Aide mémoire

Cue

Open Office 2.0
Writer

Partie 2



CIw

Tutorial Open Office - Writer

MO5 : Mise en forme des paragraphes

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

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

= P
6.4 Cré Tabulations
) e MRe Gauche Droite Ceptrée décimale
tabulation “a { ¥
= = B e
-Cliguer dans la régle le lieu ou p%r |a tabulation
EE—— 0 i - ° 3% -po-Bi 7o

6.2 Supprimer une | - Selectionner le texte pour lequel supprimer la tabulation
whulation -Cliguer glisser la tabulation en dehars de la regle
6.3 Déplacerune | - Selectionner le texte pour lequel deplacer la tabulation
wbulation -Cliguer glisser la tabulation sur la régle

6.4 Placer |e texte
sur la tabulation

-Cliguer devant le texte & placer sur la tabulation
-Appuyer sur [Tab]

6.5 Points de suite

e Créer des points de suite

- Sélectionner le paragraphe a fraiter

- Placer |a tabulation droite = qui marquera la fin des points de suite
-Cliguer-droit le paragraphe - Paragraphe

-Onglet : Tabulations

6.5 Points de suite

e Supprimer les points de suite

- Sélectionner le paragraphe & traiter

- Cliguer-droit le paragraphe - Paragraphe

-Onglet : Tabulations

-Cliguer la tabulation pour laguelle supprimer les points de suite

-Cliquer le caractére de remplissage : Aucuni(e)

-0K

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

-Cliquer le caractére de remplissage - OK

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

MO?7 : Documents longs

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

1.1 Insérer/suppri-
mer des sauts de

pages

# Insérer un saut de page :

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

-Cliquer le type de saut désiré - OK

® Supprimer un saut de page :
-Cliquer devant le 1* caractére du hautd'une page
- Supprimer le caractére précedent

7.2 Note de bas
de page

s 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

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

s Supprimer une note de bas de page

Les hacl: <l
- Effacer le n® de la note de bas de page au dessus

du mot pour lequel elle a été créée

7.3 Saisir une note
(Commentaire de
texte)

» [nsérer une note
-Cliquer le lieu ol 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)

= Supprimer une note

-Cliquer le rectangle jaune de la note = [Suppr]
e Lire une note msmn

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

7.4 Table des
matiéres

o Créer une entrée de table de matiéres
- Sélectionner le titre & placer dans l'index
- Insertion - Index - Entrée...

- Sélectionner le type : Table de matiére

- Insérer - Fermer

o Créer la table de matiéres

-Cliguer le lieu ol placer la table des matiéres
- Insertion — Index - Index...

- Saisir le titre de la table de matiére

- Sélectionner le type : Table de matiére - OK

» Supprimer la table des matiéres
-Cliquer-droit dans la table des matiéres -[Suppr]
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Tutorial Open Office - Writer

MO?7 : Documents longs
ACTIONS MODE OPERATOIRE
o Créer une entrée d'index
- 3électionner le mot & placer dans l'index
- Insertion — Index - Entrée...
- Sélectionner le type : Index lexical
- Insérer - Fermer
7.5 Index i SN
-Cliquer le lieu ol créer lindex
- Insertion - index - Index...
- Saisir le titre de l'index
- Sélectionner le type : Index lexical - OK
# Supprimer l'index
-Cliquer-droit dans l'index - Supprimer
# Activer la fenétre des styles & Ef
)
- Cliguer I'outil *?J ou [F11]
=> | a fenétre des styles apparait a droite.
o Créer un style
- Cliquer-droit dans la fenétre des styles
- Nouveau...
-Cligquer longlet : Gérer
- Saisir le nom du style
-Cliguer les onglets de mise en forme désiré
(Police, effets, alignement, bordure, arriére
plan...) et paramétrer les attributs de style  femme E
souhaités
-0K i
Pien | ot | teubton | s | mereien | e
7.6 Les styles de I'-hrl Meratslumpaanies | dgwear | Eeamran *l'___".“.ﬂ'.ll-
paragraphe ]::
';:1: = |
=
whiend
L i pnbon metiings por Fimpreon o effatege d .
[0 | wmimr | won | potir | gored |
« Modifier un style
- Afficher la fenétre des styles
-Cliquer-droit le style & modifier - Modifier
- Paramétrer le style - OK
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Tutorial Open Office - Writer

MO7 : Documents longs
ACTIONS MODE OPERATOIRE

& Supprimer un style
- Afficher la fenétre des styles
-Cliquer-droitle styles a supprimer — Supprimer

76Les styesde | ®Appliquer un style
paragraphe (Suite} | Sélectionner le texte auquel appliquer un style

-Double-cliquer dans la fenétre des styles le style 4 appliquer

ou:

-Cliquer le bouton déroulant des styles |5tanjar.;| j et
cliquer le style désiré

MOS8 : Colonne - multicolonnes
ACTIONS MODE OPERATOIRE

Four piacer le texte sur plusieurs colonnes, il est conseillé de bomer 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 seclions sont automatiguement créées.

