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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 spécifique, comme [lindique la table de
correspondance ci-dessous :

Pictogramme Correspondance

"

Attention, important

= Astuce

% Procédure

| Instruction

Fichier Edition Affichage Insertion Fo Nom de menu, Nom d’une commande dans

Nouveau v le menu

Suppr Touche clavier de la Gallery

B4
% = * Bouton EnrecistRer de la barre
d'outils Standard
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1- INTRODUCTION

1.1 - La suite Open Office

OpenOffice.org (parfois abrégé en Oo0) désigne a la fois le logiciel libre de bureautique, la
communauté de développeurs, le site internet hébergeant I'ensemble du projet.

La suite bureautique est divisée en plusieurs modules pouvant interagir entre eux et
partageant des concepts généraux communs :

> Writer : traitement de texte.

Les documents réalisés avec Writer ont I'extension « odt» ou «ott» pour les
modéles.

» Calc : tableur.

Les fichiers réalisés avec Calc ont I'extension « ods » ou « ots » pour les modéles.
» Draw : dessin.
» Impress : création de présentations.
Impress est un logiciel de présentation graphique assistée par ordinateur.

Avec Impress, il est aisé de :
 créer rapidement des présentations sur transparents ou sur papier.
* créer des diaporamas : la présentation occupe tout I'écran.

L'ordinateur devient en quelque sorte « un projecteur ».

Une présentation Impress est constituée d'une ou plusieurs diapositives ou pages.

Les fichiers réalisés avec Impress ont I'extension « odp » ou « otp » pour les
modeles.
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1.2 - Environnement Impress

1.2.1 - Lancement

-
] P -
Cliquer sur le bouton 's demarrer de la barre des taches.

PROGRAMMES, OpenOffice.org
=Le détail de tous les modules OpenOffice.org est visible.
Cliquer sur l'option OpenOffice.org Impress.

ou
)

A T
sur l'icbne du bureau.

MODULE IMPRESS - DOCUMENTATION UTILISATEUR 10/89



2 - CONVERSION DES DOCUMENTS MICROSOFT

La conversion des documents Microsoft dans Open Office est une opération qui
transforme le format du document d'origine en un format Open Document.

Dans le cadre du basculement, il n'est pas nécessaire d'anticiper la conversion de la
totalité des documents de travail : cette conversion s'effectuera au fur et a mesure de
['utilisation des fichiers.

2.1 - Convertir

B

Lancer Open Office (Calc, Writer, ou Impress).
Ouvrir le document Microsoft (Document Excel, Word, ou Powerpoint).

Faire une modification mineure (ex : ajouter/supprimer un espace, pour initialiser la
disquette d'enregistrement des modifications).

Enregistrer le document : la fenétre d'alerte ci-dessous s'affiche :

OpenOffice.org 3.0

puisse pas étre enregistrée dans le format de fichier Microsoft Word
57,2000/ %P, Souhaitez-vous néanmoins enregistrer le document dans ce
format ?

® Il est possible qu'une partie du formatage et du contenu de ce document ne

Litilisez le demier format de fichier ODF pour vous assurer que tous les
formatages et le contenu sont comectement enregistrés.

Eﬂnsewer e format actueli J I Enregistrer au format QDF

Demander lors d'un enregistrement autre gue dans le format Q0F

Cliquer sur « Enregistrer au format ODF ».

Cliquer sur « Enregistrer ».
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3- L'ECRAN

3.1- Les éléments
L'écran de travail est composé de différents éléments.

& sar% nom 1 - 000-dev Impress

Fichier Edition Affichage Insertion Format  Qutil

B-Bd= « BS 9

Diaporama Fepétre  Aj

Diapos % | |Mormal | Plan | Motes | Prospectus

Trieuse de diapogitives

(8]

1

Les modes d'affichage
Par défaut Normal

] AN

Boutons
4 Réduire
Barre de titre Barre Barre d'outils < Niveau inférieur/Agrandir
Nom du document actif| | des menus AFFICHAGE, Barre d'outils 4 Fermer

Taches Afficher = X

[» Pages maitresse

+ Mizes en page|

—

\Voir page suivante

Volet Diapo
AFFICHAGE, Volet Diapo

M

Tr

Volet Taches

AFFICHAGE, Volet Téches
Pages maitresses

ises en page

Animation personnalisée

ansition

Palette de couleur
AFFICHAGE, Barre
Barre d'outils, de défilement

Barre de couleurs

v
< [ T | B
e | EEEN ERNT EN EEEN EEEEN -
EEEEEENEEEEEEEEEEN FEENEEEEEEN v

T 31337770 51 0,00 % 0,00 * Diapo1 /1 A Standard

——————— 1 [— 7

ELIRIE

l—|l—|M

[ Ebauche de tableau
[> &nimation personnalisée

[> Transition

- LS

Q6 @ 4%

Outils de dessin \

AFFICHAGE,

1 : Barre d'état
Barre d'outils,Dessin

- Diapo non enregistrée

- Zoom d'affichage

- Position du point d'insertion

- N° diapo et nombre de diapos
- Style de présentation utilisé
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3.2 - Les modes d'affichage

Impress propose cing modes d'affichage, en fonction du travail a effectuer.
Selon le mode demandé, l'affichage est complété par certains volets : a gauche le volet
Diapo, a droite le volet Taches décliné en rubriques.

3.2.1- Accéder a un mode d'affichage

B

AFFICHAGE, Normal/Plan/Trieuse de diapos/Diaporama/Notes/Page de prospectus
de la barre des menus.

OU, cliquer sur I'onglet correspondant.

Normal |F'Ian | Nntesl F'rnspectus' Trieuse de diapositives

Afficher les volets
AFFICHAGE Volet Taches/Volet Diapo de la barre des menus.

3.2.2- Le mode Normal

C'est le mode de conception des diapositives, actif par défaut, | permet de concevoir les
diapositives.

Diapos L Nommal |Plan | Motes | Prospectus Trieuze de diapositives Taches Afficher ~ X

ages maitresses

1

Volet Taches
AFFICHAGE, Volet Taches
- Pages maitresses

Diapa 1

Volet Diapo - Mises en page
Se déplacer rapidement Diapositive - Animation personnalisée
dans la présentation et/ ou - Transition
réorganiser la présentation

| Afficher les volets
AFFICHAGE Volet Taches/Volet Pages maitresses de la barre des menus.

Les taches
> « Pages maitresses », utilisées dans cette présentation = masques de diapositive.
Voir le chapitre « Le masque de diapositive ». page 34.
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» « Mises en page » = types de contenu proposés (titre, texte, diagramme, tableau,...).
Voir le chapitre « Appliquer une mise en page spécifique ».page 41.

> Ebauche de tableau = modéles prédéfinis.

» « Animation personnalisée» et « Transition » = effets & appliquer au diaporama.
Voir le chapitre « Le diaporama ». page 77.

3.2.3- Le mode Plan

Ce mode affiche le texte des titres et du corps de présentation des diapositives.
Voir le chapitre « Le mode plan » page 49.

3.2.4- Le mode Notes

Ce mode permet d'afficher la diapositive active, ainsi qu'une zone de saisie identifiée en
tant que commentaires. La diapositive et la zone de notes peuvent étre gérées comme
des objets séparés.

Voir le chapitre « Saisir des notes » page 52.

3.2.5- Le mode Prospectus

(Spécifique pour l'impression).

Ce mode permet d'afficher les diapositives en miniature telles qu'elles seront imprimées
sur une page entiére. Le nombre et la disposition des miniatures se gérent dans le Volet
« Taches », rubrique « Mise en page ».

Voir le chapitre « Publication en mode prospectus » page 47.

3.2.6 - Le mode Trieuse de diapositives

Ce mode permet d'afficher toutes les diapositives en miniature. Ce mode permet de gérer
facilement les diapositives (copie, déplacement, suppression...).
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4 - LES BARRES D'OUTILS

Par défaut, s'affichent les barres d'outils des commandes les plus courantes. Pour afficher
des barres d'outils supplémentaires, AFFICHAGE Barre d'outils de la barre des menus,
puis cocher la (les) barre souhaitée(s).

4.1 - Barre d'outils « Standard »

22 H® mE VA D - hE-@ i @R 9 ,
1 23 4 5 67 8 9 10 11 1213 14 15 16 17 18
1. Nouveau fichier 10. Appliquer le format
Pour Impress ouverture de l'assistant
présentation
2. Ouvrir 11. Annuler action/restaurer action
3. Enregistrer 12. Insérer un diagramme
4. Envoyer document par e-mail 13. Insérer une feuille de calcul
5. Editer le fichier 14. Insérer un hyperlien
Active. ou désactive le curseur de . Déconseillé : aﬁ_fiche [e chemin dans une
sélection dans un texte en lecture / s % zone de texte dissociée d'un quelconque
seule ou dans l'aide. objet de la présentation
Utiliser la fonction DIAPORAMA,
Interaction Voir « Associer une action a
un objet » page 81
6. Export direct au format PDF 15. Afficher la grille (treillis de lignes verticales et
horizontales qui facilitent I'alignement des
objets)
7. Impression rapide 16. Afficher le navigateur

Voir « Utiliser le navigateur » page 26

8. Vérification orthographique manuelle/ |17. Zoom
Vérification orthographique
automatique (souligné)

9. Couper/copier/coller 18. Aide
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Les icOnes déployables

Certaines icones des barres d'outils présentent un petit triangle noir a droite qui indique la
présence d'un sous-menu. Cliquer sur ce triangle, une fenétre s'affiche alors.

Celle-ci par exemple affiche une fenétre de choix « Style de fleche ».

bl Fxctréngite de li %]

Tuull

Vav

| ——
-
T

4.2 - Barre d'outils « Lighe de remplissage »

‘Rl 8 &= - v| [000cm )| (M Nor (v @ Couewr [v|TBeus v| &
1 23 4 5 6 7 8 9

1. Ouvrir la boite de dialogue « Styles et |6. Couleur de ligne
formatage »

2. Ouvrir la boite de dialogue « Ligne » |7. Remplissage

3. Style de fleche 8. Style de remplissage
4. Style de ligne 9. (Dés)activer 'ombre
5. Largeur de ligne

MODULE IMPRESS — DOCUMENTATION UTILISATEUR 16 /89



4.3 - Barre d'outils « Dessin »

Partie 1

K] /=@

G————

2 3

1. Sélectionner un ou plusieurs éléments3.

2. Créer certaines formes :

Ligne/Ligne avec fleche a la
fin/Rectangle/Ellipse

Cliquer sur l'icdne choisie Amenez le
curseur a l'endroit du document ou
vous souhaitez positionner cette
forme. Cliquer sur le bouton de la
souris et maintenez-le enfoncé tout
en faisant glisser le curseur vers
l'angle opposé de la forme. Dés que
vous relachez le bouton de la souris,
la forme est insérée dans le
document. Faire ensuite les
modifications, si besoin est, au moyen
du menu contextuel.

