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Cterrier.com™
Aide mémoire

Open Office 2.0
Star Office 8

Pour réduire les coits d’acxhat, Cet ouvrage vous est envoyé au format PDF. Vous devez a
présent I'imprimer.

Cet aide mémoire est congu pour étre utilisé au format A5.
Lors de I'impression deux pages A5 sont imprimées cote a céte sur une feuille de format A4.

Il est possible d’utiliser 'aide mémoire ainsi au format A4
ou

de découper les feuilles A4 en deux puis d’assembler et agrafer les feuilles A5 pour obtenir un
aide mémoire au format A5 fini.
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Writer offre plusieurs procédures pour réaliser une méme fonction (clavier, menu, menu
contextuel etc.) Par soucis de simplification, et pour décrire plus de fonctionnalités, une
seule procédure par fonction est décrite. Nous avons essayé de retenir celle qui nous
parait la plus simple ou rapide a mettre en ceuvre.
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A - PRESENTATION GENERALE B - LECRAN DE WRITER

Writer est un traitement de texte (texteur) libre intégré a la suite Open Office congu par le

groupement Open Source.

- ol x|
x

Ces applications permettent de saisir et de mettre en forme des textes (lettres, notes, rapports,
livres etc.)

Aux fonctions initiales de saisie et de mise en forme se sont ajoutées des fonctions plus

élaborées :

+ Gestion des styles de caractéres ou de paragraphes pour accélérer et harmoniser la mise
en forme des textes,

« Correcteur orthographique,

* Dictionnaire de synonyme,

+ Importation d’images et de cliparts avec habillages de texte

+ Gestion des wordarts ou fontworks

+ Mise en colonnes et gestion des césures,

+ Gestion des tableaux

* Publipostage

« Création automatique d’index et de tables des matiéres

+ Gestion des liens hypertexte et des pages html

+ Exportation des pages au format PDF

+ Travail collaboratif

* efc.
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Qutils  Fenétre  Aide
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Les applications les plus connues dans cette famille de logiciels sont : Word et Wordperfect.
Word est le logiciel le plus vendu et le plus utilisé.
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C - BARRES D’OUTILS
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1 - Barre de la fenétre de Writer

2 - Barre des menus
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Barre d’état

4
v

Section active
Sectionl

> document modifié depuis la derniere sauvegarde

* =

Mode Insertion/Ecrasé
75% | Ms |sTD Hwe ¢ ||
= Ajout

Extension, AJT

Zoom

= Standard, EXT

Style actif de la page

| Standard”

Mode de sélection STD

Page active/Nombre de pages

|F‘agel;'1‘(

D - LES MENUS

Légende : L'icone "= indique que la commande dispose d'un bouton/Outil ; 'STH9" indique un raccourci
clavier ; Le triangle * indique que la commande ouvre un sous menu ; les points de suspension 24
Indiquent que la commande ouvre une boite de dialogue ; 'F3 renvoie a une touche de fonction.

cterrier.com

Eichier  Edition

Affichage  Insertion  Format  Tableau  Outils  Fenéfre  Aide

Edition  Affichage  Insertion  Fr

affichage  Insertion  Format  Tableaw  Outils

D MOLVESL » 49 annuler : Insérer un tableau : Tableaul' CtrH+Z

[ Ouwrir ... Cirl+0 o [mpossible de restaurer Cirly
Derniers docurments utilisés 3 3 Répétar : Insérer un tableau ; 'Tablaaul’
Assistants » % Couper Cirk-x

Copier CirkC

[ﬂ Eermer

_ - & caller Cirhy
nregistrer CirHs .
. Collage spécial... ClrHMaj+y
Enreqgistrer sous... . )
Sélectionner le texte Cirl+Mzi+
Enregistrer fout R
Sélectionner out Cirk-a
¥ Recharger
- Y Modifications »
Wersions. ..
Comparer | document.,.

Exporter... 34 Rechercher & remplacer... Crl+F
Exporter au format PDF... () Nayigateur FS
Ermnyer v % autTexte... CrhF3

lpy Proprigtes. .. Changer de base de données...
Signatures Nurmeériques... Charrp...

Modéle de document... 3 Note de bas de page...

B Bpercu Entrée d'index...

S Imprimer Ctrip Entrée de bibliographie. .

{59 Paramétrage de l'imprimante.., Hperlien

] Quitter Cirl+Q Lens...

1% Plug-in
Image Map
Objet »

Ingertion  Forrnat
o Mise en page d'impression
Mise en page Wb

Tableau Outils

Barres d'outils
Barre d'état

AN

Statut de la méthode de saisie

Régle

v
v Délimitations du texte
v E Margues

O Morns de champ

1

Caractéres non irmprimables CtrHF10

o Paragraphes masques

Cir+F8
Cir+F9

Snurces de données

F4

[H] Plein écran

Q Zoom...

Cirbmaj+1
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Edition

Eichier

Saut manuel..,
Champ
98 Caractires spéciausx...

Affichage

Format  Tahbleau  Out

Section...
& Hyperlien

En-téte

Pied de page

Mote de bas de page...
L Legende. ..
Repere de fexte...
Renvai...
) Note...

Script..

Index

]

il

ill %

Enveloppe...

[ cadre...

£ Tableaw... Cir+F12
Régle horizontale...
Image

e'j Wideo et son
Chjet

™ Frame

] Eichier, ..

RELEEVE Utz Fepétre  Alde

Insérer
Supprimer
Selectionner
e Fusionner les cellules
4 Scinder la cellule
Fusionner e tableau
Scinder le tableau

Insertion

gﬁ AutoEarmat. ..

Adapter
v Repeter les lignes de tire

Corwertir
Trier...

fpo Formule
Format numérigue...
Bordures des tableaux

F2

5 Proprigtés du tableau...

Nouvelle fenétre
[ﬁ Fermer la fenétre

Cr it

Format Tableau OQutils

Tahleau Qutils Fendgtre  Aide

Formatage par défaut

Fenétre  Aide

Cirl+Ha+Espace
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MO 1 : Gestion de Writer et de I’écran

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

B, Caracteres..,
&0 Paragraphe. .
T Buces et numerotation, ..

Fage...

1.1 Charger et
Quitter Writer

e Charger Writer
- Cliquer le bouton
- Cliquer le menu : Tous les programmes

- Cliquer le programme : OpenOffice.org 2.0 Writer

o Quitter Writer
- Cliquer la case de fermeture [x] de Writer

itj'Démarrer

Modifier la casse
Colonnes...
Sections...