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

E.‘Lﬂprear une ol
SeaN - Insertion - Section - Insérer
- Seélectionner le texte & metire en colonne (Si vous ne selectionner
pas un texte et si vous n'avez pas définit une section, le multicolon-
nage sera applique a l'integralité du texte).
- Format - Colonnes
B2 Créerles
colonnes

5
- 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 désire
- 0K
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Tutorial Open Office - Writer

MOS8 : Colonne - multicolonnes

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

8.4 Supprimer les

- Cliguer une colonne de texte
- Format - Colonnes

colonnes - Cliquer l'option & une seule colonne
- 0K
- Cliquer glisser le bord du repére de colonne dans la régle
?.EMGdIﬂEF Py 1 s Wl F R 8ol T:‘ - i '&1 11 '1 df:.- ".\Lt‘_,_“;:
|E5pam EHT.I'IB LarBarkart sora & pevsunes Leshsckers | | pervames Leshaler oo des parmoaner Lea
wlonne i Lo bt e s | e e 1 s
Tademy 2o der pereonmers Lashacdoore: ot | Lez backerr wmi den g mescres Lap bn ot
fy petnircied Leg Bbcherd il dsipiriiaeed) | muh::anunmh:i_nlu!m
- Cliquer glisser le centre du repére de colonne dans la régle
8.6 Modifier la lar- | T S TR RIS, SN A AW R /L1

geur des colonnes

rezkdes greveenes Loy kackery meod gy ke i dest perarmer Lec
i Lad haties sodl desprieees 1es | e perdiaed L bl n oal dei u:m.uh:l
I::lrlrrrr aprd dar prrmem Lanhacioms ot : Loz by st fon prewormme Lan ndom
e perabiiel Leabechey sadldeipnises| | @ik d6d persamck L hackes dbid des

Lar arkers mara nﬂ_lelnmw.:l.e—shschu | prommmes Leshw ke mld-e*p-rv\oml LH ‘

La mise en colonne d'un texte justifié génere souvent des espaces

8.7 Coupure de disgracieux entre les mots. Il faut impérativement metire en ceuvre la
mots coupure de mots pour obignir un résultat visuellement acceptable, (Voir
3.11)
MO 9 : Tableaux
ACTIONS MODE OPERATOIRE
- Cliguer le bouton déroulant de I'outil et Hj%
. diguer-glisser sur la tableau pour sélectionner le —
9.1 Créerun nombre de lignesicolonnes desirées m
lableau ol |
- Tableau - Insérer - Tableau

- Saisir le nombre de lignes/colonnes désirées
- DK ou [Entrée]

9.2 Insérer une
cellule, ligne ou
colanne

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

ou:

- Colonne - Insérer

- Cliquer-droit la ligne ou la colonne a supprimer

E.l's Suppneees | o Ligne - Supprimer
lignes ou colonnes =R
- Colonne - Supprimer
9.4 Fusionnerdes | - Sélectionner les cellules a fusionner
cellules - Cliquer-droit les cellules sélectionnées - Gellule - Fusionner

9.5 Saisie et mise
en forme

(Voir MO 3 & 5)
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Tutorial Open Office - Writer

MO 9 : Tableaux

ACTIONS MODE OPERATOIRE

9.5 Scinder -Gllquer:dmlt |la cellule & scinder - f‘:E"IFJIE— Scinder

i alliile s - Paramétrer le nombre de cellules a créer

olusieurs - Paramétrer le sens (Horizontal ou Vertical)
- OK ou [Entrée]
- Sélectionner les cellules & traiter

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

cellules -Onglet : Bordure
- Paramétrer |a couleur désirée - OK
# Trame de fond
-Sélectionner les cellules 4 traiter o el
-Cliquer le bouton déroulant des couleurs ECEE EEEE
-Cliquer la couleur désirée EEEEENEEEN

o et | «Airo i e

darriére plan e utiere plan ann

g - Sélectionner les cellules a traiter ==;.;I;|IEI!