4.
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4

Créer une zone de texte

Voir § barre d'outils « formatage de texte"
Créer certaines formes :
Courbe/connecteur/formes de base/ formes
des symboles/fleches pleines/
organigrammes/légendes/étoiles

Choisir un type de forme dans les différentes
listes. Amenez le curseur a lI'endroit du
document ou vous souhaitez positionner cette
forme. Cliquer sur le bouton de la souris et
maintenez-le enfoncé tout en faisant glisser le
curseur vers l'angle opposé de la forme. Dés
que vous relachez le bouton de la souris, la
forme est insérée dans le document. Faire
ensuite les modifications, si besoin est, au
moyen du menu contextuel.
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Partie 2

</ BN E ©@Fe-(7T-
12 345 67 8 9 10

-

;!'.

1. Passer en mode « Editer les points » :|6. Outil de rotation d'un objet
la barre d'outils du méme nom
s'affiche
Spécifique aux objets créés a partir de
cette icone < -

2. « Points de collage » 7. Aligner I'élément dans la diapositive :
Un point de collage est un A gauche/centré/a droite
point de connexion personnalisé| En haut, Centre/En bas
auquel il est possible de joindre

un connecteur linéaire, par exemple

pour la création d'un organigramme

3. « Gallery Fontwork » 8. Disposition de I'élément par rapport a un
Permet d'appliquer a du texte des ensemble :
effets typographiques particuliers Envoyer a/vers l'avant - Envoyer vers/a

l'arriere - Devant/derriére I'objet

4. Insérer une image a partir d'un fichier |9. (Dés)activer I'extrusion, c’est-a-dire le
paramétrage 3D sur un élément

5. Afficher le volet Gallery 10. Interaction
La fenétre Gallery stocke un Choix d'une action par un clic de souris.
ensemble d'images

4.4 - Barre de couleur

B

Afficher
AFFICHAGE Barre d'outils/Barre de couleurs de la barre des menus.

= Le volet des couleurs s'affiche au bas de I'écran.
Masquer

+

| ﬁCquuer sur la zone grisée

Utiliser

Voir la rubrique « appliquer une couleur avec la palette de couleurs » page 67

4.5 - Barre d'outils « Formatage du texte »

S'affiche automatiquement lorsque I'on clic sur l'icone texte de la barre d'outils « Dessin ».
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[ el v| 18 [w G!§m|g|§§§ e KIx A A -
1 2 3 4 5 6 7 8 91011
1. Nom de police 7. Augmenter la taille de caractere/
Réduire la taille de caractere
2. Taille de police 8. Ouvrir la boite de dialogue « Caractéres »
3. Mise en forme du texte : 9. Ouvrir la boite de dialogue « Paragraphe »
Gras/Italique/Soulignage/Ombre
4. Alignement : 10. Puces et numérotation

Aligné a Gauche/Centré/Aligné a
droite/Justifié

5. (Dés)activer les puces 11. Couleur de la police

6. Gérer les niveaux de texte :
Hausser d'un niveau/Abaisser d'un
niveau Déplacer vers le haut/Déplacer
vers le bas

4.6 - Barre d'outils « Objets 3D »

B

AFFICHAGE Barre d'outils, objets 3D de la barre des menus.
=L'onglet suivant s'affiche :

' Objets ... ¥ X

Ga&aad
I&cauﬁ

Choisir un type de forme Amenez le curseur a l'endroit du document ou vous
souhaitez positionner cette forme. Cliquer sur le bouton gauche de la souris et
maintenez-le enfoncé tout en faisant glisser le curseur vers l'angle opposé de la
forme. Des que vous relachez le bouton de la souris, la forme est insérée dans le
document.

Appliguer les effets de la boite de dialogue « Effets 3D » du menu contextuel.

4.7 - Barre d'outils « Parameétres 3D »
Spécifiqgue aux formes de base transformées en 3D.

P~aramétres 3D M

9 8P V- T -9 -W-D-

1 2 3
1. Activer/désactiver l'effet 3D sur 3. Appliquer les effets spéciaux
I'élément Décliner la liste du type souhaité :

Profondeur/orientation/éclairage/couleur
2. Inclinaison de l'objet :
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Bas/haut/gauche/droite

4.8 - La barre de défilement

Les barres de défilement, appelées aussi communément ascenseurs, sont situées a droite
et en bas de la zone de travail et permettent de se déplacer horizontalement et
verticalement dans l'espace de travail.

!‘I’ 12 3 456 7 8 91011 121314151617 1319 20 21 22 23 24 25 26 27 23 |

Triangle de direction

Barre de défilement

A22212U'IEI'I8l?'IJII'IS14'113'I2'I'I'IUEl B 7 6 5 43 21

o\ | I

2
AANEEEEEN = m HEE SEEENEEEEEE -
FEEEEEEEEEE® EEEEEEEEERTE LBl

On peut les utiliser de diverses maniéres :
* en cliquant sur les triangles de direction,
* en cliquant sur la barre de défilement.

4.9 - La barre d'état

nélels) 1 850/ 7,00 +# 7.00x 5,00 g Diapo 1/1 Standard 8 ———o 3=

1 2 3 4 5 6 7

1. Type d'objet sélectionné (texte, forme, |5. Affiche le numéro de la diapo active suivi du
etc.) nombre total de diapos

2. Position du curseur X et Y 6. Affiche le style de page actif. Double cliquer
pour éditer le style, cliquer avec le bouton droit
de la souris pour sélectionner un autre style

3. Taille de I'objet actif 7. Zoom : Spécifie le facteur de zoom de la
page active

4. Information visuelle si des modifications

ne sont pas encore enregistrées (signalée

par une *).

S'applique également aux nouveaux

documents qui n'ont pas encore été

enregistrés.
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4.10 - Le menu contextuel

Le menu contextuel permet d'obtenir le menu adapté a la sélection active. Il regroupe
toutes les commandes potentiellement utilisables dans ce cas.

B

‘ Sélectionner I'élément.

Sur la sélection, cliquer sur le bouton droit de la souris.

MODULE IMPRESS — DOCUMENTATION UTILISATEUR 21/89



5- LA PRESENTATION

5.1- Créer une nouvelle présentation

B

FICHIER Nouveau/Présentation de la barre des menus.
ou
FICHIER Assistants/Présentation de la barre des menus.

=La boite de dialogue « Assistant présentation » s'ouvre. L'assistant est composé
de plusieurs étapes différentes favorisant la conception de la présentation.

Sélectionner le type de présentation.

Présentation vierge Présentation a partir d'un modeéle

7 Assistant Présentation

7 7.
“
Type Type
@ P s ) Présentation vierge
O A partir dun modale @® K parti dun modelei
() Ouwrir une présentation sxistants () Ouwrir une présentation existante
| Mes modéles [+
|MEEDDAT Presertation_Ministers_v1.1 |
Apercu Apergu
[ Ne plus afficher cet assistant [ Ne plus afficher cat assistant
Aide | [ Aonuer ] [ swvam> J[ ceer ] e | [ e [ suvant>> | [ creer

Décliner les catégories de modéles, puis
sélectionner le nom du modéle dans la
liste.

La présentation proposée adopte le
contenu et la mise en forme du modéle
sélectionné.

Cliguer sur « Suivant » pour avancer, « précédent » pour revenir a une étape.
Remplir les champs concernés, cocher les options souhaitées.
Cliguer sur « Créer ».
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5.2 - Ouvrir une présentation existante

Les fichiers sont classés dans des dossiers. Il faut donc les chercher a l'endroit du
stockage.

Par l'assistant de présentation.

T assistant Présentation

4}.

Type
() Présentation vierge

.

Aperqu
[[] Me plus afficher cet assistant

Aide J I Annuler Creer

ou

Par FICHIER Ouvrir... de la barre des menus.

B

Sélectionner le dossier, puis le fichier ayant une extension .odp.
Cliquer sur « Ouvrir ».

5.3 - Enregistrer une présentation

5.3.1 - Enregistrer une nouvelle présentation

B

FICHIER Enregistrer sous...

Sélectionner éventuellement un autre dossier d'enregistrement dans la liste de la
rubrique « Enregistrer sous : ».

Saisir le nom du fichier dans la rubrique « Nom de fichier ».

Cliquer sur « Enregistrer ».

Par défaut le type de fichier est positionné a « Présentation ODF (. odp) ».
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5.3.2 - Enregistrer un fichier existant

B

FICHIER Enregistrer de la barre des menus.

. Lorsque des modifications n'ont pas été enregistrées : un astérisque (*) est
./ visible dans la barre des taches, le bouton Enregistrer /de la barre d'outils
“  Standard est actif.

5.3.3 - Sauvegarder en formats multiples

Certains menus sont accessibles par le menu AFFICHAGE Barre
d'outils/Add-on2, etc. de la barre des menus.

Les programmeurs peuvent ecrire et intégrer leurs propres composants UNO
\ (Universal Network Objects) dans OpenOffice.org. Ces nouveaux
' |composants peuvent étre ajoutés aux menus et aux barres d'outils de
OpenOffice.org ; ce sont des extensions, on les appelle des "Add-ons".
(exemple : multidiff, éradicateur de surcharge ...)

LN

Choisir plusieurs formats d'enregistrement en une seule fois : PDF et OpenOffice.org,
Microsoft Office.

Diffuser le document

Mom du fichier : | po0-moduledmpress-v3.01

Choisir le mode de diffusion du document

) Lecture et écriture { OpenOffice.ong - Microsoft Office )

I Enregistrer sous... I I Ervayer... I I Annuler I

Aide
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B

54-

Cliquer sur le bouton [
ou

AFFICHAGE Barre d'outils/Add-on n° de la barre des menus.
Sélectionner Lecture seule ou lecture et écriture.