Ind Styles et formatage

AuboFarmat

F11

Ancre

Adaptation du texte
Alignement
Bositionner
Retourner

Groupe

- vy v v v ¥

1.2 Paramétrer les
barres d'outils, les
menus

e Activer/Désactiver une barre d’outils
- Affichage - Barre d’outils
- Cliquer la palette a afficher/masquer

BErelo R ES

‘J\G Standard hd

e Déplacer une barre d’outils
- Cliquer glisser le bouton de sélection de la barre d'outils

Objet

Cadre...

Image...

o Activer la fenétre d’aide

- Cliquer loutil aide

L Sans noml - OpenOffice.org Writer

i M Fenétre  Aide
W werification orthagraphique. .
Langue
Statistiques

F7
*

1.3 Aide ou:

- Aide - Aide de OpenOffice.org

e Désactiver la fenétre d’aide

- Cliquer la case de fermeture [x] de la fenétre d’aide
1.4 Zoom - Cliquer l'outil [ Zoom

- Cliquer I'affichage désiré ou saisir le pourcentage souhaité

1.5 Afficher la régle

- Affichage - Régle

AutoCorrection. ..

Nurnératation des chapitres. .
MNurmérotation des lignes...
Motes de bas de page...

Gallery
417 Media Player

1.6 Afficher la - Affichage - Barre d’état

barre d'état

1.7 Modifier - Affichage - Mise en page d’impression
I'affichage d’un ou:

document - Affichage - Mise en page Web

Base de données bibliographigue

Assistant Mailing...

Trier...

Calculer Cirl++

Actualiser

1.8 Rétablir une
action

e Annuler les derniéres commandes

- Cliquer l'outil

e Rétablir les derniéres commandes

- Cliquer I'outil

Macros

Gestionnaire de packages...
Parametrage du filre xML...
Personnaliser, ..

Options. ..

1.9 Mode refrappe

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

- Cliquer la touche [Inser] pour activer le mode refrappe

- Cliquer la touche [Inser] pour désactiver le mode refrappe

AIUE
(3) Aide de Openoffice.org
?[} Qu'est-ce gue c'est 7

F1

Support
Enregistrement...

1.10 Ajouter un
dictionnaire a partir
d’OpenOffice.org

- Connecter votre ordinateur a I'Internet

- Fichier - Assistant - Installation de nouveaux dictionnaires

- Sélectionner le dictionnaire Francais puis laisser vous guider par I'as-
sistant qui vous proposera de charger un dictionnaire d’orthographe
puis un dictionnaire de synonymes

4 propos de Openiffice.arg
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MO2 : Gestion des documents

MO2 : Gestion des documents

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

2.1 Gestion des
documents

e Créer un nouveau document

- Cliquer 'outil

e Sauvegarder un document

Premiére sauvegarde

- Cliquer I'outil

- Sélectionner l'unité puis le dossier destination
- Saisir le nom du document

- Cliquer le bouton : Enregistrer

Nouvelle sauvegarde d’un classeur

- Cliquez I'outil

e Ouvrir un document

- Cliquer l'outil |

- Sélectionner l'unité puis le dossier source
- Cliquer le nom du document & charger

- Cliquer le bouton : Ouvrir

e Ouvrir un document récent

- Fichier — Derniers documents utilisés
- Cliquer le document a charger

e Fermer un document
- Cliquer la case [x] du document

e Changer de document actif
- Cliquer dans la barre des taches le document a activer

ACTIONS MODE OPERATOIRE
2.5 Bordure de - Format - Page...
page - Onglet : Bordure
- Paramétrer la bordure désirée - OK ou [Entrée]
- Cliquer l'outil
- Fonctionnalités des principaux boutons
Page sqinte Afﬁchel\ipages
CANES -
Page précédente/ / e Eél _ BE\ N Afficher livre
Début document  Fin document  Afficher plusieurs pages
2.6 Apercu avant
impression | 5 [
P Zoom + /Q‘ % IE)ﬁv\Zoom-

5y | => Affiche la fenétre d'impression

[E=] | => Affichage plein écran

Fermer 'apercu | => Retour 4 la feuille de calcul

2.2 Taille de la
page et marges

- Format - Page... - Onglet : Page
- Paramétrer le format de la page
- Paramétrer les marges

- OK ou [Entrée]

2.3 Arriére plan de
page

- Format - Page... - Onglet : Arriére plan
- Paramétrer l'arriére plan désiré
- OK ou [Entrée]

2.7 Imprimer sur
limprimante

e L'intégralité du document

- Cliquer I'outil

e Une zone sélectionnée

- Sélectionner la zone a imprimer (3.4)

- Fichier - Imprimer... puis Cliquer le bouton : Sélection - OK

e Plusieurs pages

- Fichier - Imprimer...

- Saisir le n° de la 1" page a imprimer puis saisir le n°® de la derniére
page a imprimer - OK

2.4 Entéte et pied
de page

e Activer I'entéte ou le pied de page
- Insertion - Entéte - Standard

ou:

- Insertion - Pied de page - Standard

e Saisir du texte dans I'entéte ou le pied de page
- Cliquer dans I'entéte ou le pied de page et saisir le contenu désiré

o Numéroté les pages, date et heure
- Activer I'entéte et pied de page

- Insertion — Champ

- Cliquer I'option & insérer

2.8 Imprimer au
format PDF

- Fichier - Exporter au format PDF...

- Sélectionner 'unité puis le dossier destination
- Saisir le nom du document PDF

- Cliquer le bouton : Enregistrer

—— MO Writer2.0 10 ——

2.9 Créer et utiliser
un modéle de
document

e Créer un nouveau modéle

- Fichier - Modéles de document

- Enregistrer...

- Sélectionner la catégorie et le type du modéle - OK

o Ouvrir et modifier un modéle

- Fichier - Modeéle de document - Gérer

- Afficher et cliquer le modele de document a modifier
- Cliquer le bouton : Commande

- Cliquer : Edition

- Modifier puis sauvegarder le modéle

—— MO Writer2.0 11 ——
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MO2 : Gestion des documents

MO3 : Saisie du texte

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

2.9 Créer et utiliser
un modele de
document (Suite)

e Créer un nouveau document a partir d’'un modéle
- Fichier — Nouveau

- Cliquer I'option : Modéles et documents

- Sélectionner le dossier puis le modele a utiliser

- Ouvrir

3.5 Effacer,
modifier un texte
(Suite)

e Corriger un texte

- Cliquer le texte et le modifier en utilisant les touches :
[->] et [<-] : déplace le curseur a droite ou a gauche
[Inser]  :permet de remplacer des caracteres (voir 1.9)

