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CREER UN NOUVEAU DOCUMENT Fiche Guide N°L

cliguer sur I'outil sur la fleche de I'outil Nouveau

Puis cliquer sur Document texte dans la liste déroulante,

-

E Document texke

J

| [F Casseur

J

jo Présentation

Dessin

VB

= Base de donnees

3 Fonctionnement du vélo.odt - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage  Insertion Format Tableau ©Outils  Fepétre  Aide
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- Document HTML

i= Formulaire ML

E [

Docurmnent maitre

i B

(= Etiquettes
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i= Cartes de visite
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Modéles et documents

Fonctionnement
de I'objet
technique

OUVRIR UN DOCUMENT EXISTANT Fiche Guide N2

Cliguer sur I'outil Ouvrir de la barre d
du menu Fichier.

'ﬁ Fonctionnement du vélg

Fichier Edition Affichage  Ins

La fenétre suivante s’affiche alors :

< Bs DuvtY... Chrl+D
Derniers documents utilisés *

‘outil ou sélectionner la commande Ouvrir...

'ﬁ Fonctionnement du vélo.odt - Open0
Edition Affichage Insertion  Format

Assistants 3

[ﬁ Fetrmer
H Enreqistrer Chrl+S

=l Erwvanickrar canie

Ouvrir E]@
Regarder dans : ‘ I Documents éléves _:j &= ¥ ‘
’5 (CEyaluations!
4 |3 Troisigme
Mes documents 35 page de gards
Jecents B Technologie
(€
Bureau
Mes documents
Poste de travail
Favoris 1éseall  Nom du fichier ; | =l Duvrir
Fichiers de twpe : |Tnus les fichiers [ 7] _ﬂ Annuler
Wersion : | =]
[T Enlecture seule

Les fichiers sont rangés par ordre alphabétique croissant. Utiliser éventuellement la

barre de défilement horizontale. Ouvrir
fichier & ouvrir puis sur <Ouvrir >.

le dossier désiré, cliquer sur le nom du



FERMER UN FICHIER

Cliquer sur le menu Fichier

puis sur Fermer.

Ty
| ] Mouveau

[=5 Qurerir...

Assistants

[H Enreqistrer

Chrl4+0

Derniers documents utilisés

Crl+5

&l Enregistrer sous...

Enreqistrer bauk

8 Fonctionnement du vélo.odt - Opend

Egliti-:un Affichage  Insertion  Formak

g
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Fiche Guide N3

Fiche Guide N4

QUITTER LE LOGICIEL

Cliquer sur le menu Fichier  puis sur Quitter

Ou bien, cliquer sur la case de fermeture de la fenétre du logiciel

Si des modifications ont été apportées au fichier, la boite de dialogue

suivante s’affiche :

OpenOffice.org 2.0

2)

Le document 'Fonctionnement du vélo, adt' a &k& modifié,
Souhaitez-wous enregistrer les modifications apparkées ¢

Cliquer selon le cas sur <Enregistrer > pour sauvegarder les

modifications, ou <lgnorer > pour ne pas les sauvegarder.



ENREGISTRER UN FICHIER

Fiche Guide NS

ler cas : le fichier n’a pas encore de nom ou ce nom doit étre

changeé :

Cliquer sur  Fichier

puis sur Enregistrer sous...

M
| ] Mouveau
[=5 Quvrir...

Assistants

[ﬁ Fermer

H Enreqistrer

IS

¥

ChrlH-C

Derniers documents utilisés *

Chrl+5

Enreqistrer sous. ..

Enreqistrer tout

8 Fonctionnement du vélo.odt - Open0f

Edition Affichage  Insertion  Format

La fenétre suivante s’affiche alors :

Enregistrer sous

Enreqistrer dans : ‘ I Documents éléves

x| e m®m ek E-

@3

5 (¥Evaluations:
|5) Troisiéme

&

Mes documents
récents

i
h

=

B

£
@
o
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s

Mes documents

@

Poste de travai

Favoris iéseau Nom du fichisr

Tupe:

|Fonctionnement du vély

| Texrte Openlocument [ odt)

Iv Extension automatigue du nom de fichier
[~ Enregistier avec mot de passe

™ Edliey I parametes de filn

&
=

Enegistrer
Annuler

ENREGISTRER UN FICHIER

Saisir alors le nouveau nom du fichier dans la zone « Nom du fichier : »