-Cliquer-droit la zone sélectionner — Tableau :!r.lr fl!‘ll.r.r.r.
-Onglet ; Arriére plan San= remmplizzag=
-Cliguer la couleur désirée - OK
# Hauteur de ligne

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

ligne largeur de ~L >

S g » Largeur de colonne ]
- Cliquer glisser la bordure droite de la colonne

9.9 Alignement - 3électionner les cellules & traiter

vertical dans les
cellules

-Cliguer-droit |a zone sélectionnée — Cellule
-Cliquer I'alignement vertical désiré

9.10 Trier les
données d'un
tableau

-Sélectionner les cellules a trier
- Tableau - Trier

- Paramétrer le tri désiré

-0K

9.11 Programmer
une formule de
calcul dans une
cellule

» Saisir une formule de calcul
-Cliquer la cellule qui doit recevoir le résultat
- Tableau - Formule

=> |La barre des formules devient active
-Cliquerla 1™ cellule & utiliser
- Saisir 'opérateur mathématique (+;-;/;")
-Cliquer la 22 cellule a utiliser
-Etc. - 0K

» Format numérigue

- 3électionner les cellules qui contiennent les données & formater
- Cliguer-droit — Format numérique...

- Sélectionner le format désiré - OK
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01/03/2008



CIw

Tutorial Open Office - Writer

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 'option : Répéter le titre
- 0K

9.13 Position du
tableau dans la
feuille

- Cliquer-droit le tableau - Tableau

- Onglet : Tableau

- Paramétrer 'alignement par les boutons de position
ou:

dessous du tableau
- 0K

- Paramétrer |'espace 3 laisser a gauche, a droite, au dessus ou au

914 Convertir un
texte an tableau

e Direct

cellules différentes,

- Sélectionner le texte 4 placeren tableau
- Cliquer le bouton tableau

e Menu
- Tableau - Convertir - Texte en Tableau

Les données separées par une tabulation sonit placées dans des

9.15 Conwvertir un
tableau en texte

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

MO 10 : PHOTO - IMAGE - CLIPARTS

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

10.1 Insérer un
fichierimage

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

- Quvrir

10.2 Insérer une
image sur la page

o Activer la gallery

-Cliquer l'outil : Gallery
=> Un volet d'image est affiché en haut de 'écran
# [nsérer une image
- Cliquer glisser 'image de la Gallery sur le document
ou:
- Sélectionner le dossier d'images
-Cliquer-droit limage & charger - Ajouter - Copie
® Désactiver la Gallery

-Cliguer I'outil : Gallery

8-18
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Tutorial Open Office - Writer

MO 10 : PHOTO - IMAGE - CLIPARTS

ACTIONS MODE OPERATOIRE
- Format - Page
-Onglet : Arriére plan
10.3 Placerune | -Cliguer le bouton déroulant de la zone Type et cliquer Image

image en arriére

plan

- Cliguer le bouton : Parcourir

- Sélectionner |'unité, le dossier puis l'image
- Cliquer le bouton : Quvrir

- Paramétrer la position ou la forme
-Cliguer : OK

10.4 Modifier la
taille d'une image

- Cliguer I'image puis cliquer une poignée d'angle de I'image vers
lintérieur ou I'extérieur de I'image

Pour respecter 'homothétie (les proportions) de limage cliquer glisser

la poignée en appuyant sur [Maj]

10.5 Déplacer une
image

- Cliguer glisser limage a I'endroit désire

10.6 Hahiller une
image

- Double-cliquer sur 'image

-Onglet : Adaptation au texte

- Cliguer les options désirées — 0K

ou:

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

Image fexte Habillage aufo Arriére plan de texte

T aEEr
-Cliguer ''mage

- Cliquer-droit I'image - Légende
- Saisir la lgende désirée

10.7 Légende -0K
Mushvabon]: Ligade
iz Mimage
- Insertion — image - Scanner - Requérir
10.8 Scanner une =>le scanneur s initialise et le programme de gestion du scanneur
imaae devient actif
g - Paramétrer puis numériser l'image sur le scanneur
=> 'image numerisée est collée dans Writer
-Cliguer I''mage
-Cliguer la bordure désirée O - I ~ [ - & dans la barre d'outils
169 Bordurs - Paramétrer la taille de la bordure
- Paramétrer la couleur de la bordure
10.10 Rogner une :gléqll]:trﬂjg;;!:mgﬂ o
image g

- Paramétrer la découpe désirée - OK

9-18 01/03/2008
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Tutorial Open Office - Writer