Cliquer sur « Enregistrer sous...».

Imprimer

B

FICHIER Imprimer...de la barre des menus.

Impression
Imprimante
MNom WWCTTE-DIFICZARICOH Aficio CL7000 RPCS |+ I Propriétés... l
Etat Imprimante par défaut; Disponible
Type RICOH Aficio CL7000 RPCS
Emplacement 17228.8.14%LP
Commentaire
[] Imprimer dans un fichier
Imprimer le contenu
Contenu |Diapos .
Diapos
Prospectus
MNotes
Plan R

Rubrigue « Contenu », pour sélectionner le type d'impression souhaiteé :
+«Diapos Impression des diapositives.

+Prospectus Impression en mode prospectus. Il s'agit de préparer les
documents de facon a ajouter un emplacement permettant d'apporter des
annotations en face de chaque diapositive. Cette publication est réservée a
l'auditoire lors de la présentation. Voir le chapitre «Publication en mode prospectus »
page 47.

+Notes Impression des pages de notes (commentaires).
+Plan Impression des pages en mode plan.

Cliquer sur « OK ».

ou

Cliquer sur le bouton %ﬁwﬁ"&'—mﬁ de la barre d'outils Standard.

Sont prises en compte les derniéres options d'impression.
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5.5- Les manipulations de base

5.5.1 - Faire défiler les diapositives

Activer le mode Normal ou Notes.

B

Dans le volet Diapos, cliquer sur une miniature.

ou

Appuyer sur la touche pour atteindre la diapo précédente, sur la touche

pour atteindre la diapo suivante.

ou
Utiliser le navigateur :

Cliquer sur le bouton « afficher navigateur » de la barre d'outils Standard (ou
combinaison des touches CtrL +MaJs+F5).

Le navigateur affiche les éléments contenus dans le document par catégorie et
permet de se déplacer vers les diapositives.

Chaque diapositive est identifiece en
« Diapo » avec un numéro séquentiel Ou
par son nom si elle a été renommée.

|&| Diapo 1

o Chaque objet de la diapositive est identifié

sz elipse - .
Ry caré par « Object » avec un numéro séquentiel
[ étoie Ou par son nom s'il a été renommeé.
| ] Diapo 3
B g IR Pour atteindre une diapositive, double
o] Object 1 cliquer sur son nom.
essai 4 —+—— Nom de la présentation.

5.5.2 - Sélectionner des diapositives
Activer le mode Normal Ou le mode Trieuse de diapos.

Diapositives adjacentes

B

En mode Normal, dans le volet Diapos En mode trieuse de diapos

» Cliquer sur la premiere diapo a » Cliquer sur la miniature de la premiére
sélectionner diapo a sélectionner
> Appuyer et maintenir la touche MaJ » Appuyer et maintenir la touche MaJ
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» Cliquer sur la derniere diapo a » Cliquer sur la derniere miniature a
sélectionner sélectionner

Les diapos sélectionnées ont un contour plus épais dans le volet.

Diapositives non adjacentes

s

En mode Normal, dans le volet Diapos En mode trieuse de diapos

» Cliquer sur la premiere diapo a » Cliquer sur la miniature de la premiere
sélectionner diapo a sélectionner

> Appuyer et maintenir la touche CrrL » Appuyer et maintenir la touche CrrL

» Cliquer sur les autres diapos » Cliquer sur les autres miniatures a

sélectionner

Les diapos sélectionnées ont un contour plus épais dans le volet.

Si une diapo est sélectionnée par erreur, appuyer et maintenir la touche Ctrc, puis
-:'-'“ cliquer sur la diapo pour la retirer de la sélection.

Toutes les diapositives

B

Activer le mode Normal Ou le mode Notes.
Cliquer dans le volet diapos.

EDITION Tout sélectionner.

ou

Appuyer et maintenir les touches Crr. + A
ou

Cliquer sur la 1re diapositive, puis sur la touche Mas maintenue et cliquer sur la
derniére.

Enlever la sélection

B

Dans le volet diapos du mode Normal Ou en mode Trieuse de diapos.

Cliquer hors de la diapositive.
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Copier/déplacer

B

Dans le volet diapos du mode Normal Ou en mode Trieuse de diapos.
Sélectionner la (les) diapositive(s).

EDITION Copier/Couper Ou Cliquer sur le bouton Copier/Couper de la barre d'outils
Standard.

Sélectionner la diapo aprés laquelle sera effectuée l'insertion.
EDITION Coller Ou Cliquer sur le bouton Coller/de la barre d'outils Standard.

Le futur emplacement de la diapositive est matérialisé par un trait vertical si on est en
mode trieuses de diapositives ou horizontal si on est en mode normal.

ou

Par Cliquer-glisser.

B

Activer le mode Normal Ou le mode Trieuse de diapos.
Sélectionner la (les) diapositive(s).
Pour déplacer : faire un cliquer-glisser vers la nouvelle position.

Pour copier : maintenir la touche CTrL enfoncée et faire un cliquer-glisser vers la
nouvelle position.
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6 - LA DIAPOSITIVE

6.1 - Gestion des éléments dans la diapositive

Une diapositive est composée de différents types d’éléments (objets) : texte, image,
dessin, tableau, graphique, organigramme.

6.1.1 - Sélectionner

Sélectionner un élément

B

Cliquer sur I'élément:il est encadré de poignées utiles pour modifier ses
dimensions, le pointeur se transforme alors en double fleche.

Pointeur de sélection

Modifier les dimensions :
Réaliser un cliquer-glisser sur les poignées

Sélectionner plusieurs éléments

B

Cliquer sur le premier objet, appuyer sur la touche @ et maintenir.
Cliquer successivement sur les autres objets.

ou
Entourer le groupe d'objets avec I'outil Sélection de la barre d'outils Dessin.

»

]/ EHST ¢ 49 @ -0 H P-¥- £, DBRE G-I

-

Si un élément est sélectionné par erreur, appuyer et maintenir la touche @

';,"“ puis cliquer sur la diapo pour la retirer de la sélection.

MODULE IMPRESS — DOCUMENTATION UTILISATEUR 29/89



Sélectionner tous les éléments

s

Cliquer dans la diapo.

EDITION Tout sélectionner.

Enlever la sélection

B

| Cliquer dans un emplacement vide de la diapositive.

6.1.2 - Copier/déplacer

B

Sélectionner le (les) élément(s).

EDITION Copier/Couper Ou Cliquer sur le bouton Copier/Couper de la barre d'outils
Standard.

Cliquer en dehors de la sélection.
EDITION Coller Ou Cliquer sur le bouton Coller de la barre d'outils Standard
(En cas de copie, le nouvel élément est dupliqué au-dessus de l'original).

Sélectionner le nouvel élément et le positionner.

ou
Par Cliquer-glisser.

B

Sélectionner le (les) élément(s).

Pour déplacer : faire un cliquer-glisser vers la nouvelle position.

Pour déplacer un élément avec précision :
_/ sélectionner I'¢lement,
= réaliser les déplacements avec les touches du clavier.

4 ] =] ] =

Pour déplacer un objet parfaitement a la verticale, a I'horizontale ou en diagonale :

Sélectionner l'objet, glisser puis maintenir la touche @ enfoncée pendant le
déplacement.
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Copier/déplacer les éléments d'une diapositive a une autre

Utiliser la méthode expliquée au chapitre « Copier/déplacer page 30» (hormis le cliquer
-glisser).
Certaines des commandes de ce chapitre sont accessibles depuis le menu contextuel.

Dimensionner l'objet

Avec la souris

B

Sélectionner I'objet
Pointer I'une des poignées de sélection (voir «Sélectionner un élément » page 29).
Réaliser un cliquer-glisser, lacher.

ou
Pour modifier précisément les dimensions d'un objet,

B

Avec la boite de dialogue
Sélectionner l'objet.
FORMAT Position et taille...de la barre d'outils Standard.

ou
Raccourci clavier touche F4

=La boite de dialogue « Position et taille » s'affiche.
Onglet « Position et taille », positionner les options souhaitées.

Cliquer sur « OK ».
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Position et taille

Position et taille | Rotation Indinaison [ rayon d'angle

Position
Foint de base
Pasition X 18,50cm = [l
: ~ [Taille :
Position Y 8,50em v L Saisir la largeur et la hauteur

Taille

Ak

Largeur ©,00cm [ .
— . Protéger

(43| |

Hauteur 6,00cm

[] Conserver le ratio position et de la taille de l'objet

Protéger

- Cocher « conserver le ratio » pour que les
modifications se fassent proportionnellement

| [Cocher pour empécher la modification de la

|:| Pogition

[ 1aille

| ok || Annuer || aide || Reétabir

Certaines de ces commandes sont accessibles par le menu contextuel.

6.1.3 - Grouper/Dissocier des éléments

Grouper des objets facilite leur déplacement.

B

Sélectionner les objets.
FORMAT Groupe Grouper.
Dissocier.

Sélectionner un seul élément du groupe pour le modifier

B

Entrer dans le groupe.
FORMAT Groupe/Entrer dans le groupement.
Sélectionner I'objet et le modifier.

Retrouver le groupe d'objets.
FORMAT Groupe/Quitter.
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6.1.4 - Superposer des objets

B

Sélectionner I'objet dont I'ordre de superposition doit étre revu.
Menu contextuel, Organiser.
Envoyer a I'avant/vers l'avant/vers l'arriére/a l'arriere.

Faire passer la sélection devant/derriére un objet précis.
Sélectionner les éléments.
Menu contextuel,Organiser.

Devant 'objet / Derriére l'objet.

Cliquer sur I'objet sur lequel la sélection doit étre placée et la déplacer.

-

Ces commandes sont accessibles directement depuis le bouton de la barre d'outils
Dessin.

6.1.5 - Aligner les éléments

Il s'agit d'aligner des objets les uns par rapport aux autres.

B

Sélectionner les objets a aligner.
Menu contextuel,Alignement.
A gauche /Centré /A droite.
En haut/Centre/En bas.

. . \ [mef - .
Ces commandes sont accessibles directement depuis le bouton de la barre d'outils
Dessin.