Puis sélectionner le
I'enregistrement.

dossier dans lequel il faut effectuer

Valider en cliqguant sur «Enregistrer »

2eme cas : le fichier a déja été correctement nomme :

Cliguer sur Fichier

puis sur Enregistrer

8 Fonctionnement du vélo.odt - Open(

Edition Affichage Insertion  Format

ey

|_] Mouveau r IEL

(=5 Ouwrir.., hrl+o
Derniers documents utilisés r
fssistants |2

@ Fermer

Chrl+5

™ Enregistrer

IH Enreqistrer sous...

Enreqgistrer tout

Ou cliquer sur I'outil dans la barre d’outils

J‘th‘ | Skandard

8 guide utilisation OpenOffice Writer.

Fichier Edition Affichage Insertion Format

r*@ 285

w | | Arial

Le fichier modifié est enregistré par dessus le précédent.

Fiche Guide N5




SELECTIONNER DU TEXTE Fiche Guide N
AVEC LA SOURIS

Pour effectuer une modification dans un texte déja saisi, il faut
sélectionner le texte, c’est-a-dire le désigner en le mettant en
surbrillance .

Sélectionner un mot

effectuer un double-clic sur le mot a sélectionner.

Sélectionner une partie de mot ou de texte

placer le curseur au début du texte a sélectionner, appuyer sur le
bouton gauche de la souris, et tout en le maintenant enfoncé, amener
le curseur jusqu'a la fin du texte a sélectionner et relacher le bouton
de la souris.

ou
Placer le curseur au début du texte a sélectionner, et tout en

maintenant la touche <Maj.> enfoncée, cliquer a la fin du texte.

Sélectionner un paragraphe

effectuer un triple-clic dans le paragraphe a sélectionner.

SELECTIONNER DU TEXTE Fiche Guide N
AVEC LA SOURIS

Sélectionner un document entier : tout en maintenant la touche
<Ctrl > enfoncée, appuyer sur la touche <A>
ou

cliguer sur Edition puis sur sélection ner tout

8 Fonctionnement du vélo.odt - OpenOffice.org

Fichier Affichage  Inserkion  Format  Tableau  Qul

B -9
E — AEBC
= 7

- &) *

@I Coller Chrl+
Collage spécial. .. Chrl+Maj+

E Sélectionner bouk

ond

Modifications *

Pour annuler la sélection, cliquer n’importe ou dan S le texte



CHANGER LE STYLE
DES CARACTERES

Fiche Guide N7

Sélectionner le ou les mots dont il faut changer le style des
caracteres (voir Fiche Guide N9b)
Commandes rapides :
| G | mise en gras
|i | soulignement
| I | mise en italique

Pour retirer les styles de caractere, cliquer de no  uveau sur
l'icéne. (Les mots doivent étre encore sélectionnés).

i Flliz ~ 6 I

~

Tr- T ha

Alhgency B i
Al ALEERIAN changement de police
AlArial A

AlArial Black de caractere
Al Arial Marrow

AlArial Rounded MT Bold
AlBazkerville Old Face
AlBavhavs 23

AlBell MT 12 [v
AlBerlin 5ans FB L
AlBerlin Sans FB Demi v 13 ==

3 N PP |

11 [Ty

changement de taille -
de caractere 22

26 s’

CHANGER LE STYLE
DES CARACTERES

Fiche Guide N7

Utilisation des menus :

Tgl:uleau Qutils  Fenétre  Aide

2 Formatage par défaut  Ctrl+Maj+Espace
y Caractéres. ..
i 'h _aracrere: E
. ,!Lﬂ[ Paragraphe. .. ]
EQ'T;J Puces et numérotation, ., H
Page...
Caractéres E|

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

Arial Rounded MT Bold

ille iTild Fara

Langue

|“B$‘ Francais (France) % |

Arial

La méme police est utilisée pour limpression et 'affichage a '&cran,

[ (0] H annuler H Aide H REtabliv ]

Tous les choix sont possibles dans le méme écran en sélectionnant
les différentes options.



