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d'auteur : copies réservées a l'usage privé du copiste, courtes citations, parodie...).
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L'adresse postale de Creative Commons :
559 Nathan Abbott Way
Stanford, California 94305, USA

Dispositions spécifiques pour l'utilisation du logo MiMOOo

Le logo MIMOOo est la propriété exclusive du groupe Mutualisation Inter
0 Ministérielle OpenOffice.org. Il est apposé sur les documents (notice technique,
=== documentation...) validés par ce groupe.
Il ne peut étre utilisé sur des documents créés ou modifiés par des tiers.
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CONVENTIONS DE NOTATION

Tout au long de ce manuel, vous pourrez rencontrer un certain nombre de signes

(pictogrammes). Ces derniers sont destinés a attirer votre attention sur des points
particuliers.

Chacun des pictogrammes a un but spécifigue, comme lindique la table de
correspondance ci-dessous :

Pictogramme Correspondance

/ ! Attention, important

j" ' Astuce
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1- GENERALITES

1.1 - Une suite intégrée
OpenOffice.org 3 regroupe les modules indispensables d'une suite bureautique :
* un traitement de texte : Document texte (Writer)

* un tableur : Classeur (Calc)

* un logiciel de conception de diaporama : Présentation (Impress)
* un logiciel de dessin vectoriel : Dessin (Draw)

* un logiciel de base de données : Base de données (Base)

* un éditeur d'équation : Formule & (Math).

La cohérence de I'ensemble est assurée par un environnement de travail commun :
 des barres d'outils similaires

* des menus communs
» des fenétres d'options identiques...

s'articulant dans un cadre personnalisable a volonté, offrant une ergonomie a géométrie
variable en fonction des besoins de chaque utilisateur.

Dans chaque module, il est possible d'accéder aux autres modules. Par exemple, une
feuille de calcul peut étre ouverte alors que I'on utilise le traitement de texte.

Au démarrage d'OpenOffice.org 3 tous les modules sont chargés ce qui induit un temps
d'ouverture un peu plus long que lors du chargement d'un module indépendant d'une suite
bureautique classique.

1.2 - Les formats de fichiers

Un format de fichier est reconnaissable au suffixe (les 3 derniéres lettres) du nom de
fichier.

1.2.1 - Les formats possibles

Le format de fichier est fonction du module actif. Avec OpenOffice.org 3 les formats de
fichiers des 3 principaux modules sont les suivants :
» format .ODT pour un fichier texte et .OTT pour un modeéle de texte

» format .ODS pour un fichier classeur et .OTS pour un modéle de classeur
» format .ODP pour un fichier présentation et .OTP pour un modele de présentation

1.2.2 - Lacompatibilité

* lire et écrire les formats doc et xIs (pour récupérer les fichiers Word et Excel)

* lire et écrire les formats de la version précédente OpenOffice.org 1 : sxw (writer) et
sxc (calc)

 écrire au format pdf. Les fichiers au format pdf ne sont pas modifiables. lls sont lus
avec le logiciel Acrobat Reader.
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1.2.3 - Choisir le meilleur format

* si le fichier n'est pas a transmettre, enregistrer le fichier dans le format du module
actif

* si le fichier est a transmettre a un correspondant qui va le lire sans le modifier :
enregistrer et envoyer le fichier au format pdf

* si le fichier est a transmettre a un correspondant qui va le modifier, tout dépend si
ce correspondant dispose de :

* OpenOffice.org 2 : envoyer le fichier au format de la version OpenOffice.org 3
* OpenOffice.org 1 : enregistrer le fichier en version 1 (sxw, Sxc)

* la suite bureautique Microsoft, enregistrer le fichier au format approprié.

1.3 - Démarrage d'OpenOffice.org

Les différentes possibilités de démarrage (le bouton Démarrer, les raccourcis sur le
bureau, licbne de démarrage rapide de la barre de taches) d'OpenOffice.org 3
permettent soit d'accéder a la page d'accueil, soit d'ouvrir directement un module
spécifique.

Menu

.'.' démarrer E Programmes DPEHDIFICE.GFQ N |

* Le premier choix Désinstallation Compléte permet Désinstallation Compléte
de désinstaller I'application & Openoffice.org

. . B OpenOffice.org Base
* L'option A openoffice.ors permet d'afficher la OpenOffice.org Calc

page d'accueil &l OpenOffice.org Draw

. , . DOpenOffice.org Impress
* les autres propositions permettent d'ouvrir
LY

. . . 3 OpenOffice.org Math
directement le module choisi P g :
B OpenOffice.org Writer

Désinstallation de la Galerie de cliparts

* Le raccourci bureau | permet d'afficher la page d'accueil et les autres raccourcis

bureau permettent d'ouvrir le module choisi.

ETex‘ce
| 8 classeur
l'icone E - - - E Présentation
° Démarrage rapide de Opendffice.org 3.0 | de | 8 pessin
démarrage rapide de la barre de taches 1 oo des domnéiss
Windows® permet : | ) Formule

« par un clic droit de choisir le module & | A partird'un modéle...

ouvrir |=] Ouvrir un document...

* par un double-clic d'afficher la page | v Charger OpenOffice.org au démarrage du systéme
d'accueil d'OpenOffice.org 3. | Quitter le démarrage rapide
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Bienvenue dans

OpenOffice.org
Créer un noliveau document
La page d'accueil d'OpenOffice.org 3 A e 12| coser
propose d'ouvrir :
. . . = 1 i
* un module particulier de la suite | Brésentaton Jo| Cessn
bureautique _ =
‘I’Ei Base de données ‘r£| Formule
* des modeles E—
* un document [ | Modgks...
@ Quwrir un document..,

B AS

Les outils suivants servent a :

I{Ih_p' : obtenir des modéles supplémentaires pour OpenOffice.org 3
@0 : ajouter de nouvelles fonctionnalités a OpenOffice.org 3

éj . enregistrer OpenOffice.org 3

% : obtenir des informations complémentaires sur OpenOffice.org 3

1.4 - Manipuler les barres d'outils

1.4.1 - Afficher et masquer les barres d'outils

Pour afficher une barre d'outils :
* menu Affichage/Barres d'outils

» sélectionner la barre a afficher

Pour masquer une barre d'outils :
* menu Affichage/Barres d'outils

« sélectionner la barre d'outils a masquer.

Le dernier outil des barres d'outils varie. Il prend une des deux formes suivantes :
>

-

si la barre d'outils est affichée partiellement

- si la barre d'outils est affichée complétement.
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1.4.2 - Utiliser les outils extensibles

- | - 3 - - - . N hY
Certains outils disposent d'un bouton =~ ( &= B-®5- A4 ) qui donne acces a une
liste de choix.

1.4.3 - Personnaliser les barres d'outils

Chaque barre est personnalisable a travers la boite de dialogue Personnaliser. Pour
atteindre cette boite de dialogue, trois possibilités :
* menu Affichage/Barres d'outils/Personnaliser...

* menu OQutils/Personnaliser....> onglet Barres d'outils

»

» alafin de la barre d'outils & personnaliser, utiliser I'outil - pour développer la liste de
choix et sélectionner Personnaliser la barre d'outils...

Personnaliser E|
Menus || Clavier |Barres d'outils | Ewénements
Barres d'outils OpenOffice.org Writer
Barre d'outils Skandard l Mouveau. . ]
[ Barre d'outils - ]
Zontenu de la barre d'outils
Commandas W ©x Charger [URL - l Ajouter, .. ]
Mouveau
& 0 o l Modifier - ]
O || Mouveau document & partir d
Ouvrir,..
[ Envegistrer
|:| E Enregistrer sous...
[=2 Document par e-mail. ..
Wl =% Fditer I fichier v
< | ¥
Enregistrer dans |OpenOFFice.org Writer hd
Descripkion
Charge le document spécifié par la saisie d'un URL, Vous pouvez saisic un nouvel URL ou en
sélectionner un déja mémarisé, OpenOFfice.arg convertit aukomatiquement les chemins de fichier en
nokation URL.

[ QK H Annuler ][ Aide ” R.Etablir ]

« dans la =zone Barre doutils, indiquer la barre d'outils a personnaliser

Earre d'outils |Standard

« cocher les cases des outils a afficher L] Mouveau document 3 partiv d

e et pour valider
2-0EZE= (= Ba8n

|Nnuveau document & partir d'un mu:u:léleh

Le bouton est inséré dans la barre d'outils '
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Par ailleurs, une barre doutils peut aussi & £ ~|w| # & E 9% @ .
étre personnalisée a l'aide du dernier outil de T Boutons visibles ,
cette barre : - N

 ouvrir la liste de choix du dernier bouton

Personnaliser la barre d'outils., ..

- de la barre d'outils a personnaliser

* opter Boutans visibles » pour afficher la liste Eloquer la position des barres d'outils

des outils prédéfinis Fermer la barre d'outils

« cliquer sur un outil pour l'afficher ou le masquer dans la barre d'outils sollicitée.

1.5 - Solliciter les menus contextuels

Formatage par defaut

B Folice v
. . . L, . , ,ﬂ Taille ¥
On accéde rapidement aux fonctionnalités spécifiques d'un sty ,
élément (paragraphe, tableau, cellule, graphique, image, Blignement '
table des matiéres...) en demandant le menu contextuel de Interligne ’
I'élément qui s'obtient avec un clic droit sur I'élément. FA Caractire...
Iﬂ Paragraphe...
Page...
\ . §_,1, Puces/numératation, ..
* menu contextuel d'un paragraphe : CasselCaractbres ,
Editer |e style de paragraphe. .,
B coler
= =

.
»
[g.\\'.\i -_-./.J . Disposition
h‘ I Alignement
F 2 Ancrage

: . Adaptation du texte
* menu contextuel d'une image : &

= = Image...
Enregistrer les images. ..
Légende...

Image Map

Couper

Copier

&% df ¥ | Bt

Coller

—

Formatage par défaut
Formater les cellules, ..

Insérer..,

SUpprimet. ..
* menu contextuel d'une cellule : %  supprimer du conkenu. .

Insérer une note

[}

Cauper

Copier

B ¥

Coller

Collage spécial. ..
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1.6 - Les fenétres ancrables
Deux fonctionnalités d'OpenOffice.org sont affichées a travers des fenétres :

* le Navigateur (outil &) [Mavigatew]gy 9 )

7! ||5tvles et Formatage F11
& || | ou

) .

* la fenétre Styles et formatage (outil

Ces fenétres peuvent étre déplacées et modifiees en taille. Elles peuvent se positionner
sur le document ou le classeur (elles sont dites alors flottantes) ou ancrées a la marge de
I'écran.

Une fois ancrées, les fenétres peuvent étre réduites ou développées a l'écran.