6.1.6 - Répartir I'espace entre les objets
Il s'agit de modifier I'écart entre plusieurs objets.

B

Sélectionner les objets concernés (minimum trois objets).
Menu contextuel, Répartition.

=La boite de dialogue « Répatrtition » s'affiche.

Préciser la répartition Horizontale et Verticale.

Cliquer sur « OK ».
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Harizontale

© Aucun(e) B & El 44
A gauche = Milieu & Espacement A droite
“erticale

C Aucun(e) k3 on T af

= En haut = Milieu

6.1.7 - Faire pivoter un objet dessin/une image
Il s'agit de retourner les objets a la verticale ou a I'horizontale.

B

Sélectionner les objets concernés.
Menu contextuel, Refléter, Verticalement/Horizontalement.

6.1.8 - Retourner un objet dessin/une image
Il s'agit de faire pivoter I'objet.

B

FORMAT Position et taille.
=La boite de dialogue « Position et taille » s'affiche.
Sélectionner l'onglet Rotation.

Angle de ratation
Apporter un angle de rotation. ‘/

Cliquer sur « OK ». Angle la0,00 degres

. : . & . :
Cette fonction est accessible depuis le bouton de la barre d'outils Dessin.

6.2 - Le masque de diapositive

6.2.1 - Définition
Un masque est aussi appelé « Pages maitresses » ou « Conception de diapo ».
C’est une diapositive spéciale qui correspond a une trame de présentation. Le masque
contient les éléments communs aux diapositives qui lui sont associées : objets
graphiques, textes, images...
Chaque masque correspond a deux masques : le masque des diapositives et le masque
des notes. lIs sont indissociables.
Dans Impress, il est possible de créer plusieurs masques de diapositive.
Quand des changements sont apportés au masque, ceux-ci affectent toutes les

diapositives associées.
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6.2.2- Le mode Masque

B

AFFICHAGE Masque/Masque des diapos /Masque des notes.
=la barre d'outils « Mode masque » s'affiche avec le masque des diapos.

Mode Masque ~
2 = | Fermer le mode Masque
1 2 3 4
1. Nouveau masque 3. Renommer le masque
2. Supprimer le masque 4. Fermer le mode masque

— Retour au mode Normal
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Les éléments du masque

Cliquez pour éditer le
format du texte-titre

Espace réservé a la mise
en forme des titres :
détermination des attributs

5

0,
C%
§Q"‘ 2

@Cliquez pour éditer le format du

plan de texte

Espace réservé a la mise
en forme du texte principal :
détermination des attributs

wwSecond niveau de plan

» Troisiéme niveau de plan

“ Quatriéme niveau de plan
» Cinquiéme niveau de plan
» Sixiéme niveau de plan
» Septiéme niwveau
de plap

Eléments d'arriere plan :
zone pour la date, zone de pied de page,
Zone pour le numéro de la diapo,image, etc ...

Supprimer un élément d'arriére-plan

B

‘ Sélectionner I'élément du masque.

Appuyer sur la touche Suepr.

Retrouver un élément d'arriére-plan

B

AFFICHAGE Masque/Eléments du masque.
Cocher la case correspondant a I'élément supprimé.
Cliquer sur « OK ».

Eléments du masque ':g

Substituants

MNuméro de diapo

I 0K I l Annuler
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6.2.3 - Créer un masque de diapo

B

Activer le mode masque des diapos.
Cliquer sur le bouton Nouveau masque de la barre d'outils « Mode masque ».
ou

Cliquer droit dans un masque miniature du volet « Diapos », Nouveau Masque.

=Une miniature supplémentaire s'affiche dans le volet « Diapos ».

Nommer le nouveau masque

B

Activer le mode masque des diapos.

Cliquer sur le bouton Renommer le masque de la barre d'outils « Mode masque ».
Saisir un libellé, cliquer sur « OK ».

ou

Clic droit dans la nouvelle miniature du volet Diapo, Renommer le masque.

Saisir un libellé, cliquer sur « OK ».

Mettre en forme/modifier le masque

Pour réaliser des modifications communes a plusieurs diapositives, il faut travailler dans le
masque des diapos. Se reporter aux chapitres relatifs a la mise en forme de la diapo, a
partir de la page 42.

6.2.4 - Renommer /Supprimer un masque de diapo

B

Activer le mode masque des diapos.

Cliquer sur le bouton Renommer masque/Supprimer masque de la barre d'outils
« Mode masque ».

ou

Cliquer droit dans la miniature du volet Diapo, Renommer le masque/Supprimer le
masque.
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6.2.5 - Appliquer un masque de diapo
Il s'agit d'appliquer a la présentation un autre masque que celui, inclus dans le modele
actif, qui lui est appliqué par défaut.

Activer le mode Normal.

B

Sélectionner la (les) diapo(s) dans le volet Diapo.

Décliner le volet « Taches », la rubrigue « Pages maitresses », disponible pour
['utilisation.

Cliquer sur le masque miniature dans le choix présenté. Le clic droit s'appliqgue a
une, plusieurs ou toutes les diapositives selon la sélection choisie.

Taches Afficher ~ X

# | | = Pages maitresses

| S e ~

Appliguer & toutes les diapos

Appliquer aux diapos sélectionnées

Ap

ercu grand format

@R

ou
FORMAT Conception de diapo... de la barre d'outils des menus.

la boite de dialogue « Style de diapo» s'affiche :
Sélectionner un masque miniature dans la liste.

Style de diapo X

Sélectionnez un style de diapo
OK

dreulos_originales

[[] Echanger Iz page darrigre-plan

[ Supprimer les arriére plans inutilisés

Cliquer sur « OK ».

Appliquer un nouveau masque a toutes les diapos de la présentation

Pour appliquer le modele sur toutes les diapositives en une seule fois il faut cocher la case
« Echanger la page d'arriére-plan ».

Pour utiliser un modele différent, le bouton Charger permet de voir tous les modeles
disponibles dans le répertoire des modeles, la boite de dialogue est la suivante :
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Charger un style de page

Catégories N ﬂndé_les - ok
Mes modéles s V| ffiche_vente_fr s
Arrigre-plans de présentation — || |Bon-cadeau

CALENDRIER calendannuel_harizontal_fr

Correspondance commerciale calendannuel_Vertical _fr _
Caorrespondance et documents privés —| |Calendrier perpétuel

Divers calendrier_mensuel_fr
chn:ume_nts commerciaux divers calendrier_perpetuel Options ¥
Economie | |carnet_de_notes

| £

6.2.6 - Modifier le masque de notes

Activer le mode masque des notes, sélectionner la miniature dans le volet Diapo.
Réaliser les modifications souhaitées : police des notes, objet graphique, taille, etc.
Cliquer sur le bouton Fermer le mode masque de la barre d'outils mode masque.
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6.3 - Insérer les diapositives d'une autre présentation

B

Activer le mode Normal.

INSERTION Fichier...

Sélectionner le nom du fichier a insérer, cliquer sur « Insérer ».

=La fenétre « Insertion des pages/des objets » s'affiche :

Cliquer sur le signe a gauche du nom de fichier pour déployer son contenu.

Sélectionner la (les) diapo(s) a importer (sélection: voir « Sélectionner des
diapositives » page 26 ).

Cliquer sur « OK ».

Insérer des pages/des objets

Setinciiss

file:///C: /Documents3e.20and %62
= |gd| Diapo 1

'=:'E ellipse
u]

== carre
[ étole A
[ ] Diapo 3
[ ] Diapo 4 e
| £ >

[ Lien

Supprimer les arrigre-plans inutilisées

Annuler

il

(Eventuellement, cocher l'option « lien » afin de conserver la liaison avec le fichier
d'origine).

6.4 - Ajouter une nouvelle diapositive

B

INSERTION Diapo...
La mise en page se fait en fonction de I'endroit ou I'on insere la nouvelle diapositive.

ou
Dans le volet Diapo, clic droit nouvelle diapo; Un trait noir indique I'endroit de

A . Diamn

l'insertion @ [ e=rrmam=

MODULE IMPRESS - DOCUMENTATION UTILISATEUR 40/89



6.5 - Personnaliser la mise en page

Appliquer une mise en page spécifique

B

Dans le volet « Taches », décliner la rubrique « Mises en page ».

Cliquer sur la mise en page souhaitée.

Taches Afficher -

[» Pages maitresses

“ Mises en page

‘ LSS Placer le curseur de la souris
sur la miniature :

une info-bulle affiche le descriptif
= \ ==T=s ] de chaque mise en page
==
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6.6 - Couleurs des diapositives

6.6.1 - Créer une couleur
FORMAT, Remplissage... de la barre des menus, Onglet « Couleurs ».
=La boite de dialogue « Remplissage » s'affiche :

Remplissage E|
| Remplissage | Ombre || Transparence.ﬁ:ﬂllleurs ii:légradés -.Han:hures | .Mc:ntifs bitmap |
Proprigtés
Mom |ma couleur | Ajouter
fl:guleur ||:| ma couleur w | : i
Table: standard |
L L LT T | T —
EET EEEE Re v
[ 1 1 1 | [ R [245 B
Chs EEEE —
EEEEmE | v [ 2]
[ EeeEEE : = g
EEEED =N
E EEN
EE EE N X
H N .R v
| ok || Annuer || ade || Rétabir |

Sélectionner une couleur dans la table des couleurs.
Cliquer sur le bouton « Editer... ».
=La fenétre des palettes des couleurs s'affiche.

Personnaliser la couleur grace aux palettes, nuances de teintes et luminosité.

Cliquer sur « OK ».

Donner un nom a la couleur dans la zone « Nom ».
Cliquer sur le bouton « Ajouter ».
=La couleur s'ajoute a la table des couleurs.

Cliquer sur « OK ».
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Créer un nouveau Dégradé /Hachuré /Motifs Bitmap

B

Sélectionner l'onglet correspondant.

Cliquer sur le bouton « Ajouter ».

Cliquer sur « OK ».

=>La boite de dialogue « Remplissage » s'affiche :

FORMAT Remplissage... de la barre des menus, Onglet « Couleurs ».

Personnaliser la nuance dans la rubrique « Propriétés ».

=Le nouveau Dégradé /Hachuré /Motifs Bitmap s'ajoute a la liste.

