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Les fonctions de la barre d’outils.

La barre d’outils est subdivisée en deux parties :
* Une ligne avec des informations en clair
* Une ligne oudeux avec des icones.
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1 - Les principales icones

Les principales icones utilisées sont les suivantes :

2 - Initialiser un nouveau document/ Writer vous ouvre une nouvelle
page blanche.

Ouvrir un document existant’en vue de le visualiser, modifier, ... :
Writer ouvre le dossier par défadt indiqué dans les options. Il vous
suffit de cliquer 2 fois syr le document choisi pour 1’ouvrir.

.

Enregistrer le documefit : faites de temps en temps une copie sur le
disque de votre docdment’en cours : cela limite la perte en cas de
panne ou fausse mancepvre.

= Imprimer le dodument : Writer imprime la totalité du document en
nte par défaut (si vous voulez n’imprimer qu’une

d’événtuelement modifier votre mise en page.

e 2 Controle de 1’orthographe et de la grammaire : Writer lit votre
ocumdent et vous indique ce qui lui semble anormal au point de vue
orthOgraphique ou grammatical. Mais attention : ne tenez pas compte

opligatoirement de ce qu’il vous dit si vous étes siir de ce que vous
avez écrit.

Fonction « Couper » : Writer enléve ce que vous avez sélectionné et le
met dans une mémoire temporaire.

Fonction « Copier » : Writer copie ce que vous avez sélectionné dans
une mémoire temporaire, sans 1’enlever de son emplacement

d’origine.

i, Fonction « Coller » : Writer recopie a I’emplacement du curseur ce
qu’il a mis dans la mémoire temporaire

7 Annulation de la derniére modification effectuée dans le texte : tant

que la fléche est bleue, on peut annuler les modifications. Quand elle
devient grisée, on a €puisé la mémoire des dernicres modifications.

‘ Réinsertion de la derniere modification supprimée

&% Fonction « Recherche » : cette fonction permet de rechercher un mot
ou une expression dans le texte et, éventuellement, en effectuer le
remplacement par un autre mot ou une autre expression.
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Insérer un nouveau tableau (voir le chapitre consacré aux tableaux).

Mise en forme du texte en colonnes (type journal)

H iy | L

Afficher ou masquer les indicateurs de lignes blanches et d’e;p/aces /

100% = Zoom d’affichage a 1’écran /
Tirmies Mew Roman = | Police de caractéres = maniére dont le caractére est dessiné. /
= Taille des caractéres / /
Mise en gras de la zone sélectionnée / /

~

Mise en ltaliques de la zone sélectionnée

Soulignement de la zone sélectionnée

i m %Nl gl &

Alignement du texte sur la
marge gauche
Centrage/ld/( text,
sur ladigne
Alignement du texte sur la
marge droite

simultanément a droite et &gaucke pour paraitre carré, comme un

Justification du texte a gauch€ et adroite : votre texte sera aligné
livre du commerce.

Modification de la ha}u/eur }% I’interligne

Insertion de « puc&f » oyﬁuméros pour la mise en page

Décalage du pa grayfe vers la gauche ou vers la droite.

Options d’e?(adryﬂent du texte sélectionné

Sur lignage (« ;/abylo ») du texte sélectionné

Choix/(ie la/éouleur des caracteéres

s des'menus

La ligne tout en haut dg’la zone d’outils comporte des indications en clair : « Fichier »,
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« Edition », « Xffichdge « , « Insertion », etc.
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2.1 - Les sous-fonctions « Fichier »

Lorsque vous cliquez (une fois) sur I’onglet fichier, le menu suivant apparait :

Editer Afficher Insérer Formal
B
|| Mouveau 3
(=5 Cuvtir, .. Chrl+O

Detniers documents utilisés 3

Certaines fonctions font double emploi avec

oA . . Assistants 3
des icones (Nouveau, ouvrir, enregistrer, =
Apel‘(;u) = ;nregistrer Cirl+s

[E Enregistrer sous. ..

« . . ) Enregistrer bout
Nous ne verrons ici que les fonctions : P—
* Enregistrer sous... Versions...

k| Exporter. ..

