I. Découvrir l'interface.

A. Créer un nouveau document

Il existe plusieurs maniéres de faire.

En voici une 2 partir de la barre des taches de Windows | P Sélectionnez “Texte" pour
E Base de données 3::3;:&”0”“3”
=1
. , , . = A partir du modéle
A partir du Menu Démarrer [ Démarrage rapide ] =
E Ouverture du document.
Par défaut la fenétre qui s’ouvre est appelée Sans nom 1... Charger OpsnOffice.org au démarrage du systéme

Quitter le démarrage rapide

La fenétre
de travail

La Regle
verticale
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La Regle
horizontale

Les 2 bames d'outils
Bame Standard ou
«Mormale
Barre de Formatage

Votre feuille blanche

La Barre d'Erat: Pagination, Style, Zoom, INS...

Curseur
Texle

Vous gaurer jamaiz quian
le curseur feche s ansfo

L'ascaensaur
vert cal
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B. La bande de titre et la barre de menus

Fichier Edition Affichage [nsertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

Reduire la fenetre

Icone du de Writer
module Writer

module Witer | i1 |
L . S| 45 . Fermer
f:. Sans noml - DpenDFfJi;e.org Writer = W Writer

Nom du Rendre la fenétre
module réglable / Agrandir

C. Les barres d'outils

Chaque barre d'outils est faite d'icones (ou boutons) ayant chacun une fonction spécifique. Pour les afficher,
il suffit de les sélectionner.

Sifeatl = Insertion  Format Tableau Out

Mise en page d'impression
Mise en page Web

Cadre

Controles de formulaire
Dessin

Ebauche de formulaire

Fontwork
Formatage

Irnage

Insérer

Lecture de média

Mavigation pour formulaire

Objet de texte

Objet OLE

Cutils

Parameétres 30

Propriétés de I'objet de dessin

Puces et numeérotation
Standard

Standard (mode d'affichage)

Tableau

Barre d'hyperlien

5B

Formule

Personnaliser...

Réinitialiser
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Les barres ci-dessous sont affichées par défaut.

Normal ou A, oo o 2 S e B - of »J
Standard Bz FeE
— ——
.
Y _ Les chevrons » signalent
Poignees des barres d'outils que la barre est réduite
. 1 —
-\_H"“h\._l_.«-"""'-’ -H-\-;;———
Formatage J‘y:l standard | [ Times Mews Romsan T| Lz T| o

D. Choisir son style de caracteres

Open Office s'ouvre avec une police affichée par défaut. On peut, bien sdr, en changer.
Regardons la barre d'objets qui est ici une barre d'objets « texte » mais qui serait différente si I'on travaillait

sur un objet « image ».

Tessf | A-W-3-

I

m.J Standard E Times Mew Roman E 12 |E| G 7/ 5 .E

les éléments affichés le sont par défaut.

# Choisir sa police:
Cliquez sur la fleche a gauche de la fenétre indiquant la police. Cela ouvrira un menu déroulant que

vous parcourez pour cliquez sur la police de votre choix.

# Choisir sa taille:
Méme chose avec la fleche a gauche de la fenétre indiquant Ia taille.

# Choisir son style de caractere:
Cliquez sur Gras ou (et) Italique ou (et) Souligné

Il. Saisie, sélection de texte, mise en forme

A. Premieére saisie.

Votre premier mot
# Placez-vous en haut de votre feuille :

# |e point d'insertion | clignote,
a4 tapez Bonjour
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{rg Sans noml - OpenOffice.org Writer {E. Sans noml - OpenDifice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Fichier Edition Affichage Insertion Format
E-rcE2 B B85 v Hig-cHo 28k o= |
~ & Standard B Times New Roman | © fJ | Standard E Times New Roman
L 2---1-'-><'1L'-2 il o 2 .. .1 X 1; 'EIL'B";A]"
" Marqu:a clignotante | %

. d'insertion -

. I ] Marque de

- \H / ,'_. \paragraphe 1

/ : N \
“} S

: Bonjo -

_- / Ennjcuu%

i q

. —

L'affichage de gauche est plus net, il permet d'avoir la vision de ce qui sera imprimé.