Remplissage fg
| Remplissage | Ombre | Transparence | Couleurs |Dégradés | Hachures | Motifs bitmap
Propriétés
Tipe | [P Digrads 1 ] [ofedter.]
I Céoradé 2 (Tl
— ] Déaradé 4 =
Centre Y |_4[.‘x= N Dcorads 5 1
Angle |30 degres I linéaire bleu/blanc
e [30% I Fadial vert/noir 20ep
L it I Rectangulaire rouge/bld_!
. — — |1 Camé jaune/blanc
A partir de II:I Jaune |~ NI Linéaire violet/vert =
— |3 Lnéairs jaune/mamon || I
|100% S = Y S |
Jusqu'a 1 I-'-;1.ager_|ta V|
[foox =
[ ok ][ Asrder | [ Ade | [ Retsbir

6.6.2 - Modifier une couleur

B

Cliquer sur le bouton « Editer... ».

Cliquer sur « OK ».
Cliquer sur le bouton « Modifier ».

Cliquer sur « OK ».

6.6.3 - Supprimer une couleur

MODULE IMPRESS - DOCUMENTATION UTILISATEUR

=La boite de dialogue « Remplissage » s'affiche :

FORMAT Remplissage... de la barre des menus, Onglet « Couleurs ».

Sélectionner une couleur dans la table des couleurs.

Personnaliser la couleur grace aux palettes, nuances de teintes et luminosité.

Saisir un nom pour le Dégradé /Hachuré /Motifs Bitmap dans la zone « Nom ».

43/89



B

FORMAT Remplissage... de la barre des menus, Onglet « Couleurs ».

=La boite de dialogue « Remplissage » s'affiche :

Sélectionner une couleur dans la table des couleurs.

Cliquer sur le bouton SuppPrIMER.

Personnaliser la couleur grace aux palettes, nuances de teintes et luminosité
Cliquer sur «OUl».

Cliquer sur « OK ».

6.6.4 - Appliquer une couleur de fond

B

FORMAT Page de la barre des menus, Onglet « Arriere-plan ».
Sélectionner le type de remplissage.

Sélectionner la couleur dans la liste affichée.

Cliquer sur « OK ».

La fenétre de paramétrage de la page s'affiche :

Parametres d'arriere-plan pour toutes les pages ? OUIl ou NON.

6.7 - Numéroter les diapositives

Cette technique fait apparaitre la numérotation automatique en bas a droite de la
diapositive.

6.7.1 - Insérer

B

Activer le mode Normal.
INSERTION Numéro de page... de la barre des menus.
=La boite de dialogue « En-téte et pied de page » s'affiche :
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En-téte et pied de page

Diapo | Motes et prospectus |

Inclure dans la diapo

. : Appliguer partout
¥ | Date et heure

l |

& B [ Appliguer I
O Varizble [ Annuler ]
00308 SR [ Aide |

| L U U ' anGgls 5 riaric

Pied de page
Texte du pied de page | |

Muméra de diapo

iMe pas afficher sur la premiére diapo

Cliquer sur l'onglet « Diapo ».

Cocher l'option « Numéro de diapo ».

Eventuellement, cocher I'option « Ne pas afficher sur la premiére diapo ».
Ajouter a la diapositive active : cliquer sur le bouton AppLIQUER.

Ajouter a toutes les diapositives : cliquer sur le bouton AppLIQUER PARTOUT.

_ Pour gérer la position et 'aspect des numéros, se placer dans I'emplacement
| correspondant dans le masque des diapos

r

o
6.7.2 - Supprimer

B

Activer le mode Normal.

INSERTION Numéro de page...de la barre des menus.

=La boite de dialogue « En-téte et pied de page » s'affiche :
Cliquer sur l'onglet « Diapo ».

Décocher l'option « Numéro de diapo ».

6.7.3 - Numéroter les Notes et pages de prospectus
Activer le mode Normal.

INSERTION Numéro de page... de la barre des menus.
=La boite de dialogue « En-téte et pied de page » s'affiche :
Cliquer sur l'onglet « Notes et prospectus ».

Cocher l'option « Numéro de page».

Cliquer sur le bouton APPLIQUER PARTOUT.
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6.7.4 - Insérer le nombre de pages

<date heure>

texte-titre

« Neuviéme niveau de plan

<pied de page>

» Cliquez pour éditer le format du plan de texte

* Second niveau de plan

— Troisiéme niveau de plan

* Quatriéme niveau de plan

- Cinquiéme niveau de plan
+ Sixiéme niveau de plan

+ Septiéme niveau de plan
* Huitiéme niveau de plan

»

6.7.5 - Gérer des commentaires

5 Unbisid 1 - O ey bprem

E-BH= ga w=

B OAS-

B Dl e e Pl sk fhie Weer el Ly

I

- LR
# ke Sjeen

2689

b ] B | mimmaad | (nbis | Ficon | Hescst | S S

Genial |

LIFt T commerisire meockd

+E@ T L£-%-%

FE-w-E-F-A- GBS DEE -2

RN ]

HAETEELT
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Jibafak,

e

Se positionner dans « Zone de numéro de diapo » et sélectionner
INSERTION » Champs » Nombre de pages de la barre des menus.

W [ Smer WSaTe |

Pour gérer la position et l'aspect des numéros, se placer dans I'emplacement
correspondant dans le masque des diapos.

AFFICHAGE » Masque » Masque des diapos
La fenétre suivante s'affiche :

Cliquez pour éditer le format du

Pour améliorer le mode collaboratif, il est maintenant possible d'ajouter des
commentaires a un diaporama.
INSERTION » Commentaire ... de la barre des menus.
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Cette fonctionnalité était précédemment appelé "Notes" sous Writer et Calc. Elle est
désormais renommée en "Commentaires” afin d'unifier la terminologie dans tous les
modules et assurer une correspondance avec les autres suites du marché.

6.8 - Diapositive de résumé

Cette méthode permet de créer une diapositive a partir des titres des diapositives de la
présentation.

B

Activer le mode Normal ou Trieuse de diapositives.

Cliquer sur une miniature.
INSERTION Diapo de résumé de la barre des menus.

=Une nouvelle diapositive apparait en fin de présentation.

6.9 - Publication en mode prospectus

Il s'agit d'imprimer les documents de fagcon a ajouter un emplacement permettant
d'apporter des annotations en face de chaque diapositive. Cette publication est réservée a
l'auditoire lors de la présentation.

Exemple de publication : 3 diapositives

B

Afficher le mode prospectus
Formater la page.

Format Page de la barre des menus, paramétrer la page.
Cliquer sur « OK ».

Insertion Numéro de page...de la barre des menus.
Cliquer sur l'onglet « Notes et prospectus ».

=Le volet « En-téte et pied de page s'affiche ».

Activer ou non les options a inclure dans la page. En-téte/Date et heure/ Pied de
page/Numéro de page.

Ces options ne sont visibles qu'a l'impression.

Cliquer sur le bouton APPLIQUER PARTOUT .
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En-téte et pied de page

iDiapo. MNotes et prospectus |

Inclure dans la page [ Appliquer partout ]
Entéte:
Texte de 'en-téte

| | ’ Annuler ]

[ Aide |

Date et heure
@ Fixe | |
() variable §

26/03/09 | |F!'an-:ais {France) | i

Pied de page

Texte du pied de page |essai de numérotation |

Muméra de page %

Formater le document.

Dans le volet Taches, Rubrique « Mise en page », sélectionner la miniature « 3
pages ».

Imprimer.
Fichier Imprimer...,

Dans la liste déroulante « contenu » choisir « prospectus ».
Diapos par page choisir 3.
Cliquer sur « OK ».

Impression
Imprimante
Hom \\CT76-DHFIC2\RICOH Aficio CLT00ORPCS  [w [ Proprieiss.. |
Etat Imprimante par défaut; Disponible
Type RICOH Aficio CL7000 RPCS
Emplacement  172.28.8.1431F N
Commentaire

[ Imprimer dans un fichier

Imprimer |z contenu

Contenu i Prospectus D{_!I
Diapos par page =
=
O=
Zone dimpression Exemplaires
(%) Toutes les pages Nombre d'exemplaires |ﬁ$_4

O Pages i ] bl
T -
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7- LETEXTE

7.1 - Le mode plan

Ce mode affiche le texte des titres et du corps de présentation des diapositives.

C’est une technique rapide de création. Les diapos se créent automatiquement au fur et a
mesure de la saisie.

7.1.1 - Afficher
Afficher le mode « Plan » (cliquer sur I'onglet « Plan » de la barre Mode d'affichage).
=La barre d'outils « Formatage de texte » s'affiche :

Maormal |Plan |Motes | Prospectus | Trieuse de diapositives

: wmTitre diapol
Icone de Diapositive ayant

' chaque diapo | @®Niveaul Plusieurs

& Niveau2 Niveaux de texte
& Niveau3

@ Titre diapo2

7.1.2 - Sélectionner une diapositive

B

| Cliquer sur la miniature dans le volet Diapo.

7.1.3 - Ajouter une diapositive et saisir le contenu
Saisir le texte et appuyer sur EnTrEE.
Utiliser la barre d'outils « Formatage de texte » pour :

 ajuster les niveaux ':D (Hausser /Abaisser),

38

» déplacer les niveaux

Il est conseilleé de déterminer les options de mise en forme du texte des
paragraphes dans le masque de la diapo et non dans la diapo elle-méme.
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7.2 - Les espaces réservés

Les espaces réserves, titres et corps de texte sont visibles sur les diapositives ayant la
mise en page avec Titre /Texte de la barre volet « taches ».

Une fine bordure entoure les zones réservees.

Tout texte saisi dans I'espace réservé au texte ou titre appartient au plan de la diapositive.

Cliquez pour ajouter un titre% Espace texte du titre

» Cliquez pour ajouter un plan

Espace texte
du corps de texte :
texte hiérarchisé

7.2.1 - Saisir le texte

B

Double cliquer dans I'espace réserve.

=Une bordure hachurée encadre la zone.

Saisir le texte (le libellé « Cliquer pour... » disparait au profit du texte saisi)
Utiliser la touche Entrée pour créer un saut de paragraphe.

Valider la saisie avec la touche EcHar.

ou

En cliquant en dehors de I'élément réservé.