CHANGER L'ALIGNEMENT Fiche Guide N8 CHANGER L'ALIGNEMENT Fiche Guide N8

DES PARAGRAPHES DES PARAGRAPHES
Ouvrir le menu Format puis Paragraphe...
IMPORTANT :
1 Tableau ©Outils Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace
& -
. Paragraphe ['5_<|
] Rk, Caracteres. ., —
Iy @I Paraaraphe. . Lettrines Bordure Arrigre-plan
) Eﬁ Puces et numérotation. . _ Retrait et espacement | Alignement Enchainements Murnérokation Tabulations
% Page... I Retrait
Avant le kexte
Cliquer sur 'onglet Alignement Apres [z texte
Premigre ligne ]
Paragraphe E| |:| Automatique I
Lettrines Bordure Arrigre-plan Espacement
Retrait et espacement Alignement | Enchainements Murnératation Tabulations
Avant e paragraphe
Aprés le paragraphe
O Centré E—— Interligne
O e E— [ &
& gauche | — Simple
Texte & texte
alignement Aukaratique - [ (8] 4 ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Rétahlir ]
Pour changer I'alignement d’'UN paragraphe, il suffit d'y placer le
L_oc [ amuer J[ ade ][ mestin curseur, ce qui le sélectionne, et de choisir I'alignement qui convient.
Cliquer sur l'alignement qui convient, Pour changer I'alignement de PLUSIEURS paragraphes en méme

Pour retirer I'alignement, cliquer sur aligné a gauche (c'est

l'alignement par défaut du logiciel) temps, il faut les sélectionner (voir fiche guide N6 ) puis choisir

I'alignement qui convient.



Commandes rapides :

aligné a gauche centré

aligné a droite justifié

Pour retirer I'alignement, cliquer sur I'icbne aligné a gauche

l'alignement par défaut du logiciel)

. (C'est

CHANGER LE RETRAIT Fiche Guide N9
DES PARAGRAPHES

Ouvrir le menu Format puis Paragraphe...

|T§I:|Ieau Qutils  Fenétre  Aide

Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace

Alr, Zaractéres. ..
hﬁ Paragraphe. ..

Eﬁ Puces et numérokation, .,

F'Q Page...

Cliquer sur 'onglet Retrait et espacement et taper au clavier la
valeur des retraits en cm. Il n’est pas indispensable d’écrire l'unité.

Il est aussi possible d'utiliser les petites fleches situées au niveau de
chaque valeur pour augmenter ou diminuer la valeur des retraits

On peut appliquer un retrait uniguement a gauche ou bien
uniquement a droite ou encore a droite et a gauche, quand on veut
encadrer le paragraphe

Pour retirer les retraits de paragraphes , sélectionner le ou les
paragraphes sur lesquels il faut intervenir (voir Fiche Guide N%),
ouvrir le menu et taper 0 cm au retrait a supprimer.



CHANGER LE RETRAIT

DES PARAGRAPHES

Paragraphe

Letirines

Retrait
Avant le texte
Aprés le texte
Premigre ligne
[] automatigue

Espacement
Avant le paragraphe
Apres le paragraphe

Interligne

onglet activé

_Bl.‘.lrdl.J.rE

Retrait et espacemént i_:é-lqug_r@_eﬂt_ .._EnchaTnements -

Fiche Guide N9 (suite)

Arriére-plén _
_':_Tal:nLdaﬁuns_:

Numérotation

/|

Aide

|| métabir |

\\ OK. ][ Annuler

N

Cet onglet permet aussi de régler l'interligne des paragraphes. On
appelle interligne l'espace qu'il y a entre les différentes lignes d'un

paragraphe

APPLIQUER UNE BORDURE
A UN PARAGRAPHE

Fiche Guide N°10

Ouvrir le menu Format puis Paragraphe...

Paragraphe [5_<|
Retrait et espacement Alignement: Enchainements Mumnérotation Tabulations
Lettrines | Bordure | Arrizre-plan
Disposition des lignes Ligne Espacement aver le contenu
Par défaut Style & gauche
il - Aucunie) - ” 3
(o [ SR v
Défini par I'utilisateur B
—r T T
* + o
—— O OE En EEIS
— 1,00 R Synchroniser
Couleur
+ -
+ + |- Eleu w |
COrmbre
Position
o i ] [ i |
Proprigtés
Fusionner avec le paragraphe suivant
[ (0] ] [ annuler ] [ Aide ] [ REtablir ]

Sélectionner le style de lignes souhaitées, leur disposition et leur
couleur.

