer, lire I'auteur, la
date et le commentaire avant d'accepter ou de refuser les modifications une par une ou
toute a la fois. Cette commande est tres utile quand un document « circule » de personne a

personne.
Liste Filtre |
[avant le = weoree Hluse @
et |15/01/2000 Hfas: H E
I Auteur oo LEA = -
[~ Action |rsertion =

I Description I

Quand le document est distribué simultanément a plusieurs personnes on précédera a une
fusion des modifications avec la commande « Edition / Modifications / Fusionner le
documenty ; ce qui ouvrira la fenétre d'acceptation/ rejet des modifications.

Remarque: si on ajoute ou supprime une image, cette modification n'est pas listée.
Ajouter une note avec un commentaire a cet endroit permet de voir cette modification
dans la liste.

Accepter ou rejeter les modifications

Liste |Fi|tre|

Action ALteur Date Description
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25.5 Comparer des documents
Les collaborateurs sont parfois étourdis et oublient d'activer le mode modification; il est
possible alors d'ouvrir leur document puis, avec « Edition / Comparer le document » de
choisir le fichier originel avec lequel comparer et afficher la fenétre d'acceptation/ rejet
des modifications.

25.5.1 Utilisation pédagogique
Lu dans un forum, de la part d'un enseignant en anglais :

[ {1

Les eleves seront amenis a cornger les textes de leurs camarades, ce qui génerera plusieurs versionz
d'un méme texte, Ensuite j'aimeraiz que chague &leve confronte les diverses corrections (versions) &
zon texte initial. Je pensaiz utilizer la fonction de fusion des versionz d'Open Office,
Malheureusement, =i lez eléves modifient leur texte onginal en acceptant dez modifications
provenant d'une wersion a d'un camarade, il ne pourront plus confronter les autres versions a leur
document orginal (car celui-ci aura gteé modifie et une fusion avec une deuxigme wversion b n'est paz
autorizeée par Open Office).

Voici ce que je ferais :

B. élével, éleve2, éléve3 ont écrit une correction d'un texte. Le texte est déposé dans un
dossier sur le serveur. Chaque ¢léve copie le dossier sur son poste.

C. élevel ouvre le document de 1'éleéve 2 et I'enregistre (éleve2.doc est donc le document
le plus récent).

D. ¢élevel utilise Edition-Comparer le document pour comparer ce document ouvert
¢léve2.doc avec son document €lével.doc.

E. ¢level accepte ou refuse les ajouts et refuse ou accepte les suppressions et obtient un
document correspondant a son travail plus les idées de 1'¢leve2 qu'il a jugées pertinentes :
il I'enregistre sous le nom ¢€level.doc (attention, c'était le document éléve2.doc qui était
ouvert : contrdler le nom du document tout en haut de la fenétre.)

F.¢lével ouvre le document de 1'¢l¢ve3 et... (faire B. C. D. autant de fois que nécessaire
afin de tenir compte des versions de tous les autres éléves.

G.Au final élével aura la meilleure de ses versions, qu'il déposera dans le serveur
RENDU.

Ce travail sera fait par chacun des éleves.

Lu dans l'aide « Comparaison des versions d'un document »

1. Cuvrez votre document & contréler puis sélectionnez Edition - Comparer le document,
Vous devez toujours commencer par ouvrir le document le plus récent et le comparer avec les
docurments les plus anciens,

glection de fichiers s'affiche. Sélectionnez le docurnent initial et
la hoite de dialogue,

2. Une boite de dialogue de
confirmez votre choix dan
Opendffice.org combine les deux documents dans votre docurment contralg, Tous les
de texte du document contrale absents du document initial sont identifies comme de
insertions, et tous les passages de texte du document initial manquants dans votre docurment
contrélé sont identifies comime des suppressions.

=
]

as5ades

F
S

w

. Wous pouvez alors accepter ou rejeter insertions et suppressions.A la fin, le document contralé
peut &tre enregistré en tant que nouveau document initial avec un nouveau nom,
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26 Ecrire une formule

26.1 Avec OpenofficeMath (et la barre d'outil Dmaths)
26.1.1 et la sélection proposée

[Eleam 3 fE !
i o] pour e
peerer B OB} pour ouvrir le module « Math » d'OOo et le volet en bas.

« Affichage / Sélection » pour obtenir :

et 7
ﬂéb aeh -F(:) Za
a o (2) %

+0 -0 a4 Fa -a
a+b a-b axb axb arb
a-b % azb a/b avb
asb

. . A
pour introduire le code SOl

a-blaxb asxb asb ==l
g . 5 . |m cdot <%=
HMuItiplicatiDn (pl:uint}|

Taper « 41 »

|4;L| cdot <7 141008

Les places réservées sont marquées par des carrés dans les formules et des <?> dans
1'éditeur de formule.

Puis appuyer sur la touche F4 pour sélectionner le prochain champ a remplir !

|4:L cdot g

puis taper « 49 »

|4:L odot 49 C o om
B41.498
Touche ECHAP, ou clic sur le document :.

Avec ECHAP ECHAP on peut continuer a taper son texte !

On peut utiliser un clic droit

Opérateurs unaites/binaires » +a

dans le volet du bas pour Relations 1
avoir les différents codes Onéreteuts hensemble o
R , . Fonctions 5 ~ta
correspondants a la sélection. o e
Attributs v s
Patrenthéses b ;gdutb

T an
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26.1.2 ou le code

Taper « 3 over 4 » :

CTRL+MAJ+ «—<«—« pour sélectionner la texte tapé :

B

pour obtenir

3 overd

4

b

et pouvoir continuer a taper le texte.

26.1.3 Les éléments de base

La construction Est écrite par Par exemple Est codé par
Exposant A a+bi=ct a’*2+b*2=c”2.
Indice __(souligné) X, +x,=7 x l+x 2=7.
Multiplication implicite (espace) 3ab 3ab
Point multiplicatif cdot ab a cdot b
Racine carrée sqrt Jx sqrt x
Autres racines nroot Ux nroot 5 x
Fractions over 3 :1_ 3 over 6 = 1 over 2.
6 2
unités nitalic 35 m 35 nitalic m
unités (alternative) " 35 m 35 "m"
Les guillemets sont utilisés pour insérer un texte ou les symboles réservés dans les

formules.

caractere ~ (ou ') pour ajouter un espace ; car la touche ESPACE ou le passage a la ligne
dans le volet du bas ne change pas 1'aspect de la formule !

26.1.4 Les parenthéses et groupements
Les accolades n'apparaissent pas, mais elles regroupent leur contenu.

| 4
4x+—+1
‘ |4 xt+4 over x+1| donne X
1 3
. |{4 x+d}t over {x+1} '( 1 over 2 + 3 over 4) (E""Z)
mais donne
@)@ 1 [ ] | E L3
Parenthéses arrondies (taille variable)| FEft ( L over 2 + 3 over 4 right ) 2 4

7 Aide de OpenOffice.org - OpenDIffice.org Math

IOpenOfﬂ[e.Drg fath

Contenu | Index Rechercher | Marque-pages I

j Rechercher

Terme recherché

. , . -
et utiliser l'aide pour en savoir plus : lparentises

ul Uniguement les mots entiers

[¥ Rechercher uniquement dans les titres

Descriptions de format numeérique
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26.1.5 Tous le catalogue (dans le volet du bas)

& ou « Outils / Catalogue » pour le jeu de symboles grecs ou pour en ajouter :
Pour ajouter un symhbole & un jeu de symboles, sélectionnez une police dans la zone
Police, puis cliquez sur un symbaole dans le volet des symbales, Dans la zone Symbole,
saisissez le nom du symbole. Dans la liste de jeux de symboles, sélectionnez un jeu
existant ou créez-en un en saisissant un nouveau nom. Le vaolet d'apercu droit affiche le
symbale sélectionné, Cliquez sur Ajouter, puis sur OK,

26.2 Avec des exemples
26.2.1 Enregistrer une formule
Sélectionner une formule, puis clic droit pour pouvoir I'enregistrer comme une formule :

Cand
T

Mom de fichier : Ima formule

Editer £
Enregistrer 1a copie sous... Tupe: IFnrmuIe UDF [ odf] M

Double-clic, sur le fichier enregistré, I'ouvre dans le module OpenOffice.orgMaths.

« Fichier / Nouveau / Formule » donne accés aussi au module Math, avec une formule
vide.

On peut l'insérer dans un document avec I'outil « Importer une formule »

Fenétre MAide

¥ Catalogue...

Impotter une formule.

et la modifier pour I'adapter .

« Fichier / Nouveau / Formule » donne accés aussi au module Math, avec une formule
vide.

26.2.2 Un fichier d'exemples
Une méthode efficace consiste a avoir un document qui contient des formules.

On l'ouvre, copie une formule puis on peut la coller dans le document qui est en cours de
rédaction, en la modifiant une fois collée.

Ce document sera enrichi au fur et a mesure de 1'année.

Voici des exemples que vous pouvez copier puis modifier:

3m-5m=15m?
ABCDE ABC 123456

ab 3(x—4)=7 3(x5—4)=7 3x+é+l x,+x,=7

X
lal
VPR v
Jb_ab x 3 3 5
c c 4 7 x+3 10?
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13;7] 13;71 I=[3;8) acRI\[1] «x€A

R - R}

exp, :
x—exp,(x)=a

X

4 1111
ANB=0 xy=0=x=0 ou y=0 NZQR B A={-,Z,7,=,...
C 2°'34°5

y = ax’+bx+c
= a(x2+llx)+c
a

2 2
= a(x2+llx+(b—) )+c—a(b—)
a 2a 2a

x+1,s1 x<3
3x+2,s1 x=3

+ y = 5
2y + 3z
3x + 2y - 5z = -1

X
2
2x—1<3-5x x::ézgi:ﬁg

a

I
|
—_

S = 1+r+r 44"
rS = rteetr
(1-r)s, = 1-7""

l—l"n+1

1—r

10 -
fnzdn 0 _[f(x)dx Za,ﬂr%
1

n=1 n
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p_ n! =P(AOB)
C"_p/(n—p)’ P(47B) P(B)
1 1 1 Q 0

—_——=—t— <
R R R, At T

3 0.5 2x+1 3 0.5
XI+X2 :7 3 x* xl +.X2 :7

x + y = 5
(an 012) 2y + 3z = -1 det(? 3)
(O 3x + 2y - 5z -1

[[ rix.vacdy  [[[ f(x, v, z)dxdydz

Recopier ici vos formules personnelles :
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26.3 Avec Dmaths

Dmaths facilite, a 1'aide de macros, 1'écriture des formules avec le module Maths d'OQo.

(Guide de 1'utilisateur ici)

D pour afficher la barre d'outils de Dmaths.

O pour afficher ou modifier les options (concaténer , aligner,...)
Vous avez cinq possibilités d'utilisations: les macros rapides, les boites de dialogue, le
mode texte, les macros bleues, le traceur de courbes.
26.3.1 Macros rapides
26.3.1.1  Mettre en formule ou F10

, . L1 |
Tapez dans votre texte « S=[-1/2;+inf[« puis cliquez sur m ou F10 &= BCRR

Taper « {x+1}/{(x+2)(x-5)} » puis F10 pour obtenir — ;2; | 1_5

1 ;
Taper « 1/2+&1/3&=5/6 » puis F10 pour obtenir 5 1/3=

la partie entre deux & est inchangée !

