Aide mémoire

Cuse

Open Office 2.0
IMPRESS

Partie 1



Impress offre plusieurs procédures pour réalisex mmi@me fonction (clavier, menu, menu

contextuel etc.) Par soucis de simplificatiorp@ar décrire plus de fonctionnalités, une seule
procédure par fonction est décrite. Nous avonayeésde retenir celle qui nous parait la plus
simple ou rapide a mettre en ceuvre.

A - PRESENTATION GENERALE

Impress est un logiciel de PreAO Présentation Asgar ordinateur libre intégré a la suite
Open Office et Star Office congu par le groupen@pén Source et Sun. Ces programmes
servent a valoriser un argumentaire, une idée eudeémonstration en les enrichissant par des
cliparts, images, photos, vidéos ou sons. lls pgemed'afficher les diapositives avec des
effets visuels (fondu enchainé ou autres) qui vgtitmer le diaporama et le rendre plus
agréable a regarder. Logiciel les plus utilisés BowerPoint de Microsoft (90 %),
Présentation de Corel, Impress d'Open Office.
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Tutorial Open Office - Impress

B - LECRAN D'IMPRESS
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C - BARRES D'OUTILS

1= Barre de |a fenétre Impress

& dupont 20052 - OpenOffice.o
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2 - Barre d'outils standard
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4 - Barre de dessin
M

D - LES MENUS

Tutorial Open Office - Impress

Barre bane &t remplissage

5 - Bare image
fe [

*" Fitkes

.....

Légende : L'icone ?ﬁl.lindique que la commande dispose d'un bouton/Qutil ; G- indique un raccourd diavier ;
Le triangle '* indigue que la commande OUVTE UM SOUS men | les points de suspension it Indiguent que la
commande ouvre une boite de diglogue ; 75 renvoie 4 une touche de fonction.
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Tutorial Open Office - Impress

MO 1 : Charger, quitter, afficher, aide et assistance
ACTIONS MODE OPERATOIRE

» Charger Impress

-Cliquer le bouton &\ Démarrer
-Cliquer le menu : Tous les programmes

1.1 Charger et Quitter | -Cliguer le programme : OpenOffice.org 2.0
Impress -Cliquer le programme : OpenOffice.org Impress
-(Voir2.1a 2.3)

s Quitter Impress
-Cliquer la case de fermeture [%] d'Impress

e Activer/Désactiver une barre d'outils

) - Affichage -Barre d'outils _ i
1.2 Parametrer les bar- | o001 1a palette 2 afficher/retirer RroEakiRg

res d'outils, les menus L [Besd =

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

e Activer la fenétre d'aide
~Cliquer loutil aide

1.3 Aide ou:

- Aide - Aide de OpenOffice.org

e Désactiver la fenétre d'aide
-Cliquer la case de fermeture [x] de |a fenétre d'aide

e Annuler les demiéres commandes
1.4 Annuler une action | -Cliquer l'outil ¥
e Rétablir les dn iéres commandes
- Cliguer 'outil L.:;!,HE

-Cliquer I'outil '}~
1.5 Affichage et zoom | -Cliquer |'affichage désiré ou saisir le pourcentage souhaité

ou:

- Affichage - Plein écran

Les modes d'affichage sont accessibles par ies 5 onglets aifvés sous les barre
doufis.

» Mode normale
-Cliquer l'onglet : Nomal

] Mormal |Ffan | Motes | Frosecus | Trisuss de digposiives |

N FEWE TS TETE B SaEwd SEe

_ll'_'!_i.-lﬁx..i' P O I R B -"....r|.-' —-.E
Trois zones | = e
-un du digporama : ==
1.6 Modes d'affichage | -, dsposiive acive ™ =
- I3 barre de taches E‘
S
=

FIELE

L |
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Tutorial Open Office - Impress

MO 1 : Charger, quitter, afficher, aide et assistance

ACTIONS MODE OPERATOIRE
* Mode Plan :n-:_-a-iﬂ.ls EREe b e EEl 8T L a-.lntw.;
-Cliguer l'onglet : Nomal === -..':’Em...---...._ —
= =@ Bt E
Affiche uniquement le texte —_ ' El‘f_";,i“j;:*!
des diapositives, m v
Tl T A
| wrsgraene s matne
W v
e e i |
BT o
® Mode Notes
- Cliguer l'onglet : Notes
Affiche une zone de commen-
taire dansiaquelle il est possible ™
de saisir des nofes, remargues
personnelles non affichées a
l'exécution du disporama.
—]
S L T T, - L L T L —
E‘”Edas daffichage | o Mode Prospectus

