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= Charger et quitter Writer

Charger Writer

«  Cliquer le bouton : Démarrer &/Démarrer] o, @

e Cliquerle menu: Tous les programmes

e Cliquer le programme : OpenOffice.org 2.2 — OpenOffice.org Writer
Quitter Writer

e Cliquer la case de fermeture de BESS \riter

= Paramétrer les barres d’outils, les menus

Activer/Désactiver une barre d’outils

e Affichage - Barre d’outils
e Cliquer la barre d’outils a afficher/masquer
Déplacer une barre d’outils
e Cliquer-glisser le bouton de sélection situé a gauche de la
barre d'outils
rcl IZ| Times Mew Reman
= Aide

Activer la fenétre d’aide

e  Cliquer l'outil : Aide @

Cadre
Conception de formulaire
Contréles de formulaire
Dessin

Fontwork

] Formatage

<

Image

Insérer

Insérer un ohjet

Lecture de média

Nayigation pour formulaires
] MNormal

Normal (made d'affichage)

Objet de texte

Objet OLE

Qutils

Paramétres 3D

Propriétés de 'objet de dessin
v Puces et numérotation

Tableau

IZ| B Barre d'hyperliens

fo  Fermule

Personnaliser...

Ou

Aide de OpenOffice.arg - OpenOffice.org Writer SHAEN X
|openoffice.org wiiter [] oS ;! 3
[Ajouter un marque-page... =

e Aide - Aide de OpenOffice.org
e  Saisir le mot clé de recherche
puis cliquer le bouton : Affichage

Terme recherché

] »

- Utilisation des regles
- Insertion d'un document texte entier
Vérification orthographique pour Iz nouvel
[1/2 remplacement
12D, sélection de diagrammes
130, diagrammes

Insertion
|Abaissement des niveaux detitres
|Absolus

Aide de OpenOffice.org
Writer

Utilisation de OpenOffice.org Writer
Fonctions d les dans OpenOffice.org Witer
Instructions pour 'utilisation de Opendffice.org Witer
Utilisation des diagrammes dans OpenOffice.org
Utilisation de bases de données dans OpenOffice.org Base

i

Menus, barres d'outils, barres
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Désactiver la fenétre d’aide
e Cliquer la case de fermeture B3 de |a fenétre daide

= Zoom o
e  Cliquer l'outil : Zoom Zoom [
Facteur
e Cliquer I'affichage désiré ou saisir le ) Page entiére
pourcentage souhaité — | Oumuums
> () Optimal =
e Cliquer: OK 5 200 %

150 %

O1%

= Afficher larégle On%

O Autre 100%

e Affichage — Regle

= Afficher la barre d’état
o Affichage - Barre d’état

Pagel/1 Standard 100% INS STD |[HYP|| * Niveau 1

= Modifier I’affichage d’un document

e Affichage - Mise en page d’impression

Si0diEl el Insertion Format  Tableau  Outils

ou o Mise en page d'impression
[+ Mise en page Web

e Affichage - Mise en page Web
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= Annuler/rétablir une action

i - W
Annuler les derniéres commandes /'ﬁ : H o B
. . Insérer un hyperlien
e  Cliquer l'outil : Annuler {Dés)activer le numéro
Ou Mouveau paragraphe
. . , . Frappe: 'azeazezae’
e  Cliquer le bouton déroulant de I'outil Annuler NDEEEEU paragraphe
puis cliquer I'opération a annuler dans la liste Frappe: 'azeazeza’
affichée Nouveau paragraphe

I Actions & annuler: 1
Rétablir les derniéres commandes

e  Cliquer I'outil : Rétablir —_—

& - BE-w MoEETAQ C

(Dés)activer le numéro
Insérer un hyperlien

| Actions a rétablir:1
Ou
o Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Rétablir puis cliquer 'opération a rétablir dans
la liste affichée

= Mode refrappe

Lorsque le mode refrappe est activé, le texte saisi remplace le texte écrit ; désactivé, le
texte saisi s’insére avant le texte écrit.

e Cliquer la touche [Inser] pour activer le mode refrappe
Cliguer la touche [Inser] pour désactiver le mode refrappe

= Ajouter un dictionnaire a partir d’OpenOffice.org

e Connecter votre ordinateur a I'lnternet
e Fichier - Assistant - Installation de nouveaux dictionnaires
e Sélectionner le dictionnaire Francais dans la liste proposée puis laisser vous guider

par I'assistant qui vous proposera de charger un dictionnaire d’orthographe puis un
dictionnaire de synonymes, etc.
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[DicOOo

Version 1.7

DicOQo est un assistant permettant I'installation de dictionnaires.

Lancer DicO0o ‘

Aprés exécution, fermer OpenOffice.org ainsi que le lanceur rapide
Le relancer et aller paramétrer les dictionnaires dans le menu
Qutils|Optons|Paramétres linguistiques|linguistique

Voir les instructions complémentaires

Cet utilitaire est sous Licence LGPL - http:/Awww.opensource.org/licenses/gpl-

license.php
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