MO3 : Saisie du texte

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

3.1 Activer un lieu
de saisie

- Cliquer le lieu désiré A
ou: '

. . . 5
Cliquer les flsches de défilement | [ [} ]
ou:

Cliquer 'ascenseur des barres de défilement

+

@

£
3

A Jni |

3.6 Couper/
Copier/Coller/
Déplacer un texte

- Sélectionner le texte a copier ou a déplacer
- Sélectionner le type de déplacement (voir tableau ci dessous)

Outil Menu Souris

Couper Edition - Couper | Cliquer-Glisser le texte

Cliquer-Glisser le texte

. E- i - i
Copier Edition - Copier | _ . [Ctr]]

Coller Edition - Coller

- Pointer le lieu destination et coller la donnée (voir tableau ci-dessus)

3.2 Saisir du texte

- Activer le lieu ou saisir le texte
e Majuscule : appuyer sur [Maj]+ lettre désirée
e Nombre : taper le chiffre sur le pavé numérique ou appuyer sur U

+ le chiffre
e Retour ligne : taper sur [Entrée]

3.7 Corriger
I'orthographe

e Activer la correction automatique
- Activer ou désactiver l'outil |82
e Corriger I'orthographe
- Cliquer l'outil #es.
=> Writer propose des corrections, cliquer I'option désirée.

3.3 Saisir caracte-
res spéciaux

- Activer le lieu ou saisir le caractére spécial
- Insertion - Caractéres spéciaux

- Sélectionner la police désirée

- Cliquer le caractere désiré - OK

3.8 Insérer la date
ou I'heure

- Cliquer le lieu ou réaliser l'insertion
- Insertion - Champs
- Cliquer le champ date ou heure a insérer

3.4 Sélectionner
un texte

o Délimiter un texte

Caractére Cliquer-glisser sur le caractére

Mot Double-cliquer sur le mot

Paragraphe Triple clic sur le paragraphe

Ligne Cliquer-glisser la marge face a la ligne

Plusieurs lignes  Cliquer-glisser la marge face a la ligne
Plusieurs mots Double-cliquer sur les mots + [Ctrl]
Tout le document  [Ctrl] + [A]

e Annuler sélection
- Cliquer une zone non sélectionnée

3.9 Dictionnaire de
synonyme

- Outils - Langue

- Dictionnaire de synonymes

- Sélectionner la signification du mot recherché
- Cliquer le synonyme désiré - OK

3.5 Effacer, modi-
fier un texte

o Effacer un caractére
- a gauche du curseur [ <-]
- a droite du curseur [Suppr]

o Effacer un texte
- Sélectionner le texte a effacer - [Suppr]

—— MO Writer2.0 12 ——

3.10 Rechercher/
remplacer du texte

e Rechercher un mot
- Edition - Recherche et remplacement
- Saisir le mot recherché
- Cliquer le bouton : Rechercher
=> Le mot trouvé est surligné
- Cliquer le bouton : Rechercher pour activer le mot suivant

e Remplacer un mot

- Edition - Recherche et remplacement

- Saisir le mot recherché

- Saisir le mot de substitution

- Cliquer le bouton : Rechercher
=> Le mot trouvé est surligné.

- Cliquer le bouton : Remplacer pour que le mot proposé remplace
le mot trouvé - Cliquer le bouton : Rechercher pour activer le mot
suivant, Etc.

—— MO Writer20 13 ——
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MO3 : Saisie du texte

cterrier.com

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

MO4 : Mise en forme du texte

3.11 Césure et
coupure de mots

e Activation du dictionnaire de césure automatique
- Outils - Langue
- Coupure de mot

e Activation de la césure automatique
- Format - Paragraphe

- Onglet : Enchainement

- Activer la case : Coupure de mot — OK

e Activation de la césure automatique
- Cliquer le mot auquel faire une coupure de mot
- [Ctrl] + [] (Utiliser le signe — du clavier numérique)

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

4.6 Espace entre
les caracteres

- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
- Format — Caracteére

- Onglet : Position

- Paramétrer I'espacement désiré - OK

MO4 : Mise en forme du texte

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

4.1 Alignement de

- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
- Cliquer l'outil d'alignement désiré

Aligné ga@fer\‘re Allgne droite Justifié

4.7 Liste a puce

e Ajouter une puce

- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
- Activer l'outil puce

e Désactiver la puce

- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
- Désactiver I'outil puce

e Modifier une puce

- Sélectionner le texte dont les puces sont a modifier
- Format — Puce et numérotation

- Cliquer I'onglet Puces ou Images

- Cliquer le type de puce désiré - OK

4.8 Numérotation
automatique

o Ajouter une numérotation automatique

- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
- Activer 'outil numérotation

o Désactiver la numérotation automatique

- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
- Désactiver I'outil numérotation

o Modifier la numérotation automatique

- Sélectionner le texte dont la numérotation est a modifier
- Format — Puce et numérotation

- Cliquer I'onglet Type de numérotation ou Plan

- Cliquer la numérotation désirée - OK

caracteres
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
- Cliquer l'outil de style désiré
Poll\cf Taille de caractere Gras ItaIuyJe 5‘Soylnne
gazrascttsgree(sje ITimes Mew Roman _I ]-12 _| G
ou:
- Cliquer-droit le texte sélectionné - Style
- Cliquer le style désiré (Voir 7.6)
e Couleur du texte E
- Sélectionner le texte a traiter EEEEEEEN B
- Cliquer le bouton déroulant de la couleur de texte .FFF;F..==
4.3 Couleur du

texte et de 'arriére
plan

et cliquer la couleur désirée

e Couleur d’arriére plan du texte

EEEE
- Sélecti 3 trai EN | EEEEEE

Sglectlonner le textg a traiter , |
- Cliquer le bouton déroulant de la couleur d’ar- T GmmmEm

riere plan et cliquer la couleur désirée

4.9 Modifier la
casse

- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
- Format — Modifier la casse
- Majuscule ou Minuscule

4.10 Copier une
mise en forme

- Cliquer le texte source dont le format est a copier

- Cliquer 'outil

- Sélectionner le texte auquel appliquer la mise en forme

- Sélectionner le caractére a traiter par cliqué-glissé

44 Indlcte et - Cliquer-droit le caractére — Style
exposan - Exposant ou Indice

. ' - Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
45 Orl‘entatlon des | _ Format - Caractére - Onglet : Position
caracteres

- Paramétrer I'orientation désirée - OK
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MOS : Mise en forme des paragraphes