Styles et formatage

i
g
%

WA 3 E
R . Répertoire s
La fenétre est dite flottante Retrait de premiére ligne

Retrait du corps de texte
quand elle se superpose au Signature

document : Sous-titre

Table des matigres niveau 1

Table des matiéres niveau 10

Table des matiéres niveau 2

Table des matiéres niveau 3

Table des matigres niveau 4

Table des matiéres niveau 5 s

Tous les styles W

&2
- .2 t.80wiz2ulE Yglaoos -

v Table des matiéres niveau 1
Table des matigres niveau 10
Table des matigres niveau 2
Table des matiéres niveau 3
Table des matiéres niveau 4
Table des matiéres niveau 5
Table des matiéres niveau &
Table des matiéres niveau 7

+| | Table des matiéres niveau

;| |Table des matiéres niveau 9

1| | Tableau
Texte

Elle est dite ancrée quand le
document est juxtaposé a la
fenétre et apparait donc dans sa

2B 24 22 20 15 16 14 12 10 § & 4 2

H . Texte préformaté
totalite : T
Tikre 1
Titre 10
Titre 2
M| |Titre 3
E] Titre 4
Titre 5
Titre & b
< > Tous les styles A

1.6.1 - Pour ancrer une fenétre

Ctr . . .
* appuyer sur la touche —— et double-clic dans une zone libre de la barre d'outils de la
fenétre (si besoin élargir la fenétre pour obtenir de I'espace entre les outils)

1.6.2 - Pour détacher une fenétre ancrée

» procéder de la méme maniére que pour ancrer une fenétre (cf. ci-dessus).

PRESENTATION GENERALE - GUIDE DE PRISE EN MAIN 13/62



1.6.3 - Pour réduire une fenétre ancrée :
[ X,z 4,8 .8 10,12 14, 1548]
]

l
+
o
o
=
=
ol
=
+
o
=
w
=
o
=1
o
]
+
&
o
£

1.6.4 - Pour développer une fenétre ancrée réduite

b

cliquer sur le bouton
situé au bord de cette derniére.

111 ] >

Y

Ellcy=y=§=

Q-

Table des matigres niveau 1
Table des matigres niveau 10
Table des matigres niveau 2
Table des matigres niveau 3
Table des matigres niveau 4
Table des matigres niveau 5
Table des matigres niveau &
Table des matiéres niveau 7
+| |Table des matigres niveau 8
Table des matigres niveau 9

o | Tablzau
Tt

Masguer bréformaté

QE(EN

Titre
Titre 1
Titre 10
Titre 2
Titre 3
Titre 4
Titre 5
Titre &

A

[

|Tous les stvles

L X.2, 4,6 .8, 10,12 14, 15418]

o
[

cliquer sur le bouton
situé au bord de I'écran.

[2hze 2220 8161412 108 & 4 2
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1.7 - Utiliser les différentes aides
L'aide se compose de plusieurs sous-menus accessibles par le menu Aide.

1.7.1 - L'aide générale

Pour ouvrir la page principale de l'aide :

fide

. - ) ! . @ Aide de OpendCffice.org F1
« menu Aide et @ 4ide de Openoffice.org (ci-contre) @ Quest-co que cost?

e ou latouche F1

Suppork
= - - Enreqgistrement. ..
e ou l'outil u |Fl.||:|e de OpenOFﬁce.Drg| de la barre
d'outils Standard Comnparatif MSoffice97 /OpenCffice.org

& propos de OpenOffice.org

Une liste déroulante permet de préciser dans quel module doit s'effectuer l'aide.

Les différents onglets permettent d'effectuer une aide par rapport au contenu, a l'index ou
a une recherche sur un mot.

1.7.2 - Les options d'aides

Une aide ponctuelle, plus ou moins détaillée, présentée sous forme d'infobulle ou
d'infoballon peut étre activée. Les infoballons sont des infobulles plus détaillées qui
apportent une aide précieuse lors de I'apprentissage d'OpenOffice.org. Par ailleurs, un
assistant peut étre utilisé pour réaliser des procédures. Pour paramétrer ces
fonctionnalités :

* menu Outils/Options..../OpenOffice.org/Général/Aide

......................

exemple d'une infobulle : | |Caractéres nan imprimal:ules|

&ffiche les carackéres non imprimables Figurant
dans watre kexte, par exemple les marques de
paragraphe, retours 3 la ligne, margues de
tabulation et espaces.

exemple d'une infoballon : |

Pour un besoin ponctuel, il est possible d'afficher I'aide sous la forme d'un infoballon alors
gue les options sont définies pour afficher les infobulles :
* menu Aide/% Qu'est-ce que c'est ¥

» déplacer le pointeur sur I'outil a interroger

Lorsque l'option [asistant 5 été activée, l'assistant démarre automatiquement gquand
l'utilisateur réalise une tache susceptible de nécessiter une assistance.

Il s'affiche dans une petite fenétre dans un coin du document

Pour afficher I'aide relative a la tache, cliquer a l'intérieur de la fenétre de I'Assistant.
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1.7.3 - Le sous-menu Support

Le sous-menu Support du menu Aide propose, a travers la boite de dialogue Aide, un
ensemble de sites classés selon les themes suivants :

* support

» pages d'aide pour les langues locales
* mailing lists

* téléchargements

» documentation

La section Support propose d'accéder directement vers le site OpenOffice.org.

7 Aide de OpenOffice.org - OpenOffice.org Writer

|Dpen0FFiu:e.u:urg Wiriter V| EE] £ B ¥ A
Marque-pages P
Contenu |Iru:|ex Rechercher
Jocuments bexte S u p po rt
B Documents HTML .
B Formues Beaucoup de questions et réponses sont les -
) _ _ memes pour le logiciel Opendffice.org et pour les
[ Présentations et dessins logiciels commerciaux StarOffice ou StarSuite par
E Installation sun Microsysterns, Inc,
[ Rubriques d'aide communes wous trouverez de l'aide sur le site Opendffice.org
H Fonctionnalité de la base de di || & fr.openoffice.org.
H oiagrammes Visitez www.sun.comistarsupportpour avair un
H Classeurs apercu des offres complémentaires de support
[ Macros et programmation fournies par Sun Microsystems et d'autres parties. h
Les services d'assistance proposés sont E]
recapitules dans le fichier Lisez=moi du dossier
< | 2| | opencffice.ory. 8
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2 - TRAITEMENT DE TEXTE

2.1 - Présenter I'écran writer

Barre de titre

Barre de menus

& guide_00o_v3.odt - 0pen0ffice..:|::_1,'ﬂ:::w riter

(=13

Fichier Edition  Affichage Insertion Format Tableau Outils Fendtre  Aide
& |Corpsdetexte v| |TrebuchetMS vl |11 vl 6 7/ S| === |§| === ):
EEEIEEFEET: B-¢B-0- @E-[v#ea ]
L ---2---1---2---1i--2-i-3--}\4---§---61---?-i-8-LQ Ce0e 11y -2 13
: \ Barre Mise en forme I_
o Barre Standard

. Barre d'état

o v
: (2]
-
.

< I >
R/  med TR S-©-o-F-P-%- ) .

Page & [ 50| | Standard Frangais (France) INS STD Sections 060 0 || d

Les éléments qui constituent I'écran Writer sont paramétrables a partir des commandes :

* menu Outils/Options/OpenOffice.org Writer/Affichage

W Mise en page d'impression

W
W
* et menu Affichage/Barres d'outils
W
 ou menu Affichage/Barre d'état v =
« ou menu Affichage/Regle ]
v
W

PRESENTATION GENERALE - GUIDE DE PRISE EN MAIN

Mise en page Weh

Barres d'outils

Barre d'étak

Regle

Déliritakions du kexte
Trame de fond des champs
Mams de champ

Caractéres non imprimables

Paragraphes masqués

Sources de données

Plein &cran

L0am...

Ctrl+Fa
Cerl+HF2
Ctrl+F10

F4

Ckrl+Maj+]
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2.2 -

Découvrir les principales barres d'outils de Writer

2.2.1 - La barre d'outils Standard

Pl || BER PV E KR D @EH-v H2EE T4 0 .,
N ) N N J\ N _/
g LYJ%K—}%/J N Y Y N
(1) 2 @ (4) (5) (6) @) (8)
(1) icoOnes: B - pour créer un nouveau document, (% pour ouvrir un fichier, = pour enregistrer le fichier et ~* pour envoyer le
document par messagerie
(2) icone S pour créer une copie du fichier en lecture seule
(3) icbnes: = pour exporter au format pdf, et = pour imprimer et e pour demander 'apergu avant impression
(4) icbnes : & pour lancer la vérification orthographique et grammaticale et || pour afficher les fautes d'orthographe et de
grammaire
(5) icones: &% e " pour couper, copier, coller et & pour reproduire la mise en forme
(6) icones: D-@- pour annuler ou restaurer les derniéres opérations
(7) icbnes: (5 pour insérer un lien hypertexte, B pour réaliser un tableau et <« pour afficher la barre d'outils dessin
(8) icbnes: i pour effectuer une recherche et/ou un remplacement, & pour afficher le navigateur, pour éditer la gallery, =

pour afficher le gestionnaire des sources de données, tﬁ pour visualiser les caracteres non imprimables, < pour paramétrer le

zoom et QO pour utiliser l'aide en ligne
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2.2.2 - La barre d'outils Formatage

[#F | | Corps de texte w | |Liberation Sans | (8 vl 6 ] S

NN - N - - — _/gﬁ/%(gx . J
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

(1) icone [ [Styles et Formatage pour activer ou non I'affichage du styliste

(2) liste déroulante des styles |=orpsdetexte ¥l et (3) liste des polices |Liberation Sans ¥| et taille des caractéres |5 v et

attributs typographiques 6[7|5S

(4) formatage des paragraphes : alignement & gauche = | centré =, adroite | = |, justifié

(5) numérotation de liste = etinsertion de puces *= (6) €= €= appliquer ou non un retrait gauche de paragraphe avant le texte

. A . - . . . . .
(7) icbnes: A couleur de la police, 4 pour tracer un surlignage et 2, pour choisir la couleur de l'arriere-plan.
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2.2.3- La barre d'outils Dessin

h  /EBed TR $-@-«-E-PU-%- & mw %
— A
(1) (2) (3) 4 () (6)
(1) % sélectionner des objets dans le document actif
() S E@ LT

= dessin de : ligne, rectangle, ellipse, ligne a main levée, texte et légende
3) $-@ - - - -4 - Ouverture des barres d'outils pour dessiner une forme de base, une forme de symbole, une fleche

pleine, un organigramme, une légende, une étoile

(4) {5 pour éditer les points et (5) pour afficher la Gallery Fontwork (objets polices) et = pour insérer une image

(6)

ﬁl

pour activer ou désactiver l'extrusion
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2.3 - Aide a la saisie du texte

La fonction AutoCorrection propose a l'utilisateur la suite de la saisie en cours. Ainsi la
saisie peut ne pas étre faite entierement et étre complétée par cette fonctionnalité.
Pour activer la fonction AutoCorrection :

« menu Outils/AutoCorrection.... et l'onglet 'Msertion automatique |

Exemple de I'AutoCorrection lors de la saisie du mot complémentaires :
. la saisie est complétée d'une premiere proposition

: I'utilisateur continue sa saisie et une deuxiéme proposition est faite

w - |'utilisateur continue sa saisie et valide par E:'j"’ quand la proposition

A | —
convient.
2.4 - Sélectionner
La fonction Sélection est accessible a partir de la barre d'état :
Page 16 | 54/ | Standard Francais (France) INS STD || *

La sélection s'effectue sous 4 modes :
 le mode Standard ' 3T

* |le mode Extension | E&T
* le mode Ajout | AIT

* etle mode Bloc | ELC

Pour passer de l'un a l'autre, il suffit de solliciter la fonction Sélection de la barre d'état :

¥

I Fage 16 [ 54/ | Standard Franiais (France) M3 ExT || * Miveau 1 Puce 1

2.4.1 - Sélectionner en mode Standard

Pour sélectionner une partie variable du texte :

 positionner le curseur sur le premier caractére a sélectionner, cliquer et tout en
maintenant le clic, faire glisser la souris.