Celui de droite est indispensable pour bien utilise

r un traitement de texte et pour gérer la mise en page.

La différence réside dans I'affichage des caractéres non imprimables.

B. Sélectionner du texte

C’est la une fonction essentielle car une fois du texte sélectionné on peut le modifier, le déplacer, I'effacer,

le copier ou le couper.
Il existe la aussi différentes fagons de procéder se

Sélectionner un mot : double clic sur ce mot.

lon ce que I'on veut sélectionner.

Sélectionner un passage: triple clic sur un mot du passage ou faire glisser la souris sur le passage en
question: pour cela il faut placer le pointeur de texte au départ du texte a marquer puis maintenir le
bouton gauche de la souris enfoncé afin de faire apparaitre le texte sélectionné en surbrillance afin

de lui attribuer une modification.

C. Effacer, modifier, déplacer la sélection.

Sélectionnez le texte

a Pour effacer, retaper dessus, dépla

cer ou modifiez votre saisie

Appuyez sur la barre d'espace ou Suppr si vous voulez seulement I'effacer.

Tapez directement ce que vous voulez pour remp

lacer votre sélection..

Pour déplacer votre sélection, maintenez un clic gauche enfoncé et glissez votre pointeur de

texte la ou vous souhaitez .
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a8 Pour modifiez votre police (son type, sa taille, son style) Par défaut
Passez par la barre d'objets

Ou faites un clic droit sur la sélection, vous aurez accés aux mémes ﬁ :::;’: :
possibilités. . X
Alignement 3
. L . Interligne ¥
a8 Couper, copier ou coller la sélection.
Passez par la barre d'objets B, Caractéres..,
Ou faites un clic droit sur la sélection, vous aurez accés aux mémes Il Paragraphe...
possibilités. Page...

TR Puces/numeératation. ..
Casse/Carackéres 3
#a Avec la souris:

. . . , . oo Editer s style de paragraphe. .
Faites un clic droit sur votre sélection et vous aurez accés a un menu

contextuel qui vous permet un certain nombre de choses dont ces do  Louper
. N ) o

trois la. 4 Copier
% Caller

a8 Avec les boutons de la barre de fonctions.
Cliquez tout simplement sur le bouton correspondant a ce que vous voulez faire.

i @ |standard E Times New Roman E 12 E G 7 S

ZiZersr A-w-8 -

I

Couper c'est supprimer et en méme temps copier le passage sélectionné dans le presse-papier de
I'ordinateur et donc pouvoir le coller ailleurs juste aprés.

Avec le clavier:
On peut également avoir les mémes actions avec le clavier en combinant plusieurs touches.

Quelques exemples:
& Ctrl + C: copier
Ctrl + V: coller
Ctrl + X: couper
Ctrl + A: tout sélectionner

D. D'autres fonctionnalités de mise en forme simple.

Revenons a la barre d'objets

m.J Standard E Times Mew Roman E 12 |E| G 7/ 5 E

I;:: :::f;: @EF-ap-@,-l

Intéressons-nous maintenant aux 4 blocs encadrés ci-dessus.
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ler bloc:

Il agit sur I'ensemble d'un paragraphe et pas seulement sur une ligne.
Lorsque I'on positionne notre curseur a un endroit quelconque d'un paragraphe et que I'on clique ensuite
sur un de ces 4 boutons, notre paragraphe s'aligne a droite, se centre, s'aligne a gauche ou se justifie

(s'équilibre) dans notre fenétre.

2éme bloc

Avec le clavier:
Lui aussi agit sur I'ensemble d'un paragraphe. |l permet de faire une liste avec des numéros ou des puces.
Un clic sur l'icone et le numéro (ou la puce) apparait devant le paragraphe. Lorsqu'on appuiera ensuite sur
le bouton « Entrée », un second numéro (ou une seconde puce) sera créé automatiquement. Pour
désactiver cette fonction, il faut re-cliquer sur le bouton concerné.