-Cliguer l'onglet : Prospectus

L I Fevk e (S Fan
e i!&!ﬂ“"“”" iﬂlla gkl ) S

Affiche plusieurs dispos sur

Mises en page disponilbles — |2

[ Rt TS LT LY L oL ] [
T T T T A b S e T T

Dww g

i e G [
#'dﬂ--ﬂi-:i? LU RERL UL SN 2 F
Ul | N -

» Mode Trieuse

no=3g
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-Cliguer l'onglet : Trieuse e
Affiche lintégralité du diaporama. ;‘ =]

Il est possible de modifer fordre %l |-E
des diapositives par cligué glissé, 1 3
=
= =
= [az]
& 5
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Tutorial Open Office - Impress

MO 2 : Créer, sauvegarder une présentation
ACTIONS MODE OPERATOIRE

® A l'ouverture d'lmpress

- Charger Impress (1.1)

- Cliquer 'option Présentation vierge dans 'assistant
2.1 Créerun transpa- | - Cliquer le bouton : Créer

rent ou une affiche - Paramétrer la taille du document (Vair 2.5)

e Impress est ouvert
- Fichier - Nouveau - Présentation
- ldem ci-dessus

® A l'ouverture d'lmpress

- Charger Impress (1.1)

- Cliquer 'option Présentation vierge dans 'assistant
- Cliquer le bouton : Suivant >>

2.2 Créerune présen- | - Sﬁlacﬁonnar le style é_appliquer

tation vierge - Cliquer le bouton : Suivant >>

- Paramétrer les transitions & appliquer

- Cliquer le bouton : Créer

# Impress est ouvert
- ldem 2.1

# Al'ouverture d'Impress

- Charger Impress (1.1}

- Cliquer 'option Apartir d'un modéle dans I'assistant

- Sélectionner le modéle & appliquer

- Cliguer le bouton ; Suivant >>

- Dans la zone Style de page sélectionner le modéle & utiliser

2.3 Créer une pré- - Cliguer le bouton : Suivant >>
sentation & partird'un | - Parameétrer les transitions a appliquer
modéle prédéfini - Cliquer le bouton ; Suivant >>

- Saisir vos idées fondamentales
- Cliguer le bouton : Suivant >>

- Sélectionner les pages & créer

- Cliquer le bouton ; Créer

# Impress est ouvert
- idem 2.1

# A l'ouverture d'lmpress

- Charger Impress (1.1)

- Cliquer I'option : Quvrir une présentation existante dans |'assistant
- Cliguer le bouton : Ouvrir...

- Sélectionner 'unité, le dossier puis le diaporama a ouvrir

- Cliquer le bouton ; Quvrir

2.4 Ouvrir une présen-
tation

# Impress est ouvert

=

- Cliguer 'outil =
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Tutorial Open Office - Impress

MO 2 : Créer, sauvegarder une présentation

ACTIONS MODE OPERATOIRE
2.4 Ouvrir une présen- | - Sélectionner 'unite, le dossier puis le diaporama & ouvrir
tation - Cliguer le bouton : Quvrir
- Cliguer outil [=]
ou:
2.5 Sauvegarderune | - Fichier - Enregistrer sous...
compasition - Sélectionner 'unité, le dossier destination

- Baisir le nom du dossier
- Cliquer le bouton : Enregistrer

- Fichier - Enregistrer sous...

- Sélectionner le type : Microsoft PowerPoint désiré
- Sélectionner 'unité, le dossier destination

- Baisir le nom du fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

- Fichier - Exporter au format PDF...

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

- Cliguer le bouton : Enregistrer

- Paramétrer les options PDOFdésirées

- Cliguer le bouton : Exporter

2.6 Enregistrer au
format PowerPaoint

2.7 Enreqgistrer ou
exporter au format PDF

- Format - Page...

- Onglet ; Arrigre plan

- Paramétrer l'arriére plan désiré
- OK ou [Entrée]

2.8 Arriére plan de
page

e Créer un modéle

- Fichier — Modéles de document

- Enregistrer...

- Saisir le nom du modéle

- Sélectionner la catégorie et le type du modéle

2.9 Enregistrer un -0K

modéle de présentation | e Modifier un modéle

- Fichier - Modéle de document - Gérer

- Afficher et cliquer le modéle de document & modifier
- Cliquer le boutan : Commande

- Cliguer ; Edition

» Créer une présentation a partir d'un modéle
-\Voir2.3
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Tutorial Open Office - Impress

MO 3 : Paramétrer le document ou la présentation
ACTIONS MODE OPERATOIRE

3.1 Tille du document | - Fnrma! -Page... - Onglet: Page .
et marges - Paramétrer le format de la page (Ecran pour un diaporama)

- Paramétrer les marges eventuelles pour un transparent ou une affiche
- OK ou [Entrée]

# Insérer la Date et heure

- Insertion - Date et heure

- Paramétrer la date ou I'heure (fixe ou variable, lieu, format)