ACTIONS MODE OPERATOIRE
- Sélectionner le paragraphe auquel appliquer une lettrine
. - Format — Paragraphe
9.8 Lettrine - Onglet : Lettrine
- Paramétrer la lettrine désirée - OK
MO 6 - Tabulations
ACTIONS MODE OPERATOIRE

ACTIONS MODE OPERATOIRE
5.1 Alignement (Voir alignement de caracteres 4.1)
paragraphes
- Sélectionner le texte a traiter
- Format — Paragraphe
- Onglet : Retrait et espacement
- Paramétrer le retrait droit ou gauche désiré
-0K
. ou:
5.2 Retrait de - Cliquer glisser dans la régle le curseur haut de retrait de 1 ligne du
paragraphe paragraphe ou le curseur bas de retrait de paragraphe
i TR UL
ou:
- Cliquer glisser le curseur bas de retrait droit de paragraphe
- Sélectionner le texte pour lequel modifier I'interlignage
- Cliqué droit le texte sélectionné - Interligne
- Cliqué l'interligne désiré
. -0K
5.3 Interligne ou:

- Format — Paragraphe
- Onglet : Retrait et espacement
- Paramétrer l'interligne désiré - OK

6.1 Créer une
tabulation

- Sélectionner le texte auquel appliquer une tabulation
- Sélectionner le type de tabulation a placer par des clics successifs a
gauche de la regle

ENCEEPY

Tabulations
Gauche Droite Centrée décimale

- Cliquer dans la régle le lieu ou placer la tabulation
S R i G R SR R RN VR A

6.2 Supprimer une
tabulation

- Sélectionner le texte pour lequel supprimer la tabulation
- Cliquer glisser la tabulation en dehors de la regle

5.4 Espace entre

- Sélectionner le texte pour lequel modifier 'espace
- Cliqué droit le texte sélectionné — Paragraphe
ou:

- Format — Paragraphe

6.3 Déplacer une
tabulation

- Sélectionner le texte pour lequel déplacer la tabulation
- Cliquer glisser la tabulation sur la regle

6.4 Placer le texte
sur la tabulation

- Cliquer devant le texte a placer sur la tabulation
- Appuyer sur [Tab]

6.5 Points de suite

e Créer des points de suite

- Sélectionner le paragraphe a traiter

- Placer la tabulation droite 4 qui marquera la fin des points de suite
- Cliquer-droit le paragraphe - Paragraphe

- Onglet : Tabulations

paragraphe - Onglet : Retrait et espacement
- Cliqué I'espace avant et apres paragraphe désiré
-0K
- Sélectionner le texte pour lequel modifier les veuves et orphelins
- Cliqué droit le texte sélectionné — Paragraphe
5'5: Piu ve et - Onglet : Enchainement
orphetin - Paramétrer au bas de la fenétre le nombre de lignes groupées
minimum autorisé - OK
5.6 Couleur d - Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
.6 Couleur de . ) n
fond - Cl!quer le bouton de’rqu!ant des arrieres plans
- Cliquer la couleur désirée
- Sélectionner le paragraphe a traiter
5.7 Bordure de - Format — Paragraphe
paragraphe - Onglet : Bordures

- Paramétrer la bordure désirée - OK

6.5 Points de suite

e Supprimer les points de suite

- Sélectionner le paragraphe a traiter

- Cliquer-droit le paragraphe - Paragraphe

- Onglet : Tabulations

- Cliquer la tabulation pour laquelle supprimer les points de suite

- Cliquer le caractere de remplissage : Aucun(e)

-0K

- Cliquer dans la fenétre la position de la tabulation qui terminera les
points de suite

- Cliquer le caractere de remplissage - OK

- Saisir le texte situé a gauche des points de suite puis [Tab] pour
activer les points de suite

—— MO Writer2.0 16 ——
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MO7 : Documents longs

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

7.1 Insérer/suppri-
mer des sauts de
pages

e Insérer un saut de page :

- Pointer la ligne qui apparaitra sur la nouvelle page
- Insertion - Saut manuel

- Cliquer le type de saut désiré - OK

o Supprimer un saut de page :

- Cliquer devant le 1°" caractére du haut d’'une page
- Supprimer le caractére précédent

7.2 Note de bas
de page

o Créer une note de bas de page

- Cliquer derriére le mot pour lequel créer une note de bas de page
- Insertion — Note de bas de page...

- Conserver les paramétres par défaut - OK

- Saisir le texte a placer dans la note

o Modifier une note de bas de page
- Cliquer le texte et faire les modifications désirées au bas de la page

o Supprimer une note de bas de page Les ha 1
- Effacer le n°® de la note de bas de page au dessus/;ke’s
du mot pour lequel elle a été créée

7.3 Saisir une note
(Commentaire de
texte)

o Insérer une note
- Cliquer le lieu ou insérer la note
- Insertion — Note
- Saisir le texte de la note - OK
=> Un petit rectangle jaune identifie la note

7.3 Saisir une note
(Commentaire de
texte)

e Supprimer une note

- Cliquer le rectangle jaune de la note — [Suppr] \gﬂ
e Lire une note Les hacker?®|sont

- Double-cliquer sur la note
- Cliquer le bouton | & | pour activer la note suivante

7.4 Table des
matiéres

e Créer une entrée de table de matiéres
- Sélectionner le titre a placer dans I'index
- Insertion — Index — Entrée...

- Sélectionner le type : Table de matiére

- Insérer - Fermer

o Créer la table de matiéres

- Cliquer le lieu ou placer la table des matiéres
- Insertion — Index — Index...

- Saisir le titre de la table de matiére

- Sélectionner le type : Table de matiére - OK

e Supprimer la table des matiéres
- Cliquer-droit dans la table des matiéres - [Suppr]

—— MO Writer2.0 18 ——

ACTIONS MODE OPERATOIRE
o Créer une entrée d’'index
- Sélectionner le mot a placer dans l'index
- Insertion — Index — Entrée...
- Sélectionner le type : Index lexical
- Insérer - Fermer
7.5 Index o Créerlindex
- Cliquer le lieu ou créer 'index
- Insertion — Index - Index...
- Saisir le titre de I'index
- Sélectionner le type : Index lexical - OK
e Supprimer I'index
- Cliquer-droit dans l'index - Supprimer
o Activer la fenétre des styles
- Cliquer l'outil ou [F11]
=> La fenétre des styles apparait a droite.
e Créer un style g
- Cliquer-droit dans la fenétre des styles TE’ 3
- Nouveau... e
- Cliquer 'onglet : Gérer Ties
- Saisir le nom du style e
- Cliquer les onglets de mise en forme désiré ~ [™=*
(Police, effets, alignement, bordure, arriere
plan...) et paramétrer les attributs de style s =
souhaités
Fmbon | Mumerciton | Tewbtos | Letrres | drerepln | Bordue
7.6 Les styles de | natt Iinriie B e
paragraphe :::..w ;?m |1;.::==
rﬂ r B
T e = ks R
verdana b | Lopt
e = =il |
Langus
[ o sy =1