* Imprimer =

Exzporter au Farmat POF. ..
Envoyer 3

d‘: Proprigtés, .,
Signatures numerigues. ..

Modéles 3

: B Apercu
5 Imprimer . .. Chrl+P

ﬁ Paramétrage de l'imprimante. ..

= Quitter Chrl+0

eoreqmrer o ——— 21

La fonction « Enregistrer sous » vous
o2 eE

Envegistrer dans : [ () Mes documents

permet de changer le nom de votre = o
document ou de I’enregistrer dans un ST

m | Mes Compositions
| Mes DVD

Bureau (ZMes images

autre dossier que celui préviurpar défaut
(sans effacer le document d’orighre):
Vous pouvez ainsi ouwr un ancien
document, le4modifier et I’enregist

)My Albums

T €N

| [ Envegister |
Anruler

Type

¥ Extension automatique dui nom de fichier

™ Ervegistrer avec mot de passe

d’enregistrement, particulierement si I e 4
vous souhaitez partagef ce Jocument ‘ .
g Enregistrer sous ?| X
avec d’autres utilisa . N 7 00 o
|\ ) Composition 3CAE

A . Teste OpenD T [od!
un modéle « unjgerse e Compostiors [[rs ool
I OpenOffice.org 1.0 Texte [ sxm]
” th
2000, par exepple.

. % i i i Microsoft ‘ward 6.01.doc)
Remarque ;/OpenOffice Writer sait lire ; i TorFar 1)
Starwiter 5.0 [ sdw)
. 5. 5 F Starwiter 5.0 Modéle vor]
les documents Word, mais I’inverse n’est . Jwaioton
Starwiter 3.0 [ sdw)
X Starwiiter 3.0 Modzle [.vor]
Teste [
Teste codé [14)
Document HTML (0 periffice.org Witer) [ htrel]
ApoitisDoc [Paim] [pdb]

[¥ Estension automatiue du nom e fichier
[~ Enegistier avec mot de passe

™| Editer|es parameties de file

« Suivez la Fléche »
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DocBook [ emi)
B Microsoft Word 20033<ML L] m
Type Texte OpenDocument [.odt) Annuler
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La fonction « Imprimer » vous permet de : T u—————————— x
mprimante

+ Imprimer sur une imprimante autre que e e

celle par défaut (un fax par exemple) - e o chfa Bentle
* Choisir le nombre d’exemplaires que Erscenent o

vous voulez imprimer, pimer dans un fichisr

1 ane d'impression i

e Imprimer tqut le document ou seul'ement D —

une ou p1u51eurs pages. Pour mmprimer © Pages 7 1 Eﬂ Eﬁ @ ™ Trer

. - . 5l B
quelques pages, indiquer soit : SR
. . \ ions. .. nnuler ide
» 1-3 pour imprimer les pages 1 a 3 .| = = | ae |
* 1, 3 pour imprimer les pages 1 et 3
seulement.
2.2 - Les sous fonctions « Afficher »
Vous pouvez afficher a I’écran votre Insérer Format Tableau Outils Fe
docume'nt er} mf)de normal (:‘ Mise en page W Mise en page dimpression
Web), c'est-a-dire « au kilométre », ‘ b s
ou en mode Page qui vous permet d ux
Barres d'outjls 3

voir I’allure qu’il aura au final.
' Barre d'étak

Statut de la méthode de saisie
L’onglet « Délimitation du texte vous pg
d’afficher une fine ligne grise (non
imprimable) qui délimite la position
marges.

Réqle

W

S Délimitations du texte

' E Marques Chrl+FS
Moms de champ Chrl+F2

Clal
1[ Caractéres non imprimables  Crkrl+F10

W

W Paragraphes masqués
Sources de données F4
@ Plein &cran Cerl+Maj+]
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2.3 - Les sous fonctions « Insérer »
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Farmat

Tableau  Cutils

Les fonctions d’insertion vous permettent
d’insérer toutes sortes d’objets ou d’actions
particuliéres.