- Cliquer 'option - Appliquer (a la diapositive) ou Appliquer partout (&

3.2 En téte et pied de toutes les diapositives)

page e N° de page

- Insertion - N° de page

- Paramétrer le n® de page (fixe ou variable, lieu, format)

- Cliquer 'option - Appliquer (a la diapositive) ou Appliquer partout (&
toutes les diapositives)

- Format - Page... - Onglet : Arriére plan

- Sélectionner I'arriére plan désiré

3.3 Arriére plan - OK ou [Entrée]

personnalise => Impress propose d'appliquer l'arriére plan A toutes les diapos
Qui == applique I'arriére plan a toutes les diapos

Mon == applique l'arriére plan uniguement a la diapo active

e Créer une diapositive vierge
- Activer la diapositive aprés laquelle insérer la nouvelle diapositive

- Cliquer le bouton ou - Insertion - Diapo...

- Cliquer le type de diapo a insérer dans le volet des taches

3.4 Insérer une
diapositive « Créer une diapositive : Page de résumé
La page de résumé récapitule les titres de foutes les dispositives du disporama
- Activer la 1™ diapositive pour prendre en compte les titres de toutes les
diapositives
- Insertion - Page résumé
3.5 Supprimer une - Cliguer dans la fenétre de gauche la diapositive a supprimer
diapositive - [Suppr]
# Mode normal
- Cliquer glisser la diapositive & déplacer dans I'apergu du mode diapositive
3.6 Déplacer une agauche de I'écran
diapositive e Mode Trieuse
- Activer le mode Trieuse de diapositives (1.6)
- Cliquer glisser la diapositive a déplacer a I'endroit désirg
1.7 Activer une - Cliguer la diapositive dans |a zone de gauche de I'écran
diapositive
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Tutorial Open Office - Impress

MO 4 : Imprimer, afficher une présentation

ACTIONS MODE OPERATOIRE
- Affichage - Diaporama ou [F5]
ou:
- Cliguer le bouton |4/ Diaperama
4.1 Afficher le diapo- | - Utiliser le clavier pour mettre en ceuvre le diaporama ou la souris pour
rama a l'ecran faire défiler les diapositives. (Pour une fransition automatique voir 4.2)

Diapositive suivante = [->]
Diapositive précédente = [<-]
Arréter le diaporama = [Echap]

e Afficher le diaporama au clic
- Par défaut le déroulement des diapositives est fait par un clic de la souris
ou a l'aide de la touche [Entrée]

» Afficher le diaporama en boucle
4.2 Affichage en - Diaporama - Paramétres du diaporama...
continu - Activer la case : Auto

# Afficher les diapos en continu sans intervention

- Activer la fenétre des Transitions et dans la zone Passer a la diaposi-
tive suivante activer la case Automatiquement aprés pour toutes les
diapositives (Voir également MO 15)

Cette option permet de transformer le pointeur de la sours en crayon ef de ['utiliser
en cours d'exécution du disporama pour mettre en évidence des éléments.

- Diaporama - Paramétres du diaporama...

- Activer la case : Pointeur visible

4.3 Pointeur et crayon | - Activer la case : Pointeur crayon

- Pour avoir le temps d'utiliser le crayon vous avez intérét 3 activer la case
Transition manuelle. (La transition est faite par [Entree]} sans quoi le
temps que vous aurez pour annoter la diapo lors de son affichage sera
celui affecté dans I'option de transition.

# Diaporama complet
- Cliquer outil | =3
e Quelgues diapositives

- Fichier - Imprimer...

- Cliquer la case Page et saisir les N® de page - OK

4.4 Imprimer une e Notes, prospectus ou plan

composition - Fichier - Imprimer...

- Cliquer le bouton : Options...

- Cliquer la case qui correspond aux impressions 3 réaliser
Dessin = Diapositive visible
Notes = Diapos avec commentaires au dessous
Prospectus = Diaporama avec mise en page
Plan = Texte des diapositives - OK

CIwW 13 -16 02/03/2008



Tutorial Open Office - Impress

MO 5 : Gestion du texte
ACTIONS MODE OPERATOIRE

- Activer la diapositive dans laquelle faire la saisie
- Cliquer dans un cadre de texte predéfini
ou:
- Tracer éventuellement un cadre de texte (5.6) puis cliquer dans le cadre
de texte crée
- Saisir le texte au clavier
Majuscule : appuyer sur [Maj] + letire désirée
Mombre : taper le chiffre sur le pavé numérique ou appuyer sur {1 +le
chiffre
Retour ligne : taper sur [Entrée]

5.1 Saisir des données

- Activer le lieu ou saisir le caractére spécial
5.2 Saisir caractéres - Insertion - Caractéres spéciaux
spéciaux - Sélectionner la police désirée