MO 10 : PHOTO - IMAGE - CLIPARTS

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

10.11 Modifier les
caractéristiques de
limage

¢ Afficher la bamre d'outils Image
- Affichage — Barre d'outils - Image

tandard *I (1} Pl = o i @
e Appliquer un filtre
-Cliguer l'image
-Cliquer le bouton filtre '~ = puis sélectionner le filtre & appliquer
» Modifier les couleurs
-Cliquer limage puis cliquer I'outil couleurs L) et paramétrer les
couleurs dans la fenétre qui s'affiche

# Modifier la transparence

-Cliquer limage puis 'outil transparence T R régler la
transparence souhaitée

e Modifier le mode graphique

- Cliguer limage puis 'outil mode graphigue Ismnrfard T-I et
sélectionner I'option Niveau de gris, filigrane etc.

MPO 11 : Fontwork

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

11.1 Afficher la
palette Fontwork

- Affichage — Barre d'outils
- Fontwork

-Cliguer I'outil ﬂ dans |a palette de Dessin ou dans la palette

11.2 Créerun Fontwork
Fontwork -Cliquer I'effet désiré - 0K
=> L e Fontwork est créé avec le texte par défaut : Fontwork
o - Double-cliquer sur le Fontwork
11'2,55'5““ - Saisir le texte a afficher
modifier le texte -Cliquer en dehors du texte
-Cliguer le Fontwork
11.3 Modifier la , T -
wmia -Cliguer le boutan
-Cliguer la forme désirée Fontwork =
-Cliquer le Fontwork B | ¥-aa| =
11.4 Modifier la - Paramétrer la couleur etla trame désirée dans la barre d'outils de
rame de fond glfa en forme &F Itlégradé :‘_H' [Gradint :I

11.5 Paramétrer |a
bordure

-Cliquer le Fontwark
- Parametrer la bordure desirée dans la barre d'outils de mise en forme

| ﬂ ﬁJ,IIII:m il |- Mar j

-0K
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Tutorial Open Office - Writer

MPO 11 : Fontwork

ACTIONS MODE OPERATOIRE
11.6 Unifierla -Cliguer le Fontwork
hauteur des -Cliquer 'outil Aa
caractéres

-Cliquer le Fontwork

;Lg;ﬁ;ﬁxm - Cliquer 'outil 'ﬂ 3
- Sélectionner 'espacement désiré
-Cliguer le Fontwork
11.8 Pivoter le Cs
Fontwark - Cliguer 'outil =1
- Cliguer-glisser une poignee d'angle du Fontwark
MO 12 - Dessins
ACTIONS MODE OPERATOIRE
- Affichage — Barre d'outils
12.1 Afficherla | - Dessin —
Palet dadessin B EeLTE OG- DD~ | ] & W '?-:
- Cliquer 'outil & utiliser dans la barre d'outils Dessin
12I.2Traﬂerun /S22 TEIC~O -~
ohjet

- Cliquer-glisser la souris sur la feuille

12.3 Tracer une
regle horizontale

- Cliquer l'endroit ol insérer la régle
- Insertion — Régle horizontale...
-Cliquer la régle & insérer - OK

124 Parameétrer
un objet

# Sélectionner un objet
-Cliquer I'gutil fléche % dans la palette Dessin
- Cliquer 'objet ou la bordure de |'objet

e Déplacer un objet
- Cliquer-glisser la bordure de |'objet {en dehors des poignées)

e Modifier la taille d'un objet

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

« Rotation d'un objet

- Cliquer 'objet puis cliquer I'outil Rotation [:
-Cliquer glisser une poignée d'angle de |'objet

# Déformer un objet
-Cliquer glisser une poignée d'angle de I'objet

e Effacer un objet
-Cliquer l'objet - [Suppr]

CIw
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Tutorial Open Office - Writer

MO 12 - Dessins

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

12.5 Parametrer
la bordure et le

» Bordure
-Cliquer l'objet a traiter
- Paramétrer la forme, |a taille et la couleur a l'aide de la palette

de mise en forme = _
¢ Remplissage | ] [hoocm = [Mlnor

remplissage de -Cliquer l'objet & traiter
lobjet - Paramétrer la couleur et le style (couleur, dégradé, hachure, bitmap
etc.} a l'aide des outils de |a palette de mise en forme
& bégradé _:_li_ [Gradient _‘__'_i
-Cliguer-droit 'objet & mettre en arriére plan/premier plan
12:& M-Bttl'ﬁll:m - Disposition
objet en arriére -Cliquer loption désirée
plan/premier plan | o, .