. I. 1 |
Taper « f(x)=(2x+1)(2x+1/2) » puis F10 pour J(x/=(2x+1)j2x El

26.3.1.2 Angles
Taper dans votre texte « ABC »

Clic sur A pour obtenir ~ L'angle | ABC

Pour modifier, taille,_ borduze :

........................................

..ll" Carackéres gras:

[ ] Mode texte pour L'angle ABC

+ pour L'angle 4_’136

Taper « A+2B+C=180 » puis "'i"" pour obtenir A+2 B +T=180
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26.3.1.3 Racines
- 1 T4t
Taper « 3"2+4/2$=5$ » puis pour obtenir

Ce qui est entre deux § est traité avec m

=5

Jv
On peut aussi utiliser CTRL+MAJ-+R pour raccourci de r ; par exemple

Taper « 4 » puis CTRL+*MAJ+R puis « =2 » et enfin F10 pour obtenir T

Taper « 3;5 » puis ... pour obtenir

35

26.3.1.4 Somme
Taper « k;0;n;k”2 » puis pour obtenir
2 >k
E=D

Taper « k;1;n;k$={n(n+1)}/2$ » ($ pour encadrer ce qui est mis en formule) puis

) kn‘i-n ala+l)
Z pour obtenir |} k=———
k=1 2
26.3.1.5 Le tableau récapitulatif du guide de I'utilisateur
Nom | Icine Raccourci clavier
MetenFormule [IF f=)=lix Flx)= 1; F10
MetenVecteur [ AB = Crrl=hzj+V
MatenMesre Alzebrique E AB AB Cirl+Mzj<E
ABC FrTe)
MetenAngle i) - Corl-Maj~A
’ (@—7)
12 1) fim X1
MetenLimite !_‘!L“ T ¥ Crrl=aj~L
trmfimty; (241 | fm (1)
¥ o
fi(x) [ Fix)de
Ligt 1
Joar
MatenIntegrals !ﬂ {172} 3 {x+1} ; . X g CoreMzj+1
lx; Lt £
7
MetenRacine i’ 3:5 F Cirl=hzj+F
K2
¥
. Ty ] im
MetenSomme [ O:+inf(k"2+k) T (e k| |ColMzes
)
k:limk®2 E 22
MatenSystémea {: zty=lx-y=2 [ x+y=1 ]
Mode non aligné wylayetsy | P2 e
Las équations ou inéquations sont I”""’-‘”il_
séparées par ; |x—y=452
MetenMatrice [51) 1;2.3;:4.5.6 |'| 2 ‘i'|
Les coeffficients sont séparés par ; |4 5 6 CorleMzj=M
Les higmes par ;;
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26.3.2 Les boites de dialogue « Formule graphique »

26.3.3 Les raccourcis en mode texte
Il s'agit d'utiliser des autotextes (=des raccourcis) :

pour appeler d'autres boites de dialogue

on tape « pyt » puis F3 pour obtenir  théoréme de Pythagore

Voici une liste de raccourcis et du texte correspondant :
1 Ex1

2 Ex 2

1L Exercice 1

2L Exercice 2

Ip Exemple 1

4p Exemple 4

kpi  thkm ke Z

tha  théoréme de Thales

rpyt  réciproque du théoréme de Pythagore
rog  repere orthogonal

ron  repére orthonormal

dotslow (puis F10 donne
al x
be B
gde A
gga I
om
n IN
ze A
gre Q"
ev i)
x2 x?
pe L
im =

Remarque : Ces autotextes peuvent étre utilisés en général avec F10 ;
Taper « x ap » puis F3 puis « ¢ » et F3 et terminer en sélectionnant le tout puis F10.
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26.3.4 Les macros bleues

MoV ED

26.3.5 Tracer des courbes définies par une ou des fonctions ou par des

points
EH
- -,
Dmaths : tracer des courbes
[ Iracer les courbes en une seule couleor: [] Tracer dans un nouveau document
Fonckion Expression ou valeurs de x et de flx)
1 w2
[ ] afficher les coefficients du pokyndme dinterpolation
Fenétre de tracé
En abscisse, un cm représente 1 unitéis)
En ordonnée, un cm représente 1 unikéls)
Yarhin o YarMax 2
Le repére
Pasdutracéencm | Tl Marge harizontale | 2 Marge verkicale | 2
afficher |'axe des abscisses Pas de graduation 1 Mumérakation en x
Abscisse mini | Xmin Abscisse maxi | Kmax Crdonnée de l'axe 1]
Afficher 'axe des ordonnées Pas de graduation 1 Mumeérotation en v
Ordonnée mini | Ymin Ordonnée maxi | Ymax Absrisse de ['axe o
) rille cm () Papier millimétré ) Axes om
() crille graduations () Papier 2 mm (%) Axe unités
[ ] quadrillage plein Dimensions automatiques
| Tracer | | Mouvelle Eonckion | | Paints | | Calculer | | Cpkians | | annuler |
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27 « Dmaths / Addons / OOGDmaths »

27.1 Personnaliser les barres d'outils

Personnaliser /]

MENLIS | Clavier Barres d'uutilsl EvEriEments |

Barres d'outils OpenOffice.arg Wiriter

Barre d'outils INDuvelle barre d'outils 1 | NoUveal. .

Barre d'outils -

Contenu de |a barre d'outils

Commandes 2 ajouter...

Madifier 3 -

[ =

Mom X
Mom de la barre d'outils oK
1. |cOmathe]
Annuler
Enregistrer dans
I-OpenDFﬁce.Drg Writer j Aide
Categorie Commandes
= Macros OpenOffice.org <] 2 ExfraitCoordonnees -] AjoLter
S Mes macros ‘= Gras_cClick
#25] BatchCony ‘= Imagel_Click Fermer
2. # Cmathooo Z Haligue_Click
#5 DmiInstall J =) ﬁ J Aide
#5 Dmaths Z Mal_checkbox =
F Dmathsz Z mMal_Label
#[] DmathsBup ‘Z OptionButton1_Click
=l oooGdmath Z OptionButtonz_Click
‘2 OptionButton3_Click
#5] CodagesF; | ‘Z OptionButtond_Click

(Choisir main pour chaque outil)

On obtient:

Triangle O Quadrillage Carré Angle Arc Droite Réseau Fonction Fraction Rectangle Losange Paralélogramme rapporteur Camernbert  Addition

g e Il odifier licdne...
: Eenominer...

27.2 Retrouver sa barre d'outils
C:\Documents and Settings\user\Application
Data\OpenOffice.org\3\user\config\soffice.cfg\modules\swriter\toolbar
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27.3 Les différents objets créés
27.3.1 Un rapporteur

Sans les graduations |

Avec les graduations

27.3.2 Un camembert

27.3.3 Une opération posée

2
2 0 0 9
- 1 6 4
3 6
- 3 6
(7 -3 x4+6x7
V
=4dxd+6x7
V'
= 16+ 42
—SSV ??

=41x9
=41 x40
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27.3.4 Insérer un repére
27.3.41 Un repére

gfﬁ

- N W P+

54320 12 3 4 5x
17

27.3.4.2 avec une grille ou une fonction

g“ .g.
4 .4.
3 .3.
2 -2.
1 1
-5-4-3-2-1(1) 12 3 4 5x -5-4-3-2-']?. 1 2 3 4 3x
2 e e e ot o
-3 -3
4 4
_5 .-5.

27.3.4.3 avec une droite et son équation
Y]
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27.3.4.4 avec des points et une tangente

v

27.3.4.5 avec un nuage de points ou des vecteurs

A

y1
X T X
X T X
£ 3 +—»
X
27.3.4.6 avec une conique
y A
X T X
X X
¥ L
X
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27.3.5 Une fraction

27.3.6 Un quadrillage

AVAVAVS
AVAVAVAN
AVAVAVS

27.3.7 Un axe gradué

A

o+0 o+0

27.3.8 Un arc de cercle
B

X

0 A
27.3.9 Un triangle et ses droites

Tracer un triangle - DDoGdmath ¥0.20 x|

—Figure :
| Paolices | Qerclesl Points |

i’ d\,b IMesures _
r‘ o
3 édjares |
9 Z@ Hauteurs
s ‘&‘ Médiatrices
. Bissectrices
L KQ Paralleles
IC— erpendiculaine:
Observer les nombreuses possibilité o ™
B

[v afficher les sommets ok Annuler I sauve
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28 Dmaths : autres « Addons »

28.1 « Dmaths / Addons / corrélation NonLinéaire »

ICorrelation NonLinéaire V1.2 — Laurent Godard —Mai 2004

Selection de la Ianguel I -

Convergence

Equation &1+827#1 + B3TH1 2+ B4 "3+ 5™ "4 oot \\
Tritialise !

Nb de points Exprimentaux 7 0
Mombre de paramétres =)

Paramatres numeériques
o Max d'terat Calculer ]
Nombre Max d'iterations 100 Ty

Critere d'arret| 1 DOE-004

oy T T 1
Valeurs Inrlla&h‘af Arret 1 z 3 4

1
&2= ]
&3= 1
&4= 1} Itération 4
&5= o Valeur du critére 4 48E-008

28.2 « Dmaths / Addons / BoxPlotHistogram »
28.2.1 Diagrammes en boites

28.2.2 Histogrammes

a insérer comme objet OLE a partir d'un
fichier)

0 T

200

Au repos

Fréquence

0 T T
0 200
Fréquence Aprés 1 min
1 -
0
0 100 200
Aprés 4 min
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28.3 A partir des icones de Dmaths
28.3.1 Un tableau de variations

x 0

+ o
o y

]
+|:=:l\
a

28.3.2 Tracer des courbes

—y=1fx
—y=g(®
—y=h®X

28.3.3 Lancer le grapheur externe

1o¥_<~

w
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28.3.4 tracer une grille
28.3.41  Avec milfred

28.3.4.2 Papier millimétré 2mm

28.3.5 Diagramme en boite (deuxiéme possibilité)

Sauvegarder la série

Série definie par:

Adresse du classeur |

Parcourir... Calculer

[V programme
Feuille n® | 1 Plage des données | Plage des résultatsl c1:d16 By
Arrondi & I 3 Chiffres

—Série definie par:

Termes de |a serie! [~ Série avec coefficients

Iir

[Movenne | =cart-type |
D1 | Do |

Construire le diagramme en boite | Hauteur en Lnites | 2
Annuler |

I Q1 I I

Q3 I Il
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28.3.6 Tracer une figure géomeétrique

28.3.6.1
zl

Nom de la droite [ Marquer

[ Segment
I [ 1/2 Droite
* Définie) par les points I A I B
" Dé&finie par une &quation
x= ¥= | Kt |

" Définie par une paralléle

paralléle & passant par

" Définie par une perpandiculaire

perpendiculaire & passant par I

Annuler |

walider |

Les boites de dialogue

I

Morm du paint :