7.2.2 - Texte hiérarchisé

Ce type de texte se distingue par I'ajout de puces a chaque paragraphe, en fonction du
niveau.

B

Double-cliquer dans l'espace réserve.
=Une bordure hachurée encadre la zone.
=La barre d'outils « Formatage de texte » s'affiche :

* ajuster les niveaux EE’ (Hausser /Abaisser),

58

» déplacer les niveaux
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7.3 - La zone de texte

7.3.1- Créer

B

Cliquer sur le bouton L1 de la barre d'outils Dessin.

Réaliser un « cliquer-glisser » en forme de rectangle, lacher.

Saisir le texte a l'intérieur du cadre hachuré gTexdeTexde
L

Utiliser la touche Entree pour créer un saut de paragraphe.

A e Mf.’fﬁ?}‘ffﬁ
“a

Valider la saisie avec la touche Echar.

ou Cliquer en dehors de la zone.

7.3.2 - Gérer le texte

B

Double-cliquer dans le texte.
Effectuer les modifications.
Valider la saisie avec la touche EcHar.

ou Cliquer en dehors de la zone.

7.3.3 - Sélectionner un élément de type zone de texte

B

Cliquer dans la zone texte pour sélectionner I'élément (pas le texte), puis cliquer sur
le cadre hachuré.

&1

B B m Poignées vertes a utiliser
g TE KTE TEXTE g pour modifier la dimension
o =} o de la zone

7.3.4 - Copier/déplacer un élément de type zone de texte

B

Sélectionner I'élément texte.
Placer la souris sur la zone (le pointeur de transforme en double fleche).
Utiliser les méthodes décrites au chapitre «Copier/déplacer» page 30.
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7.4 - Saisir des notes

Il s'agit de saisir des commentaires pour une diapo en mode Notes.
La page affichée alors présente en partie haute la diapositive et en partie basse un espace
permettant de saisir ses notes personnelles pour le conférencier.

B

Sélectionner la diapo concernée.

Activer le mode « Notes ».

Double-cliquer dans la partie réservée au texte « Cliquer pour ... ».
Saisir le texte.

Valider en appuyant sur la touche EcHar.

ou

en cliquant en dehors de la zone.

7.5 - La mise valeur du texte

7.5.1 - Sélectionner des caracteres

B

Sélectionner un mot.
Faire un double clic sur le mot.
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Sélectionner un paragraphe.
Faire un triple clic dessus.
Sélectionner un groupe de caractéres.
Réaliser un cliquer-glisser sur les caracteres a sélectionner.

ou
Appuyer et maintenir la touche , pointer le dernier caractere a sélectionner,

cliquer.
Sélectionner tout le contenu de I'espace réservé.
EDITION, Tout sélectionner.

ou
Appuyer sur les touches CrrL + A.

7.5.2 - Les options caractéres

La mise en forme des caractéres concerne la police, la taille, les caractéristiques (gras,
italique, couleur, ...).
Elle s'applique au mot sur lequel se trouve le curseur ou la sélection en cours.

Mise en forme

B

FORMAT Caractéres...
=>La boite de dialogue « Caractére» s'affiche :

F"c-lit:El Effets de caractéres I F'Dsitinnl

Onglet « Police »: police, style (gras, italique,...), taille des caracteres.
Onglet « Effets de caractéres »: soulignage, barré, couleur de police, relief.

Onglet « Position »: position, échelle, espacement.
Certaines de ces commandes sont accessibles directement depuis la barre d'outils
Formatage du texte (voir le chapitre «Barre d'outils « Formatage du texte » page 18).
La casse
Cette manipulation permet de transformer des minuscules en majuscules et inversement.

B

Sélectionner le texte.
FORMAT Modifier la casse.
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| Cliquer sur I'option choisie.

Les caractéres spéciaux
Cette technique permet d'insérer des symboles qui ne figurent pas sur le clavier.

B

INSERTION Caracteres spéciaux...de la barre des menus.
Dans la liste « Police », sélectionner la police contenant le caractére a insérer.

Cliquer sur le caractére choisi pour l'insérer.

Cliquer sur « OK ».

Les marques de formatage

Cette technique permet linsertion d'espaces protégés, césures et séparateurs
conditionnels.

B

INSERTION Marque de formatage de la barre des menus.
Espaces insécables : pour éviter que deux mots ne soient séparés a la fin d'une
ligne.

Tiret insécable : par exemple, le nhom de société A-Z doit comporter un tiret
insécable. Vous ne souhaitez certainement pas afficher A- a la fin d'une ligne et Z au
début de la ligne suivante.

Tiret conditionnel : pour activer la coupure automatique des mots lorsque vous
insérez vous-méme un séparateur.
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7.5.3 - Les options du paragraphe

La présentation des paragraphes concerne l'alignement, les espacements avant et apres
le paragraphe, l'interligne, les tabulations....

Elle s'applique au paragraphe sur lequel se trouve le curseur ou l'ensemble des
paragraphes couverts au moins partiellement par la sélection.

7.5.4 - Mise en forme

Utiliser la boite de dialogue

B

Sélectionner les paragraphes.
FORMAT Paragraphe...de la barre des menus.
=La boite de dialogue « Paragraphe » s'affiche :

Paragraphe

Retraits et espacement | Alignement | Tabulations

Onglet « Retrait et espacement »: retrait, espacement, interligne.

Voir également le chapitre ci-dessous « Gérer les retraits sur la regle » page 56.
Onglet « Alignement »: choix des options. Implicitement a gauche.

Onglet « Tabulations »: position, type, caractéres de remplissage.

Voir le chapitre ci-dessous « Gérer les tabulations » page 56.

Certaines de ces commandes sont accessibles directement depuis la barre d'outils
Formatage ou dans le menu contextuel.
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Gérer les retraits sur la régle

Les retraits de paragraphe sont matérialisés par les taquets de retraits sur la régle.

B

Afficher la régle.
AFFICHAGE, Regle.

@

54321 |“12,3.45678,9101112131415161718,19 202022 25

Les différents taquets :

@ F Cliquer, glisser sur la régle
Retrait de la premiere ligne d'un paragraphe.

& ControL + Cliquer, glisser sur la regle

Retrait des autres lignes du paragraphe (sauf la 1" ligne).

Cliquer, glisser sur la régle
Retrait de toutes les lignes du paragraphe.

L

(=

Cliquer, glisser sur la régle
Retrait droit du paragraphe.

7.5.5 - Gérer les tabulations
La pose des taquets de tabulation sur la régle permet d'aligner de fagon précise les textes

|—

lorsque la touche a éeté activée.

Créer la tabulation

B

Sélectionner les paragraphes.

FORMAT Paragraphe...de la barre des menus.

=La boite de dialogue « Paragraphe» s'affiche :

Cliquer sur l'onglet « Tabulations ».

Saisir la position en cm, spécifier le type (gauche, droite, centré, décimale).

Eventuellement, cliquer sur une des options dans la rubrique « Caractéres de
remplissage ».
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Cliquer sur « Nouveau ».
Cliquer sur « OK »,

Paragraphe lg|
.. Retraits et espacement Alignement |Tabulations |
Position - — Type
E,00am —| | O A gauche L
£ .
() Décimale &
Caractéres de remplissage
O Aucun(e)
Lo
(P
®
(O Caractéres |j
[ ok [ annder |[ aice ][ metbir |

=>Le taquet est posé sur la régle |-1‘. 4.3 2 1 1%{ j>‘h.

Cliquer a I'emplacement souhaité dans le texte.

Activer la touche .
il

Déplacer un taquet de tabulation

B

‘ Sélectionner les paragraphes concernés.

Cliquer sur le taquet, maintenir et le faire glisser le long de la regle, lacher.
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Supprimer la tabulation

B

Sélectionner les paragraphes.

FORMAT Paragraphe...de la barre des menus.
=La boite de dialogue « Paragraphe» s'affiche :
Cliquer sur l'onglet « Tabulations ».

Sélectionner la tabulation dans la liste « Position ».
Cliquer sur «Supprimer» QOu « Supprimer tout ».

Cliquer sur « OK »,

7.6 - Les puces et la numérotation

Cette fonction permet d'appliquer une numérotation automatique ou des puces a des
paragraphes.

7.6.1 - Créer une liste
Appliquer la numérotation ou les puces standards

B

Positionner le point d'insertion en début de saisie.
FORMAT, Puces et numérotation de la barre des menus.

Puces et numérotation

Puces | Type de numérotation || Images || Position | Personnaliser

Onglet « Puces »: choisir un symbole de type puce.
Onglet « Type de humérotation »: choisir un style de numérotation.
Onglet « Images »: choisir un symbole de type image.

Onglet « position »: selon les niveaux de paragraphe, personnaliser la position,
'espacement et I'alignement.

Sélectionner le niveau et apporter les options.
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Puces et numérotation

|Puces | Type de numerotation || .I_'??_E’_'?E_! ot !_F'_'?EEET‘_'_"E'_‘.S_"-.F_
Position et espacement
Miveau
Retrait [0,50m 2|
|2
13
| e =
5 Largeur de la numérotation |D,30cm = |
5]
7
g Alignement de la numérotation !.3. gauche (%
10
1-10
Par défaut
[ ok [ annder ][ aide ][ mewsbir |

Onglet «Personnaliser»: selon les niveaux de paragraphe, personnaliser la
présentation des symboles, choisir un symbole différent.

Sélectionner le niveau et apporter les options.

Puces et numérotation

-Puces | Type de numérotation | Images | Position IPersonnaIiser |
Format

Niveau
il | Numérotation [Puce v ! n
2 s
|4
| r
|5
'6 T . .. =l
7 Couleur | I Bleu dair v |
g Taille relative !_10_0_3:;: _:,_‘_|
10 5

Caractére
1-10 [:]

Alignement i..g."gaume _;ql

SR A EL R e i
ok | [ annder ][ mde || metabir

Cliquer sur « OK ».

Taper le texte, appuyer sur EnTree pour saisir le point suivant de la liste.

Remarque:
Pour appliquer une puce parmi les caractéres spéciaux :
FORMAT Puces et numérotation de la barre des menus.

Dans l'onglet «Personnaliser», sélectionner un modéle.