Pour sélectionner un mot :
» effectuer un double-clic sur le mot.

Pour sélectionner une ligne :

 positionner le curseur au debut de la ligne, puis étendre la sélection avec la souris
jusqu'a la fin de la ligne.
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Pour sélectionner une phrase :
* réaliser un triple clic sur la phrase a sélectionner.

Pour sélectionner un paragraphe :
* réaliser un quadruple clic sur le paragraphe a sélectionner.

2.4.2 - Sélectionner en mode Extension

Le mode Extension permet de sélectionner le texte en amont ou en aval du curseur. Ce
mode de sélection est particulierement recommandé pour les sélections importantes :
* positionner le curseur

* activer le mode Extension de la sélection | EXT

» sélectionner en amont ou en aval du curseur.

2.4.3 - Sélectionner en mode Ajout

Le mode Ajout permet de sélectionner plusieurs éléments en méme temps :
« activer le mode Ajout | AT
* sélectionner le premier élément

» sélectionner les éléments suivants.

2.4.4 - Sélectionner en mode Bloc

Le mode Bloc permet de sélectionner verticalement du texte.
* activer le mode Bloc | BLC

» effectuer la sélection.

2.4.5 - Sélectionner avec le clavier

En utilisant la touche E_ : ce qui équivaut au mode Extension
* positionner le curseur au début de la sélection a réaliser

* laisser la touche E_ enfoncée
 positionner le curseur a la fin de la sélection

» et relacher la touche

En utilisant la touche ® | pour sélectionner des textes non adjacents, ce qui équivaut au
mode Ajout :
« faire une premiere sélection

 laisser la touche ©" | enfoncée

* puis réaliser les autres sélections soit par un double-clic sur les mots a sélectionner
ou par un cliquer-glisser.

2.5 - Utiliser les styles

Les styles permettent de :
* mettre en forme des documents (paragraphes, caractéres, pages, listes a puces et
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listes numérotées...)
* mettre en ceuvre la table des matiéres
+ faciliter les conversions ultérieures des documents

» se déplacer....

2.5.1 - Recourir a la fonction Styles et formatage

F X
q = & & <—Les categories de styles

A La - e B

i . action A
Les styles sont accessibles avec : B s bableas
* menu Format/ e

[#l¢  Styles et Formatage image
men blew

Pied de page . . . .
Y =—= Liste des styles de la categorie active
pUCE marge
Répertoire
Retrait du corps de texte
ou F11 sous titre bleu

J— SOUSpUCE
Standard
Table des matiéres niveau 1
Table des matiéres niveau 2

La fonction Styles et formatage est | take des matiéres nivea 3
loutil de prédilection pour la mise | Tabledes matéresniveau ¢

en ceuvre des styles. Tire |

Titre: 3 b )
—=—Liste déroulante des styles
1

ou |7 |St~;.-'les et formatage

Styles appliqués

La fenétre Styles et formatage comporte les icones :

9| paragraphe L'icone @' permet de verser
. le style sélectionné dans la liste sur les
|Al] Caractere éléments du texte.

L'icone i - permet :

o MNowveau style & partir de la sélection pour créer un style
2=!| Liste a partir du formatage défini dans I'élément
sélectionné (paragraphe, caractere, page)

| Page

= | Ccadre o Actusliser lestyle noyr mettre & jour le style en

, Ny L fonction de la sélection active du texte
qui permettent de choisir la catégorie des

styles a afficher dans la liste centrale du ° g"ar'?er les 5“"’"35'“_ pour gerer les styles a
styliste. partir de la boite de dialogue.

2.5.2 - Appliquer un style

Premiere méthode :
» dans le texte, sélectionner le ou les éléments sur lesquels le style sera appliqué

» dans la fenétre Styles et Formatage seélectionner le style dans la liste et faire un
double-clic sur celui-ci.

Deuxieme méthode en utilisant la verseuse :
* dans la fenétre Styles et Formatage seélectionner le style, cliquer sur la verseuse

Mode Tout rempli 14
2 m et passer la verseuse sur les éléments du texte auxquels le style
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doit étre appliqué
* pour arréter lopération, cliquer de nouveau sur licbne de la verseuse

5.:31 Maode Touk rempliv

Troisieme méthode en utilisant le pinceau :
* pour un paragraphe, sélectionner le paragraphe a partir duquel le style sera appliqué

. oA ﬁhppliquer e Fu:urmat| . £
* cliquer sur l'icbne . le curseur est remplacé par le symbole de la

verseuse

* sélectionner le(s) paragraphe(s) sur le(s)quel(s) le style doit étre appliqué.

1 Cette méthode fonctionne egalement pour d'autres types de styles (caracteres,
o etc.)

2.5.3 - Modifier un style

« dans la fenétre Styles et Formatage choisir la catégorie de style a modifier
(paragraphe, caractere...)

 sélectionner le style a modifier dans la liste centrale du styliste et faire un clic droit

* et choisir Madifier... dans le menu contextuel

2.5.4 - Créer un style

» procéder comme décrit ci-dessus pour modifier un style, mais au lieu de cliquer sur

Madifier... , cliquer sur Mouveau..,

» dans l'onglet Gérer , donner un nom au style créé

2.6 - Mise en page d'un document

2.6.1 - Présenter la mise en page dans le traitement de texte

La mise en page se définit par les éléments de mise en page tels que le format papier,
l'orientation (portrait ou paysage), les marges, l'en-téte (contenu de la marge du haut), le
pied de page (contenu de la marge du bas), l'arriere-plan...

La mise en page est enregistrée dans un style de page.

Chaque présentation de page est ainsi rattachée a un style de page spécifique identifié
grace a un nom affiché dans la barre d'état :

|

I Page 19 [ 47 | Standard Frangais (France) INS STD | *

Par défaut, le style de page d'un nouveau document est le style Standard.

Pour accéder aux parametres du style de page de la page active :
* menu Format/Page...
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» ou double-clic sur le nom du style de page actif dans la barre d'état

Style de page: Standard ['5__(|
Mote de bas de page
GErer Page | Arrigre-plan En-téke Pied de page Bordures Colonnes
Farmat de papier
et XN~
Hauteur

Orientatian 'E) Partr ait

() Paysage Source du papier |[D'a|:urés les paramétres de ' v |
Marges Paramétres de mise en page
& gauche Mise en page |Pages de droite et de gaucl |
& draoite Format |1, 2,3, .. hd |
En haut [] contrdle de repérage

[ 04 H Annuler ” fAide ” Rétablir ]

La boite de dialogue Style de page présente les parametres de la mise en page classés
dans différents onglets :

« onglet Fage l pour régler tous les parametres de la page : format, orientation, taille des
marges...

» onglets En-éte | Pieddepage | hoyr inclure ou pas I'en- i ou le pied de

page [¥]éctiver le pied de pagei dans le style de page.

Le style de page Standard est appliqué sur la 1lre page du document, puis lors de la
création de la 2e page, sur la deuxieme page elle-méme et ainsi de suite jusqu'au moment
ou l'utilisateur modifie ce contexte.

Ce principe se vérifie dans la boite de dialogue Style de page, onglet Gérer, zone Style de
suite :

Style de page: Standard E'
Maoke de bas de page
Gérer | Page arrigre-plan En-téte Pied de page Bordures Colonnes
om [Etandard |
atvle de suite |Stanu:|aru:| b |

2.6.2 - Modifier un style de page

Pour modifier un style de page :
» demander la catégorie Style de page dans le styliste ||_l,I |5W'ES de page |
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* et clic droit sur le nom du style de page a modifier et choisir Modifier

paysage

Premiére page

MNouvead, ..

» ou double-clic sur le nom du style de page dans la barre d'état pour modifier le style de

page courant

» effectuer les modifications dans les différents onglets de la boite de dialogue

Toutes les pages sont mises en forme a partir du style de page modifié et se présentent

avec les nouveaux parameétres.

2.6.3 - Créer un style de page

» demander la catégorie Style de page dans le styliste |u

» faire un clic droit et utiliser Mouveau...

» dans l'onglet Gérer, indiquer le nom et le style de suite

Style de page: paysage f5__<|
Mote de bas de page
Gérer | Page Arrigre-plan En-téte Pied de page Bordures Calonnes
Mom |IJEI‘:-"SEIEIE |
Skyle de suite |paysage hd |
| |
Cakégarie |5ty|es personnalisés A |

 déclarer le format du nouveau style de page dans les différents onglets.

Bordures

Colonnes

|[D'aprés les paramétres de [ |

|Pages de draite et de gaucl |

1,23, ... v|

2.6.4 -

Utiliser un nouveau style de page

Moke de bas de page
Gérer Page | Arrigre-plan En-téte Fied de page
Format de papier
Eormat
Largeur 29,70cm 5
Haukeur Z1,00cm 5
COrientation O Porkrait
Fay;sage Source du papier
Marges Paramétres de mise en page
A gauche Mise en page
& droite Format
En haut [] contrile de repérage
e |

L'utilisateur se doit de définir lui-méme le moment ou les pages de son document doivent
étre présentées a partir d'un autre style de page.
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Pour utiliser un nouveau style de page a partir d'un point du document :

« se positionner dans le document Insérer unsaut X
* menu Insertion/Saut manuel i
() Reryvoi & la ligne
e cocher () saut de page () saut de colonne
.. N . R (%) Saut de page
et choisir le style de page a appliquer a o
partir de la nouvelle page : r
paysage w
Shyle [] modifier le ouméra de page
pavsage A :

2.7 - Mise en forme paragraphe
2.7.1 - Présenter la mise en forme paragraphe
* se positionner dans le paragraphe a mettre en forme

e et menu Format/ 1 Paragraphe..

ou clic droit sur le paragraphe a mettre en forme et choisir - Paragraphe...

