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création d'un dossier &

CREATION D'UN DOSSIER SOUS OPEN OFFICE WRITER

1. Mise en page
~ format - page :

Style de page: Standard

Format de papier
Format | —‘
Largeur | 21,00cm ¢_| | Choisir POF‘TI"GiT< S paysage
= ‘orientation I
Hauteur 29, 70cm % | Q
Orientation (%) Portrait
() Paysage Source du papier |[D'aprés les parametres de [ » |
Marges Farametres de mise en page
A gauche 2,00cm & I | Mise en page |Pages de droite et de gaud % |
i draite 2,00tm & Format b 2 3 v|
En haut |_2,_EII'_'I|:|'n {I [] Contréle de repérage
En bas |2.Ell.‘.lv:rr| - | | L¥IE |
- . . . \
Modifier les marges = distance du
| aide || metablr |
texte par rapport au bord de la page

2.En-téte et pied

de page

2.1.
- format - page :
4y

ésélectionner cette \

option si l'on souhaite que
I'entéte soit différente
pour les pages paires et

@pairas (livre relié)

en -téte

Style de page: Standard

Activer 'en-téte

> Contenu identigue gauche/droite

\ /

[] utilization de 'espacement dynamigue

Hauteur
Adaptation dynamigue de la hauteur

Options...

Marge gauche |Booem & |
Matae droke CL Régler les marges si
Espacement |0,50em 3 nécessaire

OK

][ Annuler H Aide H Retablir
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Bordure / Arriére-plan

|Bordure | Arriére-plan |

Placer la (les)
bordures a
I'emplacement
souhaité

Disposition des lignes

Par défaut

1] e

Defini par ['utilisateur

-

Cmbre —
Position

ogo

Ligne Espacement avec le contenu -
Style A gauche irI:I,lDl:rn = |
- Aucunie) - | o U —
e & droite |0, 10cm -
= En haut E_I:I,llilv:m =
1 i .|
T pt En bas _U 10cm -
I 00 pt 3B Synchroniser
Couleur o 3
+ < ]
I ror Régler I'espacement de la bordure
avec le texte de I'en-téte
Distance Couleur
] L] 0,18am 3| B s v
, 4
Paramétrer ou non un ombrage |
| ok || Anmnver || aide || métabir |

= résultat :

Toto va a la péche

livrel

2.2.

- format - page :

Toto va a la péche

pied de page

Régler les
options,
comme pour
I'en-téte

—

Style de page: Standard

Pied de page —

Activer le pied de paget

Marge gauche
Marge droite

Espacement

Hauteur

_ Options...

Contenu identique gauchedroite

0,00am %]
|0,00cm & |
|0,50em &

[ utilisation de '=spacement dynamique

Adaptation dynamigue de la hauteur

Ok

][ Annuler ][

Aide

| [ métabir
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3.Format du texte

3.1.  Alignement
- centré: | = |

Ce matin, 1l fait beau. Toto a décidé d'aller 4 la péche. Il avale done son petit déjeuner en vitesse et
prépare son matériel. Puis, 1l charge son vélo et I'enfourche rapidement. Mais, étourdi comme tous
les petits garcons de son 4ge, il ne s'apercoit qu'il a oublié de mettre ses bottes qu'une fois avoir
trempé ses pieds dans la riviére...

— aligné a gauche :| = |

Ce matin, 1l fait beau. Toto a décidé d'aller 4 la péche. Il avale donc son petit déjeuner en vitesse et
prépare son matériel. Puis, 1l charge son vélo et 'enfourche rapidement. Mais, étourdi comme tous
les petits garcons de son 4ge, il ne s'apercoit qu'il a oublié de mettre ses bottes qu'une fois avoir
trempé ses pieds dans la riviére...

— aligné a droite :|

Ce matin, 1l fait beau. Toto a décidé d'aller a la péche. Il avale donc son petit déjeuner en vitesse et
prépare son matériel. Puis, il charge son vélo et 'enfourche rapidement. Mais, étourdi comme tous
les petits garcons de son Age, il ne s'apercoit qu'il a oublié de mettre ses bottes qu'une fois avoir

trempé ses pieds dans la riviére. ..