cliens

La méme polos et utibsse pour Fimpression st {'afichags 4 fecran,

[ R = e

o Modifier un style

- Afficher la fenétre des styles

- Cliquer-droit le style @ modifier — Modifier
- Paramétrer le style - OK

—— MO Writer2.0 19 ——




cterrier.com

cterrier.com

MO?7 : Documents longs

MO8 : Colonne - multicolonnes

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

7.6 Les styles de
paragraphe (Suite)

e Supprimer un style
- Afficher la fenétre des styles
- Cliquer-droit le styles a supprimer — Supprimer

e Appliquer un style

- Sélectionner le texte auquel appliquer un style

- Double-cliquer dans la fenétre des styles le style & appliquer
ou:

- Cliquer le bouton déroulant des styles |5tandard v[ et

cliquer le style désiré

8.4 Supprimer les

- Cliquer une colonne de texte
- Format — Colonnes

colonnes - Cliquer I'option & une seule colonne

-0K

- Cliquer glisser le bord du repere de colonne dans la régle
8"5M0d|fler [Frd] 10230 d 5B T ﬁ_@"-p-u-y-u-y-:;-na‘-m
l espace entre Las brarkers mant das persarnes Lez hackars pecrames Lee hacken sont dee personmes Lag
colonne o Lo, ot s et s | s Lt i o gt

backers soat des pereanmes Las hackers st
s persanaees Les hickers sact des perscanes

Lew hockers soat des persones Las backers
sant des persarnes Les hackers soot des

MOS8 : Colonne - multicolonnes

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

Pour placer le texte sur plusieurs colonnes, il est conseillé de borner le début et la fin de la
colonne par des sections. Si vous sélectionnez le texte avant de réaliser la mise en colon-
nes, les sections sont automatiquement créées.

8.6 Modifier la lar-

- Cliquer glisser le centre du repére

de colonne dans la regle

[t ] 223 d G T AN 0 1R 13 e 45 026 e ]

8.1 Créer une

- Cliquer la ligne qui précéde le lieu ou doit commencer la mise en
colonne

geur des colonnes e e o v evtin | R s de e Lo s
pericnies Les hackers sont des persoones Les | des perscnes Leshackens sont des persanaes
backees soat des persanmes Las hackers sont Lew hackers soat des persoanes Las hackers
dhes personnes Les hackers st des persoanes sant des persanaes Les hackers soot des
La mise en colonne d’un texte justifié génére souvent des espaces
8.7 Coupure de disgracieux entre les mots. Il faut impérativement mettre en ceuvre la
mots coupure de mots pour obtenir un résultat visuellement acceptable. (Voir
3.1)
MO 9 : Tableaux
ACTIONS MODE OPERATOIRE
, , D EMaN Yl
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil et ==
9.1 Cré cliquer-glisser sur la tableau pour sélectionner le $‘E
-1 Lreerun nombre de lignes/colonnes désirées
tableau

ou: x4
- Tableau - Insérer - Tableau

- Saisir le nombre de lignes/colonnes désirées

- OK ou [Entrée]

9.2 Insérer une

- Cliquer-droit la ligne ou la colonne qui suivra la ligne/colonne insérée
- Ligne - Insérer

ce:lule, ligne ou ou:
colonne - Colonne - Insérer

. - Cliquer-droit la ligne ou la colonne a supprimer
9.3 Supprimer des q g PP

lignes ou colonnes

- Ligne — Supprimer
ou:
- Colonne — Supprimer

section - Insertion — Section — Insérer
- Sélectionner le texte a mettre en colonne (Si vous ne sélectionner
pas un texte et si vous n’avez pas définit une section, le multicolon-
nage sera appliqué a l'intégralité du texte).
- Format — Colonnes
- Cliquer le nombre de colonnes a créer
8.2 Créer les
colonnes
Hauteur
Position
- Paramétrer éventuellement un trait de séparation
-0K
- Cliquer une colonne de texte
8.3 Trait de sépa- | - Format — Colonnes
ration - Paramétrer le trait de séparation désiré

-0K

9.4 Fusionner des
cellules

- Sélectionner les cellules a fusionner
- Cliquer-droit les cellules sélectionnées - Cellule — Fusionner

9.5 Saisie et mise
en forme

(Voir MO 3 4 5)
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MO 9 : Tableaux

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

9.12 Répéter I'en-
téte de colonne
au sommet des
pages

- Cliquer-droit le tableau — Tableau
- Onglet : Enchainement

- Activer l'option : Répéter le titre
-OK

ACTIONS MODE OPERATOIRE
. - Cliquer-droit la cellule a scinder - Cellule - Scinder

9.5 Scinder , .
- Paramétrer le nombre de cellules a créer

une cellule en . . .

lusieurs - Paramétrer le sens (Horizontal ou Vertical)

P - OK ou [Entrée]
- Sélectionner les cellules a traiter

9.6 Bordure de - Cliquer-droit la zone sélectionnée — Tableau

cellules - Onglet : Bordure
- Paramétrer la couleur désirée - OK
o Trame de fond £
- Sélectionner les cellules a traiter
- Cliquer le bouton déroulant des couleurs
- Cliquer la couleur désirée

9.7 Couleur

d’arriere plan

e Arriére plan
- Sélectionner les cellules a traiter
- Cliquer-droit la zone sélectionner — Tableau

- Onglet : Arriére plan Sare remplissage

- Cliquer la couleur désirée - OK

9.13 Position du
tableau dans la
feuille

- Cliquer-droit le tableau — Tableau

- Onglet : Tableau

- Paramétrer I'alignement par les boutons de position

ou:

- Paramétrer 'espace a laisser a gauche, a droite, au dessus ou au
dessous du tableau

-0K

9.8 Hauteur de
ligne largeur de
colonne

e Hauteur de ligne
- Cliquer glisser la bordure basse de la ligne

e Largeur de colonne
- Cliquer glisser la bordure droite de la colonne

9.14 Convertir un
texte en tableau

o Direct
Les données séparées par une tabulation sont placées dans des
cellules différentes.