La boite de dialogue Paragraphe permet de définir la mise en forme du paragraphe :

Paragraphe g|
Lettrines Bordures Arriere-plan
Retraits et espacement Alignement Enchainements Mumeérotation Tabulations
Retrait
Avant |e bexte hodem 2
Aprés le bexte 3,80cm ES
Premiére ligne 3,87cm S ]
D Automatique ]
|
Espacement
Avant le paragraphe 2,00cm F
En dessous du paragraphe 3,00cm =
Interligne
Simple L7
Contrdle de repérage
[] activer
I (o] 4 ] ’ Annuler ] [ Aide ] [ Rétablir ]

» onglet Retrait et espacement : |les retraits permettent de décaler le paragraphe par

rapport aux marges : retrait gauche Avant le texte | retrait droit Aprésletexte | premiére ligne
Premiére lione

Les espacements permettent d'insérer un espace vide — Espacement

soit avant le paragraphe et/ou apres le paragraphe fvant Iz paragraphe 0,80cm
avec : En dessous du paragraphe | 30cm

4

4
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espacement avart le parazaphes

Crpenfice crg 3.0 estune

tiplatefonme. L'mterfaceutilisatenr et les
onctiormalités sont assem sivnilaie s aux antres
woduits du marchd conene Microsoft Office on
ohas Smant Sade, mads a1 contraive de ces produits
crmmerciav:, OpenOfice orgest complétement
ahit et libre.

espacemert endess s le paragiaphe

* onglet ﬁlignement|: 4 alignements permettent de définir la position horizontale des

lignes du paragraphe : gauche/droite/centré/justifié par rapport a la marge de gauche
et a la marge de droite.

Les outils d'alignement de la barre d'outils de Formatage 7| permettent de

paramétrer également I'alignement du paragraphe courant.
alignement gauche : les lignes du paragraphe débutent toutes a la marge de gauche.

.':'||Il;|I'|EF a gauche
Openffice org 310 estune suite bureantique riche en forctionnalités et noaltipla =

utilisatenr et les fonctiomalités somnt assez sinulaives aux autres produits du marché conwne
Microscdt Office ou Lotus SmartSuite, mais o cortraire de ces produits commercia,
Crpenffice o1z est compléternert gratuit ot lbre.

|Standard V| |Times Mew Roman v| |12 v| G [ 5 |

HH

B

alignement droit : les lignes du paragraphe se terminent toutes a la m marge de droite.
‘Standard w | |Times Mew Roman V| |12 w | G [ 5 | = |

.':'||Il;|I'|EF & draite
DrpenCffice.org 3.0 est une suite barebutique riche en fonctiomalités et nmltiplateforme. L'

utilisatenr et los fonctionnalités somt assez sinulaires ane atres produits du marché comune
Microsoft Office ou Lotus SmartSuite, mals an cortraie de ces produits conmnercian:,
OpenOffice org est complétement gratut et lbre,

i

HH

alignement justifié : les lignes d'un paragraphe justifié s'alignent a la fois contre la marge
de gauche et contre la marge de droite.

JustlFle
Openifice org 3.0 est une suite bureatique riche enfonctionnalités e nmitiplatefonne. L'
utilisatenr et les fometiommalités somt assez sinulares anx aatres prodwits du marché conune
Microsoft Office ou Lots SmartSuite, mals an comtrane de ces pmduits conmmercian:,
Openffice org est complétement gratutt et hbre.

|Standard V| |Times Mew Roman v| |12 v| G J 5

II II
A,

HH

alignement centré : plus généralement réservé a la présentation des titres, l'alignement

centré du paragraphe permet de répartir I'espace libre de facon égale a gauche et a droite
du paragraphe.

E“J|Corps detexte v | |Tirnes Mew Foman v | |24 vl G J S |g| =

He

OpenOffice org.
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» onglet Enchainements |I

Paragraphe

Lettrines Bordures

Retraits et espacement Alignement | Enchainements

Coupure des moks

Autarnatiquemment
2 % | Caractéres en fin de ligne
2

u}

Carackéres en début de ligne
Mombre maximal de coupures consécutives
Sauks
Insérer
[ Awer le stvle de page

Type Page

Cptions
Me pas scinder le paragraphe

Conserver avec le paragraphe suivank

3

Arriere-plan

Murmérot ation Tabulations

Position |Dewvant

a0

w

[ ok

” Annuler ”

| [ metabir |

La section Coupure des mots permet d'indiquer si cette coupure s'effectue de facon
automatique. Dans ce cas, il convient d'indiquer les limites de caractére en fin de ligne et

en début de ligne.
La section Sauts sert a insérer un saut de page
paragraphe.

La section Options :

« l'option Me pas scinder |e paragraphe

* |'option [v] Conserver avec le paragraphe suivant permet de

ou de colonne avant ou aprés le

interdit toute coupure de page au sein du paragraphe

lier le paragraphe courant avec le

paragraphe suivant. Dans ce cas les deux paragraphes ne sont jamais séparés par
une coupure de page (ancienne notion : paragraphe solidaire).

La mise en forme paragraphe est enregistrée au sein

d'un style de type paragraphe ‘%HSW'ES de paragraphe |
présenté dans la fenétre Style et formatage :
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Styles et formatage [®

®|&® C O E

Eﬁtyles de paragraphe r
Zontenu de tableau

Corps de texte

Er-téte

image

meny bley

Pied de page

Stvles appliqués
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2.7.2 - Appliquer un style de paragraphe

* dans le texte, sélectionner le ou les paragraphes sur i EPaa e en s 3]
lesquels le style doit étre appliqué — | = -
d Y PPiq _ WE O EEE -
» dans la fenétre Styles et Formatage, sélectionner la e 2
catégorie Style de paragraphe E|St~.-fles prp— s
« dans la liste faire un double-clic sur le style de En-téte
paragraphe a appliquer sur la sélection faite au o el 3
préalable. |St —
vles appliqués W

2.7.3 - Modifier un style de paragraphe

Styles et formatage £

e dans la fenétre Styles et Formatage choisir la o —
. 4 — g ||EJ||5J|_LJ|_LJ|=-_:—J<%E"
Categone Style Paragraphe |g| Table des matiéres niveau £ e
. . 4 Titre M
 effectuer un clic droit sur le style de paragraphe a Titre:
modifier T?tre Mouvead. ..
Titre —
« cliquer sur Modiier... Titre hd
|5ty|es appliqués w

2.7.4 - Créer un style

||EJ||_-'E"1JI_1.J|_LJ|§_::LJ s i

Standard ~
Table des matigres niveau 1 0
Table des matiéres niveau 2
. itre

» cliquer sur Houveau... Titre 1

Titre 2 Maodifier. .. b

Skvles appliqués w |

« définir la mise en forme du style de paragraphe dans les différents onglets de la boite
de dialogue

» dans la fenétre Styles et Formatage choisir la

catégorie style Paragraphe |§|
« effectuer un clic droit

» dans l'onglet Gérer , donner un nom au style créé
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2.8 - Mise en forme de caractéres

2.8.1 - Présenter la mise en forme caracteres

Formatage par défaut
:;f B rolice r
I:;f B Taile r
. N . N :} Shyle 3
La mise en forme Caractéres est accessible a travers la Algnement i
commande Format/Caractéres ou a travers l'utilisation In'ter"gne X
des différents items du menu contextuel d'un mot : ry -
Carackére, ..
& Caractéres,., ::} z =
* menu FormaL/l—'IiL = @l Parsgraphe. .
. . . Page...
. Gy Carackeres,., o
ou clic droit I_'Ii - 2 Pucesinurmérotation,.,
Casse/Caractéres 3
Editer le style de paragraphe...
[ﬁ, Coller

La boite de dialogue Caracteres est dotée de plusieurs onglets :

Police | Effets de caractéres || Position || Hwperlien | Arrigre-plan

Taille

Police

l'onglet Police permet de choisir la
police de caractere, le style : gras,

. . . Langue

italique... et la taille. % Frangas (rancs) |

Trebuchet #S

La méme police est utilisée pour impression et 'affichage & I'écran.

[ 0K, H Annuler ][ Aide ][ Rétablir

| Caractére [‘5_<|

Police: |Effets de caractéres |Positi0n Hypetlien | Arrigre-plan

Soulignage Effets
[ v |I:I Bukormatique | ‘(Sans) v|
l'onglet Effets de caractéres | pour Barré Reef
. .. {Gans) v ‘(Sans) v|
souligner, barrer, choisir la couleur
. S Couleur de palice (] Contour
du soulignage et des caracteres, :
. e
mettre en majuscules, etc. i
[] clignakant
[ Masqué

Liberation Sans

[ 0K H Annler H fide H Rétablir ]
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Caractére

l'onglet Position |

La section Position permet
positionner les caractéres
rapport a la ligne de base :

........................

de
par

caractéres au-dessus &Posant de
la ligne de base

caractéres en dessous jndice de
la ligne de base

Palice:
Pasition
() Exposant
@ Hior
O Indice
Rotation | Echelle
@ 0 degré

Echelle de largeur

Espacerment

Standard

Effets de caractéres  |Position |Hyperlien

() 90 deqrés

X

Arriére-plan

1%

100%:

() 270 deqrés

-

100% (%

0,0pk [ crénage

Trebuchet MS

I

O H Annuler H Aide H Rétablir ]

La section Espacement permet de définir un espace plus ou moins large entre les
caracteres d'un mot. Un espacement € t e n d u permet d'étendre l'espace entre les
caracteres alors qu'un espacement condensée réduit I'espace entre les caracteres.

2.9 - Numéroter les pages

La numérotation des pages s'effectue dans I'en-téte ou dans le pied de page du style de
page a travers l'utilisation de champs réservés. Par défaut, dans un style de page, sous
OpenOffice.org 3 les en-tétes et les pieds de page ne sont pas actifs.

Pour activer un en-téte ou un pied de page d'un style de page :

* se positionner dans une page rattachée au style de page a modifier

* menu Format>Page...

» ou double-clic sur le nom du style de page dans la barre d'état

|

Page 19/ 47 | Standard

Frangais (France)

INS

*

aTD

* activer I'en-téte et le pied de page dans leur onglet respectif

Style de page: Standard

Gerer Page Arrigre-plan
En-téte

Contenu identique gauche/draoite

Marge gauche
Marge droite

Espacement

[] Utiliser 'espacement dynamique

Haukeur

Adaptation dynamigue de la hauteur

Maoke de bas de page
En-téte

0,00crm

0,00cm

0,50cm

0,50cm

Pied de page

LEAE T AL

4

X]

Bordures Colonnes

QK

Annuler ] [

fide || Retabir
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Dans le document, I'en-téte et le pied de page sont matérialisés par un cadre dans la
marge :

m

* se positionner dans l'en-téte ou le pied de page qui doit Date
contenir la numérotation des pages

.
r,

Heure
« et menu Insertion/Champs Numéro de page

Mombre de pages

« choisir le champ [ Mumerodepage

courante de la page

pour insérer la valeur Sujet
Titre:

.. . , Aukeur
« choisir le champ [ HNombredepages poyr insérer le nombre de

pages totales du document

Wi | e [l [l B = €

Autres,,,  Chrl+Fz

Les champs se visualisent sous deux formes :
* sous leur forme résultat :

[Els |

* sous leur forme Nom de champ qui s'obtient a travers le menu Affichage/
C=m MNomsdechamp oOuU le raccourci ¢id = Fg

Murmérn-de-pageStatistigue 2

2.10 - Utiliser les styles de puces

Formatage par défaut

I .3
Des paragraphes spécifigues peuvent comporter ﬁ ;:::: .
une puce avant le texte. Les puces sont des petits Shyle .
symboles (ou des images). Pour appliquer une puce Blignement v
a un paragraphe : Interligne 8

B Caractére..,
ﬂ Paragraphe...

e menu Format/ﬁi Puces et numératation. ., Page...