3éme bloc:

Il s'agit la de déplacer notre paragraphe plus finement en diminuant ou augmentant le retrait a gauche.

4 éme bloc:

Celui-la agit sur les caracteres et non sur le paragraphe. Ces 2 boutons permettent de changer la couleur
des caractéres ou de donner une couleur a l'arriere-plan.
Le dernier bouton, lui, permet de donner une couleur d'arriere-plan a I'ensemble du paragraphe.

# Le clic droit souris et et la barre d'outils «Format »

b= -

I

ml o &<

Par défaut

Palice
Taille
Syl
Alignement

Interligne

Carackéres, .,
Paragraphe...

Page...
Puces/numérotation. ..

Casse/Catactéres
Editer e stvle de paragraphe. ..

Cauper
_opier

Coller

Initiation a l'informatique

On retrouve ces fonctions en faisant

un clic droit avec la souris mais aussi
quelques autres comme le

paramétrage de l'interligne et de la page.

Autre solution :

On retrouve quasiment le méme
menu quand on passe par la barre
des menus, onglet « Format »
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lll. Insérer une image dans une page

A. A partir d'un fichier

A partir du menu : Fichier Edition Affichage Format Tableau OQutils Fenétre Aide

=® A partir d'un fichier...

g ? |~ » Biblictheques » Images » B =
Organiser = Nouveau dossier 2 0O e
=3 Empl ts rén = T 5
S, BIbIIOtheque Images Organiser par: Daossier v
I Teléchargements Inclut: 2 emplacements )
"] Bibliothéques - | Acer Arcade Deluxe | photos Telg_cours
1, Documents | Animaux ). portraits
51, Images | clipart de noel | portraits 2
;/ Musique ) c-llparts office 2000 | Végétaux
g Vidéos L | . Echantillons d'images | VracAlbert
| fin Jeanne d'Arc
fond écran
& Ordinateur )
B A (@) . images d'eau
> Acer (C: S
Data (09 | | . images en vrac
E ata (O T —
< T | images en vrac2
et et | photos de travail
[ Lien
Nom du fichier : - ’<Tous les formats> (*.bmp;* 'l
Style |Images - | Ouvrir |vI l Annuler ]

Cette solution vous permet de faire votre choix dans le dossier « Images » lieu de stockage privilégié de
toutes vos images.

B. A partir d'un scanner

Affichage

Fichier Edition Format Tableau Qutils Fenétre Aide

B A partir d'un fichier...

Sélectionner la source...

Que souhaitez-vous

Sélectionnez ci-dessous I'option correspondant au
type d'image que vous voulez numériser.

(@) Photo en couleur
":\‘ Photo en nuances de gris
‘@l &
(") Texte ou photo en noir et blanc

(*) Paramétres personnalisés

Vous pouvez également 3
: o 1- Faire un apergu
Ajuster Ia qualité de la photo numérisée 4 Meamiriser

l Apercu H Numériser II Annuler ]
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C. Adapter I'image par rapport au texte

Faire un double clic sur l'image, vous obtenez la boite de dialogue qui vous permettra de positionner votre
image par rapport a votre texte.

Image (— — :

: Type |Opti0n5 Adaptation du texte '—Iyperlien |Image |Rogner|BDrdures |Arriére-p|an |Macr0 |

Paramétrages

o o Iz =

Aucun(e) =] Paralléle

Continu Optimal

Espacement — —  Options —

A gauche [[] Premier paragraphe
; - A l'arriére-plan
A droite
[[] Contour
En haut
Seul I'extérieur

En bas

| ok ||Annuier || Aide ||Rétabiir |

IV. Insérer un objet Fontwork Gallery

Fontwork Gallery E‘

il ot Foglyok Gl
o AN il g™
U SR

ALE

ak ] l Annuler I [ Aide ]

& Utilisez I'outil de la barre de tache @ e

Choisissez le style et faites votre saisie.

Fogfyork
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V. Enregistrer un document.