[V Placer

v Marguer

' Coordonnées I i} I i}

" Point défini par un repére

Repére (I A ,I 3 Abscisse I 0,5

' Point d'intersection des droites
I et I

" Projeté arthogonal du paint

I sur | droite I

Annuler |

—Fenétre de frace
En abscisse, un cm représente

IT unite(s)
IT unité(s)

En ordonnée, un cm représente

Sélectionnez I'objet & construire

—Le repers

[¥! afficher 'axe des abscisses

Abscisse mini i}

¥ afficher I'axe des ordonnées

Ordonnée maxi 10

" papier millimétré

Abscisse maxi | 10

Ordannée mini i}
 Grille cm
" Grille graduations " Papier 2 mm

[ Quadrillage plein I afficher e repére (0;i;])

Pas de graduation | | ¥ pumérotation en x

Ordonnee de ['axe o

Pas de graduation 1 ¥ Numérotation en ¥

shstisse de 'axe i}

 pes cm

“ pye unités

LUn point
Une droite ou un segment
Le repére

Dimensions du dessin

Tracer

28.3.6.2 Exemples

Options Annuler

Terminer Enlever |

Dmaths: tracer une figure géométrique

Liste des objets définis

7 Créer un document dessin

Annuler | o]
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29DRAW

29.1 Les courbes et les points

<[

Editer les points v X

&[] % & [ AR

il = nide de Dpenoffice.org - OpenDffice.org Writer

| IOpenOfﬁce.org W iter j & = & & &

Cortenu | Index Rechercher | Margue-pages |

§ . Barre Edition des points
erme rechercheé

i Iéditer les points j Rechercher La barre d'édition des points s'affiche lorsque vous selectior
des points.

|
| [Cluniguement les mats entiers Les fonctions fournies vous permettent d'éditer les points d'un
icines disponibles sont les suivantes :

[ parhercher Lninnsment dane las titres

29.2 Le fondu enchainé

Le fondu enchaing crée des formes qui sont ensuite réparties uniformement, par incréments, entre
deux objets de dessin,

La commande de fondu-enchaing n'est disponible que dans OpenOffice.org Draw. Vous pouvez
cependant copier-coller des ohjets fondus-enchaings dans Openoffice.org Impress,

29.3 Les couches
Voici une utilisation simple : comment créer rapidement un plan a partir d'une carte.

http://petit-bazar.unige.ch/www/9-info/secteur/cours/im_num/in09_plan_oo00.pdf
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29.4 Exporter comme image (bordures d'un rectangle)
Attention a bien respecter les réglages :

|— |o.00crm |- Bleu 8 % |C|:|uleur |- Bleu 8

octangle 7]
PMG - Portable Metwork, Graphic [ prg) |_

puis « Fichier / Exporter » la sélection

our obtenir une image :

Et voici ce que 'on obtient

avec le réglage

|Irwi5ib|e |III.IIIIII|:m |- Bleu 8 2 |C|:|uleur |- Bleu & !

Probléme non apparu lors de tests avec la version 3.1.1.
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30IMPRESS (FAQ)

30.1 Dupliquer
30.1.1 L'aide du logiciel

La duplication est une méthode pratique pour créer des copies d'un objet. Position, orisntation, taille
et couleur permettent de les différencier, et ce & intervalles constants,

Four illustrer la fonction de duplication, nous allons prendre I'exemple d'une pile de pigces de
ration est la piace de monnaie du dessous.

rmonnaie. La base de |
1. Dessinez une ellipse ou un cercle surlz |
2, Activez Edition - Dupliquer pour obtenir la boite de dialogue co

;. Saisizsez le Nombre de copies 12,
4, Siles pigces de monnaie doivent, pour des raisons de perspective. devenir plus petites vers
le haut, definissez une valeur d'accroissement négative pour la largeur et la hauteur,

rd inférieur de la page,

respondante,

5. Pour définir une couleur de transition pour les pieces, sélectionnez plusieurs couleurs dans les
zonas Début et Fin. La couleur de début est appliquée & 'abjet an cours de duplication.

pies,

&, Cliquez sur OK pour créer les co

30.1.2 Pour créer un tableau ou ...
I1 est possible de créer rapidement un tableau a partir d'un seul rectangle dessiné.

. Sélectionner ce rectangle, lancer Edition / Dupliquer (Maj+F3). Il suffit de donner
le nombre de copies et le décalage.

« Pour le décalage, si on veut par exemple créer des "lignes" de cases, on met le
décalage de l'axe des X a zéro et celui de I'axe Y égal a la hauteur du rectangle. La
encore, un truc : il suffit de cliquer sur la "pipette" pour récupérer cette
information.

Les "cellules" auront ainsi automatiquement la bonne taille et seront alignées.

De plus, il sera possible d'écrire dans chacune des cases du tableau.

1 2

Lundi
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30.2 Comment insérer plusieurs arriére-plans dans une présentation ?
Choisissez une des trois méthodes ci-dessous, décrite dans la FAQ :

- Utiliser des arriere-plans déja disponibles dans 1'onglet Pages maitresses :
Sélectionnez la feuille sur laquelle vous désirez changer l'arriére-plan.
+ Cliquez-droit sur l'arriere-plan désiré de I'onglet Pages maitresses.
« Sélectionnez Appliquer aux diapos sélectionnées.
- Répétez les étapes précédentes pour tous les arriere-plans différents désirés.
« Créer plusieurs masques soi-méme :
Sélectionnez Affichage > Masque > Masque des diapos.
-+ Modifiez le masque Standard.
+ Cliquez sur Ajouter un masque.
Modifiez le nouveau masque.
- Cliquez sur Fermer le mode masque.
- Sélectionnez la feuille sur laquelle vous désirez changer 1'arriére-plan.

+ Dans le volet Taches > Pages maitresses cliquez sur l'arriére-plan de votre
choix de la catégorie Utilisé dans cette présentation.

Utiliser le mode Conception de diapo :
- Sélectionnez la feuille sur laquelle vous désirez changer 1’arriére-plan.
« Sélectionnez Format > Conception de diapo.
« Sélectionnez le bouton Charger.
« Sélectionnez une catégorie (d’arriére-plans) dans la fenétre qui s’ ouvre.
Sélectionnez le nouveau style sous Modgeles.
+ Cliquez sur OK dans la fenétre "Charger".
+ Cliquez sur OK dans la fenétre "Style de page".

Voir le tutoriel sur les arriéres-plans et pages maitresses :
http://fr.openoffice.org/Documentation/How-to/impress/Plusieurs _arriere-plans.pdf
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Tutoriels a étudier
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31 Avec l'aide et des tutoriels

Rappel: le premier réflexe est de chercher dans I'aide du logiciel. Si cela ne donne pas

satisfaction,faire une recherche de tutoriels (par exemples : http://www.formation-

openoffice.ft/ ou http://fr.openoffice.org/Documentation/Index.html ) ou de réponses sur les

forums (http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Fr.openoffice.org).

31.1 Les tutoriels de JY Lucca sur formation-openoffice
A propos des tableaux Writer

Touwut sur les paragraphes

Tout sur les cadres

Tout sur les styles de page

Le B.A.-BA

Les formulaires

Tout sur les styles de titres
Réalisation dun titre et deux colonnes
Recherche et remplacement

Les legendes

31.2 Tout sur les paragraphes
Voir le tutoriel de Jean-Yves Lucca
http://www.formation-openoffice.fr/obtenir.php?id=72

Un extrait de la page 4
1.2. Le paragraphe, base de la mise en page

papayes
papayes
papayes
papayes
papayes
papayes
papayes
papayes
papayes
papayes

et & droite par les marges de |la page.

Chague paragraphe de texte peut étre considéré comme contenu dans un rectangle
imaginaire dont on peut fixer la largeur. Par défaut, cette largeur est délimitée & gauche

ce rectangle de texte ne peut étre placé n'importe ol dans la page.

Traiter le texte, c'est gérer la disposition de chaque paragraphe dans la page.
La présentation d'un paragraphe dépend :

Contrairement a un logiciel de mise en page (P.A.O. : Pagination Assisté par Ordinateur)

L'utilisation des Tableaux ou des Cadres permettra cependant de s'en approcher.

Sa position se régle par rapport a la page et a ses autres éléments. Il reste cependant
solidaire du texte des autres paragraphes : 000 Writer reste un traitement de texte !

| Paragraphe précédent

¥
- » | 0 duformatage de son contenu : | %
@ De sa distance aligrement, interligne,
@ la marge gauche police et attributs de ses caractéres,
= retrait gauche tabulations, bordures et arriére-plan.

i'ﬂ de 'espacement avec les autres paragraphes

£} De sa distance
& la marge droite
= retrait droite

Paragraphe suivant

Batcur pu Sommeire Lesa parsgraphas

Pags 4 zwer 43

Un extrait de la page 42
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6. De la couleur avant toute chose |

6.1. Création d'une couleur spécialisée

A la limite de l'initiation, le traitement de couleurs vient naturellement aprés l'insertion
d'image, alors pourgquoi pas, ne pas créer une couleur qui provienne de 'image insérée 7

Menu : Outils > Options > +0OpenDffice.Org > Couleur >

Options - OpenOffice.org - Couleuwrs 5|

B Openlifficeang s
Diorméen o identité Rropriétés
Gengrel Bom
bEmuine vive
Aflichage | Orng=1
e Couler B Grange [=]
Lhemins Falee ge couleurs

Polices

Sdruribd

Agparanca

Brrmsabaligd

lava

Minm i jeur mm ligne
Chergement/enregistrement
Farameties Ingushques
Opanificaong Writer
Openi(ificeang Write, ek
Openiifficeong Base
DHagrames
Imbamiet

Orange 1

EEHEADEGDE

| (e [

6.1.1. Création d'une couleur a I'aide du spectre de couleurs
@ Choisir la couleur qui se rapproche le plus de celle voulue, ex: Orangel

@ Effacer le nom Orangel Aropristis
® Cliguer sur le bouton Ajouter Hom ISP [ jouter |
@ Mommer la couleur & créer Coulr |l Ormgel [=]  Modber |
Verlainel ) Palatia da couksurs | Editer |
@ Cliguer sur le bouton Editer T 111111 E —
eI EE e [=] [apeimar |
La Boite de dialogue Couleur el
affiche les données de Qrangel =]
Cadre a gauche par carré (temies
Cadre de droite par curseur
B
en bas au milieu Lt |
les valeurs RVB
Rouge = 204
Vert = 102
Bleu = 51 —
en bas & gauche Cran o (==l
les 2 apercus de couleur Migeta  [a0% 2 Bouge M4 % Isinta m 2
lsune EEE w2 (k] Sstomtion 75 [E
khal W% L] Bew 5[5 Luminosge B0 %
HEatour sy Somemeirs Lma persgraphes Puge 42 mwr 43
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31.3 Les styles de pages, avec leurs numéros et filigranes
Voir le tutoriel de Jean-Yves Lucca

http://www.framasoft.net/IMG/pdf/Styles de PageTuto.pdf
1.3. Plan du Tutoriel

Chapitres 1 & 3: Découverte des outils et des styles natifs de 000

Decouverte d'Opentffice.Crg version 2
La fenétra Stylas et formatage, ex Stylists.