* se positionner dans le paragraphe

-] - .
« ou le menu contextuel du mot et choisir =5 Bucesjnumérotation.

CassefCarackéres k

a— - .
2% Puces/numérotakion...

Editer |e stvle de paragraphe. ..

5

Coller

La boite de dialogue Puces et numérotation, onglet Puces, propose 8 puces prédéfinies :
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%)

Puces et numérotation

Puces | Type de numératation | Plan || Images || Position || Options
Sélection
. [ * ||
. [ + |
. ® * ||
-> g X v
> Ve X v
2> - X v
[ Annuler ] ’ aide ] ’ Re&tablir

« choisir la puce souhaitée

* et pour valider

Par ailleurs, la barre d'outils Formatage propose a travers Iutilisation de ['outil

5= |(Desjactiver les puces| d'appliquer la premiére puce proposée dans la boite de dialogue
Puces et Numérotation.

Cet outil permet également de supprimer la puce du paragraphe.

Styles et formatage [

Iﬂ,' (A (O %

e |
B

Murnérokation 1
Murmérokation 2
Murmérokation 3
Mumerokation 4
Murnérokation S

Les puces sont également applicables a partir des styles

de liste du styliste. -

» demander la catégorie

Puce &

Pure Bleus
Puce Mauve
Puce Orange
Puce Verte

Tous -
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2.11 - Etablir des listes numérotées

Les listes numérotées ne sont a utiliser que dans le cas

Formatage par défaut

d'une énumération de paragraphes couramment présentés | M Polie »
sous forme de listes numérotées. Les listes numérotées ne = [ Taile v
doivent pas étre confondues avec les paragraphes de titres Style »
qui eux sont gérés par le menu Outils>Numérotation des Alignemert »
chapitres. Interligre »
, .:1 Caractére...
Pour numer_qter un paragraphe : &l Paragraphe...
* se positionner dans le paragraphe Pags. ..
e menu Format/ & Puces et numérctation. .. = 8% Pucesfrumératation. .
B Casse/Carackéres *
*ou le menu contextuel du mot et choisir .
a— ) ] Editer le stvle de paragraphe. ..
2% Puces/numératation...
[f‘-;; Ciller
Puces et numérotation E|
Puces |Type de numérotation Plan | Images | Position | Options
Sélection
1) 1. (1) l.
, D) 3 (2) 1
* demander l'onglet Type de
numérotation 3) 3. (3) .
 faire un choix et valider A) a) (a) i.
B) b) (b) i
C) c) (c) ii.
[ Annuler ] [ Aide ] [ Reétablir

L'outil = |{Dés}activer la numéru:utati-:un|

paragraphe courant.

permet

2.12 - Créer un tableau

d'activer ou pas la numérotation sur un le

Le tableau est un ensemble de lignes et de colonnes a l'intersection desquelles se situe
une cellule. Plusieurs possibilités pour insérer un tableau dans le document :

« menu Insertion/ £ Iableau... 12

« ou menu Tableau/Insérer/ EH Tableau...

. EH - Fi2
. ou l'outil = [Tableau] oy —J

Ctrl
e
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2.12.1 - Créer un tableau avec la boite de dialogue

* positionner le curseur a l'endroit Insérer un tableau X
souhaite - fableaust
* menu Insertion/EH Tableau... Chl+F12 Taile
, Colonnes 2 %
* Oou menu Tableau/lnsérer/
. . Li 2 v
E=H Tableau... gélectionner le nombre O_fnes
. ptions
de lignes et de colonnes Flie
e cocher la case [t pour
qlemander la répétition de la ligne Les premibreslignes [1 (&
titre en cas de changement de page [ pas scinder I tablea
« cocher [¥]Bardure pour obtenir des [ gordure
bordures au tableau a insérer | AutoFormat. .

2.12.2 - Créer un tableau avec I'outil

L'outil =~ de la barre d'outils Standard permet d'insérer un tableau en définissant
sa structure a partir d'une grille.

* se positionner a I'endroit d'insertion du tableau

« ouvrir la liste déroulante de l'outil = ~ =T

* glisser la souris sur la grille de définition de structure Eﬁi

La structure du tableau ainsi dessinée est indiquée dans la derniéere
ligne de la grille. tud
* relacher la souris pour insérer le tableau.

Un tableau est inséré dans le document :

E_RE_RERE
E_RE_RERE
=8 = =A A

2.13 - Vérifier I'orthographe
Il est possible de repérer les mots contenant une faute d'orthographe. Pour cela :

N S e : o
« activer l'outil |5 [vérfication automatioue| o 1 parre droutils Standard

Quand un mot contient une faute d'orthographe, il est présenté en souligné ondulé rouge a
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orthographe

carkographe
i photographe
2.13.1 - Corriger une faute ponctuelle autographe
- effectuer un clic droit sur le mot mal orthographié : cartographie
. ortosraphe CQrthographe. ..
* exemple : ortographe Ajouter ,
* et opter parmi les propositions Touk ignarer
AutoCorrection 3

DéEFinir 1a langue pour la sélection »

Dé&finir la langue paur le paragraphe »

2.13.2 - Corriger intégralement un document

* positionner le curseur a l'endroit ou la correction doit commencer (de préférence au
début du document)

B AB H
. outil ¥ oumenu Outils/ & Crthographe st grammaite... F7 o\ 19 touche FZ

Au sein de la boite de dialogue Orthographe :

« cliquer sur |__Zgnorer une fois | pour ignorer le mot souligné ou sur | Toutignerer | pour
ignorer tous les mots comportant la méme orthographe dans la suite du texte

....................

« cliquer sur | Modifier | pour modifier le mot souligné ou sur [ Tout modifier ] pour
modifier tous les occurrences du mot comportant la méme faute d'orthographe dans
le document.

Les options permettent de déclarer le dictionnaire a utiliser pour la correction
orthographique :

* menu Outils/Options...
« développer le menu B Paramétres inguistiques en cliquant sur le [ et choisir Langues

» dans la section Langues par défaut pour le document demander

Envirannement inguistique |Frangais (France) %

Le nom du dictionnaire actif est indiqué dans la barre d'état :

!

I Page 32 [ 53 | Standard Frangais (France) INS STD | * Miveau 1 : Puce 2

2.14 - Enregistrer un document

Des qu'un fichier nécessite un enregistrement, OpenOffice.org le signale dans la barre
d'état en affichant le symbole * :

Page 32 [ 53 | standard Francais (France) M= aTD | * Miveau 3 I i

2.14.1 - Le premier enregistrement

Lors de la premiere sauvegarde d'un document

« menu Fichier/ B Enegistrer sous... g
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« choisir 'emplacement dans la zone Enregistrerdans: | () Open_office_30 '~

« donner un nom au fichier Mom dufichier [guide_00o w3 ™

Le format proposé est indiqué dans la zone Type : | Texte ODF [odt] v
* puis valider.

Le nom du document apparait dans la barre de titre :

5 guide_00o_v3.o0dt - OpenOffice.org Writer, g@g|

2.14.2 - Les enregistrements suivants

Pour enregistrer :
» menu Fichier/ & Erregistrer

+ ou outil E[Evegstrer]

. Ctd 5
* OU le racCourCi el

2.14.3 - Enregistrer sous un autre format

Mom du fichier ;| guide_00o0_v3 W

Type: Texte ODF [Lodt) hd

Texte ODF [Lodt]

todéle de texte ODF [ ott)

_ Dpeanfice.org 1.0 Te:-:h‘e [ zw]

+ menu Fichier/ B Ervegster sous.. Chmolce o Ol ot 4
L. ) Microzoft ‘Word 95 [ doc)

* et choisir le format dans la zone Type Microsoft word 6.0 {.doc)

Rich Tg:-:t Farmat [.itf]

« Cette procédure est également valable Stofwiter .0 el vet

pour les autres types de documents de la gtarwu:erj.ghsddwll (v

. arw/riter 4.0 Modéle [ var

suite (Calc, .xls, Impress, .ppt...). Stawriter 3.0 [ sdwi]

Starwriter 3.0 Madéle [vor)

Tebe [tat]

Texte codé [ k)

Daocument HTML [OpenDifice. org Witer] [ html]
AportizDoc [Palm] [pdb)

ticrosoft Wword 2003 XL [ xmi]

FPocket Ward [paw]

2.15 - Exporter en PDF

Pour échanger des documents qui ne sont pas destinés a étre modifiés, il est
recommandeé d'utiliser le format PDF (Portable Document Format).

« menu Fichier/Exporter au format PDF.... ou il [Export direct au format POF |

« définir les différentes options PDF et

« comme pour un enregistrement, indiquer I'emplacement et le nom du fichier
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Exporter @@

Enregistrer dans : | I Open_office_3.0 b € T £ E|'
1
Mes docurnents
récents
—
- Morn du fichier : quide_00o_vw3 w
Bureau .
Format de fichier : FPDF - Partable Document Format [ pdf] ~
E stenzion automatique du nom de fichier

- et | Emegistrer |

Le fichier PDF est généré.

Il est possible d'exporter directement un document en PDF en tant que piece jointe d'un
courriel en ouvrant le menu :
* menu Fichier/Envoyer/Envoyer par e-mail en PDF

2.16 - Imprimer un document

2.16.1 - Impression simple d'un document

. menu Eichier/ s tpriner... oy | Imresonrao]

2.16.2 - Impression multiple

Sous OpenOffice.org, il est possible diimprimer plusieurs pages par feuille. Cette
fonctionnalité est accessible en mode Apercu.

« menu Fichier/ [ feersu ou [

« cliquer sur licone [ [options dmpression : apersu| qui ouvre une boite de dialogue Options
d'impression

F

« al'aide des zones Lignes |3 % | et Cglornes |13 choisir le nombre de pages a imprimer
sur une seule feuille.

Un mode de pré-visualisation indique a droite la présentation sur la feuille.

) L'icone H;h permet d'imprimer les pages exactement comme elles
sont affichées dans l'apercu.
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3-

TABLEUR

3.1- Les fonctionnalités de Classeur
Le module Calc d'OpenOffice.org est un tableur qui offre de nombreuses fonctionnalités :

création de tableaux

insertion de formules mathématiques (opérations simples, moyenne, écart type,
trigonométrie, statistiques, matrices...)

assistant pour I'élaboration de fonctions

possibilités de tris avec ou sans filtres

affichage et masquage de plages de données

action simultanée sur plusieurs feuilles d'un méme classeur

insertion de liens internes ou vers des données d'autres fichiers OpenOffice.org ou
Microsoft

creation de diagrammes dynamiques (c'est-a-dire qui évoluent en fonction de la
saisie des données)

correction orthographique et dictionnaire des synonymes
fonction AutoSaisie

enregistrement en formats OpenOffice.org et Microsoft
exportation en document pdf.