A. A partir de la barre de fonctions.

Fichier Edition Cliquez sur l'icone « disquette », la fenétre qui va s'ouvrir vous permettra, lors du premier
enregistrement du document, de lui donner un nom et de le mettre dans le dossier

rommn o ,
N = adapté.
Par la suite, a chaque clic sur cette icOne, le document sera sauvegardé a cet endroit et avec le méme nom.

Une fois nommé et ouvert le répertoire de destination, cliquez sur « Enregistrer »

B. A partir de la barre de menus.

Cliquez sur I'onglet Fichier:
2 possibilités d'enregistrement vous est proposées.

# Enregistrer : cela revient au méme que I'enregistrement par I'icone « disquette » de tout a
I'heure.
# Enregistrer sous : cela vous donne la possibilité d'enregistrer le 2

A L. . , R Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer
méme fichier mais sous un autre nom et éventuellement a un autre r———

Edition Affichage Insertion

endroit de votre disque dur.

MNouveau 3
Quwvrir... Ctrl+O

Derniers documents utilisés s

Assistants 3
(i Fermer

Enregistrer Ctrl+5

Ctrl+Maj+5

| Enregistrer sous & Enregistrer sous...

» Bibliothéques » Documents » Mes documents » DocPerso

Organiser ~ Nouveau dossier =S 9

A plcnenitee Bibliothéque Document

o par: -
Iy Téléchargements Organiser par: Daossier

DocPerso

~

Modifié le Type Taille

4[] Bibliothéques R

4 | Documents —_ .
= Aucun élémefit ne correspond a votre recherche.

4 |1 Mes documents

| DocPerso E5
Ce document créé sera

| Mon papier a lettres “"Enregistré sous”
> | My Weblog Posts Bibliotheques

Documents
k. WebAcappella Mes Documents
4 | Documents publics DocPerso
I> | microsoft - ] = .

Nom du fichier: Sans nom 1 I"Sans nom1" est attribué par défaut, lui donner le nom le plus approprié l

Type : Texte ODF (odt) z)

Extension
automatigue du nom
de fichier

[C] Enregistrer avec mot
de passe

Editer les paramétres
du filtre

“ Cacher les dossiers Enreqistrer ]I Annuler l

=
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VI. Ouvrir un document a partir d'un modéle

Faites un clic droit sur I'icone de la barre de tache ﬁ 2 Texte
[’;; Classeur
I;r:a‘ Présentation
:-'-‘I Diessin
Flé‘h Base de données

& A partir du modéle...

L;—'j Curverkure du docurment. ..

Charger OpenOffice.org au démarrage du systéme

Modéles et documents - Nouveau document Quitter le démarrage rapide

Titre
== [= Base de données
ﬁ | E Cartes de visite
Mouveau (‘_—’. Classeur
docurnent f "I Dessin
—— F:: Cocument HTHL
.‘i | ”‘, Diocurnent maitre

Diocurnent bexke
= Etiquettes

;f, Formulaire XML
@ | Formule
1= & .
Mes docurnents =y Présentation

Exempl

o

=3

LeT=T =T Crir ‘

Vous obtenez nouveau document possede les styles et les textes prédéfinis dans le modele choisi.

Modéles et documents - Mes modéles

& = |=|m
Titre B
- 1=
=, _[E;‘, myAgendaTemplate | ]
=
nﬁ | [= myFaxTemplate

Mouveau B mvletterTemplate Taille:
document 14,8 Kt
— Date:
| 04012
Modéles Descri
Lettre
MOnosE
=
Mes documents Typec
Modéle
= Date d
16003
Esemples Modifi
- -

VIIl. Méthodologie pour créer un document long

A. Notions de formatage et de style
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Un document édité au moyen d'un logiciel de traitement de texte est composé :
# de caractéres typographiques qui forment généralement des mots
# de paragraphes (au sens informatique un paragraphe est tout ce qu'il y a entre deux marques de
paragraphes .
# de pages
# de chapitres
# de sections : parties d'un document possédant des caractéristiques identiques de mise en page*.