Vous pouvez également insérer des images
ou d’autres fichiers (un autre texte déja saisi,
par exemple).

Une petite fleche (triangle noir) a droite
indique que la fonction se divise encore en
sous fonctions

Une numérotation des pages de votre
document ou des formules toutes prétes

Farmat  Tableau fil= Fenétre ANde

@ Heure *
'# Muméro de age

Mombre de pages

Saut manuel,

98 Caractéres spédiau. ..

Marque de Formatage 3

Section. ..

(g) Hyperlien

En-téte v

Sujet
Titre:

de & [l A1

Aukeur

Pied de page 3

=
(il

Autres,,,  Chrl+F2

Mote de bas de page...

L Légends. ..

Repére de texte. ..

fiill

Rervai...

E Mote. ..

Scripk.. .

Index v

Enveloppe. ..

[ Cadre...
EEH Tableau... Ctri+F12

Régle horizonkale. ..

Image r
Ohbjet s

D Frame

E Eichier. ..

« Suivez la Fléche »
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Saut manuel. ..
Champs
3f Caractéres spéciaux. ..

Marque de Formatage

Section. ..

.;%. Hyperlien

En-téte
Pied de page
Mote de bas de page...

Légende. ..

-

Repére de texte, .,

| %

Renvoi...
Moke, .,
Scripk. ..

fi

iy

Index

ED@EE

[] cadre...

Chrl+F12

EH Tableau...
* Régle horizontale. ..

Image
S Widéo et son

objet

€ Frame
g Fichier ...




Tghleau Outils  Fenétre  Aide

Formatage pat défaut  CtrH-Maj+Espace

2.4 - Les sous fonctions « Format »
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Dans la fonction « Page »,

A Caractéres...
h‘ Paragraphe. ..

Ei Puces et numératation. .. ‘

vous pouvez régler la taille de vos marges gauche, droite, hautg et
basse, choisir I’orientation/de votre papier en mode /« Portrait »

Wadifier la casse
Colonnes...

Sections...

v

M Styles et Formatage

AutoFormat

F11

Ancre
Adaptation du kexte
b= Alignement

Positionnet

Format de papigr

Earmat

.
' Largeur |21,DDcm 3:

Retourner
Groupe Hauteur Q,70cm =
Cbpet ' Crientation * Portrait
gl Cadre... ) = - -
Image... " Paysage Source du papisr I[D'apres les paramétres de I'|rj
Marges Parametres de mise en page

(Ne modifiez la taille de votre papier
de bloquer votre imprimante).

C’est ¢galement dans ce menu
fonctions avancées).

Les sous fonctighs o
personnalisations

« Suivez la Fléche »

ici que vous pouvez choisir si vous voulez,
riter fasse une césure automatique en fin d
ligneAonglét « Langue » puis « coupure de mots »).

IPages de droite et de gauclﬂ
& draite IZ,DDcm 3: Format Il, 203 . j
En haut |2JDUcm 3: [ Contréle de repérage

En bas IZ,DDcm 3:

A gauche 2,00cm = Mise en page

Style de paragraphe référence

| -

0 I Annuler | Aide | Rékabliv |

Fenétre  Aide
ﬁ& Vérification orthographique...  F7

Langue 3
/ !atistiques

AutoCorrection. .

1ls contiennent les Options et
e nous avons vues plus haut.

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

Motes de bas de page...

Base de données bibliographique

Assistant Mailing. ..

Trier...

Calculer Chrl++
Actualiser »
Macros 3

Gestionnaire de packages...
Paramétrage du filkre 2ML...

Personnaliser. ..

Options.. .,
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2.6 - Les sous fonctions « Fenétre »

I1 est possible de travailler sur plusieurs

fide
documents 51rr}u}taneme1nt.f ) ’ Nouvells fengtre
Vous pouvez, ici, basculer facilement d’un O} Eermer la Fenétre "

document a I’autre, le document actif étant
coché a gauche.

Sans noml - Cpenioffice.org Writer

>

. Sans nomz - OpenOffice,arg Wriker
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