Valider les choix en cliquant sur OK
Pour retirer les bordures a un paragraphe , sélectionner le

paragraphe sur lequel il faut intervenir (voir Fiche Guide N%b), afficher
la fenétre ci-dessus et sélectionner Aucun(e) pour le style de ligne.



APPLIQUER UNE TRAME DE FOND

A UN PARAGRAPHE

Fiche Guide N°11

Ouvrir le menu Format_ puis Paragraphe...

Paragraphe £|
| Retrait et espacement || Alignement || Enchainements | Mumérotation | Tabulations |
| Lettrines || Bordure Arriére-plan

Twpe HCouleur

Couleur d'arrigre-plan

Bansrempissane ]
AEEEEEEN = -
C O | I | | |
S  AEEEEn
AEEEENEEEE
EEEEEEN ==

SNEEEEEEET
SEER | [ [ NE
EEEEEEEET
5IDDIIIIII

E4

Sans remplissage

L

(=]4 ][ &nnuler H Aide H Retablir

Cliquer sur le menu Fichier

FAIRE UN APERCU

Fiche Guide N2

puis sur Apercu

Ou bien cliquer sur I'icbne Apercu de la barre d'outil

nserkion  Formak

Dans les deux cas, I'écran suivant apparait :

Cliquer sur I'onglet Arriere-plan

d’arriére-plan.

et sélectionner une couleur

Valider les choix en cliquant sur OK

Pour retirer la trame de fond a un paragraphe

, Sélectionner le

paragraphe sur lequel il faut intervenir (voir Fiche Guide N%b), afficher
la fenétre ci-dessus et sélectionner Sans remplissage,

ablea Aide.
B-sHe[Z|RER])v= XD -¢o-0- 8 -~ HOEETQ @)

EHE R mRm & (e v O ED S remetpen

CHANGER LE RETRAIT
DES PARAGRAPHES

Ouvrir s menu Format puis Paragraphe...

(e Tebleou Quils Fengte Ak
rmatage par défaut  Chrk4daj+Espace

2
[ A Carsctiees

L) 3 puces et rumdrotation.

e age...

Cliquer sur l'onglet Retrait et espacement et taper au clavier |2
valeur des retraits en om, Il n'est pas indispensable d écrire Funite

Il est aussi possible d'utiliser les petites fléches situées au niveau de
chague valeur pour augmenter ou diminuer la valeur des retraits

On peut appliquer un retrait uniquement & gauche au bien
uniquement  droite ou encore & droite et 3 gauche, quand on veut
encadrer le paragraphe

Pour retirer les retraits de paragraphes, sélectionner le ou les
paragraphes sur lesguels il faut intervenir (voir Fiche Guide N°B),
ouvrir le menu et taper 0 em au retrait & supprimer.

<

CHANGER LE RETRAIT
DES PARAGRAPHES

onglet activé

[ etmes M| Bordure __ Amereplan
Retrait et espacement | Algremert | Enchsinements | Numérobation | Tabudators

Retrat

avant e texte

Borés e texte

premire s —
(] Aukomatigue e
—

Espacanent
Avart e paraprapte
Aprig e paragraphe

Cet onglet permet aussi de régler Iinterligne des paragraphes. On
appelle interligne lespace quiil y 3 entre les différentes lignes d'un
paragraphe

Page? /13

‘4 dématrer

nOf.. | &8 PhotoFitre

Cliquer sur Fermer l'apercu pour revenir au texte ou imprimer le
document comme indiqué sur la fiche guide n9,



IMPRIMER UN DOCUMENT Fiche Guide N°L3 RECOPIER ET DEPLACER Fiche Guide N°14

UNE PARTIE D'UN TEXTE
Cliquer sur le menu Fichier puis sur Imprimer

. ) _ _ _ Pour recopier du texte :
A patrtir de la fenétre qui s'ouvre, il est possible de personnaliser

limpression : choix de l'mprimante (1), de la zone a imprimer (2), du « Sélectionner le texte que vous désirez recopier.
nombre d'exemplaires souhaités (3).