3.2 - Présenter un classeur
Espace de travail : une feuille : c’est une matrice composée de lignes et de colonnes.

colonnes : 1024
lignes : 65.536
cellules : 16.777.216

236 feuilles dans un classeur
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3.2.1-

Présenter I'écran Calc

Barre de titre

Barre de menus

Barre Standard

Barre Formatage

Barre de Formule

 Sans nom 1 - OpenOffice.org Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Fol

at Outils Données Fengtre Aide

EBX

B-BE= BER P KLl U b H2E QA O .
P [ana v| 10 6 / S ==== b% el eses O-2 A8
- !
C D E | F G H | 1 | FRT
W
+ ' Feuillei [ Feuilez [ Feulles /|| b |
iR/ Ee2 TR ®-@-¢-F-P-\%- & ® &
Feulle 1] 3 Standard 100% STD Somme=0
Barre Onglets des feuilles Barre de défilement horizontal Barre Dessin Barre d'état

Les éléments qui constituent I'écran Calc sont paramétrables a partir des commandes :
* menu Outils/Options/opencffice.org Calc / Affichage

* et menu Affichage/Barres d'outils

* ou menu Affichage/Barre de formule

* ou menu Affichage/Barre d'état

* ou menu Affichage/En-tétes de colonnes/lignes
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Marmal

Apercy des

Barres d'ou

Barre d'éta

Mise en évi

@ Plein écran
Q Zoarn,.,

Sources de

sauts de page

Lils

Barre de Formule

k

En-tEtes de calonnes/lignes

dence des valeurs

données

Chrl+Fa

F4

Chrl4+Maj+1]

41/62



3.2.2 - Présenter la barre d'outils Formule

Le contenu de la barre de Formule différe selon que l'utilisateur réalise une saisie ou une formule :
La barre de Formule en-cours de saisie :

Al v| A E = |
N v N -
'S LWAWJLYJ TN
(1) (2) (3) (4) ()]
La barre de Formule en élaboration de formule :
SOMME v K B @ |4

(1) le contenu de la zone Nom varie et peut donc contenir :
 laréférence de la cellule active |Al ¥

la plage de cellules sélectionnées |az:a4

* le nom de la cellule sélectionnée |tau: v

la fonction utilisée dans la formule |5oMME  »
(2) Tloutil fx ouvre l'assistant fonction qui permet d'élaborer les formules

(3) [l'outil Z permet de réaliser automatiquement la somme d'une plage de cellules et lors de la création d'une formule l'outil #
permet de supprimer I'édition de la formule

(4) loutil = permet d'insérer une formule dans la cellule active et ¥ pour accepter la formule déclarée dans la zone de saisie

(5) lazone Ligne de saisie de la barre de formule permet de saisir le contenu de la cellule (données, formule, fonction)
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3.2.3 - Présenter la barre Onglets des feuilles

La barre Onglets des feuilles est réservée a l'affichage des onglets des feuilles du classeur
et se situe dans le méme alignement horizontal que la barre Défilement horizontal.
La barre Onglets des feuilles présente le nom de la feuille active en gras :

h e [ b | E | F [ G A
1 200
2 210
3 211
|
5
f
7
a hd
'\ Feullet ' Feuille2 {Feulles /|| 2|
Feuile 2/ 3 || Standard 100% STD * Somme=212
—

Par ailleurs, quand le classeur contient un grand nombre de feuilles, l'utilisateur peut
glisser le séparateur disposé entre l'affichage des onglets des feuilles et la barre de
défilement pour augmenter la partie réservée a la présentation des onglets :

15
’%@@j Feuilez { Feulle3 { Feuiled { FeuileS | Feuilet ‘}\Feuilld |< b3 I

La barre Gestion des feuilles permet également de se déplacer en utilisant les outils

(WRIeY

. .o ctr . A
Par ailleurs les raccourcis : ou ¥ permettent également de se déplacer de

—  —
feuille en feuille.

3.2.4 - la barre d'Etat du classeur

La barre d'état offre une multitude d'indications :

Fenille conmardefornbre de farilles da
clasger

Mo da stede de pase |

e

Feulls 1 /3 Standard 100%: INS STD Somme=()
| Cpération amtommatimie

| Mods g sitection. |

| Fdicatenr d7ermesistremert |

Dans la zone de calcul automatique, le calcul effectué par défaut est la Somme.

J

Feuille 1 /3 Standard 100%: STD Somme=0

 sélectionner les cellules pour que la fonction Somme de la barre d'état affiche leur
total :
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w
'\Feuillel ,{’FeuilleZ ,{’FeuilleS ,.-'{ U( ? I
Feuile 1 /3 | Standard 100%: STD s Somme=210
Movenne
MEVAL
ME

+ effectuer un clic droit de la fonction calcul automatique pour changer

la nature de la fonction eI
Minirnurn

W oomme

Aucunie)

3.3 - manipuler les feuilles

3.3.1- Créer de nouvelles feuilles

Insérer une feuile...

al:az ] I 1101

Supprimer la Feuille. ..

Renommer |a Feuills. ..

* menu Insertion/Feulille...

Déplacer)Copier la Feuile. ..

Sélectionner koutes les Feuilles

* ou clic droit sur un onglet de la barre de

3
4
5
6
7
a

gestion des feuilles et Inserer une feuille... % Couper
Sz Copier
[_?‘_, Coller
(4] [+](*][M]" Feuillerrremez—rremesr Al
Feuile 1 f 3 || Standard 100% STD
+ indiquer la position de la feuille a Insérer une feuille 3
inserer -
PDSItII?II'I : — () Aprés la Feuille active
(®) Byant |5 Feuille ackive! __—
() Aprés la Feuills active © Houvele fevile
Mo, de feuilles EI
* indiquer le nombre de feuilles tam [Feulle11 |

Mo, de feuilles () & partir d'un Fichier

* indiquer le nom de la feuille
quand seulement 1 feuille est a
insérer

mom | ler bri_2009

3.3.2 - Déplacer ou copier des feuilles au sein d'un classeur

On peut déplacer ou copier une feuille au sein du classeur actif.
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3.3.3-

activer la feuille a déplacer ou a
copier

menu
Edition/Eeuille/Déplacer/copier...

ou menu contextuel de la feuille

Déplacer) Copier la Fedille. .

indiquer dans le

classeur

I'emplacement

Yers le document

|m|:-n classeur 000 W |

cocher [¢]copier en cas de copie de
feuille

et valider

|B4 v| i T o= In2
Insérer une Feuille, ..
i _-
] Supprimer la Feuille. ..
S Renormer la Feuille, ..
3 Diéplacer|Capier |a Favile. ..
I Sélectionner boutes les Feuiles
5
5 }é Couper
7 55 Copier
g B coller
[E]E]E][E]; Feuilel } Feuille2 rremmes—r-remmes—r—T7
Feuille 2 / 4 || Standard 100% aTD &
Déplacerfcopier la feuille ['5_(|

fmon classeur OO0

Insérer avank

Feuille1

Feuillez

- placer en derniére position -

|:| Copier

Déplacer ou copier des feuilles entre classeurs

Il est possible de déplacer ou de copier des feuilles entre deux classeurs.
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ouvrir les difféerents classeurs

dans le classeur source, demander menu

Edition/Feuille/Déplacer/copier...

ou menu contextuel de I'onglet de la feuille

concernée et Déplacer/Copier la feville...

dans la liste déroulante Vers le document

sélectionner le classeur cible.

indiquer I'emplacement de la copie dans le

classeur cible
cocher [v]Copier en cas de copie de feuille

et valider

Deéplacerfcopier la feuille E|
Wers e document
|Sans noml b |
Insérer avant
Feulel
Feuillez

Feuillz3

- placer en derniére position -
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3.3.4- Renommer une feuille

« demander le menu contextuel de l'onglet de la
feuille a renommer Insérer une Feuile. ..

.. Supprimet la Feuille. ..
* et choisir Rengmmer la fevile... ——

Renommer la Feuile. ..

. indiquer le nom Déplacer)Copier la Feuile. ..

Sélectionner boutes les Feuilles
Renommer la feuille

g, Couper
55 Copier

bilan prévisionnel — o EY coller

[

3.4 - Sélectionner dans un classeur

3.4.1 - Sélectionner plusieurs feuilles

Il est possible de sélectionner plusieurs feuilles du classeur pour y inscrire des données se
répétant sur toutes les feuilles.

ctr . , Ay
 Appuyer sur la touche __ et cliquer sur l'onglet de la feuille a sélectionner en plus

de la feuille active.

Alia2 vl Kk E = |11.;.
B | C o] E S 5 T
3
4
5
&
7
8 -
[E]E][E][E]\Feuillel £ Fevilez { Feuiles / U< 3 I
Feuile 13 || Standard 100% STD # Somme=210

Ci-dessus, le classeur contient deux feuilles sélectionnées : Feuillel (qui est la feuille
active) et Feuille3 (onglet blanc).

Toute saisie effectuée sur la feuille active se répétera également sur la ou les feuilles
sélectionnées.

simultanément sur toutes les feuilles. Attention ! Dans ce contexte, le risque

: La sélection de plusieurs feuilles permet d'effectuer la méme opération
est d'écraser des données déja renseignées.

3.4.2 - Annuler une sélection multiple ou dé-sélectionner une feuille

Pour annuler une sélection multiple de feuilles :
« maintenir la touche -2 enfoncée

+ et cliquer sur I'onglet de la feuille a dé-sélectionner
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Pour dé-sélectionner une feuille,
« maintenir la touche ®"  enfoncée

* et cliquer sur I'onglet de la feuille a dé-sélectionner

3.5 - Manipuler les cellules

3.5.1 - Saisir dans une cellule

» sélectionner la cellule dans laquelle on doit
effectuer la saisie en cliquant sur cette cellule

La cellule active est encadrée d'une bordure plus

B3

épaisse et ses références sont rappelées dans la zone

Nom de la barre de calcul
e saisir son contenu

» et valider avec E:'j' ou de la barre de

formule.

B3

200
210

Apres la validation de la saisie, le contenu d'une

cellule sélectionnée est rappelé dans la barre de
formule :

200
210

Dans une cellule, lors de la saisie, pour insérer un retour de ligne forcé :
* se positionner dans la cellule (et non dans la zone Ligne de saisie de la barre de

Formule)

« et utiliser la combinaison "

Enirie
!

3.5.2 - Mettre en évidence les valeurs

Par principe, aprés avoir saisi, Calc gére lui-méme la
présentation des données. A savoir :
 texte est aligné a gauche

 chiffre a droite

Par ailleurs, il est possible de faire ressortir les différents
contenus des cellules en demandant l'affichage de la
Mise en évidence des valeurs :

* menu Affichage/ Mise en evidence des valeurs Crrl+FS

En activant cette fonction, les chiffres sont affichés en
bleu, les formules en vert et le texte en noir.

