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Aide a la mise en forme de documents courts sous Open
Office Writer
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Sélectionner du texte

Afin de pouvoir mettre en forme des caracteéres il est nécessaire, au préalable , de les
sélectionner. Vous trouverez ci-aprest différentes procédures pour sélectionner une zone de texte
ou tout le texte d'un document.

Une fois votre sélection effectuée, rappeler vous que lorsqu'une zone de texte est sélectionnée,
les caracteres la constituant apparaissent en inversion vidéo (blanc sur fond noir).

Sélectionner une zone de texte a 1'aide de la souris
e Placer avec la souris le curseur au début de la zone de texte a sélectionner

e Appuyer sans relacher sur le bouton gauche de la souris (le curseur est au début du texte)
e Déplacer avec la souris le curseur jusqu'a la fin de la zone de texte a sélectionner
e Relacher le bouton gauche de la souris

Sélectionner une zone de texte a 1'aide du clavier
e Placer avec la souris, le curseur au début de la zone de texte a sélectionner

Cliquer sur le bouton gauche de la souris (le curseur est au début du texte)

e Appuyer sans relacher sur la touche Shift (1) du clavier (en bas a gauche)

Déplacer avec les fleches du clavier («— T — |) le curseur jusqu'a la fin de la zone de texte
a sélectionner

Relacher la touche Shift (1) du clavier

Noter qu'il est également possible de déplacer le curseur a I'aide des touches suivantes:
e origine () qui permet de déplacer le curseur au début de la ligne active

e fin qui permet de déplacer le curseur a la fin de la ligne active

e page suivante (3) qui permet de faire défiler le document d'une page vers le bas

e page précédente (}) qui permet de faire défiler le document d'une page vers le haut

Sélectionner une zone de texte a I'aide du clavier et de la souris
e Placer avec la souris, le curseur au début de la zone de texte a sélectionner

Cliquer sur le bouton gauche de la souris (le curseur est au début du texte)

e Appuyer sans relacher sur la touche Shift (1) du clavier (en bas a gauche)

Déplacer avec la souris le curseur jusqu'a la fin de la zone de texte a sélectionner

Cliquer sur le bouton gauche de la souris
e Relacher la touche Shift (1) du clavier

Sélectionner tout le texte d'un document
¢ Cliquer sur le menu « Edition » (le menu s'ouvre)
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e Cliquer sur la commande « Tout sélectionner »

EFFichage Insertion  Fo

ﬁ anngler : Coller le presse-

43 Répéter : Coller e presse-

% Coller

Collage spécial. ..

=| Tout sélectionner

Modifications
Comparer le document, ..
Qia Rechercher & remplacer., ..

Noter qu'il est également possible d'utiliser le raccourci clavier Ctrl+A de la commande
« Tout sélectionner » du menu « Edition »:

¢ Appuyer sans relacher sur la touche Ctrl du clavier (en bas a gauche)
e Appuyer sur la touche A du clavier

e Relacher les deux touches
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Mettre en forme des caracteres

Pour mettre en forme des caracteres il est nécessaire de les avoir préalablement sélectionnés. La
mise en forme s'effectue alors a 1'aide de la boite de dialogue « Caracteéres » ou avec la barre d'outils
« Formatage »

Ouvrir la boite de dialogue « Caractéres »

* Cliquer sur le menu g_,... (le menu s'ouvre)

e Cliquer sur la commande M, Caractires.,, POUT ouvrir la boite de dialogue « Caracteres »

Tableau Qutils  Fené

Forrmatage par défaut ©

Ok, Carackéres,,

@Tﬂ[ Paragraphe. ..
Eq_ﬁj Puces et numérotation. .,

Page...