- Sélectionner le texte a placer en tableau
- Cliquer le bouton tableau

e Menu
- Tableau - Convertir - Texte en Tableau

9.15 Convertir un
tableau en texte

- Sélectionner les données a convertir
- Tableau - Convertir - Tableau en Texte

9.9 Alignement
vertical dans les
cellules

- Sélectionner les cellules a traiter
- Cliquer-droit la zone sélectionnée — Cellule
- Cliquer l'alignement vertical désiré

MO 10 : PHOTO - IMAGE - CLIPARTS

9.10 Trier les
données d’un
tableau

- Sélectionner les cellules a trier
- Tableau - Trier

- Paramétrer le tri désiré

-0K

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

9.11 Programmer
une formule de
calcul dans une
cellule

e Saisir une formule de calcul
- Cliquer la cellule qui doit recevoir le résultat
- Tableau - Formule
=> La barre des formules devient active
- Cliquer la 1% cellule a utiliser
- Saisir 'opérateur mathématique (+;-;/; %)
- Cliquer la 2¢ cellule a utiliser
- Etc. - OK

e Format numérique

- Sélectionner les cellules qui contiennent les données a formater
- Cliquer-droit - Format numérique...

- Sélectionner le format désiré - OK

10.1 Insérer un
fichier image

- Insertion — image - A partir d’un fichier
- Sélectionner 'unité puis le dossier source
- Cliquer 'image a charger

- Ouvrir

—— MO Writer2.0 22 ——

10.2 Insérer une
image sur la page

e Activer la gallery

- Cliquer l'outil : Gallery
=> Un volet d'image est affiché en haut de I'écran
e Insérer une image
- Cliquer glisser I'image de la Gallery sur le document
ou:
- Sélectionner le dossier d'images
- Cliquer-droit l'image a charger - Ajouter - Copie
o Désactiver la Gallery

- Cliquer l'outil : Gallery
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ACTIONS

MODE OPERATOIRE

MO 10 : PHOTO - IMAGE - CLIPARTS

10.3 Placer une
image en arriére
plan

- Format - Page

- Onglet : Arriére plan

- Cliquer le bouton déroulant de la zone Type et cliquer Image
- Cliquer le bouton : Parcourir

- Sélectionner l'unité, le dossier puis 'image

- Cliquer le bouton : Quvrir

- Paramétrer la position ou la forme

- Cliquer : OK

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

10.4 Modifier la
taille d'une image

- Cliquer l'image puis cliquer une poignée d’angle de I'image vers
Iintérieur ou I'extérieur de l'image

Pour respecter 'homothétie (les proportions) de l'image cliquer glisser

la poignée en appuyant sur [Maj]

10.5 Déplacer une
image

- Cliquer glisser I'image a I'endroit désiré

10.6 Habiller une
image

- Double-cliquer sur l'image

- Onglet : Adaptation au texte

- Cliquer les options désirées — OK

ou:

- Cliquer I'habillage désiré dans la barre d’outils image

Image texte Habillage auto Arriére plan de texte

TE=

10.11 Modifier les
caractéristiques de
limage

o Afficher la barre d’outils Image
- Affichage — Barre d’outils - Image

mage =
‘Hﬁ'lStandard ~| I} Plow 3: an 5 | @
e Appliquer un filtre
- Cliquer I'image
- Cliquer le bouton filtre “~. = puis sélectionner le filtre & appliquer
o Modifier les couleurs

- Cliquer I'image puis cliquer I'outil couleurs L paramétrer les
couleurs dans la fenétre qui s'affiche

e Modifier la transparence

- Cliquer I'image puis 'outil transparence ¢ I':' * 3 etréglerla
transparence souhaitée

o Modifier le mode graphique

- Cliquer I'image puis 'outil mode graphique IStandard 'l et
sélectionner 'option Niveau de gris, filigrane etc.

MPO 11 : Fontwork

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

10.7 Légende

- Cliquer 'image
- Cliquer-droit 'image - Légende
- Saisir la Iégende désirée

-0K
Mustration]: Légends

de l'image

11.1 Afficher la
palette Fontwork

- Affichage — Barre d’outils
- Fontwork

11.2 Créer un

- Cliquer I'outil - dans la palette de Dessin ou dans la palette
Fontwork

10.8 Scanner une
image

- Insertion — image - Scanner - Requérir
=> Le scanneur s'initialise et le programme de gestion du scanneur
devient actif
- Paramétrer puis numériser l'image sur le scanneur
=> l'image numérisée est collée dans Writer

Fontwork - Cliquer l'effet désiré - OK
=> e Fontwork est créé avec le texte par défaut : Fontwork
- Double-cli le Fontwork
11.2 Saisir ou ouble-cliquer sur le Fontwor

modifier le texte

- Saisir le texte a afficher
- Cliquer en dehors du texte

11.3 Modifier la
forme

- Cliquer le Fontwork

- Cliquer le bouton V-
- Cliquer la forme désirée Fontwork T X

- Cliquer I'image
10.9 Bord - Cliquer la bordure désirée O - fr= - f@ - & dans la barre d’outils
-~ Boraure - Paramétrer la taille de la bordure
- Paramétrer la couleur de la bordure
1010 Rogner une |~ C||quer-.dr0|t I'image - Image...
. - Onglet : Rogner
image

- Paramétrer la découpe désirée - OK

11.4 Modifier la
trame de fond

- Cliquer le Fontwork &l | Y-aal = - -
- Paramétrer la couleur et la trame désirée dans la barre d’outils de

- g]}l(se en forme & IDégradé ﬂl_ [Gradient ﬂ

—— MO Writer2.0 24 ——

11.5 Paramétrer la
bordure

- Cliquer le Fontwork
- Paramétrer la bordure désirée dans la barre d’'outils de mise en forme

I :I Ib,DDcm =] I- Mair :I

-0K
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MPO 11 : Fontwork

MO 12 - Dessins

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

ACTIONS MODE OPERATOIRE
11.6 Unifier la - Cliquer le Fontwork
hauteur des - Cliquer Foutil A8
caractéres

11.7 Espacement
des caractéres

- Cliquer le Fontwork
- Cliquer 'outil AY -
- Sélectionner 'espacement désiré

11.8 Pivoter le

- Cliquer le Fontwork

- Cliquer 'outil

12.5 Paramétrer
la bordure et le
remplissage de
I'objet

e Bordure

- Cliquer I'objet a traiter

- Paramétrer la forme, la taille et la couleur a I'aide de la palette
de mise en forme = - .

e Remplissage | ] [hooem =5 Mo

- Cliquer I'objet a traiter

- Paramétrer la couleur et le style (couleur, dégradé, hachure, bitmap
etc.) a l'aide des outils de la palette de mise en forme