Lors des opérations suivantes, les plages de cellules
sont entourées par un rectangle bleu (pour les sommes
automatiques) ou rouge (lorsque d'un double-clic sur la
cellule).
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3.5.3- Déplacer une cellule

Pour

déplacer le contenu de la cellule B3 en A3 :
sélectionner la cellule a copier par un clic

appuyer sur la touche 2 et laisser cette
touche enfoncée

et cliguer dans la cellule a déplacer qui
s'affiche alors en inversion vidéo

et relacher la touche ﬁ

faire un glisser-déplacer vers la cellule cible
du déplacement

3.5.4 - Copier le contenu d'une cellule

Pour copier le contenu de la cellule B3 en A3 :

3.6 -

3.6.1 -

Le curseur clignote alors a l'intérieur de la cellule sélectionnée.
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sélectionner la cellule a déplacer par un clic

appuyer sur la touche 2 et laisser cette
touche enfoncée

et cliquer dans la cellule a déplacer qui
s'affiche alors en inversion vidéo

et relacher la touche ﬁj

faire glisser vers la cellule de recopie et avant
de relacher le bouton de la souris, appuyer sur

la touche °"

Sélectionner dans une feuille

faire un triple-clic dans la cellule.

Sélectionner le contenu d'une cellule

B3 v fx =
A I
1 200
2 210
B3 vl A E =
A s
1 200
2 210
S00

B3 vl M E =
A I

1 200

z 210
B3 v f E =
A I

1 200

z 210
500
A3 v fx B = [sm
B | C

500
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3.6.2 - Sélectionner plusieurs cellules adjacentes
« cliquer-glisser avec la souris sur les cellules a sélectionner

* ou cliquer sur la premiére cellule et utiliser les fleches de déplacement du clavier en
maintenant la touche -2/ enfoncée.

3.6.3 - Sélectionner des cellules non adjacentes

* mettre la premiere cellule en inversion vidéo
en effectuant un triple clic

. . . A B
« maintenir la touche & enfoncée 1 00 |
e puis cliquer sur les autres cellules a 2 210
sélectionner. 3 500] sod]
4
3.7 - Réaliser un collage spécial
La fonction de collage spécial
permet d'affiner un collage fait a
partir du contenu du presse- Collage special E]
papier. Sélection Opérations
Ainsi, on peut choisir de ne coller p@ s
u‘'une formule, qu'un format, etc. -
9 . 9 ) pddition
 copier les cellules source _
dans le presse-papier gi'“s”"““””
Multiplication
* se positionner a I'endroit ou il O Division
convient de coller les cellules -
« et menu Edition/Collage
spécial.... ou clic droit sur la
cellule qui doit recevoir les | .
N - prions Déplacer des cellules
dOI:]n.eeS et choisir CO”age [ 1onorer les cellules vides (%) Ne pas déplacer
sgeual dans le menu [ Transposer O yors lo bas
déroulant. [] Lier () Wers |a droite
La boite de dialogue Collage
spécial propose plusieurs
possibilités :
Sélection :
» permet de déterminer le contenu de la cellule source que I'on souhaite insérer dans la
cellule cible.
Options :

o [¥]Transposer permet d'inverser l'ordre du tableau, c'est-a-dire que les colonnes
deviennent des lignes et les lignes des colonnes

 [vILer permet d'effectuer un lien: si la cellule source (celle qui est copiée) est
modifiée, la modification se reportera sur la cellule cible (celle dans laquelle la cellule
source est collée).
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Opérations :
» permet d'effectuer des opérations en méme temps que le collage. Par exemple, pour
addition, le contenu de la cellule source sera ajouté a celui de la cellule cible.

Déplacement des cellules :

+ indique le sens dans lequel doit étre déplacé le contenu de la cellule cible si cela est
nécessaire.

Lors d'un collage spécial, il faut surveiller si ce qui a été déplacé l'a
correctement été. Deux fonctions sont disponibles pour cela dans le menu
Outils/Audit :

& « | Repérerleserrewrs - |es erreurs de valeurs sont notées par des fleches avec un
repére sur chaque cellule dont la valeur est erronée

o | Marquer les donnges incorrectes - a5 antrées ne correspondant pas aux critéres de
validité qui auront été définis, seront encerclées.

3.8 - Effacer le contenu des cellules
Il existe deux procédures pour effacer le contenu des cellules :

3.8.1 - Avec la touche Gomme
» sélectionner la cellule a effacer

o utiliser la touche =—

La cellule est immédiatement vidée de son contenu.

3.8.2- Avec la touche Suppr

Supprimer du contenu

Sélection
...................................... fo]'s

sl | Dieutsupprimer;
L'utilisation de la touche = provoque l'ouverture de [7] Chaines de caractires L rmder
la boite de dialogue Supprimer du contenu qui permet b
de choisir précisément ce qui est a supprimer. [7] Date & heure
« cocher loption [¥]&u i pour supprimer [¥] Farmules
I'intégralité du contenu des cellules [¥] Motes
|:|Fu:urmats
[] objets

Les autres options permettent de supprimer sélectivement :
* |le texte [¥]Chaines de caractéres

les données chiffrées [#] Mambres

les dates et heures [7]pate &heure et/ou les formules ¥ Earmules

* les notes [v|Mates

* etc.
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3.9 - Calculer avec des formules

3.9.1 - Créer une formule

Qu'est-ce qu'une formule : calcul mathématique combinant des cellules par un opérateur
mathématique

Syntaxe : = <cellule><opérateur><cellule>

Exemple : = A1+A2

a3 b
Exemple : en A3, additionner Al et A2 :
* se positionner sur la cellule qui doit i 200
recevoir le calcul A3 3 210

» etcliquer sur = |F.;.n.;ti.;.ni dans la barre de
calcul ou taper "=" sur le clavier

» sélectionner la premiere cellule A1

* indiquer l'opérateur dans la zone Ligne de
saisie de la barre de Formule

SOMME v A B & [-a+E

» sélectionner la deuxieme cellule A2

- valider avec + [accepter] o B

La formule de la cellule A3 est rappelée dans
la ligne de saisie

3.9.2 - Calculer rapidement une somme

 se positionner sur la cellule qui doit recevoir le calcul

« et cliquer sur l'icone Z de la barre de formule
- valider avec + [pccepter] oy Sy

PRESENTATION GENERALE - GUIDE DE PRISE EN MAIN 51/62



Les valeurs de la plage de cellules situées au dessus ou a gauche sont additionnées.

3.9.3 - Modifier une formule
 se positionner sur la cellule qui contient la formule
* rectifier directement dans la barre de formule

* puis valider pour effectuer la mise a jour.

3.9.4 - Copier des formules

Une cellule sélectionnée offre en son

coin inférieur droit une poignée de

recopie qui permet de recopier le

contenu de la cellule (formule, " paignée de recapie
données...).

&3 v fx B = |=a1+AZ

B | < |

» cliquer sur la cellule contenant la
formule a recopier

a3 vl fx E = |=hl1482

» glisser a partir de la poignée de

. . . i B C
recopie vers la cellule destinatrice et 1 200 gggl
relacher 2 210 40
: I | |
A3:E3 v| fx E = |=Al+Az
On obtient : | DS
. o , 1 200 200
A noter toutefois que la poignée de recopie : 210 a0
sert a recopier tout contenu de cellule. - 210) 24|:|L
P

3.9.5 - Effacer une formule

L'utilisateur dispose de trois possibilités pour supprimer une formule :
* menu Egition/ 3  Supprimer du contenu, .,

* touche EM—WJ

« clic droit 3  Supprimer du contenu. .,

3.10 - Calculer avec des fonctions
Fonction :  calcul mathématique prédéfini et stocké sous un certain nom

Syntaxe:  =<nom de la fonction>(arguments)

Exemple : = MOYENNE(AL:A3)
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OpenOffice.org propose 11 catégories de fonctions :

* Base de données
« Date&heure

» Finances

* Information

* Logique

* Mathématique
* Matrice
 Statistique

» Classeur

* Texte

* Add-in

OpenOffice.org met a disposition un "AutoPilote" (assistant de fonctions) pour des
fonctions plus évoluées. Il existe trois manieres de l'activer :

* se positionner dans la cellule recevant la fonction

* menu Insertion/Faonction...

. ou clic sur licone Jx [Assistant Fonctions| 4o |5 parre de formule

Ctd F2?
 —

* Ou raccourci clavier
3.10.1 - Utiliser la fonction moyenne

Démonstration pour réaliser la moyenne des notes :

- Ez w =

* se positionner dans la cellule recevant ol

la fonction E2 A | B | c | D |l
« utiliser une des procédures ci-dessus 12 11 15:1

14 16 15
Fonctions | Struckure
« demander la catégorie Statistiques e
Statiskique W

Fonckion

* double-cliguer sur la fonction a
sélectionner

MOYEMME, GECMETRIQUE

» dans la feuille de calcul, cliquer-glisser
sur les cellules a prendre en compte '
dans I'élaboration de la fonction [ 12 1 16}
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Assistant Fonctions

X)

Fonctions |Structure MOYEMME Résultat partiel |13
Catégorie Calcule la movenne d'un échantillon.
|t atistique v |
Fonction nombre 1 (reguis)
MODE Mambre 1, nombre 2, ... sont de 1 4 30 arquments numériques qui
.y . 1 d 1 .
— - représentent ['Echantillon d'une population,
MOYENME
MOYENME . GEOMETRIQUE nombre 1 . =
MOYEMME  HARMONIOUE = | | =
MOYENME REDUITE e 2 | & —
MOYENMEA —
ME nombre 3 | |
MEVAL —
ORDOMMEE, ORIGINE nombre 4 | | h
PEARSON
PEMTE Formule Résultat [13
PERMUTATION —
FERMUTATIONA =MOYENNE] 20 *
PETITE.YALELR
PHI v 3
b7
Oltsaric e [ amue
* et valider
| v| fx & = |=MOYENNE(EZ:DZ)
La fonction est présentée dans la barre A [ B | c | D |
de formule : 1
Webout 201
3 [Bazin 14 16 16

3.10.2 - Accéder rapidement a certaines fonctions

Dans une cellule, apres l'utilisation du signe = la
zone de nom de la barre de formule propose un
menu déroulant permettant d'accéder aux
fonctions les plus souvent utilisées :

3.11 - Créer un diagramme
Le diagramme est la représentation graphique de données.