Modifier la casse

La boite de dialogue s'ouvre :

Caracteres

X

Folice |Effets de caractéres |Pusition | Hyperlien | Arrigre-plan |

Soulignage Aktribuks
b ||:| Aukomatique | |(Sans) w |
Barré Relief
|(5ans]| b | |(5ansj w |
Couleur de police [ conkaur
||:| Automatique w | [Jombre
[] clignotant
[T Masqué

Times New Roman

[ [8]4 l[ Annuler H Aide ][ Rétablir ]

Une fois les caracteres sélectionnés, vous pouvez également accéder a cette boite de dialogue
a l'aide du menu contextuel en cliquant droit puis en cliquant sur la commande M, Caractires
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Afficher la barre d'outil « Formatage »
e Cliquer sur le menu « Affichage »

¢ Cliquer sur le sous menu « Barre d'outils »

e Cliquer dans la liste des barres d'outil qui s'affiche sur « Formatage »

O EREN Insertion  Format  Tableau  Qutils  Fenétre  Aide

iv" Mise en page dimpression 2 % i g % .

Mise en page Web

&
i

v v |T| r € aAA A |_§
Barres d'outils Aligner f
o EBarre d'état Cadre
Conception de Farmulaire
o Réqgle Contrdles de formulaire
. v Dessin
W Délimitations du kexke
= Fontwork,
v —  Marques Chrl+Fa
Ca Moms de champ Ckrl+F2
Irmage
L T A e T RE =L Na]

La barre d'outils « Formatage » s'affiche en haut de I'écran :
|

JL,J |Retrait du carps dete>v| |Times Mew Rarman v| |12 v| G 7 S A Az

HH
i
Iy
U]
it
K]
+
L]

A-w-0-

Appliquer une police
e QOuvrir la boite de dialogue « Caracteres »

* Cliquer sur 'onglet | p e

e Faire défiler les polices de caractéres dans la zone de liste « Police » puis cliquer sur la
police voulue lorsque celle-ci apparait.

e Cliquer en bas de la boite de dialogue sur le bouton

Caractéeres

'Police |IEFFets de carackéres || Position || Hyperlien || Arrigre-plan

Police

Times MNew Roman

Trebuchet Ms

£

Tunga
T raT

Langue

8§ Francais (France) %

Tines New Roman

La méme police est utiisée pour limpression et I'affichage & I'écran.,

([ K ]] Annuler ][ Aide ][ R.établir
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Vous pouvez également sélectionner une police avec la liste déroulante des polices de la barre
d'outil « Formatage ».

J'v:..» Standard » | {(Times New Roman ¥ 14 Y |G | J S 2

Appliquer un style
e QOuvrir la boite de dialogue « Caracteres »

* Cliquer sur 'onglet | p e

¢ Cliquer sur le style voulu dans la zone de liste « Style ».

¢ Cliquer en bas de la boite de dialogue sur le bouton

Vous pouvez également sclectionner un style a l'aide des boutons g et r de la barre d'outil

an w12 W @51

« Formatage ».

Appliquer une taille
¢ QOuvrir la boite de dialogue « Caracteres »

* Cliquer sur l'onglet | p e

e Faire défiler les tailles dans la zone de liste « Taille » puis cliquer sur celle voulue.

¢ Cliquer en bas de la boite de dialogue sur le bouton

Vous pouvez également sélectionner une taille avec la liste déroulante des tailles de la barre
d'outil « Formatage ».

sy Foman V@ﬁ ESaL
Souligner d'un trait

¢ Ouvrir la boite de dialogue « Caracteres »

e Cliquer sur l'onglet EFffets de caractéres

e Sélectionner le type de soulignage voulu dans la liste déroulante « Soulignage »

¢ Cliquer en bas de la boite de dialogue sur le bouton

Vous pouvez également sélectionner un soulignage simple avec le bouton g de la barre

d'outil « Formatage ».
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— v 6 () A |

Appliquer une couleur
e QOuvrir la boite de dialogue « Caracteres »

* Cliquer sur l'onglet | Effets de caractéres |

e Sélectionner la couleur voulue dans la liste déroulante « Couleur de police »

¢ Cliquer en bas de la boite de dialogue sur le bouton

Vous pouvez également sélectionner une couleur avec le bouton g . de la barre d'outil

« Formatage ».

i
141
i
=
&
153

Ed

Couleur de police

Aukoratigue

|
]
|
|
|
]
||
Ol
]
|
[

||

Automatique
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Mettre en forme un paragraphe

Afin de pouvoir mettre en forme un paragraphe il est nécessaire, au préalable , de le
sélectionner en plagant le curseur dans ce paragraphe; il n'est pas nécessaire de sélectionner
l'intégralité du texte qui le compose.