Cliquer sur le bouton [..] situé apres « caractere ».

=La boite de dialogue « Caracteres spéciaux » s'affiche :
Faire le choix de police.
Cliquer sur « OK »,

Cliquer sur « OK ».
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Stopper la liste a puce ou numérotation

B

§
‘ Cliquer a nouveau sur le bouton de la barre d'outils Formatage de texte.
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8 - LES IMAGES ET LES DESSINS

8.1 - Lesimages de la gallery

La fenétre Gallery stocke un ensemble d'images qui peuvent étre insérées dans n'importe
guel document.

8.1.1 - Insérer un objet de la gallery

Cliquer sur ¥18 @ lge la barre d'outils Dessin.

Pour ouvrir la fenétre « Gallery » qui est ancrée sous les barres d'outils, cliquer sur

» La partie gauche de la fenétre affiche des dossiers appelés themes.

+ La partie droite affiche les objets contenus dans le théme choisi.

Cliquer sur le theme contenant I'objet a insérer.

Cliquer sur I'objet que I'on souhaite insérer, le faire glisser dans la diapositive.

Eventuellement, modifier les dimensions de l'objet.

8.1.2 - Ajouter une image dans la gallery

B

Afficher la fenétre « Gallery ».

Clic droit sur le theme choisi, la boite de dialogue « Propriétés de ... » s'affiche :
Cliquer sur l'onglet Fichiers.

Choisir le type de fichier, puis cliquer sur le bouton « RECHERCHE DE FICHIERS ... ».
Atteindre le dossier choisi, sélectionner le(s) fichier(s) a insérer.

Cliquer sur le bouton « AJjouter » Ou sur le bouton « Tour asouter » Si cela concerne
tout le dossier.

(Dés)activer I'Apercu.
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Propriétés de Mon theme

| Général |Fichiers )
GLY-CR o S NG - Portable Network Graphic (*.p (% | | Recherche de fichiers...
Z:‘lKlO‘l,ybdm\,DDOommenEﬁon\,CAF\dos. .. \MIMOOO3.png ._ [ Ajouter ]
21\ 10Vybdm\DO.. . \barre_outis_formatage_texte.png
[ Apercu
[ O l [ Annuler ] ’ Aide ] [ Reétablir ]

Vous pouvez aussi cliquer sur un objet du document actif, maintenir le bouton de la
souris enfoncé et faire glisser I'objet vers la fenétre de la Gallery.

8.1.3 - Supprimer une image de la gallery

B

Afficher la fenétre « Gallery ».
Sélectionner un théme.

Clic droit Supprimer sur I'image de la partie droite du théme.
ou

Sélectionner l'image.

Appuyer sur la touche Suepr et confirmer la suppression de I'objet.

8.1.4 - Supprimer un théme de la gallery

B

Afficher la fenétre « Gallery ».
Dans la liste des thémes choisir le theme a supprimer.

Clic droit Supprimer sur le theme sélectionné.
Oou

Sélectionner le theme.

Appuyer sur la touche Sueer et confirmer la suppression du theme.

8.1.5 - Modifier I'habillage de I'image
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B

Sélectionner l'image.
Afficher la barre d'outils Image.
Utiliser les outils de la barre d'outils Image.

Image T X
2% - |Standard j n QIEI % 3: e By
1 2 3 4 56 7 8

1. Appliquer un filtre 5. Ouvrir la boite de dialogue «Ligne de

L'activation de certains filtres entraine |remplissage»
I'ouverture d'une boite de dialogue Voir page 16
permettant de spécifier les paramétres

du filtre

2. Mode graphique 6. Ouvrir la boite de dialogue «Ligne de
Standard, niveau de gris, noir/blanc, remplissage»

filigrane Voir page 16

3. Couleur : 7. Appliquer une ombre

Proportion des couleurs, luminosité,

contraste, gamma

4. Transparence 8. Ouvrir la boite de dialogue « Rogner »
Voir page ci-dessous
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Rogner une image

Il s'agit de couper un ou plusieurs cotés de l'image.

ou

ou

Rogner

Rogner

& gauche
A droite
Echelle
Largeur
Hauteur

Taille de limage

Largeur

Hauteur

Sélectionner l'image.

o

Clic droit « rogner l'image ».

Appliquer les parametres.
Cliquer sur « OK ».

(%) Conserver ['échelle

3 Conserver la taille de limage

.-1.§2|:m = | En haut 2.64cm
[1,320m  %#| Enbas  [0,00om
[100% (%]
[100% (&

10,59cm &

10,59cm = |

|45

48|

clic droit sur k===t de la barre d'outils Image et déplacer les poignées.

Format Rogner I'image de la barre des menus.

)
EEEY Lo«

13,23cm x 13,23cm

Taille d'grigine

Option « Conserver I'échelle »: garder les proportions d'origine.
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8.2 -

Les objets dessin

8.2.1 - Dessin d'une forme

Utiliser les barres d'outils « Dessin » et « Objets 3D » ( voir pages 17 et 19).

B

Cliquer sur la forme choisie de la barre d'outils dessin.

=Le pointeur se transforme en croix.

Cliquer dans la diapositive, maintenir et glisser pour tracer la forme géométrique.
Apres la création, cliquer en dehors du dessin.

En cliquant sur le dessin, on obtient :

Poignée de sélection :
réaliser un cliqué-glissé
Pour modifier la taille

* Poignée jaune

Eventuellement, saisir
le texte qui doit apparaitre
dans la forme

* Certaines formes présentent une poignée jaune.
Le pointeur de la souris prend la forme d'une main.
Un cliguer-glisser de cette poignée modifie l'allure générale de la forme.

Ajout d'un texte dans une forme

B

Double-cliquer dans la forme.

Effectuer les modifications.

Valider en appuyant sur la touche Ecnap Ou en cliquant en dehors de la zone.
Adapter si besoin est, la dimension de I'objet grace aux poignées de I'objet.

8.2.2 - Formater les objets dessin

Le contour d'un objet, les propriétés des lignes

Sélectionner I'objet.
=FORMAT, Ligne...de la barre des menus.
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La boite de dialogue « Ligne » s'affiche.

Ou cliquer sur l'icéne * de la barre d'outils ligne de remplissage.
Sélectionner les options souhaitées.

Ligne E|

|Ligne | Styles deligne | Extrémites de ligne
Propriétés des lignes Extrémités de ligne
Style Style
i Continu v B— carré “ — Double figc v |
Couleur Largeur
| Il Rouge vl| 0,45am E 1,45cm 3_
Largeur |:| Centre |:| Centre
jD, 10cm 3 | [ synchroniser les extrémités
Transparence Style d'angle
[0% s Style
; |Arrondi M
€ » NG /\
ok |[ Annuer [ aide | [ pewsbir |

Onglet « Ligne » :

Gérer les propriétés des lignes: style, couleur, largeur, éventuellement
transparence.

Gérer les extrémités de ligne : style, largeur, style d'angle.

L'option « Centré » permet de centrer la pointe de la fleche sur I'extrémité de la
ligne.

L'option « Synchroniser... » permet d'actualiser automatiquement les parametres
des deux pointes si une modification est effectuée sur une pointe.

Onglet « Styles de ligne » :
Créer, modifier ou supprimer un style de ligne.
Onglet « Extrémités de ligne » :

Créer, modifier ou supprimer un style de fleche.
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La couleur de fond de I'objet

B

Sélectionner l'objet.
FORMAT, Remplissage...de la barre des menus.

=La boite de dialogue « Remplissage » s'affiche.

ou
& Codewr

X . .
Cliquer sur l'icone de la barre d'outils ligne de remplissage.

Sélectionner le type de remplissage, éventuellement ajouter des effets d'ombre ou
de transparence.

Cliquer sur « OK ».

Remplissage
Remplissage |Omhre | Transparence | Cnulaursl Dégrade

Remplissage

Couleur

Aucunge

Dégradé
Hachures
Bitmap

ey
|- Magenta
B tarron

ou

AFFICHAGE, Barre d'outils, Barre de couleurs pour appliquer une couleur avec la palette
de couleurs

B

Sélectionner I'objet, cliquer sur une couleur de la palette.

Modifier la couleur de fond de I'objet sélectionné.
Cliquer sur une couleur.

Modifier la couleur de trait de I'objet sélectionné.
Cliquer avec le bouton droit de la souris sur une couleur.

Modifier la couleur du texte d'un objet sélectionné.

Double-cliquer sur 'objet texte, sélectionner le texte, puis cliquer sur une couleur.
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9-

LES STYLES DE FORMATAGE

Un style définit un ensemble d'attributs de mise en forme. Il est identifié par un nom
unique.

Il suffit d'appliquer un style a un élément, pour lui appliquer tous les attributs de mise en
forme définis dans le style.

9.1- Les différents styles
Mettre en valeur les objets graphiques de la présentation, y
Styles d'image compris des objets graphiques contenant du texte.

Il est possible d'en créer de nouveaux.

Styles de présentation |Mettre en forme les paragraphes des élements de type Plan

Utilisés pour les mises en pages automatiques.
Mettre en forme les paragraphes des éléments de type Titre et
Sous-Titre (mise en page spécifique avec zone de texte Titre
et sous-titre).

(mise en forme spécifique mode Masque des diapos, pour les
niveaux du plan).
Il n‘est pas possible d'en créer de nouveaux.

9.1.1 - Lafenétre des styles

B

FORMAT, Styles et formatage de la barre des menus.

ou

Raccourci clavier touche F11.

La zone supérieure de la fenétre affiche les différentes catégories de styles Impress.

=
E Q™

1 2 3 4 5

(&

1. Affiche dans le volet inférieur la  |4. Nouveau style a partir de la sélection
liste des styles d'images

2. Affiche dans le volet inférieur la  |5. Actualiser le style

liste des styles de présentation

3. « Mode tout remplir » : applique le
style sélectionné

La liste figurant dans la zone inférieure de la fenétre, permet de sélectionner les groupes
de styles a afficher. En particulier, « Tous les styles », « Les styles utilisés », « Les styles
personnalisés ».
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9.2 - Gestion du style

9.2.1- Appliquer un style

B

Sélectionner I'élément sur lequel le style doit étre appliqué.
FORMAT, Styles et formatage.