Un texte long est formaté selon des normes précises s'il est destiné a la publication. S'il s'agit d'un texte
privé le formatage est libre.

Ce formatage définira les marges, la ou les polices des caracteéres, le corps des caractéres, et ce pour les
différentes parties du document : titres, sous

titres, notes, citations, etc.

Les titres et les sous-titres participent a la structure hiérarchique du texte : dans Open Office on utilisera le
style titre 1 pour les titres de chapitre,

titre 2 pour les sous titres ...

De plus, ces différents paragraphes pourront étre affectés de numéros ( commande numérotation des
chapitres).

B. Utiliser le styliste (raccourci F 11)

Le formatage définit la présentation visuelle des textes a |'aide d'un programme de traitement de texte .
Cela concerne, par exemple, la définition du format de papier, des marges, des polices, des effets de
caractéres ainsi que des retraits et des espacements. La mise en page manuelle de textes volumineux est
longue et difficile. Des styles spéciaux existent donc dans de nombreux programmes, y compris dans ce
programme OpenOffice.org.

Ces styles vous permettent d'accélérer considérablement la mise en page d'un document

Le styliste permet de définir ( icones de gauche a droite dans la boite du styliste ) des styles de paragraphes,
de caracteres, de cadres, de pages et de numérotations.

Un style de paragraphe permet de définir les retraits, l'interlignage, le corps des caracteres, la police ...

Ci dessous, les différents onglets de la fenétre style de paragraphe.

il

[E=RcRE

[1] = Style de paragraphe

[2] = Style de caractere

[3] = Style de cadre

[4] = Style de page

[5] = Style de liste

[6] = Mode « Tout remplir »

[7] = Nouveau style a partir de la sélection

Concrétement, il vous faut choisir pour votre document long (votre mémoire professionnel par exemple)
les styles de ces différentes composantes dans |'ordre :
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1.style de page [4]

clic droit sur standard le style par défaut peut en effet vous satisfaire (mo
des marges, dans l'onglet pied de page etc...

difier éventuellement la largeur

-

‘[D'aprés les paramétres de I'irr12||

[=]
=]

|Droite et gauche

1,23,

graphe référence

|Gérer |Page |Arriére—p|an |En—téte |Pied de page | Bordures |Co|onne5 |Note de bas de page |
Format de papier
Format
Largeur 21,00cm =
Hauteur 29,70cm =
Orientation @ Portrait
i Paysage Bac & papier
[l
Marges Paramétres de mise en page
Gauche 2,00cm - Mise en page
[l
Droite 2,00cm = Format
Haut 2,00cm = [l Contréle de repérage
Bas 2,00cm = Style de para
|

h |

[ ok |[Annuier || aide [ Retabiir |

2.style de caractéres [2]

définir éventuellement un nouveau style avec la police de votre choix pour les caractéres standard (le texte

« normal »)
NB : la police par défaut se choisit a I'aide de la commande outils options

Cette police par défaut s'applique a tous les documents . La police que vous pouvez choisir avec le styliste

s'applique uniquement a votre document long.

.

Style de caractére -

|

Gérer |Po|ice| Effets de caractéres |Position |Arriére—plan

MNom 'bans noml

Liea |standard ]
I Categorie |Styles personnalisés |z||

Contient

|

Annuler || Aide || Retablir || Standard |
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3.Style de paragraphe [1]

vous pouvez modifier le style des paragraphes titre, titrel, titre2, etc.
IMPORTANT: I'onglet numérotation ne sert pas a numéroter vos chapitres, il est donc inutile de vous en

préoccuper.

Vous pouvez définir des retraits par rapport a la marge (onglet retrait et écarts), ou choisir un interlignage

spécifique.

.