P IDégradé L”_ [Gradient:l

- Cliquer-droit I'objet a mettre en arriére plan/premier plan

Fontwork
- Cliquer-glisser une poignée d'angle du Fontwork
MO 12 - Dessins
ACTIONS MODE OPERATOIRE
- Affichage — Barre d’outils
12.1 Afficher la -Dgi?nsm -

palette de dessin

hl/ BT C-@-&-H-0-& -1/ &wl

12.2 Tracer un
objet

- Cliquer I'outil & utiliser dans la barre d’outils Dessin
/EeLTO|IOC-O-a-0-0- -
- Cliquer-glisser la souris sur la feuille

12.6 Mettre un - Disposition
objet en arriére - Cliquer I'option désirée
plan/premier plan ou:
- Cliquer I'outil désiré : Arriére plan E = Premier plan
e Grouper des objets
| - Cliquer l'outil dans la barre d'outils Dessin
12.7 Grouper/ dis- | _ Cliquer les objets & grouper [Maj] enfoncée

socier des objets

- Cliquer-droit la sélection - Groupe - Grouper

e Dissocier des objets
- Cliquer-droit I'objet a dissocier - Groupe - Dissocier

12.3 Tracer une
régle horizontale

- Cliquer I'endroit oU insérer la régle
- Insertion — Régle horizontale...
- Cliquer la regle a insérer - OK

MO 13 - Publipostage - Etiquettes

12.4 Paramétrer
un objet

e Sélectionner un objet

- Cliquer I'outil fleche % dans la palette Dessin

- Cliquer I'objet ou la bordure de I'objet

e Déplacer un objet

- Cliquer-glisser la bordure de 'objet (en dehors des poignées)

o Modifier la taille d’un objet

- Cliquer I'objet pour faire apparaitre les poignées
- Cliquer-glisser une poignée de I'objet

e Rotation d’un objet

- Cliquer I'objet puis cliquer I'outil Rotation
- Cliquer glisser une poignée d’angle de I'objet

e Déformer un objet

- Cliquer glisser une poignée d’angle de I'objet

o Effacer un objet

- Cliquer l'objet - [Suppr]

ACTIONS MODE OPERATOIRE

e Saisir le contenu de la lettre
- Saisir le texte fixe de la lettre type
e Ouvrir la source de données (Base ou Calc)
- Insertion - Champs — Autres...

13.1 Créer la - Onglet : Base de données

matrice avecles | - Cliquer le bouton : Parcourir...

champs de fusion | - Sélectionner I'unité, le dossier puis le fichier de données source

- Ouvrir
- Cliquer Insérer
- Cliquer le bouton : Fermer
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ACTIONS MODE OPERATOIRE
o Placer les champs de fusion
- Afficher les sources de données en haut de la page [F4] et dévelop-
per le contenu de la feuille de données jusqu’a ce que les champs
soient affichés dans la zone de droite
§UF=|_M =] [Tirvea e Raran ﬂ]m *ar1rs !x!E‘ FTgpe A-T-0-f
I I e s e 1=
i [E B etiogony 3 : i Imm = I“H ]
13.1 Créerla P s R
matrice avec les e e e e e
champs de fusion
(suite) L Eregriegert b [ f 0 3 T

S [t % 1, 2,3 4 B 67,8 @ W0 i3 @, 3 14 15 i HiE

- Cliquer glisser le nom du champ a placer sur la lettre type a I'endroit
ou le champ doit apparaitre

- Recommencer avec chaque champ a placer puis mettre en forme les
champs, placer des espaces entres les champs collés

cterrier.com

MO 13 - Publipostage - Etiquettes

ACTIONS MODE OPERATOIRE
L A naeeni
- Cliquer I'outil de tri : Croissant Décroissant
ou:
- Cliquer le bouton : |E|Trier
13.3 Trier les o
enregistrements ™

- Paramétrer le tri désiré
-0K

13.2 Filtrer les
enregistrements

o Filtre les enregistrements
- Affichage — Source de données ou [F4]

- Cliquer le bouton : Filtre standard
- Dans la fenétre de paramétrage saisir les critéres de filtrage désirés

x|
mtm Hom de champ Condition Vakeur EI
f S —— b
—— - )| T
| T =
-0K

=> La fenétre affiche les enregistrements filtrés

13.4 Imprimer les
lettres

- Fichier- Imprimer
- Cliquer : Oui dans la fenétre qui demande si vous souhaitez imprimer
une lettre type
=> La fenétre de Mailing apparait
I x|
A N N T AR R e ==

N chi | mMom | [ [ vl [ea]

5 [Mrekar saunlc  Snedubos MO0 Anrecy 35000 trvadec I
_ae |

Madara  Chafvc Marmobe irnsedelatulls  TSD00 Puk 20000

T 2 Al IvIe]
Ervegistramants - St -
= Lo = Jogriants T Echir

I Evaqkncment mRTL I~ Travau dimpression indvidak
T |; A o gt LI i are

et i o o T e

7 Chian de B0 Wik |
* Sake nanss plrche btigatics.

- Cliquer I'option désirée
. Tous : imprime tous les enregistrements visibles dans le haut de la
fenétre
. Sélection : Imprime les enregistrements sélectionnés par clique +
[Ctrl] + clic
. De A : imprime uniquement les pages indiquées

-0K

-0K

13.2 Filtrer les
enregistrements

o Supprimer le filtre

- Cliquer le bouton :
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13.5 Enregistrer
la matrice et les
lettres types

e Enregistrer la matrice

- Cliquer I'outil puis sélectionner I'unité puis le dossier destination
(Nous vous conseillons de sauvegarder la matrice de la lettre type
dans le méme dossier que le fichier Calc)

- Saisir un nom qui identifie la matrice sans confusion avec les lettres
type de la fusion. : Exemple : Matrice invitation....