— justifié = aligné a gauche et a droite : |

Ce matin, 1l fait beau. Toto a décidé d'aller a la péche. Il avale donc son petit déjeuner en vitesse et
prépare son matériel. Puis, 1l charge son vélo et I'enfourche rapidement. Mais, étourdi comme tous
les petits garcons de son dge. il ne s'apercoit qu'il a oublié de mettre ses bottes qu'une fois avoir
trempé ses pieds dans la riviére...

3.2. police, taille...
- sélectionner le texte a modifier, puis :

|T|mes Mew Roman b | 12 w| G J S
t@‘as, italique, souligné
‘ Style de police ‘ Taille du texte

Caractéres

ou bien:
Police | Effets de caractéres | Position | Hyperlien | Arrigre-plan

-~ format - caractéres:

Police

imes New Roman

imes Mew Roman Condensed
imes Mew Roman Special G1
imes Mew Roman Special G2 B
iranti Solid LET

rebuchet MS

RT=t=t

Langue

|F'$ Francais (France)

% 4 ®




# Open office Writer

création d'un dossier &

Format du soulignage

Caractéres

Couleur de la police | Effets de caractéres | ositon | Hyperien | Arriére-slan |
Re“ef de la po“ce Soulignage Couleur Attributs
iDDubIe v | I|:| Automatique b i |[Sans) ha |
Barré Relief
e == 7
Couleur de police Contour
|- Bleu dair v | Cmbre
[] clignotant
[] Masque
N
Apergu des \‘>
paramétrages
effectués
[ ok || Anoder || aide || métablc

Caractéres

.i?olice- | -Eﬂ"ets de caractéres ; | Position iHyperIien -.. Arrigre-plan |

Position

() Exposant -xposant/indice 12

mfile pour les expressions\

Rotstion / Echelle -

{3 0 degré 7390 degrés () 270 degrés
Graduer | largeur |100% £ |
Espacement -
EStandard w | |'.'.'.C'.'.':' | [Jcréna

mathématiques.

- Exemples :

10° - 3 est un exposant
R1=270Q - lestunindice
'/2 - 1est un exposant , /

Ce matin, il fait beau.

> ~1] est normal et 2 est un indiy

Pour écrire du texte

verticalement, par exemple

OK ” Annuler ][

pide || Rétablr |

Caractéres

X]

Police | Effets de caractéres | Position | Hyperlien |Arriére-plan |

Mettre une couleur
derriére le texte

Sans remplissage
ERENEEEN Bm -
] HEET
AENEEEN
EEEEENEEER

B

EEEEENE |
SENEEEEEN
| 0
AEEEEENE

O HOEEN

1€

Jaune 3

ok || amnuer || ade || Rétabir
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3.3. cadre
- format - paragraphe :

Paragraphe

5
Pour choisir la couleur

Retrait et espacement _.ﬁ.l_ig_nement . En-;:.haTnements Num;éruta oD de r'emplissage dU
_L_n_al:l_:r_i_r:ues | Bordure Arrigre-plan cadr‘e
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le cnntentl\
[ par defaut Style hguche  [o05m 2]
Placer la (les) {0 |~ Aucun(e) - | Adote  [o05m 2|
! Defini par [utilisateur T ==
bordures a = *p - En haut {0,05em 1%
l emplacem,em‘ + . i e B
souhaité S
3
Couleur
- - ’ '
2 i B o Régler I'espacement de la bordure
[ A
i avec le texte de I'en-téte
mbre
Position Distance Couleur
] [} 018m & R |
Proprigtés , 4
Fusionner avec le paragraphe suivant Paramétrer ou non un ombrage J
| ok || annuler || mide || Retsbir |
\ 4 3
3.4. Caracteres spéciaux 1

— insertion — caracteres spéciaux :

Caractéres spéciaux

Sélectionner le sous - ensemble auquel
appartient le symbole recherché

Police |'I'|mes New Roman w | Sous-ensemble  |Grec de base 3
H|IT|O| Y| Q|1 |A|B|T|A|E|Z|H|@|I|K
AM|N|Z|Oo|O|P|E|T|Y|®|X|¥[Q|I]|T
@ [en|i|olalply|olelc|n|o]v]|c[n
Lliv|&|o n§ c|loft|v|le |y |v|w|i|D
. . N = - pa—— = e e
6|0 o |E|B|IM[ex =117 IBIBIRIV|T TT