Une fois votre sélection effectuée vous mettez votre paragraphe en forme a l'aide de la boite
de dialogue « Paragraphe ». Vous trouverez ci-aprés comment ouvrir la boite de dialogue
« Paragraphe » ainsi que des procédures relatives a certaines mises en forme réalisable avec cette
boite.

Ouvrir la boite de dialogue « Paragraphe»

* Cliquer sur le menu g+ pour accéder au menu « Format » ou cliquer droit pour
accéder au menu contextuel

¢ Cliquer sur la commande pour ouvrir la boite de dialogue « Paragraphe»

,jhﬂ Paragraphe. ..

La boite de dialogue « Paragraphe » s'ouvre :

Paragraphe D_<|
| Lettrines || Bordure || Arrigre-plan |
Retrait et espacement | flignement | Enchainements | Mumérotation | Tabulations
Rekrait
Avant e bexte
Aprés |2 texte
Premiére ligne ]
; |
|:| Aukomatigue
[ ]
Espacement
fvant le paragraphe
Aprés le paragraphe
Interligne

Contrdle de repérage
|:| Ackiver

(0] 4 H Annuler H Aide ][ R.&kablir
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Espacer un paragraphe

La boite de dialogue « Paragraphe » permet d'ajuster les espacements avant et apres un
paragraphe afin d'espacer les paragraphes d'un document :

Document initial

EParagraphe 1- EParagraphe 1-

—. L, 1T } Espacement
“Paragraphe 2 ~ W

¢ QOuvrir la boite de dialogue « Paragraphe »
e Cliquer sur l'onglet « Retrait et espacement »

e Ajuster l'espacement du paragraphe a l'aide de la rubrique espacement :

Espacement
fvant le paragraphe 0,00crm -
Aprés le paragraphe 0,00cm -

Ajuster les retraits

La boite de dialogue « Paragraphe » permet d'ajuster les retraits avant et apres le texte d'un
paragraphe.

, T e QOuvrir la boite de dialogue
Retrait de la ’ P h
Jere ligne el « Paragraphe »
— N e Cliquer sur l'onglet « Retrait et
—Paragraphe 1 -
— - espacement »
e Ajuster I'espacement du paragraphe a
‘ : l'aide de la rubrique Retrait :
'—Paragraphe 2 -
| | Retrait
| | fvvant e bexte 0,00cm =
P L Aprés e texte 0, 00crn =
Premiére ligne 0,00cm S
. R . \
Retrait avant etrait apres e are
le texte le texte
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Aligner le texte
L'onglet « Alignement » de la boite de dialogue « Paragraphe » permet d'ajuster 1'alignement
du texte d'un paragraphe :

Alignement Alignement Alignement Alignement
a gauche centré a droite Justifié
L'onglet L'onglet L'onglet L'onglet
« Alignement » de « Alignement » de « Alignement » de « Alignement » de
la boite de dialogue la boite de dialogue la boite de dialogue la boite de dialogue
« Paragraphe » « Paragraphe » « Paragraphe »| « Paragraphe »
permet d'ajuster permet d'ajuster permet d'ajuster permet d'ajuster
l'alignement du l'alignement du l'alignement du l'alignement du
texte d'un texte d'un texte d'un| texte d'un
aragraphe. paragraphe. paragraphe. aragraphe.
Qpkions
) A gauche ¢ Ouvrir la boite de dialogue « Paragraphe »
: droike o iquer sur l'onglet « ignement »
O A drait Cliq l'onglet « Alig t
O Centré e Ajuster l'espacement du paragraphe a l'aide des options

disponibles

Remarque : il est possible d'aligner le texte d'un paragraphe a l'aide de la barre d'outils
« Formatage »

Ea - LR I i |

6 7 5 A* A;

Placer des taquets de tabulation

L'onglet « Tabulation » permet de placer des taquets de tabulation.