Chapitres 4 § 6 Modification et création de style de page
La fenétre Style de page : xxx, ses différents paramétres.
Modifier et créar des Stylas de page personnalizés.

Chapitres 7 § 9 - Utliser les Styles de page
Mumérotation des pages
Insertion d'une page en format paysage
Filigranes
Gestion des styles et des modales.

Chapitres 10 - Gérer les Styles de page

31.4 Avis de recherche
Voir le tutoriel« Avis de recherche »
(fichier http:/fr.openoffice.org/Documentation/How-to/writer/Recherche.pdf’)

Pour qui rédige des documents, doit retoucher des fichiers texte en wue de les transférer 3 une
applcation spécia’sée ou aprés les avoir regus d'une telle appication, les opérations de recherche
et de remplacemeant) de tzxie sont chose communse,

Maturellernent, a linstar de nombreux outils bureautiques, OpenOffice o permet de telles
opérations. Cependant le module de recherche de |a suite libre va bien au-deld des fonctionnaiteés
habiueles. C'est a@insi que, par lentremise des possibilités de recherche d'w expressions
reguisres », de celles de recherche de styles ou de simiarités, o'est un outil trés puissant qui est
mis 3 nofre disposition.

L'ohjectif de ce how-io est de montrer l2s nombreuses possibilites offertes 2n matiers de recherche
au sein de la suite OpenCifce.org. Mous ¥y montrons la recherche de siyles, la recherche de
simiarité et, lsst but not least!. l'emploi des expressions réguligres. Nous terminercns par la
préseniation trés rapide de l'enregistreur de macros gqui mous aidera 3 gerer les situations
repetitives.

Les expicalions sont majoritarement, basfes sur lzs dialogues du module Writer. Méanmoins, le
zas echéant, mous précisons les specificités des autres modules au regard de la recherche

31.5 Les hyperliens et pdf
« Réaliser des documents PDF de qualité professionnelle avec liens cliquables, signets et
sécurité grace a OpenOffice 2 et pdftk »

(fichier : http://www.framasoft.net/IMG/pdf/Tutoriel PDF_pro.pdf)
Sommaire

I. Mise en forme des titres du document

Il. Création des hyperliens

1. Définition des hyperliens
2. Mize en place des hyperliens

Ill. Création du document PDF : fonctions d'export
IV.Protection du PDF

1. Présentation de padftk
2. Cryptage du document PDF : imposer ses restrictions

132/ 161


http://www.framasoft.net/IMG/pdf/Tutoriel_PDF_pro.pdf
http://fr.openoffice.org/Documentation/How-to/writer/Recherche.pdf
http://fr.openoffice.org/Documentation/How-to/writer/Recherche.pdf
http://www.framasoft.net/IMG/pdf/Styles_de_PageTuto.pdf

31.6 Les tutoriels de 000.HG

31.6.1 Créer une frise chronologique
Voir le tutoriel « Chronooo.pdf »

( http://000.hg.free.fr/chronooo/ftp/manuel_chronooo.pdf )
A la page 18

Exemplz =n 4° et 3° "Repéres clés des grandes religions"

-1000 Jc 1000 2000

Judaisme
= juifs

christianisme

1054
™ orthodoxes

b

- catholigques

L = protestants

6221 islam
p musulmans

Exemple réalisé uniguement avec le meodule Dessin de writer d'00e

31.6.2 Créer son graphique
Voir le tutoriel « Graphooo.pdf »
( http://000.hg.free.fr/graphooo/ftp/graphooo.pdf )

Il permet de réaliser la quasi totalité des graphigues gue recherchent les enseignants
d'histoire géographie: courbes diverses, graphiques en barres . diagrammes de répartitien...
compris les complexes "pyramides des 3ges” et les "graphiques climatigues a double échelle”.

& noter, gu'll sera toujours possible

-de copier/coller un graphigue dams tout autre document O0o (texte...) avec éventuzllemant
ien DDE (en collage spécial pour un "échange dynamigue de donnges")

- d'exporter comme “image” ses réalisations graphigues vers le module "Dessin® afin de les
convertir dans les formats usuels d'image numerique.

Graph'000.HG présente un didacticiel permettant |z conception de ces différents types
de graphigue avec, 2 chague fois, |z possibilizé de télecharger |2 fichier tableur Graph'O0o.HG

[format JODS) correspondant 2 'ensemble de ces pages, ainsi que divers autres fichisrs (2n
particulier powr les diagrammes climatigues)., Dans certains cas, il suffira de changer les
donnees du tableau pour wveir automatiguement le grzphigue  associé se  modifier
simultanément, Il faudra bien visualizer les divers onglets des fichiers tableur:

31.7 Créer une bibliographie
Utiliser la commande « Outils / base de données bibliographique » et le document
Framasoft de Jean-Yves Lucca « Créer une bibliogaphie ».

TULOVIEST Framason

1.2. Objectifs.

Maitriser la création d'une Bibliographie

Un « Index Bikliographie » ou « Bikliographie »est cette liste des citations qui sera
insérée a 'endroit désiré de votre document texte.

@ 2u préalakble, vous constituez cette liste des citations dans une Base de données
qui comportera les differents renseignements, Auteur, Titre, Annse etc.

8 YVous inserez les difféerentes citations dans votre texte a 'endroit desire .

& “Jous insérez votre Index Bibliographie a I'endroit désire du document.

Ce tutorizl essaye de vous maontrer comment afficher une Bibliographie a partir
d'CpanOffice.org varsion 2
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31.8 Calculer avec les champs, insérer des références, notes de page
Voir le document « Réaliser des informations dans un document a travers sections, champs

et auto-textes » (fichier Champs_et_donnees22fr.pdf)

1 Intreduction
1.1 Objet de ce howto

L'ohjet de ce document est de proposer diférentes approches de la gestion des informations
présentes dans un document de manigre & en éviter leur duplication.

Les problemes gue l'on peut relever lorsgu'une information doit &tre insérée 3 de muliples
reprises sont:

== risques d'erreur acorus

= difficultés de correction

= réutilisation des documents rendus complexes

Plusigurs outils sont & notre disposition dans OpenOfice.org pour arriver & cette fin. Le plus
avident est certainement Futiisation d'une base de données permettant d'aller rechercher pour
chague cas la valeur de différents champs.

Cependant, la mise en place d'une base de données paut parfois s'avérer complexe =t de
nombreux documentis simplifies peuvent bénéficier d'une certaine dose d' « intelligence » sans
avoir recours a cet oufil.

Ce document fraitera donc principalement des deux ressources suivantes -

=* les sections

¥ les champs

Ces outils sont simples, faciles & mettre en oceuvrs, ne nécessitent ni linstallation de systémes
annexes (serveur de base de données, efc ) ni Fuliisation de macros.

Une partie traitera enfin des autotextes, et de leur utilisation combinée awe champs.

31.9 Plusieurs arriére-plans dans une présentation
Voir le tutoriel « Plusieurs_arriere-plans.pdf »
(' http://fr.openoffice.org/Documentation/How-to/impress/Plusieurs_arriere-plans.pdf)

Sommaire
1= S 2
2 L'amiére-plan de présentatinn ........................................................................... 4
2.1 Situation actuelle.__. IR - §
2.2 Termes employes.... OSSP 1
2.3 L'onglet Pages ma'h‘esse-s du vulet Taches - §
3 Plusieurs amiére-plans construits soiFmEme. ... sl

3.1 Construire des arfére-plans...................... i}
3.2 Cas particuliers décrits phus JoIn. ...

4 Plusieurs amiére-plans des pages MaTesses. oo e 2
4.1 Les amiére-plans des pages maitresses. . ........ooooooooooeeeeeeeeeeeeeeee B
4.1.a Gestion des amere-plans dans OpenCiice.org... -]

4.1.b Ajout d"arriére-plans aux pages maifresses. .. _,B_

4.2 Premier arriére-plan..........._... _E_
4_3 Deuxiéme amer&plan et smm'ns- 210

B Pour aller plus BOiN. ... ..o e e
5.1 Conserver ses amére-plans dans |es pages maitresses. .
5.2 Plusieurs amiére-plans avec Conception de diapo

5.2.a Acceder aux autres arriere-plans d'un modele..................
5.2.b Uiliser un dessin OpenOfice.org Draw comme amiére-plan.....

BB BRE

5.3 Utilisation du styliste... ... . 1§
6 Informations complementaIres . e 16
6.1 Espace documentaire............ e 1
6.2 Listes de diffusion. . ..o e e e e e ne e L
L - RO 17
L = o O 17
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32Extraits de « Un croquis en 10 min » (voir CART'000 )

32.1 Bitmap vs Vectoriel

*‘EI?]] faudra bien différencier :

-la notion d"objet "vectoriel” et la barre outils gqui lw correspond

Pk EeS @ TS DD -B D "

la notion d objet "bitmap" et la barre outils qu lu correspond.

M - T |Standard v| M Plow 2] oo 5 "

Dans ce TP et avec Cart’Qoo, le travail se réalize uniquement avec des objets “vectoriels’.
1l faudra donc toujours déposer, sur I'espace de travail d" OO0, les fonds de carte de Cart’ COo par "cliquer/ghsser/déposer” afin d’obtenir un fond vectoriel

32.2 Fermer une courbe de Béziers

® Tne carte vectorielle est composée de divers ohjets groupés ou non, superposés ou non, qu Agurent le
fond de carte. Créer un crogqus ameéne & travaller sur les objets du fond de carte : 4 est mnpératf de
comprendre comment ce fond a éte concu et wénfier que les objets Agurant le contour 4 espaces géograplucues
sotent bien fermeés afin de pouvorr, s nécessare, les remplr d’une couleur,

En effet, les fonds de carte contenms dans Cart’ OO0 zont un "assemblage" d’objets vectonels dont nous ne
connassons pas exactement la nature. Or, un objet vectoniel, 5™l n'est pas fermé correctement, ne peut pas Etre
rempl d’une couleur... ce qu est ennuyeux |

Auzsy, nous allons apprendre a v remédier,

]
»‘5'? Objet vectoriel unité de base composant une catte.

Aprés avolr sélectionné un ou des objets et & Uaide d'un clic droit pour obtemr le menu contextuel, 4 est
possible de modifier leur

L superposition : si nécessaire, il faudra jouer sur leur surperposition ou " disposition’:

A ocreren - r hre Facard
L~ kT Sre

Alleds 3

Adepteter o tente . i S TEU R T
! -

Loroupement | sinécessaire, il faudra les grouper, puis les dissocier avec en suite la possibiité dentrer dans le
oroupement afin de modifier un objet du groupe.

L
Il Entra

FPourguoi grouper de objets 7 Les objets groupes se manipuleni en "bloc" pour étre plus facilement
rodifies, deplaces. De plus i n'est plus possible de déplacer fmodifier/supprimer invalontairement un
ohiet ;i est done fortement conseillé de de remetire aux 2léves un fond de carte composé d ohjets

regroupds en un el .

Laspect ;1 suffit de spécifier, dans la barre de propriétés "obiet", I épaisseur et couleur de trait, et, 51l objet est
tertné, la nature et le style de remplissage (nwvisible/couleur/dégradéhachvre/bitmap). De méme, la talle des
objets peut Etre modifide en utiizant les "poignées” (avec la touche "MWay" pour garder les proportions).