- Cliguer l'outil désiré : Arrigre plan E = Premier plan

12.7 Grouper/ dis-
socier des objets

# Grouper des objets

-Cliquer l'outil B2 dans 1a barre d'outils Dessin
-Cliguer les objets a grouper [Maj] enfoncée
-Cliquer-droit la sélection - Groupe - Grouper

# Dissocier des objets

- Cliquer-droit 'objet a dissocier - Groupe - Dissocier

MO 13 - Publipostage - Etiquettes

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

131 Créerla
matrice avec les
champs de fusion

» Saisir le contenu de la lettre
- Saisir le texte fixe de la lettre type

» Quvrir la source de données (Base ou Calc)

- Insertion - Champs - Autres...

- Onglet : Base de données

- Cliguer le bouton : Parcourir...

- Sélectionner |'unité, le dossier puis le fichier de données source
- Quvrir

- Cliquer Insérer

- Cliguer le bouton : Fermer
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Tutorial Open Office - Writer

MO 13 - Publipostage - Etiquettes

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

13.1 Créer la
matrice avec les
champs de fusion
(suite}

& Placer les champs de fusion

- Afficher les sources de données en haut de la page [F4] et dévelop-
per le contenu de la feville de données jusqu'a ce que les champs
soient affichés dans la zone de droite

llu_- Bt pMray jewhn Pumy Tdke Lok fpie Ay
(BegBol AL PE LS o e
:hr_isnmz _E|.'-'|n'l:rn':w"r.u E =] | L EE X
B X R e T B e Bl
;nimww “Towke | wm | hw | oo v [oa]
B @ fichler clent i T bORETE U o PR Seery  S0O0 |
Blﬂmm r dl 3 places duRo Farti Lo
E:ﬂl o Lie 3 e B Dl |
oMEcE § e de 0 TRED  FPais 20

B

wafemw
-

e

LR IO SR R~ L & i e v LU

- Cliguer glisser le nom du champ a placer surla lettre type a I'endroit
ol le champ doit apparaitre

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

13.2 Filtrer les
enregistrements

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

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

ml.lm Wﬁm Cordin s E
fe S [ |
- EFanre- S =] e
| T | K |

- 0K
=> |a fenétre affiche les enregistrements filirés

13.2 Filtrer les
enregistrements

» Supprimer le filtre

- Cliguer le bouton : i
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Tutorial Open Office - Writer

MO 13 - Publipostage - Etiquettes
ACTIONS MODE OPERATOIRE

Al 2
- Cliquer I'outil de tri ; Croissant 2 at| Décroissant
ou :

- Cliguer le bouton : i Trier

133 Trier les I
enregistrements T = |

n A cham
- - |

o e

e

j;

- Parameétrer le tri desire
- 0K

- Fichier- Imprimer
- Cliguer : Quidans la fenétre qui demande si vous souhaitez imprimer
une lettre type
=> L a fenétre de Mailing apparait
TS X
WEELR AR e B kRl
IEM e e *—_lm L e

il

B e || s Ol Mk § s Sl TSOE R W
0 ralslos. :
= Fmalerl

[ prrer—n [ Fl alaTeIwle]

Fiaa |7 tperm r Erva
13.4 Imprimer les s L T Ty gt mdeida
o o ek fhare T ——p——p—
lettres =5 ; =
e b 0 L e
F Chai ba [ ]ﬁ
¥ Lk i e ———

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

- 0K

- 0K

» Enregistrer la matrice

. - Cliquer I'outil & puis sélectionner I'unité puis le dossier destination

135 Erl1rag|3h'ar (Nous vous conseillons de sauvegarder la matrice de la letire type

la matrice et les dans le méme dossier que le fichier Calc)

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

- Cliguer le bouton : Enregistrer
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Tutorial Open Office - Writer

MO 13 - Publipostage - Etiquettes

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

13.5 Enregistrer
la matrice etles
|letires types

« Enregistrer les lettres types
- Fichier- Imprimer

- Cliguer : Oui
I x|
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- Cliquer I'option : Fichier pour créer un fichier

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

- Cliguer 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, Lettred, etc)

- Cliguer sur le bouton : OK
=> Writer propose éventuellement d'enreqistrer la matrice

(Pour imprimer Fintegralité des lettres. Selectionner toutes les letires dans
le navigateur — Fichier — Imprimer)

136 Texte
wonditionnel

- Insertion - Champs - Autres...