- Cliquer le bouton : Enregistrer
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ACTIONS

MODE OPERATOIRE

MO 13 - Publipostage - Etiquettes

13.5 Enregistrer
la matrice et les
lettres types

o Enregistrer les lettres types
- Fichier- Imprimer
- Cliquer : Oui

P X RR s e N s R el

Crvitg Piom | Fun [ er [ wile [ ] lII
| ¥ [Morsier araguinLic EXT TS A0 Anrecy 15000 Ermen I
|

Matave CrafroMarmke lneoelacule  7S000 Park 20000

It [ 2 Al iele]

S
£ Jprinartn  Eii

T Evagqhmancits [t ™ Travauy derprson indedak
Cmi |: &1 Chemin qum and SatirgahClauc Ve | I
Gt o o o fichier |
I Chzmp b B fEwine: =]
F Sakic manmk: [prcha dtigance:

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

fang x|

- Cliquer I'option : Fichier pour créer un fichier

- Cliquer le bouton de la zone Chemin et sélectionner I'unité puis le
dossier destination des lettres

- Cliquer dans la zone Saisie manuelle et saisir le nom des lettres
(Les lettres sont enregistrées dans des fichiers différents avec un N°
d'ordre => Lettre1, Lettre2, Lettre3, etc)

- Cliquer sur le bouton : OK
=> Writer propose éventuellement d’enregistrer la matrice

(Pour imprimer 'intégralité des lettres. Sélectionner toutes les lettres dans
le navigateur — Fichier — Imprimer)

13.6 Texte
conditionnel

- Insertion - Champs — Autres...
- Onglet : Fonctions
- Cliquer la ligne : Texte conditionnel

entre des guillemets : Civilité== “Monsieur”
- Saisir le texte a afficher si la condition est remplie
- Saisir le texte a afficher si la condition n’est pas remplie
|

Documentl Références anctinnsl Infio docurment: | Variables | Base de données |

Type de champ Fortat Condition

Texte conditionnel ICwiI\té:: “Monsieur”

Liste de saisie

Charnp de saisie alors

Exécuter la macro Cher

Substituant

Combiner les caracteres Sinon

Texte masgque ) lChér’el—
Faragraphe masqué

- Cliquer le bouton : Insérer puis le bouton Fermer

- Saisir la condition : Nom du champ suivi de 2 signes = et de la valeur

—— MO Writer2.0 30 ——

13.7 Créer une
planche d'étiquet-
tes

- Fichier - Nouveau - Etiquettes
- Onglet : Etiquettes

© Ouvrir la source de données (Base ou Calc)

- Cliquer le bouton déroulant Base de données et sélectionner la
source de données

- Cliquer le bouton déroulant Table et sélectionner la feuille source

- Cliquer le bouton déroulant Champ de BD et cliquer le 1" champ a
placer sur I'étiquette puis transférer le champ sur I'étiquette par le
bouton

Etiguettes [Penat| optons |

<fichier chentFeulllel)Civilig> <f &

KN S| |
Forrmat -
T conor Marm  fvery a4 |
 Feullls Type |L7150 address |
L7150 addrase: 6,40cm ¥ 3,390m (3 x &)
[ Houveau document I Annuler I Aide I Eétablr ]

- Recommencer pour chaque champ a placer sur I'étiquette
(Placer a la suite les champs qui doivent apparaitre sur une méme ligne en
mettant un espace entre les deux champs)

e Paramétrer le format de la matrice d’étiquettes

- Sélectionner la Marque des étiquettes (Souvent AVERY)

- Sélectionner le type d’étiquettes

- Onglet : Options

- Cliquer I'option : Page entiére pour une planche d'étiquettes

- Désactiver I'option : Synchroniser le contenu

- Cliquer : Nouveau document
=> La matrice de la planche est créée

\Vlous pouvez, a ce stade, modifier les polices de caractéres ajouter des
images etc.

Cliquer l'outil impression

Cliquer : Oui
=> La fenétre de Mailing apparait

13.8 fusionner et
imprimer

-Voir 13.2a213.5
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MO 14 : Internet - Hyperlien - pages html

MO 15 : Import export de documents

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

14.1 Créer un do-
cument au format
html

- Fichier — Nouveau
- Cliquer : Document HTML

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

- Fichier — Enregistrer sous

15.1 Enregistrer le
document dans un

- Fichier - Enregistrer sous...
- Dans la zone Type de fichier, sélectionner le format du fichier
destination

autre format - Saisir le nom du fichier destination

- Cliquer le bouton : Enregistrer

- Fichier - Exporter...
15.2 Exporter - Dans la zone Type de fichier, sélectionner le format du fichier
le document au

format XML ou
PDF

destination XML ou PDF
- Saisir le nom du fichier destination
- Cliquer le bouton : Enregistrer

15.3 Importer un
document

- Fichier - Ouvrir...

- Dans la zone Type de fichier, sélectionner le format du document &
ouvrir

- Cliquer le bouton : Quvrir

15.4 Copier Coller
sans lien

- Charger le fichier source
- Mettre en forme les données a copier puis sélectionner le texte, le
tableau ou cliquer le graphique a copier

- Cliquer I'outil ou Edition - Copier ou [Control] + [C]

- Charger I'application puis le fichier destination dans lequel intégrer le
texte, tableau ou le graphique

- Cliquer I'endroit ou coller les données

- Cliquer I'outil ou Edition- Coller ou [Control] + [V]

14.2 Enregistrer - Sélectionner le type : Document HTML (OpenOffice.org writer)
un document au (html)
format html - Cliquer le bouton : Enregistrer
- Cliquer Oui dans la fenétre de mise en garde concernant le format
Les hyperliens ou liens hypertextes permettent par un simple clic sur le lien
d’ouvrir un document cible.
o Lien simple sur le nom du fichier
- Concevoir les documents a relier par des hyperliens et les enregistrer
dans un méme dossier
- Cliquer le lieu ou afficher le lien hypertexte
- Cliquer l'outil ou Insertion - Hyperlien
- Cliquer dans la zone de gauche le type de document qui sera la cible
de I'hyperlien puis ouvrir le dossier et sélectionner le fichier a activer
- Cliquer dans la zone Texte au dessous et saisir le nom qui sera
14.3 Créer un affiché pour ce lien
hyperlien - Cliquer : Appliquer.p.uis Fgrmer
- (Voir 14.4 pour modifier le lien)
e Sur un mot ou un texte existant
- Sélectionner le mot ou le texte qui servira de lien
- Cliquer l'outil ou Insertion - Hyperlien
- l[dem ci-dessus
e Sur une image
- Cliquer I'image qui servira de lien
- Cliquer 'outil ou Insertion - Hyperlien
- l[dem ci-dessus
- Sélectionner le lien hypertexte par cliqué glissé
14.4 Modifier un
hyperlien - Cliquer I'outil
- Réaliser la modification désirée
. - Cliquer derriére ou devant I'hyperlien et supprimer le texte qui
14.5 S_uppnmer un constitue le lien
hyperlien

15.5 Copier Coller
avec lien dyna-
mique

- Mettre en forme les données a copier sur Calc ou Excel (tableau ou
graphique) puis sélectionner le tableau ou cliquer le graphique a
copier

En
- Cliquer I'outil ou Edition — Copier ou [Ctrl] + [C]

- Charger I'application puis le fichier destination
- Cliquer I'endroit ou coller les données

- Edition - Collage spécial...

- Cliquer le type d’objet a coller

- OK ou [Entrée]
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