[
1

L v [ (2 W =] P ks 2T beas “| Cr Bk = o - i

Ea SV 1

@
Y
-
n

-
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? Cliguer sur le département du Calvados pour le sélectionner.

T Obetrver la batre de dessin

be | o7 ey B @ - TS O~ -EH T

? Cliguer sut Uicdne " Editer des points"
=

T Que se passe-t-1 7
au nivean de la barre objet ¥

Aunivean de la carte

? Cliguer st Uicdne " Fermer Bézier" ~

* 5P vous ne voyez pas celte icdne, vous dever modifier la barre d'outile Dessin en cliguant sur la pointe
roire d drofte, puis en sélecounaut "Parsounalisor la barre d'outils”. Demander "Afjouter”.
Adlecionner d gauche lo catégorie "Dessin" puis d droite lo commande " Fermer bézier”. Puis cliguer
sur "Afouter".

T Que se passe-t-0 7

? Répéter la méme opération pour les 2 autres départements

32.3 Transformer en animation

® Cloo permet de créer des diapositives animées (mode présentation équivalent & Powerpomt). I est aisé de
copier fcoller la carte realisée et de basculer du mode trattement de texte au mode Presentation. Chagque
élément de I'animation correspond 4 une diapositive cad & wne carte. L' objectif zera de montrer, sous
forme d'une animation gérée par un simple clic sur la diapositive, la construction d'un croquis © du fond de
carte au croquis finalisé.

Uy didacticiel complet "Concevoir des objets numeériques HG avec OOo et Cart’ 000" est disponthle sur le

gite httpoooo.hg free fr

&9? Principe de hase Il suffira de

-Coller le croquis ou schéma... complet déja réalisé avec 000 et Cart'0O00

-Dupligquer la diapo {comme diapo N2}

-Répéter autant de fois que nécessaire pour obtenir le nombre de diapos souhaite

-Reprendre chagque diapo et supprimer les objets superflus {ainsi la diapo N°1 sera "vierge"
alors que la derniere diapo sera le croquis complet deja realise, les diapos intermediaires montrent
I'Evalution)

-L'exporter au format Flash (swf) permet d'obtenir une qualité optimale {mais fait disparaitre les
animations textes ou objets 3 lintérieur d'une diapositive) et permet de wvisualiser des animations
trés légéres dans tout navigateur.

Pour quoi faire ?

Les conceptions pouvant &tre trés wvariées (voir les exemples sur ooo.hqg.free.fr) les
utilisations pédagogiques sont multiples: simple projection au vidéoprojecteur pour montrer
et illustrer un cours, support d'exercices en classe (création de croquis, analyse de
documents...}), module de révision de notions ou de cartes...
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32.4 Exporter en flash (excellent!)

EXPORTER au format FLASH

Quel intérét 7

- la présentation au format SWF sera visible dans tout navigateur.

- les images seront au format flash swf, cad en mode "vectoriel" donc
d'excellente qualité avec zoom possible [ clic droit]

- le_ changement de diapo se fait par un "Clic" sur la fenétre. -Attention, les
animations spécifiques ne sont pas conservées.

- la présentation ne pourra pas étre modifiée par ceux qui la visualiseront !

Un autopilote vous permet de faire vos choix.

C’est la méthode d'exportation que nous préconisons : la meilleure gualité
pour un fichier trés léger.

32.5 Copier-coller

}?Attentiun :
-le "coller" =e fait exactement au méme endroit que le cercle d'origine @ les 2 cercles sont en réalite
superposes |

-Un objet sélectionné est toujours encadré par des  *° ® points vert

A savoir : tous les objets géomeétriques simples dessinés avec la barre d’outils fonctionnent selon ce
méme principe
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33 Extraits de Tout sur les cadres (document de JY Lucca)

33.1 Définitions et généralités
Deéfinitions

Un cadre est un chbjet au méme titre qu'une image.
Ancrage du cadre Sa boite de dialogue gui permet de choisir ses
5 = réglages, ressemble beaucoup & celle de l'image.
Cadre Les principes d'ancrage, de redimensionnement,
d'adaptation au texte [habillage du cadre par le
Champ ! texte), de bordures et de protection sont les
Tableau meémes,
Etc. Mais un cadre est surtout une sorte de Page (sans
: en-téte ni pied) indépendante de la feuille active,
- _ - qui peut se placer n'importe ol.
Un cadre sélectionne avec Un cadre peut donc comme la Page contenir du
ses poignées vertes dans une texte, des images, des tableaux, des champs et
page active d'autres objets.

Lors de la découverte des cadres, il faut penser & cette dualité :

= en tant qu'objet, les réglages se feront par rapport a la page active ;

= en tant que conteneur de texte, les réglages seront presque similaires & ceux d'une
page : colonnes, tableau, mais par exemple les marges d'une page deviennent pour

le cadre un effet de Bordure: Espacement avec le contenu (colorées ici en
Turguoise).

S'ajoute une particularité qui est I'enchainement des cadres qui permet au trop-plein de texte
de passer du premier cadre au(x) cadre(s)suivant(s).
Le-textedu-premier
g| cadre-{oucadre )
sourcel se-poursuit | 7 | [dans le-second cadre
= ) (ourcadre-cible)
mém e placé surunes

aukre-page
Attention aux confusicns de termes ; CpenOffice.org ﬁmpcﬁe =
deux autres sortes de cadres qui se trouvent attachés & la Cadre rectangle
Barre d'outils Dessin : le cadre de forme rectangulaire de la Barre d' outlls Dessin
et le cadre Texte : ! o !
pessin Kadre Texte
B |~ = T Texte de |a Barre d'outils Dessin
=
Rectangle

Dans une premiére étape , je vous propose de découvrir les cadres en réalisant une brochure
de 3 pages, extensible & volonté.

Ensuite, nous aborderons les quelques points qui n'ont pas pu prendre place dans cette
initiation, qui sont relatifs :

v gux possibilités de protection du Contenu du cadre ;

v & l'indépendance du cadre par rapport a la page active qui permet de modifier une mise en
page ou d'insérer un cadre avec des champs de variables.

MNe sera pas traité ici le cas particulier des Cadres utilisés dans le publipostage.

(la page 5)
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33.2 Un tableau dans un cadre et Autoformat (2grilles de Sudoku)

11. Création de 2 grilles de Sudoku |

11.1. Création d'un tableau dans un cadre

Cliquez dans le cadre 9, Sudoku enfant Facile Extra
insérez un tableau de 9
colonnes sur 5 lignes & 2 1 2
l'aide de I'icone Tableau de
la barre Normal. 1 4
B - O~ o] (o780
3 2
1 1 3
| 3xE | Chague ligne, colonne et bloc doivent contenir 1, 2, 3 et 4
Sélectionnez le tableau et appliquez-lui le[— .
style Standard pour l'instant. :15"“'3 :]:”E'mr“"ﬂ“ 3"“’ 3 3 3 3 3 A
Sélectionnez les 3 cellules (Al:A3) et
Fusionnez par le bouton Fusionner les fc 1 i 1 1 1 1 1 1
cellules =1 de la barre d'outils Tableau |[*°_|" L L L L ! ! L
pour y taper Sudoku enfant 1 1 1 1 1 1 1 1 1
tapez en A4 Facile et en A% Extra f Consigne
Tapez le texte de la consigne en dessous
du tableau
Sélectionnez les 4 lignes BCDE
Menu : Tableau > Adapter = s
Hauteur de lignes... -
dans la boite de dialogue Hauteur de ligne : e o
¥ décochez : Adaptation dynamigue ; 2 vokm 2
¥¥ tapez 1,00cm ; _ Annuler
»» > validez par OK . . —'tgd“"*"““ dynamice |
Gardez la sélection active. ek
Centrez IE_S paragrap}'Es Sudoku-enfant Faciletq 1 1 7 Eatraf
par l'icone Centré = de la barre de
Formatage ( ou en appliquant votre i R R A L R I T
St'_'fIE pemnnaliﬁé [.‘-Entré} q q 1 q q 1 q ] g
et centrez verticalement par la barre 1 1 1 1 LA 1 g 1
d'outils Tableau :
- q L 0 T Ll 0 L 0 ]
icine Centré (verticalement) ﬂ . : ,
Chaque-ligne,-col onne- et-bloc-doivent -contenir- 1,- 2,- 3-et-49

11.2. Création d'un AutoFormat de tableau

Plus laborieux consiste & régler les bordures. Format de tableau

La méthode la plus rapide est la création de 2
AutoFormat de Tableau successifs :

Créez un tableau de 2 sur 2 de n'importe quelle
dimension, sélectionnez-le.

- Clic droit > Tableau...
> Boite de dialogue Format de
tableau > Onglet Bordure :

Tableau |Encnanen1ents |Cu|unnes Bordure | srrigrz-plan
Dispasition des lignes Ligre
i1:.-|e

- Auounfel -

Par defaut

100 pt

€ des lignes imtériewre s
Ligne : Style 0.50pt * - — 7 50 pt
Disposition des lignes : Par défaut : 3e icéne — 1
Bordure extérieure et totalités dec lignes . R 0
intérieures ——————— =
Fetour 3u Sommaine Les cadres Page 23 sur 48

(la page 23 avec la suite sur la page 24)
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33.3 Une image dans un cadre

Les cadres et les images

1. Insérer une image dans un cadre

Nous avons vu en 5.2 la méthode la plus fonctionnelle pour insérer une image dans un cadre
qui permet d'y apporter toutes les modifications & postériori.
L'image s'adaptant & la taille du cadre, il faut &tre trés attentif a leurs dimensions respectives.

© Insérez un cadre,
@ Touche Echap et placer le curseur texte 3 l'intérieur du cadre.
@ Insérez |'image en choisissant A partir d'un fichier :
Menu : Insertion > Image ou de la barre d'outils Normal personnalisée...

£ - |1 [o] B[
| A partir d'un fichier

la boite de dialogue Insérer une image permet de naviguer jusqu‘au fichier-image a choisir,
cliquer dessus puis valider avec le bouton Ouvwrir.

L'image s'affiche avec son ancre et ses 8 poignées vertes.
Tant que l'image est sélectionnée, les barres d'outils Cadre et Image s'affichent.

Ligre horizontale..

3 ¥ ™ & part dun fichier_.
% widén et son I Scanner

1 Image inséréde sélactionnése las 2 boitas d'outils s'affichant
Image : -
MO |standard (=] I Powx | an B
Disposition R Cadre S ®
Alignement - |lmage =
A la page SlE=E= = = =

1 Adaptation du texte » Pl il =
Espacemant Image... A caractere " Ipas o adaptation
“avaec le contenu 2 Legende.. LR a- ;l: T I:- T ; -
0,15¢m W mage Map A cadre o8d-

W Couper Nouvella
Ry Copier possibilite
B2 coller d'gncrage "Au cadre”

Par défaut, I'image s'insére au centre du cadre, I'espacement avec le contenu de 0,15cm est

respecté par l'image.
L'ancre se fixe & I'angle supérieur gauche du cadre. La margue de paragraphe est

rejetée au bas de l'image, puisque le bouton Pas d'adaptation —! est actif.