. , . 2 o
Q|a|B|BIT|A Sélectionner le 1
v .
A R R symbole r'echer'chejm‘-’ U-+03C0
. N~
Caracteres : it

4 Notes de bas de page

— se positionner a la fin du mot concerné.
- insertion - note de bas de page =

X

Mumeérotation
© iioratie]
) Caractéres | | Annuler
=]
Type
{3 Note de bas de page
i Note de fin
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ToTO VA A LA PECHE LIVRE 1

I Toto va & la péche |

Ce matin, 1l fait beau. Toto a décidé d'aller a la péche. Il avale donc son
petit déjeuner en vitesse et prépare son matériel. Puis, 1l charge son vélo et
I'enfourche rapidement. Mais, étourdi comme tous les petits garcons de son

age, 1l ne s'apercoit qu'il a oublié de mettre ses bottes qu'une fois avoir
trempé ses pieds dans la nivierel...

1 Le Clain affluent dela Vienne

5.Utilisation des styles

5.1. Sélection d'un style

f;' |T|mes Mew Foman d
{Effacer le formatage .
Corps de texte 1.0 -2-1-3- .4 Le'chmx du style peut se
En-téte faire :
Mote de bas de page Vo .
Ped - avant I'écriture du texte
Ici, choix du style « titrel » - apres I'écriture du

texte, en le sélectionnant.

5.2. Format du style

— sélectionner le style, apres I'avoir configuré (police, couleur, taille, soulignement,
cadre..):

|Titre 1 | [arial Narrow v| 16,1 v||?|f|§| =E = §|; i EE A-W-D -
R S SIS T R I S ST I I N I 1p 11,12+ 1 13-+ ;14 15 16 iy
TOTO VA A LA PECHE LIVRE 1
Tata =2q a 18. péche
Sélection d'un
« titre 1 »

le dépari
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- format - style et formatage

Eei=iris

) -

Alinéa

Alinéa négatif
Confrontation
Corps de texte
Formule finale
Mote en marge
Retrait du corps de texte
Signature
Standard

Titre

Titre 10

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Titre 5

Titre &

Titre 7

Titre 8

Titre 9

|.-5.ub:|maﬁque

Mouveau style & partir de la sélection

Tous les « titres 1 » déja présents et
futurs auront la méme mise en forme que

celui sélectionné

|

5.3. Numérotation automatique des titres

— sélectionner le style
- format - puces et numérotation :

Puces et numérotation

Puces |Type de numérotation |F‘Ian Images | Position | Options
Sélection Choix du type et du plan
1) 1. (1) de numérotation
2) 2. (2) Puces et numérotation
3) 3 (3) Puces | Type de numérotation | Plan | Images | Position || Options
Sélection
A} a) ( a) 1. 1. 1. 1.
1.1. a) (@) 1,
B) b) (b) a) . . 1.
. . A 1.
C) c) (c) . . . o
l. A 1 e
[ Ok ] [ Supprimer l A I 1.1 9
i a. 1.1.1 +)
a) i 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .
[ Ok ] [ Supprimer l [ Annuler l [ Aide l [ Reétahlir

% 8 W




¥ Open office Writer création d'un dossier &

Puces et numérotation

|Puces | Type de numérotation | plen | tmages | Position |Options | . .
ot Le titre 1 est normalement de niveau 1,
Niveau mais on peut attribuer ce niveau a un
i i e A — autre style
:i Devant I | 1.1 Preview
|5 Derritre | | | 1.1.1 Preview
!g Style de caractéres iCaral:téres de numérol » | 1.1.1.1 Preview
’ Complet E | | 11.1.1.1 Preview
1!:1_ 5 Commencer avee Ei ~ | 1.1.1.1.1.1 Preview
T.1.17.1.1.1.7 Previd
TATATA Y e
Tous les niveaux A A
Duumérumﬁnnconﬁnue 11111110400
[ Ok ] [ Supprimer l [ Annuler ] [ Aide l [ Retablir
Puis :