- Cliquer le caractére désiré - OK

- Cliquer le texte 4 modifier et réaliser les modifications
e Effacer un caractére

. - 8 gauche du curseur [ <-]

5.4 Modifier dutexte | _ 3 droite du curseur [Suppr]

« Effacer un texte
- Sélectionner le texte & effacer (5.5) - [Suppr]

o Délimiter un texte

Caractére Cliquer-glisser sur le caractére
Mot Double-cliguer sur le maot
Paragraphe Triple-cliquer sur le paragraphe
3.5 Selectionner un Ligne Cliquer-glisser la marge face 4 la ligne
texte Plusieurs lignes  Cliquer-glisser la marge face aux lignes
Tout le texte [Ctrl] + [A]
e Annuler sélection

- Qiguer une zone non sélectionnée

5.6 Créerun cadre de | - Cliquer I'outil JII dans la palette Dessin
texte - Cliquer glisser sur la diapositive a I'endroit ol créer le cadre de texte

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

Outil Menu Souris
Couper | [@] | Edition - Couper | Cliquer-Glisser la sélection
5.7 Copier/Couper/ —
Caller des données i E Ay - iquer-Glisserla s n
Copier | [53] | Edition - Copier aves [Ctr]

Coller Edition - Coller

- Pointer le lieu destination
- Coller la donnée (voir tableau ci-dessus)
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Tutorial Open Office - Impress

MO 5 : Gestion du texte

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

5.8 Corriger l'orthogra-
phe

- Cliquer 'outil %25
=> |mpress propose des corrections cliquer ['option désirée

5.9 Rechercher Rem-
placer des données

# Rechercher un mot
- Edition — Rechercher et remplacer
- Saisir le mot recherche
- Cliguer le bouton : Rechercher
=> Le mot trouvé est surligné
- Cliguer le bouton : Rechercher pour activer le mot suivant

# Remplacer un mot

- Edition — Rechercher et remplacer

- Saisir le mot recherché

- Saisir le mot de substitution

- Cliguer le bouton : Rechercher
=>Le mot trouve est surligne

- Cliguer le bouton : Remplacer pour que le mot proposé remplace le mot
trouvé

- Cliguer le bouton : Rechercher pour activer le mot suivant

- Ete.

MO 6 : Mise en forme du texte

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

6.1 Alignement de
caractéres

- Sélectionner le texte & traiter par cliqué-glissé
- Cliguer l'outil d'alignement desire
Aligné gauche Centré Aligné droite Justifié

Ny

6.2 Style de caractéres

- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glisseé
- Cliguer I'outil de style désiré

Paoli Taille de car, Gras il&liq ua’!&m ligné Omibire

[oral© >4+ > 61 s

ou:
- Cliguer-droit le texte sélectionné — Style
-Cliguer le style désiré

Ciw

- Sélectionner le texte & traiter par cliqué-glissé [EE—
-Gl!quar le bouton delrnlu Ilant de |a couleur de texte H'E_;ﬂliﬂ'
-Cliguer la couleur désirée e
6.3 Couleur du texte B ﬂl_nn
mEEE (.
SR
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Tutorial Open Office - Impress

MO 6 : Mise en forme du texte

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

6.4 Indice et exposant

- Sélectionner le caractére a traiter par cligue-glisse
-Cliquer-droit le caractére — Caractéres...

-Onglet : Position

-Cliquer I'option : Exposant ou Indice

6.5 Effet de caractéres

- Sélectionner le texte 2 traiter par cliqué-glissé

- Format - Caractére

-Onglet : Effets de caractéres

- Paramétrer |'effet désiré ainsi que ses options - OK

6.6 Espace entre les
caractéres

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

-Onglet : Position

- Parametrer |'espacement désiré - OK

6.7 Liste a puce

= Ajouter une puce
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
- Activer le bouton de puce @

» Désactiver la puce
- Sélectionner le texte 3 traiter par cliqué-glissé
- Désactiver le bouton de puce @

o Modifier une puce

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

-Cliquer l'onglet Puces ou Images

-Cliguer le type de puce désiré - OK

6.8 Numerotation
automatique

- Sélectionner le texte auquel appliquer une numératation
- Format — Puce et numérotation

-Cliquer I'onglet Type de numérotation

-Cliquer le type de numerotation désiré - OK

6.9 Modifier la casse

- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
- Cliquer-droit le texte - Cassel/Caractéres
- Majuscule ou Minuscule

6.10 Retrait de para-

# Retrait gauche de paragraphe
- Sélectionner le texte a traiter

- Format - Paragraphe

-Onglet : Retrait et espacement
- Paramétrer le retrait désire - OK
ou:

Ciw

graphe -Cliquer glisser le curseur du haut de retrait de paragraphe a droite du
curseur du bas
Retrait gauche Retrait 1* ligne
N Y,
Suite ...  partie 2
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