A l'inverse d'une insertion dans un tableau, les icines de positionnement ne concernent que
le cadre et non I'image, par contre, celle-ci peut étre placée n'importe ol.

Le cadre est une invention merveilleuse car c'est
une véritable petite page
dans son genre.
Il suffit d'awveir I'auriculaire
gauche gui se repose sur la
touche Echap du clavier, ce
gui permet de sauter de
l'image au cadre et du cadre
3 la page !

(la page 30)
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34Les styles de titre et la numérotation

34.1 Extrait de Tout sur les styles de titre tutoriel de Jean-Yves Lucca

1. Alire

Ce tutoriel se place immédiatement aprés celui sur les Caractéres et les Paragraphes.

L'utilisation des styles accélére et facilite la mise en forme d'un decument puisgu'il permet
d'appliquer automatiquement un ensemble d'attribut, assurant ainsi son homogénéite.

Craation
du Style

ppllquer
le sh;le

Creatlon
d'un mc-dé-le

Quvrir & partlr
' un deeI

Pour le formatage « manuel » qui consiste a sélectionner chague élément
d'un texte et 3 lui appliguer individuellement les différents attributs de
format des paragraphes, relire le tutoriel « Tout sur les paragraphes »

Créer un style de paragraphe, c'est nommer le moule interactif qui
regroupe I'ensemble des attributs qui formatent le paragraphe,

Appliquer un style de paragraphe & un ou plusieurs paragraphes c'est
leur affecter automatiqguement I'ensemble du formatage du moule.
Tout changement d'un attribut du moule se répercute dans I'ensemble
du document, modifiant les paragraphes auquel le moule s'est déja

appliqué.

Un modéle est un fichier qui conserve 'ensemkble des styles appligués &
un document.

Ouvrir a partir d'un modéle ouvre un nouveau document qui posséde
tous les styles du modéle.
Cuvrir le modéle, c'est I'éditer pour le maodifier.

Gerer les modéles permet de choisir le Modéle qui s'ouvrira a I'ouverture
de 000 (Modéle par défaut). De nombreux modéles peuvent étre
installés en plus de ceux d'origine ou ceux gue vous allez créer,

Gerer les styles, c'est organiser les styles entre les documents, entre les
madéles, entre les modeles et les 3’0cument5
Le traitement de texte propeose de trés nombreux styles, appelés
styles natifs, adaptés aux différents usages et qui se différencient par
leur formatage.

La création de styles personnalisés permet de s'affranchir des styles natifs.

[
|
[
MNumérotation automatique
[ : -
Styles - I 1

de paragraphes Création de styles

- Styles perscnnalises

— de Titre
—\___——""'f_‘-'__

Pour éviter les redites, plutdt que d'étudier les Styles de

paragraphes en général, je traite des Styles de Titre qui en MonTitrel

sont une catégorie, mais dont l'importance est grande
pour la numérotation des chapitres.

Les styles de titre ne se différencient que par la numération automatique des chapitres.

(la page 4)

Le=s Styles de Titre Page 4 sur 45

ne doit se

Comme je |'zi signalé dans le tutoriel sur les Paragraphes, la numérotation des paragraphes
ire exceptionnellement par Menu : Format > Puces et numérotation que pour
des documents de faible dimension. De méme, je ne touche pas aux deux boutons
(Dés)Activer la numérotation et (Dés)Activer les puces gue l'on réservera & des
points particuliers d'un chapitre.
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34.2 Numéroter avec Outil/numérotation des chapitres ou avec un style ?
http://user.services.openoffice.org/fr/forum/viewtopic.php?
=3&t=13295&p=74206&hilit=num%C3%A9rotation+style+listes#p74206

Cela dit, je constate une utilisation un peu incorrecte des styles de numérotation dans ton modeéle (mais encore une fois le non fonctionnement du
chargement des styles n'en est pas affecté).

Tu définis un style de numérotation par niveau [num2, num3) que tu affectes aux styles de paragraphe Titre2, Titre3.

C'est inutile... Comme tu peux le vérifier dans le modile que j'ai joint & ma réponse précédente, un seul style de numératation suffit dans lequel tu
définis la présentation pour chague niveau puis tu associes ce style de numérotation aux styles de paragraphes Titred 2 x.

€€ webforum a écrit:
comment tu as exactement procédé pour avoir les niveaux de numérotation dans ton modéle

J'ai simplernent modifié le style de fiste Murmérotation? onglet Options, Niveau par niveau [sélectionner 1 puis 2, etc.] j'ai défini le type de
numeratation (1, &, 1 etc.) et la présentation [affichage des sous-niveaux),

Puis j'ai modifié les styles de paragraphe Titre1 & Titred onglet Mumérotation pour choisir dans la liste Shele de numérotation Mumérotationt.

Mota © 000 est "assez grand” pour comprendre que lorsqu'on applique le style Titre2, c'est le niveau 2 du style de numérotation qu'il doit appliquer.
Raison pour laquelle il est inutile de multiplier les styles de numératation ...

Concernant la numerotation, c'est tout,..

Pourquoi ai-je évoqué dans ma premigre réponse les tables d'index ?

Il faut d&ja retenir que je ne tindique cette manigre de numéroter [que tu avais trouvé tout seul) que pour le cas particulier du chargement des styles
depuis un modéle pour modifier un docurment existant,

Dans les autres cas de figure if fout utifiser Outils > Numérotation des chapitres. C'est en effet la commande prévue pour cela et la seule qui paramitre
automatiquement ce qu'il faut pour que les tables de matigres [table d'index) reprennent cette numérotation .

A' * L ndes |Enides | Snves | Cokees | amiresion
T atcre
e Tabis clee marbent
B.Deux
[ Eratege contze tmts macifcabion marusl
! fr—
C.TroisY . T 0 T —
PA—
- [Frcnng =
Table-d 7] ves pavibmniess
L e
1 el - | =1
Cormade e —
Fapernes =

Four que la table des matieres prennent en compte nos titre il faut editer lndex [clic droit sur la table des matigres) puis dans l'onglet Index, cliguer sur
Styles supplémentaires pour faire "glisser” nos titres au bon niveau avec les boutons << =5 ¢
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34.3 Appliquer un modéle a un document existant

Est-il possible de modifier des documents existants pour leur faire adopter le nouveau modéle créé par ailleurs?
therc

OpenOffice 2.4 - fr
Uburtu .04 et Windowsx<P Pro SPZ

[de Pierre-Yves Samyn le 30 Aol 2006 16:42

Bonjour
C'est possible de 2 manigres différentes @
1) Sélection style par style

La commande Fichier tModiles de document permet mime de travailler style par style @

Quvrir le document dans lequel on veut modifier les styles

Quvrir le modele dans lequel se trouvent les styles & récupérer (en principe pas obligatoire, mais dans certains cas c'est préférable)

Lancer Fichier Modiles de documents Gérer

Un dialogue s'affiche. Dans la liste déroulante en bas & gauche sélectionner Docurments, ce qui aura pour effet d'afficher dans la colonne de gauche la
liste des documents ouverts.

Dans la liste de droite, il doit d&ja v avoir par défaut la méme option,

Dans la colonne de gauche, double cliquer sur le nom du modele, Le mot "Styles” doit apparaitre,

Double-cliquer dessus @ la liste des styles personnalisés ou modifigs dans ce modile doit apparaitre.

Dans la colonne de droite, double-cliquer sur le nom du document dans lequel on veut répercuter ces styles,

Double-cliquer sur le mot "Styles” pour afficher la liste [pas obligatoire mais permet de mieux visualiser]

Il suffit ensuite de sélectionner dans la colonne de gauche le style que l'on veut copier et de le faire glisser avec la souris dans la colonne de droite,

Mota
- enfoncer et garder enfoncée la touche Ctrl pour copier le style, sinon on le déplace.
- OpenOffice doit signaler par une demande de confirmation que l'on va rermplacer un style par un autre,

L'avantage de ceftte méthode est quelle permet de choisir chague style,
Elle n'est pas adaptée si on wveut appliquer tout "en bloc",

2] Application globale des styles du modele

Ouyrir le stylist

Cliquer sur le dernier bouton & droite et choisir dans le menu "Charger les styles”

Choisir le modile ol, mérme éventuellerment aller rechercher un docurment par le bouton "A partir d'un fichier”.
Cocher les cases correspondant aux styles que l'on veut récupérer

Cocher ou non "Ecraser” {cocher @ un style de méme nom sera gcrasé)

Walider par k... Clest fait

L'avantage de cette méthode est bien sir qu'elle est plus rapide que la précédente.
Son inconvénient est quelle ne permet pas de choisir un style en particulier,
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35Le document maitre

== aide de OpenOffice.org - OpenOffice.org Writer

] IOpenOfﬁce.Drg Wi iter
Utiliser l'aide du logiciel | Contenu Index | Recherche | Marque-pages

Tertme recherché

IDDEU rments; maitres et sous-docurments

Les documents maitres permettent de gerer les documents volumineusx (par exemple, les livres contenant de
narmbreux chapitres]. Is contiennent plusieurs fichiers GpenOffice .org Writer, Ces fichiers individuels sont
appelés sous-documents,
= Lors de lmpression d'un document maitre, le contenu de tous les sous-documents, les index et tout
autre texte saisi sont egalement imprimeas,
= Dans un document maitre, vous pouvez créer une table des matigres et un index prenant en compte

tous les sous-documents.

= Les styles appliqués dans les 5-:-L|:-.--:|-:-CL||T|e|/é:-., comme les nouveaux styles de paragraphe, sont
automatiquerment importés dans le docurient maitre,

= Lors de I'sffichage du document maitre, [gs styles déja existants dans ce document ont la priorite sur

ceux de méme nom importés des sous,tdocuments.

»  Les modifications du document maitre/ne se répercutent jamais dans les sous-documents,
Lorsque vous ajoutez un docurment @ un document maitre ou créez un sous-document, un lien est
créé dans le docurment maitre, Le gontenu d'un sous-document ajouté & un -I|'I'CLIlﬁ1&I1t maitre ne peut
pas étre adite. Vous pouvez toutefois utiliser le Mavigateur pour ouvrir tout sous-document & diter.

/

i

Dans le document-maitre on Il n'est pas possible de changer,
définit aussi les pieds-de-page, dans le document-maitre,
les en-tétes, les styles,... le texte d'un sous-document

35.1 Le navigateur du document-maitre
Le document que vous lisez a été créé¢ comme document maitre :

B %l il &

W
e

Texte

Table des matigres
Texte

Astuces,odt

Texte

Routines,odt

Il comporte trois sous-documents et trois textes, qui ont été ajoutés directement dans le
document-maitre (on peut ajouter un texte avant chaque sous-document).

Les zones de texte, ajoutées dans le document-maitre, permettent par exemple d'insérer
une page au format paysage dans un document-maitre avec des pages au format portrait.

35.2 Le navigateur (basculer)

rfrq% rIEJ

i
£

>
I

Basculement entre le mode Masque et le mode d'affichage normal.