. Choisir dans le menu Edition la commande Copier

Impression . .
P 3 ou cliquer sur = -
Imprimante

Morn Zanon PTEMA iP3000 e [ Propriétés, ., ] *

Etat Imprimante pat défaut; Disponible | | ST N | .

Type Canon FTXMA 3000 * Placer le curseur de texte a I'endroit ou vous voulez copier.

Emplacement LIZB003 o ..

Cammentaire « Choisir dans le menu Edition |la commande Coller

[ 1 1mprimer dans un Fichier ou cliquer sur e

B
Zone d'impression Zopies
) Tout Exemplaireis) 3 =
P - I I A :
® ages 2-3 Y CRE Qi Pour déplacer du texte :
() sélection 112 E
e Sélectionner le texte que vous désirez déplacer.
Qpkions. .. OF, l [ Annuler ] [ Aide ]
. Choisir dans le menu Edition la commande Couper
ou cliquer sur | )
Il est également possible d'imprimer en cliquant sur I'icobne Imprimer
de la ba”? d OL,J.t”S' Dans ce cas, I n'est pas possible de » Placer le curseur de texte a I'endroit ou vous voulez placer le
personnaliser lI'impression,
texte.
nsertion  Farmak
O a & R . Choisir dans le menu Edition la commande Coller

ou cliquer sur | % _q__

Impression possible aussi a partir de I'apercu (vo ir Fiche Guide
N°L0)




UTILISER LE CORRECTEUR
ORTHOGRAPHIQUE

Fiche Guide N°15

Ouvrir le menu Outils puis la Vérification orthographique...

¥erification orthographique : (Frangais (France])

Ahsent du dictionnaire

Mous réalisons une étude tecnologic L [ Igniorer une Fois ]

[ Touk ignarer ]

w [ Ajouker hd ]

Suggestions

technologies ~
technologie

Modifier ]

ibechnologigue
technologiste
hintechnologie v

l
[ Touk modifier ]
[

AukoCarrection ]

Langue du dictionnaire B% Francais (France) b

T

[ Options, .. ]

Le mot mal orthographié apparait en rouge. Pour corriger la faute,
sélectionner dans Suggestion la bonne orthographe du mot et
cliquer sur Modifier .

Il est possible de corriger soi-méme la faute dans la zone du haut,
puis de cliquer ensuite sur Modifier.

Si I'on souhaite ne pas prendre en compte une erreur signalée par le
correcteur orthographique, cliquer sur Ignorer une fois.

Commande rapide : V ou la touche F7

Remarque : au college, ne pas utiliser la commande Ajouter .

RESPECTER LES REGLES
D’ESPACEMENT DES CARACTERES

Fiche Guide N°16

Lors de la saisie d’un texte sur traitement de texte, il existe des
régles a respecter, notamment au niveau des espacements :

U Pour le point, la virgule et les points de suspensions

pas d’espace avant, mais un espace apres

“Cela dit, vous faites ce que bon vous semble. Vous me comprenez...”

U Pour le point d’interrogation , le point d’exclamation , le point-

virgule et les 2 points :

un espace avant et apres

“Ca alors ! Vous l'avez su comment ?”

U Les parenthéses et les guillements sont collés au texte gu'ils
contiennent.

(parenthéses) “guillemets”



PAGINER UN TEXTE

Insertion

Cliquer sur le menu pu

Standard

‘E Sans nom1 - OpenOffice

Fiche Guide N7
is sur Pied de Page -->

.org Writer

Fichier Edition EfﬁchageF Format Tableau OQutils Fepétre Aide
POER o Saut manuel... B .
B-=H = CAR
: Champ J
Id |Standard 98 Caractéres spéoiaux... E|
= Margue de formatage »
Section...

Hyperlien

En-téte

Mote de bas de page...

Placer le curseur dans le pied de page créé en bas de la page, puis

choisir un alignement « centré » ou

« a droite »,

Insérer maintenant un champ « Numéro de page »

i==g vyl Format Tableau

ffice.org Writer

Cutils Fenétre Aide

Saut manuel...

Champ
Caractéres spéciaux...

Margue de formatage

o =" = S
] Date
(D Heure

ﬁ Muméro de page

Section...

| Mombre de pages
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