C. Numerotation des chapitres

Plan & numeérotation | Tabulations | Lettrines | Arriére-plan | Bordures
Gérer | Retraits et espacement |Alignement | Enchainements |POIice| Effets de caractéres |Position
Retrait
Avant le texte 0,00cm|
Aprés le texte 0,00cm
Premiére ligne 0,00cm |
[ Automatique ]
|
Espacement
Au-dessus du paragraphe 0,00cm
En dessous du paragraphe 0,00cm
Interligne
Simple IZH de
Contrdle de repérage
[C] Activer
]
[ ok || annuer || aide || Retabiir || standard ||

Dés que le plan détaillé est frappé , il devient nécessaire de numéroter les différentes parties du texte.

Open Office utilise le terme chapitres. Ce terme désigne indifféremment les chapitres au sens littéraire et
les différents paragraphes et sous paragraphes .
La structure hiérarchique que vous venez de créer avec le styliste (titre 1, titre2, titre3 ...) va vous servir a
générer de maniere automatique et paramétrable votre numérotation.

Activer la commande par le menu

Fenétre Aide

« Orthographe et grammaire...

Langue

Statistiques

F7

Mumérotation des chapitres...

1.0nglet « Numérotation »

# Rubrique « Niveau » : Sélectionner le niveau

# Rubrique « Style de paragraphe » : Sélectionner le style a associer au niveau ( exemple : Niveau 1

associé a titre 1)

# Rubrique « Numéro » : Sélectionner le type de numérotation ( exemple : |, I, Ill pour le niveau 1)

# Rubrique « Complet » : Permet d'indiquer combien de niveau de titre rappeler dans le titre courant

Club Info TELGRUC
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# Rubriques « Devant » et « Derriére » : Saisir les caracteres a insérer avant et aprés le titre

-

Mumeérotation du plan

=

Mumérotation |Position

Niveau

1
3
4
" 5
6
7
8
9
I 10
1-10

Numérotation

Style de paragraphe

Titre

[Titre 1 =] . Titre 1
Numéro LIL I ... [~] |A Titre2
1. Titre 3
Style de caractére |Aucun(e) E|
lLA1.a) Titre 4
Afficher les niveaux |1 = Titre 6
Séparateur Titre 7
Devant Titre 8
Derriére Titre 9
. o Titre 10
Commencer & 1

| oK || Format || Annuler || Aide || Retabiir |

2.0nglet « Position »

Permet de préciser les positions de retraits et alignement...

Ci dessous un apercu du niveau

r

2

Numeérotation du plan

-

4|k

Miveau Position et espacement

1

:

3 Retrait |0,00cm
|| 4 [[] Relatif
|

5

5 Largeur de la numérotation |0,00cm

7

8 Espace mini numérotation <-= texte |0,15cm

9

10 Alignement de la numérotation

1-10

[ ok || Format || annuler || Aide || Retabiir |

Initiation a l'informatique
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D. Utilisation de la barre d'outils « Puces et numérotation »

Cette barre d'outils est activée dés que la numérotation automatique est activée dans le document et

que le point d'insertion est positionné dans un titre.

Elle est disponible par le menu :

Insertion Format Tableau

| Mise en page d'impression

@@

Mise en page Web

Barres d'outils

Barre d'état
Statut de la méthode de saisie

Parameétres 30
Propriétés de I'objet de dessin

Puces et numérotation

Regle
. Rechercher
‘Standard
[1] [2] [3] [4] l
EEE e @2 EH 28 63 2R

[1] = Hausser ou baisser d'un niveau

[2] = Hausser ou baisser d'un niveau en incluant les sous chapitres

[3] = Déplacer le titre vers le haut ou vers le bas

[4] = Déplacer le titre et ses sous chapitres vers le haut ou vers le bas

@ Le navigateur permet d'effectuer ces manipulations

" =

H®-& 2 28 =
s lm @

W2 -

=

H EH B EH

= I Apprentissage a la saisie

Chapitre 3 :Utiliser la souris et le clavier -

. La souris, un mécanisme complexe

A. Découverte du clavier
B. Initiation a la saisie |
C. Enregistrement du document 3
Chapitre 4 : Gérez, classez et recherchez vos do
Chapitre 5 : Prise en main du traitement de texd
Chapitre 6 : Decouverte du tableur
Chapitre 7 :Gestion des applications

e

I | P

|Initiati0n Débutants-3_v1408 (actif)

B
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E. Création d'une table des matieres

1. Principe

La table des matieres s'appuie sur les styles de paragraphe. Il faut donc, au préalable appliquer les styles
sur les titres du document. De plus les styles doivent étre nommeés Titrel ..., I'application se référant a ces
appellations pour construire les différents niveaux de la table.