144 /161



35.3 Outil /Numérotation des chapitres
Quand on prépare les sous-documents, il est pratique de les faire a partir d'un méme
modele, ainsi ils ont tous les mémes styles, qui seront repris lors de la création du
document-maitre (il est aussi possible d'importer des styles, que I'on désire, dans ce
document-maitre.
Toutefois, si dans le sous-document vous avez réglé les parametres de la commande
« Outils / Numérotation des chapitres », vous ne retrouverez pas ces réglages dans le
document-maitre.

35.4 Les index dans le documents-maitres
L'index créé dans le document maitre ne peut concerné qu'un chapitre ou bien tout le
document.
Pour créer un index par sous-document, il faudra faire des modifications manuelles.

35.5 Exporter le document (pdf, html, odt)

Le document que vous lisez a été créé comme document maitre :

i

1 TrucsOOn_3d.odm 52 Ko i

(o - N Le document mattre (Iéger)

= Astuces,odt 771 Ko . .
. &t 45 comprend les liens vers les 3 fichiers
(= ~aUHnes.o . au-dessous

=, Tutoriels, odt 885 Ko

Et il est nécessaire de conserver la structure du dossier si on veut « transporter » ce
document-maitre tel quel.

« Fichier / exporter... » permet de transformer ce document en un fichier pdf,, en une page
html ou en un fichier texte OQOo.

Attention : le fichier texte OOo conserve la possibilité de mise a jour des liens, si
toutefois ils ne sont pas rompus (conserver le fichier dans le méme dossier, par exemple).
Par ailleurs, il est recommandé d'enregistrer le nouveau fichier créé en html dans un sous-
dossier car il va contenir un grand nombre de fichiers (des images et une page).

35.6 Méthode de travail
Faire des essais.
Ne pas se lancer dans un grand document en se disant « je verrai plus tard. » : réfléchir a la
structure du document et des styles a employer permet de gagner énormément de temps et
d'énergie nerveuse !
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36 DRAW (FAQ)

36.1 Les couches (Lignes de cote)
Voici une utilisation simple : comment créer rapidement un plan a partir d'une carte.

http://petit-bazar.unige.ch/www/9-info/secteur/cours/im_num/in09 plan_ooo.pdf

36.2 La roue dentée d'Yves Combe (un tutoriel framasoft)
Un tutoriel de 2002 qui peut donner une méthode de travail et de bonnes idées...

http://www.framasoft.net/IMG/pdf/tutorial openoffice draw.pdf

Table des matiéres

1 Licencs de 08 ol .cvoe e ce et e e e e e oo e e cs s me s eme s eme s e s e et an e e anis 1
20mEme da co tEavail . oo e n e e aaen 1
3 Avertizsement praalable oot aeee s 1
4 Les comches (ealallos] oo 2
4] Actrver [es ComEREE. e r e e st a et a et an e 2
42 Wtilisar les comelios. e 3
FMize en place du logicrel e 3
5] Actrver Les comoliam. oo e 3
5.2 Aetrver la barre doptiom e 3
S FImar los MUSTINIS e e 3
6 A début etz Do profil e 4
6.1 Las corcles d'aide anrace ; Lagnllade capture 4
6.2 La premere dent ; Les lignes de capbure oo 6
6.3 Les autres dents. Copie & Rotation. .. 9
6.4 Belier les dents ; Edition des points & commection e 13
B L T SO S 16
3 Famplissages en degradas oo e nemneae 2
G Factifier empilage ; dlspomlblomn oo e ee e n e en e e 2
10 Fitioms @8 Ja DO oot e e e e s em e an s eme e n e e s et n 2
11 Deformation stvle 3D, Groupage d'objet & ttalisation ..o 2
110 Groupage dabiats e 2
L B T SOOI 27
L S 2
13Fend depage & clast Am e 2

36.3 3D (extraits d'un document du wiki )
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/FR/How_Tos/Draw/Draw_et la_3
D#La_roue_dent.C3.A%¢

Derniers conseils

Mettez & profit vos connaissances 20 pour retoucher lapparence de vos ceuvres et ne négligez pas l'usage du clic droit, source de bons conseils.
Moubliez pas :
= Divisez pour régner : morceler le travail perrnet d'en maitriser la qualité

= Le plus simple génére le plus compliqué : toujours incorporer les objets un & un

La démaonstration est faite : les fonctions de base sont suffisantes pour produire des objets 3D qui sortent des sentiers battus. On le rappelle,
l'abjectif de Draw est la simplicité pas la technicité. Donc sivous &tes & court d'outils pour réaliser votre ceuwre, ne tirez pas sur le pianiste, c'est
gu'il est temps d'erwisager le passage aux modeleurs

146/ 161


http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/FR/How_Tos/Draw/Draw_et_la_3D#La_roue_dent.C3.A9e
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/FR/How_Tos/Draw/Draw_et_la_3D#La_roue_dent.C3.A9e
http://www.framasoft.net/IMG/pdf/tutorial_openoffice_draw.pdf
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37IMPRESS (FAQ)

37.1 Comment insérer plusieurs arriere-plans dans une présentation ?
Voir le tutoriel sur les arrieres-plans et pages maitresses :
http://fr.openoffice.org/Documentation/How-to/impress/Plusieurs _arriere-plans.pdf

37.2
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38Unicode, barre de menus personnalisés et macros

Chaque caractere a un code Unicode, que 1'on peut obtenir avec la commande « Insertion /

Caracteres spéciaux »

X
Police ITimes MNew Roman j Sous-ensemble ILatin-l j 0K I
L le s el (o] ] fﬂ prruler |
cl1]2 (3|4 |5|6|7|8]% s l==7 yes |
@ A&|B|C|DI|E|F|GF|H|I|J|E|L|M O
PIQIR|S|T|U|V|W|X|Y|Z|[|Yv]]|["]_ SHJEpTITET |
a|lbleljd|le|lflg|lh|i|j|lk|]l|m|ln]|o
plalr|s|t|u wlz |y |z | {1 ]|}]~ %
ilg | £]a| ¥ |2 |g|-|-|®| |°
=5 ]° H R A R 2 N (190}
Caracteres |

OK permet d'insérer directement le caractere.

En bas a droite on peut trouver deux autres fagons d'insérer ce caractére sans avoir a utiliser

cette boite de dialogue:

- 190 qui doit étre utilisé avec Alt+0 (on tape Alt+0190 pour obtenir ¥4)
- le code Unicode U+00be qui peut étre utilis¢ directement sous certains systemes d'exploitation:
ci-dessous est montré comment faire un nouveau bouton pour insérer ce caractere.

38.1 Ecrire une macro

Macros

Gestionnaire des extensions. .
Paramétrage cha filtre ZTL..

Gestion des macros de OpenDffice.org Basic

Entegistrer unie macto
Exécuter la macro. .

Giérer les mactos

Mudulesl Boftes de dialogue | Bibliotheques |

| &3] BatchConw
|2 CmathOCo

GErer. ..

MNouveau module

Mo

(x| Drmaths

| x| Dmaths2
|&2| DmathsBup
Dmilnstall

| x| O0oGdmath
& 00aTep
Standard

= Macros OpenOffice.org
Sanhs

= Sans

B = Trucs_1

[ '

HEHHDHEBH I

n
P

| »

|

b OpenOffice. org Basic..

| Editer |

Fermer |

Nouveau. ..

Ok

|car|

Annuler
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Copier le texte ci-dessous :

Sub main

'avec l'aide "L'API OpenOffice.org (presque) sans peine'

'variables

Dim MonDocument As object, MonTexte As object
Dim MonCurseur As object, CurseurVisible As Object
Dim codCar As string

Dim car As string

MonDocument = ThisComponent
MonTexte = MonDocument. Text

CurseurVisible = MonDocument.currentcontroller. ViewCursor

'Positionne le curseur d'écriture au début de la zone du curseur visible (qui peut avoir un
début et une fin si une sélection a été faite

MonCurseur = MonTexte.createTextCursorByRange(CurseurVisible.end)

'Sélectionner quatre caractéres (qui sont le code Unicode du caractére que 'on veut taper)
MonCurseur.GoLeft(4, true)

'Récupérer le code

CodCar = Moncurseur.string

'le caractére dont le code Unicode a été sélectionné
car = chr (clng ("&H" & CodCar))

'Remplacer le monCurseur par le texte (la sélection est écrasée-true- ou non - false-)
'Le curseur d'écriture est positionné a la fin du texte que l'instruction a écrite.p

MonTexte.InsertString(MonCurseur, Car, true)

End Sub
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Sub Main
‘avec 1l'aide "L'API OpenOffice.org {presque) =sans peine"

'‘wariables

Dim MonDocument Az object, MonTexte Ls object

Dim MonCurseur ks object, CurseurVisible Lz Ohject
Dim codfar Az string

Dim car A=z string

monDocument = ThisComponent
onTexte = MonDocument.Text
Curzeurvisible = MonDocument.currentcontroller.ViewCursor

'Pogitionne le curseur d4'écriture au début de la zone du curszeur vizible {gqui peut avoir un dét
onCurseur = MonTexte.createTextCursorBvRange{CurzeurVizible.end)

Esélectionner quatre caractérez {(qui =zont le code Unicode du caractére gque 1'on weut taper)
onCurseur . .GoLeft({4, true)

'Récupérer le code

CodCar = Moncurseur.string

'le caractére dont le code Unicode a été zélectionné
car = chr {(clng ("&H" & CodCar))

'Hemplacer le monCurseur par le temte (la sélection est écrasée-true- ou non - falsze-)
'Le curzeur d'écriture est positionné & la fin du texte gue 1'instruction a écrite.p

MonTexte . InzsertString{MonCurseur, Car, true)

End Sub

Les sauts de ligne et les commentaires (la ligne commence par ' )permettent une meilleure
lecture et compréhension.