3.11.1 - Pour créer un diagramme :

+ sélectionner les données a prendre en |a1:04 vl A E = |u
compte dans le diagramme

. i i ﬂ] Diagramre, ..
puis menu Insertion/|dh About 13

* ou cliquer sur l'icbne @ B azin 14

Bonnea 11

Un assistant permet de construire un diagramme en 4 étapes. Les choix faits lors de ces
différentes étapes sont présentés a l'utilisateur immédiatement dans le diagramme inséré
dans la feuille de calcul :
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Assistant de diagramme

X

Etapes Choisissez un type de diagramme
1.:Tvpe du diagramme : .
E Barre
2. Plage de données @ Seckeur
3. 9éries de données @ Zone Mormal
5, ' Li
4, Eléments du diagramime & ||;|ne. )
g wY (dispersion) []ao |Simple ‘
@ Toile
I{_i}] Zolonne et ligne Cylindre
Cdne
Pryramide

[ Suivant > ] [ Terminer ] [ Annuler

1re étape : choisir le type du diagramme
« faire un choix parmi les 9 propositions de présentation

2e étape : organiser les données

Assistant de diagramme

X

Etapes Choisissez une plage de données

Flage de données
1. Type du diagramme £ag

| $Fonctions. $A41: 5044 |
?, Plage de données

() Séries de données en lignes

3, Séries de données

.. _ (%) Séries de données en colonnes
4, Eléments du diagramme

Premiére ligne comme étiquette

Premiére colonne comme ékiquette

[ << Précédent ” Suivant = ] [ Terminer l [ Annuler

opter pour une série de données en lignes ou en colonnes

indiquer si la premiére ligne est reconnue comme étiquette [¥|Premiere ligne comme etiquette

indiquer si la premiere colonne est reconnue comme  étiquette
Premiére colonne comme etiquetke

3e étape : personnaliser les plages de données
» dans la liste Séries de données, réorganiser éventuellement les données
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Assistant de diagramme

Etapes

1. Tvpe du diagramme

2, Plage de données

de données

4, Eléments du diagramme

3

Personnaliser les plages de données pour des séries de données individuelles

Flages de données

Séries de données

Mathes o tfonctions, 041
Waleurs $fonctions. 0214094
Phrysique
Flage pour Mom
|$Fu:unctiu:uns.$D$1 |
[ Ajouker ] Zatégories
[ Supprimer ] E] |$Functluns.$.ﬁ.$2:$.ﬁ.$4 |

[ << Précédent ] [ Suivant == ] [ Terminer ] [ Annuler ]
[ ]
4e étape : définir des parametres
* indiquer éventuellement des informations supplémentaires
Assistant de diagramme [g|
Etapes Choisissez les paramétres des titres, de la légende et de la grille
. Titre |1ER TRIM 2005-2009 | afficher |a légende
1. Tvpe du diagramme
i @auch
2. Plage de données SEUEneliE |E'M2 | # G
@' Droite
3, Séries de données
_ e | | () Haut
4, Eléments du diagramme Axe ¥ | | O Bas
Afficher les arilles
|:| Axe X Axe
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Une fois créé, ce diagramme peut étre redimensionné
Il est possible a tout moment de modifier le contenu d
sur le fond :

A B C D E | F | c | H :
1 Mathes Physique | Chimie
= |About 12 1l 14 1ER TRIM 2008-2009
3 |Bazin 14 16 15 Bl
IRllBonnes 11 = T
5 16
& 14
1 12 W Mathes
g " 10 Octimie =
9 g B Physicue
10 5
11 .
12 )
13
14 ]
15 bt Bazin Bonneau

ou déplacé a volonté.
‘'un diagramme tant sur la forme que

Pour changer la couleur de la donnée Chimie : Point de données
L[]

dans [I'histogramme double cliquer sur la
matiére concernée

* dans la boite de dialogue Point de données,
onglet Remplissage, choisir une couleur

* etvalider
1ER TRIM 2005-2009
Bh2

18
16
14
12 Ehiahes
10 E Chimie
g EFhvyzicue
5]

4

2

0

Ahout Bazin Borneau
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Bordures Remplissage Transparent
Remplissage
|C|:|uleur b |
I Ciagramme 2 ”~

[ Diagramme 3

[ Diagramme 4
I Cizgramme 5
[ Ciagramme &
B Cizgramme 7
[ Diagramme &
I Cizgramme 9
[ Ciagramme 10
B Ciagramme 11
B Diagramme 12
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Pour afficher la valeur des données :

* dans [l'histogramme double cliquer sur la
matiére concernée

* dans la boite de dialogue Point de données,

onglet Etiquettes de données, et cocher

Bordures Remplissage Transpatence
Etiquettes de données

1ER TRINM 2008-2009

R Afficher la waleur sous forme de nombre
18 [
16
14

Format nombre. ..

[ é&fficher Ta valeur sous Forme de pourcentage!

12 W righes
"o B Chimie | : L
o W Physioue (] afficher la catégorie
& (] afficher le symbole de légende

o M R M

Aot Bazin Bonnesu

3.12 - Imprimer un classeur

3.12.1 - \Visualiser la mise en page

Par défaut, Calc présente a I'écran la feuille de calcul dans son intégralité, sans tenir
compte du découpage de la feuille en page au moment de l'impression de celle-ci.
Cependant, l'utilisateur peut vérifier la mise en page de la feuille avant de lancer une
impression

* menu Affichage/+ Apercu des sauts de page

La feuille est découpée en « page papier ». Chaque page étant délimitée par un trait bleu
épais.
» pour modifier les limites d'une page, cliquer et glisser dessus et faire les glisser

Par ailleurs, la visualisation de la mise en page du classeur peut également étre
demandée par un apergu :

- menu .Eichier/ (% #2240y 'outil [ [#pereu]

3.12.2 - Imprimer un classeur
« menu Fichier/&s Imprimer...

+ dans la section zone d'impression de la boite de dialogue /Impression, sélectionner

@ Touk
* Ou = dans la barre d'outils Standard.

3.12.3 - Imprimer une sélection de feuilles avec la commande

« menu Fichier/Es Imprimer...

« dans Zone diimpression indiquer les pages. & Pages |12
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3.12.4 - Imprimer une sélection de feuilles avec I'outil

L'utilisateur peut également imprimer que les feuilles sélectionnées en utilisant I'outil de la
barre Standard. Cependant, il est nécessaire au préalable de configurer les options
d'impression du module Calc :

« menu Outils/Options... B Grentfice.org Calc fimpression

e et cocher Imprimer uniquement les feuiles sélectionnéeas

« et valider les options de Calc

Apres avoir défini les options d'impression, l'utilisateur peut recourir a l'outil de la barre
Standard .
 positionner le curseur sur le premier onglet correspondant a la premiére page a
imprimer
 appuyer sur la touche ©* et cliquer sur les autres onglets avec la souris.

Les feuilles qui sont sélectionnées sont présentées avec un onglet « blanc ».

 cliquer sur licone @1 de la barre d'outils Standard pour obtenir

l'impression des feuilles sélectionnées.

3.12.5- Imprimer une zone définie

Une zone d'impression permet de définir une zone de cellules sélectionnée (ou une cellule
active) comme zone d'impression.

Par défaut, l'impression s'effectue en fonction du paramétrage de la mise en page de la
feuille. Ainsi pour une feuille Calc dont le contenu est le suivant :

a | 8 [ c | o | E [ F [ 6 |

1

2 Bonnel 11 6 11 9,32 11 6
3  Boursin 14 15 14 14,33 15 14
4 Bulard 12 14 15 13 67 14 12
5 [Contrans a 14 T 10,33 15 T
& [Delplace 12 1 16 13,00 16 11
7  Duret 14 16 15 15,00 16 14
5 Dumond 14 15 13 14,00 15 13
9 Purand 17 15 17 16,33 17 15
10 Foulin 7 9 13 9,67 13 7

L'apercu avant impression renseigne sur la mise en page de la feuille :

= e | @y &y @ Formater la page  Marges  Fermer fapercu
Eormel 1" & 1" @33 1" &
Eoursin 1+ 15 1+ 1433 15 N
Budard 1z n 15 1357 15 12
Cortrand @ 15 7 10,33 15 7
Celplze 1z 1 5 1300 15 "
Duret 1+ 15 15 15080 15 n
Durrord 1+ 15 13 140 15 13
Durard " 15 " 16,33 " 15
Fodin 7 ] 13 96T 13 7
razentation
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Pour créer une zone d'impression :

s . . e c D
selectlcl)_nner les cqllulfag qui représentent la 1 i Anglais  Espagnol
zone d'impression a définir 2 11 B 1

, . , , 3 14 15 14

La place de cellules sélectionnées est rappelée 4 12 14 15
dans la zone Nom de la barre de Formule : g 12 :f 1;
. i an e o nd 14 15 13

« menu Format/Zones d'impression/ t&  Léfinir o 17 15 17
) i 1

Pour constater limpact d'une zone d'impression, redemander un apercu avant
impression :

- menu .Fichier/ [ #esreu oy poytil [ [Beersy]

r$| @ Q Q @ Formater lapage  Marges  Fermerlapergu

Eomnsl " &
Eoursin 1+
Bulard 1=
Cortrand a

Celplace

CuEt i
Cumard n
cum i "
Faulin 7

pra1sntation

Pour ajouter une deuxieme zone d'impression :

OYEnn XTI ML
. . y 0,33 1 G
» sélectionner les cellules qui représentent la 14,33 15 14
deuxieme zone d'impression a définir :33; 1: ‘§
. . . == 13,00 16 11
menu Format/Zones d'impression/ & Ajouter S i 1
14,00 14 13
16,33 17 145

967 1

Pour visualiser les deux zones d'impression :

- menu Fichier/[% %= oy poutil [ [eerey]

[FZE | @ @ Q Q @ Formater |a page  Marges  Fermer [apercu

Moiverne  Meod o Miri o

SREERAA=

w

aréseritati on

. utiliser les outils & = pour afficher les différentes zones d'impression de la feuille
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Pour répéter sur toutes les feuilles une méme ligne de titre ou une colonne :

Dans I'exemple pour rappeler la liste des éleves située dans la colonne A, sur toutes les
zones d'impression de la feuille :

« menu Format/Zones d'impression/ [i& Edier...

Editer les zones d'impression [z|

Zone d'impression
|— défini par 'utilisateur - v | |$a51:9D510;5F$1:9H510 |
Lignes a repeter
|- aUcurn - v | | | fide
Colonnes & répeter
|- aucun - w | | |

* se positionner dans la zone de droite de Colonne a répéter

* et sélectionner dans le document une cellule de la colonne a répéter

Editer les zones diimpression [z|

Zone d'impression
|- défini par lutiisateur - v | [$agLgDgi0;Fs g0 |
Lignes & répéter
|- aucun - hd | | | fide
Colonnes a répeter
|- défini par l'utilisateur - w | |$F\ |

» etvalider

» demander un apercu pour vérifier la présence de la colonne A sur toutes les zones
d'impression de la feuille

f@ ESII &g & Q Q @ Formater lapage  Marges  Fermer [apercu

Mowerme  Masirorn  Miri i

Borrel 9,33 " 3
Bowrsin 1433 ] i+
Eidard 1357 5 1z
Cortrard 10,33 -] 7
Celplame 13,00 B "
Duret 1500 B 1+
Durnord 14,00 & 12
Curand 15,33 T 15
Fodin 257 ] 7
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