La table des matieres n'est pas cliquable par défaut et elle ne s'actualise pas automatiquement.

2.Créer la table des matiéres

# Se positionner a I'endroit souhaité puis

Format Tableau Qutil

Saut manuel...
Champs

Caractéres spéciaux...
Margue de formatage

Sectian...
& Hyperlien

En-téte

Pied de page

L Légende..
Repére de texte...
Renvoi...

Script...
Index et tables

Mote de bas de page/de fin...

Commentaire Ctrl+Alt+N —

= [Entrée...

Index et tables...

: Entrée de bibliographie...

. ,
AEEE “"“‘i_ —

Table des matiéres

Titre 1 1

Titre 1

Voici e texte du premiar chapitre. Il 5'agit d'une entrfe dindex personnaist

Titre 2.1

Vici be texte du chagitre 11,1 £'3g S'une entrée pour i3 table des matiines,

Titre 1.2

Vioici e texte du chapitre 1.2. G mot-ti est une entrée principale.

Index |Entrée5 |Styles |COIonne5 |Arriére—plan |

Type et titre
Titre hable des matieres
Type |Table des matiéres Iz”

Protégé contre toute modification manuelle

Creer un index

pour |Documententier IZH Evaluer jusqu'au niveau 0=

Créer a partir de
Structure

[7] Styles supplémentaires

Marques d'index

[ ok ||annuier |[ aige | Eétablir]AEeW“

L'option « Protégé contre toute modification manuelle » permet de neutraliser la possibilité de modifier

manuellement le contenu de la table.

Initiation a l'informatique
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3. Modifier I'apparence de la table

Le styliste va nous permettre de modifier chaque niveau de la table.

D] &n 12

Index personnalise 1

Index personnalisé 10 Un clic droit sur I'un des niveau donne la possibilité de modifier ce
Index personnalise 2 niveau.

Index personnalise 3
Index personnalise 4
Index personnalisé 5 > (Indexperso
Index personnalisé 6 Index perso
Index personnalise 7
Index personnalise 8
Index personnalise 9

Index persogaalicad
MNouveau...

Modifier...

¥

- . — - W ]
Style de paragraphe: Index personnali_ - - u
Plan & numeérotation | Tabulations | Lettrines | Arriére-plan | Bordures

Gérer | Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Police ‘ Effets de caractéres | Position

Couleur de police Surlignage Couleur de surlignage
‘(Sans) E‘ ||:| Automatique v|
Effets Barré
|{San5) E‘ ‘(Sans) E‘
I Relief Soulignage Couleur de spulignage

|{Sans) E‘ ‘(Sans) E‘ ||:| Automatique v|

[C] Contour | Mot par mot
[ Ombre
[C] Clignotant
[ Masqué
o Calibri

| ok || Annuler || Aide || Rétablir | | standard |

4. Actualiser la table des matiéres

Par le menu :
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Fenétre  Aide

"% Orthographe et grammaire..  F7
Langue
Statistiques

Mumérotation des chapitres...
Mumérotation des lignes...
Notes de bas de page/de fin...

Gallery

Lecteur de médias

Base de données bibliographigue

Assistant Mailing...

Trier...

Calculer Ctrl++

| pcuaiser ] Toutactualiser

F. Les notes de bas de page

1. Définition

Les notes de bas de page ou de fin de document sont des renvois spécifiques pour le lecteur. Les notes
de bas de page se signalent par le chiffre ! en exposant et sont insérées au bas de la page. Les notes de fin
de document sont insérées a la fin du document. Elles se signalent par un ' en exposant.