- Onglet : Fonctions

- Cliquer la ligne : Texte conditionnel

- Saisir la condition : Nom du champ suivi de 2 signes = et de la valeur
entre des guillemets : Civilité== "Monsieur”

- Saisir le texte 4 afficher si la condition est remplie

- Saisir le texte a afficher si la condition n'est pas remplie

Docurient | Réféesnces Fanctions | 1o document | Variabies | Basede dondes |
Typa dacharp Format - Condition

it s = ormieur

oz

foer

S
[t

- Cliguer le bouton : Insérer puis le bouton Fermer
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Tutorial Open Office - Writer

MO 13 - Publipostage - Etiquettes
ACTIONS MODE OPERATOIRE

- Fichier - Nouveau - Etiquettes
- Onglet : Etiquettes

# Ouvrir la source de données (Base ou Calc)

- Cliguer le bouton déroulant Base de données etsélectionner la
source de données

- Cliquer le bouton déroulant Table et sélectionner la feuille source

- Cliquer le bouton déroulant Champ de BD et cliguer le 1% champ &
placer sur|'étiquette puis transférer le champ sur |'étiquette par le

13.7 Gréarrulne i v [y o0 =
planche d'etiquet- Bl Tpe i sdsew =
tes LPEE Adrpets: B AR 2,0 £ )

[ docurers | e | pde | e |

- Recommencer pour chagque champ a placer sur |'etiquette
[Placer a |a 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 'option : Page entiére pour une planche d'étiquettes
- Désactiver 'option ; Synchroniser le contenu
- Cliguer : Nouveau document
=> La matrice de la planche est créée
‘ous pouvez, a ce stade, modifier les polices de caracteres ajouter des
images efc,
=

- Cliquer l'autil
- Cliquer : Oui
=> La fenétre de Mailing apparait

13.8 fusionneret |-Voir13.24 135
imprimer

impression

CIwW 16-18 01/03/2008



CIw

Tutorial Open Office - Writer

MO 14 : Internet - Hyperlien - pages html

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

14.1 Créerun do-
cument au format
html

- Fichier — Nouveau
-Cliguer : Document HTML

- Fichier — Enregistrer sous

14.2 Enregistrer -Sélectionner le type : Document HTML {OpenOffice.org writer)
un document au (html)
format html -Cliquer le bouton : Enregistrer
-Cliguer 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,
e Lien simple sur le nom du fichier
-Concevoir les documents a relier par des hyperliens et les enregistrer
dans un méme dossier
-Cliguer le lieu ol afficher le lien hypertexte
-Cliguer |'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 & activer
-Cliguer dans la zone Texte au dessous et saisir le nom qui sera
14.3 Créerun affiché pour ce lien
hyperlien -Cliquer : Appliquer puis Fermer
- (Voir 14.4 pour modifier le lien)
# Sur un mot ou un texte existant
-Seélectionner le mot ou le texte qui servira de lien
- Cliquer I'outil tﬁ ou Insertion - Hyperlien
- ldem ci-dessus
& Sur une image
-Cliguer limage qui servira de lien
- Cliquer I'outil ’% ou Insertion - Hyperlien
- ldem ci-dessus
-Seélectionner le lien hypertexte par clique glissé
14.4 Modifier un ;
hyperlien -Cliquer I'outil B=2
- Réaliser la modification désirée
. -Cliguer derriére ou devant I'hyperlien et supprimer le texte qui
148 Slupprlm.-er R constitue le lien
hyperlien
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Tutorial Open Office - Writer

MO 15 : Import export de documents

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

15.1 Enregistrer le
document dans un

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

autre farmat - Saisir le nom du fichier destination

-Cliguer le bouton : Enregistrer

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

destination XML cu PDF

format XML ou - : .
PDF - Saisir le nom du fichier destination

-Cliguer le bouton : Enregistrer

15.3 Importer un
document

- Fichier - Quyvrir...

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

-Cliguer 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 & copier

-Cliguer I'outil ==1 ou Edition - Copier ou [Control] + [C]

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

- Cliguer l'endroit ol coller les donnees

SE ou Edition- Coller ou [Control] + [V]

- Cliguer l'outil

15.5 Copier Coller
avec lien dyna-
migue

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

Eal
-Cliquer I'gutil ou Edition - Copier ou [Ctrl] + [C]
-Charger l'application puis le fichier destination
- Cliguer l'endroit ol coller les données
- Edition - Collage spécial...
-Cliguer le type d'objet & coller
- OK ou [Entrée]
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