¢ Quvrir la boite de dialogue « Paragraphe »

Pasition Tvpe
0,00cm ® Agauche ¢ Cliquer sur l'onglet « Tabulations»
O Adote o e Saisir la position du taquet de tabulation
O Centre + e Sélectionner le type d'alignement du texte par
O Décimale rapport au taquet de tabulation

Les tabulations permettent de positionner du texte avec la touche de tabulation ( i ) sans
utiliser d'espaces.
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Mettre en forme une page

La mise en forme des pages d'un document s'effectue a I'aide de la boite de dialogue « Style
de Page ».

Ouvrir la boite de dialogue « Style de page »
 Cliquer sur le menu g, pour accéder au menu « Format »

e Cliquer sur la commande  pyqe | pour ouvrir la boite de dialogue « Style de page»

La boite de dialogue « Style de page » s'ouvre :

Style de page: Standand le

| GErer |PagE | Arrigre-plan || En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Mote de bas de page |

Format de papier
Hauteur

Orientation '@} Portrait

() Paysage Source du papier |[D'aprés les paramétres de | |
Marges Paramétres de mise en page
A gauche Mise en page |F'ages de droite et de gaucl + |
£ droite Formak |1, 2,3 .. b |
En haut [] contrile de repérage
ot

[ K H annuler H Aide H R&tablir ]

Appliquer un format de page
L'onglet « Page » de la boite de dialogue « Style de page » permet d'appliquer un format a la

page.

e QOuvrir la boite de dialogue « Style de page » P B

ot CERNR -
.. . . ) Largeur 21,00cm 5
e Choisir le format de la page a l'aide des options : -
disponibles pour la rubrique « Format de papier » Hateur 23,70cm

Orienkation '@} Porkraik
{:} Paysage

e Cliquer sur I'onglet « Page »
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Orientation
Portrait Orientation
Paysage
Ajuster les marges de la page

e Quvrir la boite de dialogue « Style de page » Marges
¢ Cliquer sur I'onglet « Page » A gauche 200 &
e Choisir le format de la page a l'aide des options A drgite 2,00 &

disponibles pour la rubrique « Marges » En haut 2,00cm

En bas 2,00cm ES
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Insertion et mise en forme d'une image

Insérer une image

* Cliquer sur le menu rcqpign,  pour accéder au menu « Insertion »

¢ Cliquer sur le sous menu pour accéder au menu d'insertion d'image

Image

¢ Cliquer sur la commande Ba A partir dun fichier... POUT ouvrir la fenétre de sélection du
fichier de l'image a insérer.

e Sélectionner le répertoire du fichier a 1'aide de la liste déroulante « Regarder dans »

¢ Cliquer dans la liste des fichiers disponibles sur celui de 1'image a insérer

e Cliquer sur le bouton « Ouvrir » en bas a droite de la boite de dialogue.

Insérer une image

Regarder danz J@ E chantillon: dimages

-g Ltjl Collines. jpg
! Ll'_EI Coucher de soleil. jpg

Mes documents

récents ( "
=

\$

Mez documents
Pozte de travail
< —
Favoris réseau Mam du fichier ; ]N Enuphars. jpg ;l Ovevrir |
Fichiers de type : |<Tn:nus les formnatss [".I:nmp;".d:-:f;“.emf;“.eps;“.gifﬂ Annuler

Style : ﬂ

[ Lien
v Apercu
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Ouvrir la boite de dialogue « Image »

La mise en forme d'une image s'effectue a I'aide de la boite de dialogue « Image ». Pour
'ouvrir procéder comme indiqué ci-apres :