Ces symboles sont identifiés comme « appels de notes »

Les notes sont numérotées chronologiquement.

2.Présentation de la numérotation

Par le menu: .

Fenétre Aide

"% Orthographe et grammaire.. F7

Langue »
Statistiques

MNumérotation des chapitres...
Mumérotation des lignes...

Notes de bas de page/de fin...

Initiation a l'informatique

Parametres des notes de bas de page/de fin

Notes de bas de page |Notes de fin

MNumérotation automatique

MNumeérotation Commencer a

o [~
o

2 r
=l

o L
[t=} :
2 H

Comptage

Avant

Position

{2 Fin de document

Styles

Paragraphe  |Note de bas de pagE

Styles de caracteres

Zaone de texte

Page Zone de la note

|Appel de note E”

|Caractéres de note de B|

Indication de suite
Fin de la note

Début de |a page suivante

[ ok || annuer| | aige |
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les rubriques « Avant » et « Aprés » permettent d'insérer un caractére dans la numérotation par défaut.

Par exemple Ex1

Par défaut la numérotation des notes est configurée par page ; pour une numérotation globale des notes
dans le document, il convient de sélectionner I'option « Fin de document »

3.Gestion des notes

# |Insérer une note : se positionner dans le document

Par le menu :

Format Tableau Qutil

Insérer une note de bas de page/de fin

Saut manuel...
Champs

H  Caractéres spéciaux..
Margue de formatage

Section...
& Hyperlien

En-téte

Pied de page

MNote de bas de page/de fin...

!

4
4

MNumérotation
@

iZ) Caractére

Annuler ‘

Aide ‘

-]
Type

@ Note de bas de page

Z) Note de fin

1

> Exercice]]

# Modifier le texte d'une note
Cliquer sur le N° de la note a modifier

Modifier le contenu dans le volet « Note »

Cliquer sur le N° de la note pour revenir au document

@ Supprimer une note

Supprimer la marque d'appel de la note

G. Gestion des pieds de page

Par le menu : Format Tableau

Qutil

Champs

Saut manuel...

H  Caractéres spéciaux..
Margue de formatage

Section..

@ Hyperlien

§tandard

Paysage

En-téte

Pied de page

Club Info TELGRUC

HTML
Index
4

—> Note de bas de page

3
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Ce menu ouvre le pied de page et donne la possibilité d'insérer du texte et des champs
# |Insertion du texte : saisir le texte souhaité

# Insertion d'un champ par le menu

e Format Tableau Quti

Saut manuel...

Champs ate

@ [
T 1o

eure

Ei Numeéro de page

Nombre de pages

Vous pouvez insérer un ou plusieurs champs proposés

Sujet

tre

|z=

uteur

) | S [=] B ()
=

Autres..  Cirl+F2
Le champ « Autres » permet

-

~— — e 7
Champs | 23 ]

Document |Renvois IFonCtions |Info document |Variables | Base de donnees |

Type de champ Sélectionner Format

Chapitre MNom de chapitre

Date MNumero de chapitre

Expéediteur MNumeéro de chapitre sans séparate
Heure MNumeéro et nom de chapitre

Modéles de document
MNom de fichier

Page

Statistiques

Utilisateur

< 1 ] »
Niveau
1 =
’ Insérer ” Fermer ” Aide ]
Exemple de notre document :
Texte Champ: nombre de pages Champ: date
Champ: n“de page I
Club Info de TELGRUC « nit Débutant» Page 79 sur 163 Version du 16 juillet 2011
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- Derniers documents utilisés »

H. Exporter au format PDF

Par le menu :

Sleill=r Edition  Affichage Insertiol

[ MNouveau »
QOuvrir... Ctrl+0O

Assistants »

X Fermer

& Enregistrer Ctrl+S

Enregistrer sous..  Ctrl+Maj+5S
Tout enregistrer

Recharger
Versions...

Exporter..

Exporter au format PDF...

Club Info TELGRUC

Votre document sera lisible pour tout le monde.
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