- format - style et formatage

Mouveau style & partir de la sélection

BEoE a@ -Dc—>

Alinéa

Alinéa négatif
Confrontation
Corps de texte
Formule finale
Mote en marge

b s Tous les « titres 1 » déja présents seront
ignature

Standard numérotés.
Titre

Titre Si l'on insére un « titre 1 », entre deux

Titre 10 . .
N autres, la numérotation changera de fagon

Titre 3 intelligente.
Titre 4

Titre 5
Titre &
Titre 7
Titre &
Titre 9

|.-5.ub:|maﬁque W |

— il faut faire les méme paramétrages pour les autres titres
= le résultat est le suivant :

% 9 @
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TOTO VA A LA PECHE LIVRE 1

"Loto va a la péche

1 LEDEPART

Ce matin, il fait beau. Toto a décidé d'aller a la péche. Il avale donc son
petit déjeuner en vitesse et prépare son materiel Puis, il charge son vélo et
I'enfourche rapidement. Mais, étourdi comme tous les petits garcons de son
age, il ne s'apercoit quil a oublié de mettre ses bottes qu'une fois avoir
trempé ses pieds dans la riviére!

2 LESBOTIES

Wite_ wvite. Toto retowrne chercher ses bottes

2.1 oiu sont-elles?

Toto ne trouve pas ses bottes. «|Ou Maman les a-t-elle rangées? »

2.2 les bottes retrouvées

Apreés avoir fouillé toute la maison, Toto retrouve ses bottes dehors, sous
le grand chéne. Zut, elles sont mouillées!

3 LAPECHE

Enfin Toto peut retourner ala riviére. Il péchera plein de poissons!

6.Pagination automatique

— se positionner dans le pied de page
— insertion — champ - numéro de page
= résultat :

1 Le Clain affluent dela Vienne

7.Sommaire automatique

7.1. Insertion d'un sommaire

Se positionner
TOTO VA A LA PECHE devant le titre LIVRE 1

—
I [Zoto va & la péche

# 10 @
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- insertion - saut manuel :

Insérer un saut

Type

() Renvoi & la ligne
) 5aut de colonne
® saut de page!

Style
avcun] v

— sur la nouvelle page, écrire le titre (ex : sommaire) :

TOTO VA A LA PECHE LIVRE 1

Commaire

- insertion - index - index :

Penser a enlever le

titre Mise en forme du

sommaire

]

ges | Styles Colonnes || Arriére-plan

TITRE 1 = -

e : ; : ] Créer un index

Voicl lz textes dv premder chapitrs. Il sagit dune entrde 3 — - L : i 1
Eindax personnalizs, Pour |Document entier + | Evaluation jusqu'au niveau 3 ¢:l

Créer & partir de

Titre 1.1

v| Structu
Voici 1= textzs du chapitre 1.1, 1 gagit Sun= entrée pour la S [:]
table d=3 matiéres. D Styles supplémentaires Niveaux de Tlfres
fove 12 Mok it que l'on souhaite
Voict le texte du chapitre 1.2, Ca 12 = 2 o .
1._:::;1__‘31:_“ du chapitr mot-cle szt vnas entr afﬁcher dans |e

sommaire

[ ok [ anuer |[ aice ][ Retoblr ]ﬁl:lErgu

= résultat :

W 11 @
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TOTO VA A LA PECHE LIVRE 1
Commaire

| 118 GRDATE. oo 2

2 LS DO et ee et ee e e et e e e e e e e et e e e ee e et nnaeeeee e nnnaeeeeeenennnnnanean 2

2.1 0T SOME-Bll B8, et e e e e e e et e e e e e e e e aaeeeennnnnneeeann nn 2

2.2 1S DOTIES T I O IV S . - e e e e e e e e aeeeaeen 2

3 L PECRE et a e eeae e 2

7.2. Mise a jour du sommaire
exemple : ajout de :

2.3 des bottes trop grandes

Comme Toto ne veut pas se mouiller les pieds, il prend les bottes de son
papa. Chut!! 1] ne faut pas le dire, sinon, il va se faire gronder!

= clic droit sur le sommaire — actualiser l'index
= résultat :

TOTO VA A LA PECHE LIVRE 1
o~ :
sl QINLINNRIYE
LI d@Part.. .. .o 2
A [l 010 1 (< OSSR 2
2.0 O SONE-ClIES T . 2
2.2 1e8 DOLEES T OUVEES. . oo 2
2.3 des bottes trop grandes.........cc.oeeiieeieiiee e 2
B L APECHE. .. .o ene e 2