* Cliquer sur le menu g, pour accéder au menu « Format »

e Cliquer sur la commande Image... pour ouvrir la boite de dialogue « Image»

Image [g

Macra
| Type | Cptions | Adaptation dutexte | Hyperlien |IITIﬂ'I_IIE |Rngner | Bordure | Arrigre-plan

Refléter

[ 1A I'horizonkale

Lien
Mom de Fichier

I [Aucunie)]

K H Annuler H Aide ” R.Etablir

Notons que les fonctionnalités de la boite de dialogue « Image » sont également accessibles
par la barre d'outils « Image ».

Image * X

[ standard w| A [ ] em 8

Pour afficher la barre d'outils « Image » procéder comme indiqué ci-apres :
¢ Cliquer sur le menu « Affichage »

e Cliquer sur le sous menu « Barre d'outils »

e Cliquer dans la liste des barres d'outil qui s'affiche sur « Image »
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iieyEmEY Insertion Format  Tableau Ootils  Fenétre  Aide

../ Mise en page dimpression : @I - g ﬁ = {E} EE
Mise en page Web -

| . r € ah a. |;
Barres d'outils Aligrer
W Barre d'état Cadre

Conception de Formulaire

o Régle Contrdles de formulaire
. v Dregsin
o Délimitations du texke
= Fontwork,
v — Marques Ckrl+FE
_ v Farmatage
O Moms de champ Ckel+F2
9 Caractéres nonimprimables  Chrl+F10 "
. N ) Inserer

Ajuster la taille d'une image
e Sélectionner I'image

Ouvrir la boite de dialogue « Image »

Cliquer sur I'onglet « Rogner »

Ajuster la taille de I'image a l'aide de la rubrique « Echelle » ou de la rubrique « Taille de
I'image »

Cliquer sur le bouton « OK » en bas a droite de la boite de dialogue

Image E'

Macra
Tvpe || Options | Adaptation du texte Hyperlien ImagellRDgner ||3|:ur|:|ure arrigre-plan
—

Foane

hgauche  |0,00cm % En haut

& droke  |0,00cm % En bas 0,00cm (5
(Echelle ]

Largeur TE%s B

Hauteur | 76% &

Taille de l'image

Largeur 16,00cm |35 21,1%7cm x 15,88cm
Hauteur 12,00m & Taille: d'origine

([ oK H[ annder | [ aide || mtablr
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Rogner les bords d'une image
e Sélectionner l'image

Ouvrir la boite de dialogue « Image »

Cliquer sur I'onglet « Rogner »

Rogner les bords de 1'image a 'aide de la rubrique « Rogner »

Cliquer sur le bouton « OK » en bas de la boite de dialogue

Image E'

[Macra
Type || Options Adaptation du bexte Hypetlien ImagelRDgner ||B-:uru:|ure Arrigre-plan

-

A gauche | 0,00crm s En haut 0, 00cm &

Adrote  |0,00cm & En bas 0,000 %

\ J
Echelle

Largeur T6%: 3

Hauteur TEW S

Taille de limage

Largeur 16,00cm & 21,17cm = 15,58cm

gz 12,00m & Taille d'origine

(_ O ]I[ annuler ][ Aide H R.&tablir

Appliquer une bordure a une image

Sélectionner l'image

Ouvrir la boite de dialogue « Image »

Cliquer sur I'onglet « Bordure »

Sélectionner le type d'encadrement, le type de bordure, la couleur de la bordure

Cliquer sur le bouton « OK » en bas de la boite de dialogue

16 /17



2

i

MIVEIA®D 1

Image
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x)

Macro

—
|T\;pe || Qptions || Adaptation du texte || Hypetlien || Image || Rogrer IBDrdurE ||.C\rriére-plan

Disposition des lignes
Par défaut

Defini par lukilisateor

Ombre
Position

o)

—

Ligne Espacement avec le contenu
EE A __D ,00cm
- Aucur(e]) - ~
0000 <]
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