Fermer la fenétre.
38.2 Tester la macro

Taper les quatre caractéres suivants « 2248 » puis exécuter la macro avec la commande
« Outils / Macros / Exécuter la macro »

Sélecteur de macro x

Selectionnez la biblictheque contenant la macro souhaitee. Ensuite,
sélectionnez la macro sous 'Nom de la macro',

Bibliothegue I = macka

Drrlnstall =3 — ExécUiter
Dimaths

Dmaths2 Annuler
DimathsBup
O00Gdmath

O0aTep

Aide

OEHHBHBKBBKBH

DmOptions
Gdmath_Dyn
Lang

DmBackup
Unicode .
| = Macros ODEﬂ?fﬁEE.LDiLI
1

HEEHHKHEK

Mesrrintinn

Et le résultat :

u
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38.3 Créer un nouveau bouton

. , . .. Assigner.., |
« Outils / Macros / Gérer les macros » puis choisir 2
| Menus Barres d'outils | Evénerments |
4
' Barres d'outils OpenOffice.arg Writer
- Barre d'outils INDrmaI j
Barre d'outils
Contenu de la barre d'outils
- Commandes *x Charger I'URL Ajouter...
¥ | v Inzerer
r pesain Modifier
! W || Nouveau f
. 7| |7 Mouveau document & partir d - 2
I W | = Ouvrir... ¥
: v Enreqistrer —
] r Enregistrer sous...
E ¥ | <=1 Dacument par e-mail...
f Il
] I | [s# Edition de fichisr d
| 1| | 3
1 . .
; Enregistrer dans IOpenOFﬁce.Drg W't iter j
" Description
1 Charge le document specifie par la saisie d'un URL. Yous pouvez saisic un nouvel URL ou en
selectionner un deja memarise. Opencffice.org convertit automatiquement les chemins de
fichier en notation LIRL.
(] | Annler | Ajde Eetablir
Créer une nouvelle barre d'outils :
Barres d'outils Opentffice.arg Writer
Barre d'outils Mornal j ( Mouveau. ..
X
Cortenu de la barre d'outils Mom de la barre d'outils OK
Carnmandes IM&THS
AAriLlEr
W | s Inzerer .
O o Enregistrer dans
Essal r ,
CpenOffice.org Wiriter i Aicle
W | |7 Mouve: ! E J
I_ MOl R AT T T TR T A AT T T T
puis une commande
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(« main » de CAR dans & Macros Openoffice.org

Barres d'outils OpenCifice. org Writer

Barre d'outils MATHS M

Contenu de la barre d'outils

On peut contrdler 'affichage de la nouvelle barre d'outil avec la commande :

: EET gl |

On peut personnaliser cette barre en affichant a nouveau la boite de dialogue :

5 4 . AEC : i
Eiq » inserer Liste s i Main

Boutons wisibles ¥

Perzonnalizer 1a bharre d'outils. .

Renommer. ..
Suppriter

Eestaurer la conunande par défaut

Diébuat de groupe

Changement d'icdne..

[odne Bétakliv

et choisir une icone qui apparait alors dans la barre d'outils. |

(C'est aussi dans cette boite de dialogue que I'on peut assigner un raccourci clavier a cette
commande.)

39Problemes rencontrés avec la version 2.4

39.1 Effacer le formatage
CTRL+0( format paragraphe par défaut) ne correspond pas a effacer le formatage (retour
au style standard)

39.2 Grouper un objet — changer de statut I'objet
Faire les manipulations suivantes :
e Copier une image trouvée sur Internet.
e Coller I'i'mage dans le module « Dessin ».
e Copier I'image qui a été collée.

e Coller I''mage dans le module « texte » : clic droit pour remarquer que l'image est
devenu un objet de dessin (avec des ligne, remplissage,...)

Avantage: on peut alors grouper cette « image » (en fait objet de dessin) avec une autre
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« image » ou un objet de dessin...

Inconvénient : le statut de 1'objet a changé, et les commandes sont différentes voire
impossible.

Par exemple on ne peut plus rogner I'objet qui est passé par le module « Dessin ».

Si vous utilisez le « pinceau » pour appliquer un format (exemple : toutes les images ont
une bordure grise), vous ne pourrez pas l'appliquer a cet objet, qui est de nature différente.

Solution : Dans le module « dessin », exporter la sélection au format image (.png par
exemple), puis insérer cette image a partir du fichier qui a été créé.

39.3 Grouper un objet et une image (nouvelle version)
Voir la nouvelle version 3 et les possibilités de grouper dans le module Texte sans avoir a
utiliser le module de dessin : cela est pratique, quand on veut coller une image (capture
d'écran par exemple) et que 1'on veut attirer l'attention sur un point en dessinant un cercle.

39.4 Glisser-déposer une image « Internet »
39.4.1 Tester
Faire les manipulations suivantes :
e Ouvrir un navigateur (Internet Explorer, Mozilla, ...)
e Choisir une image sur Internet.

e (Glisser-déposer I'image dans le traitement de texte d'OpenOffice.

Selon le navigateur soit 'image est copiée et embarquée dans le document (qui grossira du
poids de I'image copiée), soit I'image copiée est liée a 1'image originale (et le document
grossira treés peu car il ne contient rien qu'un lien (une adresse).

39.4.2 Editer les liens de I'image
Si un lien a été copié, alors « Edition / liens » l'affiche : par exemple,
Fichier source Elément : Type Statut

horme_26. jp

Iimage G =]

Fichier source bt S fsenewe wille-ge. chicommondimagfictos horme_26. jpg
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39.4.3 Supprimer le lien

On peut « déconnecter » ce lien : cela signifie que I'image est copiée (embarquée) dans le
document : si on déplace le document 1'image sera toujours affichée, mais si le lien n'est
plus valide.

Attention : par défaut, le logiciel ajoute alors ce lien & 1'image. Cela peut sembler
avantageux , mais cela n'est pas toujours le cas.

0 Hyperliens [SHons

Si on ouvre le navigateur, ce lien ajoute par défaut n'est pas recensé. T l
SRHyrer |iens

I1 faut ouvrir « Format / Image » et effacer le lien déclarer dans I'onglet « Hyperlien »:

=gl
Type | Options I Adaptation du texte  Hyperlien |Image | Fogrer | Bor

Lien vers

LEL e Jille-ge.chfouliure

Horm I

39.4.4 Conclusion
Vérifier les liens — Observer la nature des objets — Tester le navigateur

39.5 Image cachée
Si une image est ancrée a I'en-té€te d'une page et que I'on désactive 1'en-téte, alors une boite
de dialogue vous indique que le contenu sera supprimé.

OpenDffice.org 3.0 x|

@ La desactivation de |'en-téte ou du pied de page en supprime le contenu,
Etes-vous sOr de vouloir supprimer ce texte ?

ou |[ fen

Toutefois, il peut arriver que 1'image ne soit pas supprimée mais cachée : on le voit dans le
navigateur.
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Exemples

20.8.2 L'autotexte|

821142

(1)

Diéfinir un autotexte (CTRLAF3) avec comme raccourcd  pg»
20.8.3 Tester

CEHCETEE
HEN EENE
@ CEAEETEN
=|_rrlllr

o [E== [ =

.
-
o

@) / /

(5) THORL BE DB TI0TTL T ittt e e e e
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& BRougel

& Rougel
(6) Wert 1
Bleul
Vert 2
(7)
1 oui ] Non
[O) oui I Non

8 L 4=8 32+0,1

®)  lasuiteu; est

o o o
& http://www.ville-ge.ch/com

(10) ® ]
I 2+3 4. 0+0=1]
(1) 2 1-2=¢ 5. 41%49=9
3a+l= 6. 2009/41=1
3 3kg=]
Lyese profe smonnel Agro- Alim entawe-d' Anch®
) NOM

Titreq

Classe +* Date -7
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Hllustration 3:
www.bibliographie.net

Nombref] soL opposeq savaleur-absoluey
(7) +189 T l
T -3.29 l
o

(8)

(9) autotexte avec un champ

f-5ntd]
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(10)

(11)

(12)

(13)

Pour accéder au site de mathématiques : Mathenpoche Résean national

Mo de Télve: Charmp de saisie
Prénom de 'éléve: Charap de saisie
Identifiant : Charmp de saisie

Mot de passe: Charap de saisie

He pas ovblier de se déconrecter en fin de séance, sinon le dernier exercice he sera pas enregistes..

£
£
\/ /] Y.
fa : r ?
w H‘"'\x‘_‘ {J,r
ﬂf f?:;hh
/ LN
g =~ !

C artes-de visite-professionnelles (B85 x50

Ao Texi-Hame] Auybo Text:Shorteut]
Classique, avec uriquemernt-la-sociéte]] CLalf
Classique, aves nom-da tiulaive]] cLa
Classique, avec tialare -sans-sloganpublicitaive ]| LA
Mo derne -avecuniquertent-la-socit & MoDI
Mo derne,-avec-nom-da tihalaire]] MOD
1
Standardq]

Ao Texi-Hame] Auybo Text:Shorteut]
A emisé-de réception] L F
Coxmnandef] cf
Candidatire - aeist -mais-mrmsereer-le -dnssierdl C ST
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(14)

0 1

(15) + = H |
0 1
0 1

Flacer

Flacer

Flacer

Exemple en 4% et 57 "Reperes clés des grandes religions"

-1000 K 1000 2000
Judaisme

= juifs
christianisme
o orthodoxes

(16) -

L — = protestants

- catholiques

8211 islam
= musulmans

Exempls réalisé uniquement avec |z module Dessin de writer d'000

Le cadre est une invention merveilleuse car c'ast

une véritable petite page
dans son genre.

Il suffit d'avoir I'auriculaire

auche qui se sur la
(17) t?_-uch& :Ec!:hap mlm ce
qui permet de sauter de
I'image au cadre et du cadre
ala page !
(18)
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1. Donnerla définition dun carre.
Eészoudre les equations suivantes

A x+1=0

[ =

(19) | x—y==2
3. Calculer

b) Z21x2i=

€} d4=
4. Bonus

1. 2+3= 4

O l,_u|.—n

[
=y
I

D.

d) 45°
e) 46°

0+0=9]

2 1-2== 5. 41%45=1]

(20) 34414
3. 3*E=A]

f.

Les-sanglots-long
Dezriolonsy
~Del'automne]
Blessenttmon-cour]
Chanedan guend]
~Dlonotone |

1

Tout-suffocanty

8 Et-hléme, -ouand

(21)

O L B L) b~

Sudoku enfant Facile Extra

2 1

%]

(11)

1 1 3

Chaque ligne, colonne et bloc doivent contenir 1, 2, 3 et 4

(12) 1 Routines diverses 1 Routines diverses

N 1.1 Les repéres
1.1 Les reperes de texte T
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Mormal Plan |Nutgs| Prospectus | Trieuse

El_undi
* Matin
+ 8.00
+ 9.00
» Aprés-midi
+ 13.00

(13) + 14.00

« Apres-midi
* 13.00
- 13.15
- 13.30
* 14.00

‘siMercredi
< Jeudi

y = ax’+bx+c
= a(x2+hx)+c
a

2 2

= a2+ 2x+ () )re—a ()
a 2a 2a
b b

= +—) +c——

a(x 2a) ¢ 4a

b > 4a’c—b’

_) 4

2a 4a

(14)

= a(x+

(15) A+2B+C=180

Sub Main
'‘avec l'aide "L'API OpenOffice.org (presqgue) sans peine'

‘wariables

Dim MonDocument As object, MonTezte As object

Dim MonCurseur ks object, Curseur¥isible Bs Object
Dim codCar As string

Dim car hs string

onDocument = ThisComponent
onTexte = MonDocument.Text
ffurseur¥isible = MonDocument.currentcontroller.¥iewCursor

'Positionne le curseur d'écriture au début de la zone du curzeur wizible {qui peut avoir un dét
onCurseur = MonTexte.createTextCursorByRange (CurseurVisible.end)

(16) 'Sélectionner quatre caractéres (gui sont le code Unicode du caractére gque 1l'on veut taper)
onCurseur .Goleft(4, true)

'Récupérer le code

IZodCar = Moncurseur.string

‘le caractére dont le code Unicode a 6té sélectionné
car = chr (clng ("&H" & CodCar))

'Remplacer le monCurseur par le temte (la sélection est écrasée-true- ou non - false-)
'Le curzeur d'écriture est positionné & la fin du texte que 1'instruction = écrite.p

onTexte.InsertString(MonCurseur, Car, true)

End Sub
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