Dans la zone supérieure de la fenétre, sélectionner la catégorie.
Double-cliquer sur le nom du style.

=Le nom du style est grisé.
Instantanément, la mise en forme est automatisée dans le style du masque.

9.2.2 - Créer un style
Cette fonction s'applique uniquement aux styles d'image.

B

Mettre en forme I'objet souhaité.

Sélectionner cet objet.

FORMAT, Styles et formatage de la barre des menus.

Dans la zone supérieure de la fenétre « Styles et formatage », sélectionner la
catégorie Style d'images.

Cliquer sur le bouton .NouveAu STYLE A PARTIR DE LA SELECTION. I—" .

Saisir un nom.

Cliquer sur « OK ».

Le nouveau style se classera dans la liste de la catégorie Style d'images.
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9.2.3 - Modifier un style

B

Effectuer les améliorations de mise en forme sur 'objet concerné.
Sélectionner cet objet.
FORMAT, Styles et formatage de la barre des menus.

Dans la zone supérieure de la fenétre « Styles et formatage », sélectionner la
catégorie.

=Le nom du style de I'objet est sélectionné par défaut.

. K4
Cliquer sur le bouton ACTUALISER LE STYLE ==
Les éléments préalablement formatés avec ce style sont automatiquement modifiés.

9.2.4 - Supprimer un style personnel
Cette fonction s'applique uniguement aux styles d'image.

B

FORMAT, Styles et formatage de la barre des menus.

Dans la zone supérieure de la fenétre, sélectionner la catégorie Style d'images.
Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le style personnel concerné.
Choisir lI'option Supprimer.

Confirmer la suppression, en cliquant sur « OUI ».

9.2.5 - Formatage par défaut

Permet I'annulation de tous les formatages non réalisés a l'aide des styles, et applique le
style du masque des diapos.

B

Ouvrir le mode Plan de la diapo.

Sélectionner tout (raccourci clavier touches Ctrl+A) ou partie du texte.

FORMAT, Formatage par défaut de la barre des menus.
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10 - INSERTION D'OBJETS SPECIFIQUES

10.1- L'objet Fontwork
Il s'agit d'appliquer a du texte des effets typographiques particuliers.

10.1.1 - Insertion d'un effet Fontwork

B

Cliquer sur le bouton

[ ]| Gallerie Fontwar

k
de la barre d'outils Dessin.

=La boite de dialogue « Fontwork Gallery » apparait a I'écran.
Cliquer sur le style Fontwork a appliquer au texte.

Cliquer sur « OK ».

=Le texte coloré apparait dans le document comme un objet.
Double cliquer dans l'objet.

Le texte « Fontwork » s'affiche dans un cadre

Double clic sur Fontwork puis saisir le texte sur lequel s'applique le style.
Valider en appuyant sur la touche EchHar.

Ajuster éventuellement la taille de I'objet (voir page 31).
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10.1.2 - Modifier I'objet Fontwork

B

Sélectionner I'objet Fontwork.
La barre d'outils « Fontwork » apparait a I'écran.
Utiliser la barre d'outils pour réaliser les modifications.

Fontwork > X
| Y- Aa| = - AY -
1 2 3 4 5

1. Ouvre la boite de dialogue Fontwork Gallery |4. Modifie I'alignement du contenu

2. Acces aux formes Fontwork 5. Modifie I'espacement entre les
caractéeres

3. Affecte la méme hauteur aux caractéres

Il est possible d'appliquer également certaines mises en forme particulieres selon les
formes.
Exemple : FORMAT, ligne / Remplissage ou Parametres 3D.

10.2 - Insérer Imodifier un tableau

B

Activer la diapo qui contiendra le tableau.
Insérer
INSERTION Tableau de la barre des menus.

Insérer un tableau |

MNombre de colonnes :

Mombre de lignes :

mde | [ oK | [ Annuler

ou

EEH |7 tg‘:‘
. - X o
Cliquer sur l'icone de la barre d'outils.
=>Le menu, de la barre d'outils Tableau s'affiche :
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Tableau

Ef] EI 4  EH fE &= [H Ebauchedetable [

Une fois le tableau terminé, cliquer hors du tableau.
Modifier

Double-cliquer sur le tableau.

=Le menu, de la barre d'outils Tableau s'affiche.

Une fois le tableau modifié, cliquer hors du tableau.

10.3 - Un objet d'une autre application (OLE)

Les objets OLE (Object Linking and Embedding, liaison et incorporation d'objets) peuvent
étre liés a un document cible ou y étre incorporés. Lorsque vous incorporez un objet, une
copie de I'objet ainsi que les détails du programme source sont insérés dans le document
cible. Pour éditer I'objet incorporé, il vous suffit de double-cliquer dessus pour activer le
programme source.

B

INSERTION, Objet OLE...de la barre des menus.
=La boite de dialogue « Insérer un objet OLE » s'affiche :

» Créer un nouvel objet : choisir le type d'objet.

Insérer un objet OLE

{®) Créer un nouvel objet: ) Créer 3 partir d'un fichier "

Type dobjet Annuler

| Classeur OpenOffice.org 3.0

EDiagrammE OpenOffice.org 3.0
|Dessin CpenOffice.org 3.0
|Formule OpenOffice.org 3.0
[Texte OpenOffice.org 3.0

i.ﬁ.utres objets

» Créer a partir d'un fichier.
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Insérer un objet OLE

(") Créer un nouvel objet (® Lreer a partr dun fichier!
[ Lier au fichier

Cliguer sur le bouton « RecHercHer », Sélectionner le fichier concerné.

Eventuellement activer l'option « Lier au fichier » pour établir une liaison entre la
présentation Impress et le fichier.

Dans ce cas, toute modification du fichier dans son application sera répercutée dans
la présentation Impress et réciproquement.

Cliquer sur « OK ».

10.4 - Le graphique (ou diagramme)

Le diagramme permet de représenter graphiquement les données d'un tableau.
Il intégre dynamiquement la modification des données sources du tableau.

10.4.1 - Insérer

B

Activer la diapo qui contiendra le tableau.
INSERTION, Diagramme.
ou

Double-cliquer sur I'élément réservé d'une mise en page « Titre, Diagramme » du
volet Taches.

=Un graphique apparait, représentant des données fictives, ainsi que le menu et la
barre d'outils d'OpenOffice.org Formatage du Diagramme.
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1 2 3 45 6

1. Type de diagramme 4. Afficher / masquer la légende
2. Table de données du diagramme 5. Echelle de texte
3. Afficher/masquer la grille horizontale 6. Réorganiser le diagramme

Pour plus de renseignements sur la conception d'un diagramme OpenOffice.org, se
référer au manuel Calc, les bases, chapitre les diagrammes.

Saisir les données a représenter (voir chapitre suivant).

Pour retrouver Impress, cliquer en dehors de I'objet réservé Diagramme.

10.4.2 - Saisir/modifier les données du graphique

‘/6 & ¢

Cliquer sur Eb==me] de |a barre d'outils formatage du diagramme.
Puis faire un clic droit sur le diagramme.

Choisir le type de diagramme.

Afficher la table de données :

Table de données

BS fE == =5
1 2 3 4 5 ! e
6 @ 1 colonne @ |2 colonne :@ |3 colonne
Catégories | Valeurs ¥ | Valeurs ¥ | Valeurs ¥

1 9,1 3,2 4,54
2 |Ligne 2 243 8,8 9,65
3 Ligne 3 31 1.5 3:7
4 |Ligne 4 4.3 9,02 6,2

Cliquer dans la cellule a modifier, saisir la donnée de remplacement.

|+—
—

Pour se déplacer dans les cellules, utiliser la touche

Quitter le tableau de données avec le bouton de la fenétre « TABLE DE DONNEES ».

Gérer le tableau de données avec la barre d'outils de la fenétre « Table de
données ».
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1. Insérer une ligne 4. Supprimer des séries
2. Insérer des séries 5. Déplacer les séries vers la droite
3. Supprimer une ligne 6. Déplacer la ligne vers le bas

Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Fendtre  Aide

B-EEe B8 XB& DO,

B EEla & .

-'— ..2-...1.|. .‘I.2.3.4.5.|E.?.B.9.1{}.11.12.13.14.

Table de données

r;\l |ill; |1 colanne | ik [2colorne | |dh |3 colorne |
t? Catégories [ Valeurs Y | Valeurs Y | Valeurs Y |
5 1 e 51 32 a5

; 2 |lgne 2 24 88 965

K 3 |Ligne 3 31 15 37

: 4| Ligne 4 43 9.02 62

"

2

-

o
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11 - LE DIAPORAMA

A partir d’'une présentation, il est possible d’afficher un diaporama sur I'ordinateur.
Dans ce cas, les diapositives occupent tout I'écran. Les outils, les menus et autres
éléments sont cachés. L'ordinateur devient, en quelque sorte un projecteur.
Méthode de préparation du diaporama :
» Appliquer les effets de transitions sur les diapositives.
» Appliquer les effets d'animation sur les éléments des diapositives.
> Eventuellement, paramétrer le diaporama.
» Lancer le diaporama.

11.1 - L'effet de transition des diapositives
Cette fonction permet d’appliquer un effet spécial pour présenter les diapositives.

B

Activer le Mode de travail « Trieuse de diapositives ».
Sélectionner une ou plusieurs diapositives.
Volet Taches, décliner la fenétre « Transition ».

Ce choix est aussi accessible par un clic-droit sur une
des diapositives sélectionnées.

Ce choix ouvre le volet taches dans le groupe
Transition.

Rubrique « Appliquer aux diapos... » : sélectionner un
effet.

Rubrique « Modifier la transition » : choisir la vitesse

de l'effet, éventuellement un son.

Rubrique « Passer a la diapo suivante » :

* En cas de défilement manuel du diaporama: activer
I'option Au clic.

« En cas de défilement continu: activer ['option
Automatiquement apres, puis préciser la durée de
présentation de la diapo.

Bouton AppLIQUER A TOuTES LES DIAPOs : S'il N'y a pas de
sélection préalable, applique I'effet a toutes les diapos.

s Transition

Appliquer aux diapos sélectio...

Recauvrir & partir de la droite en A
Recouvrir & partir de la droite en
Recouvrir & partir de la gauche e
Recouvrir & partir de la gauche e
Diszoudre

Bandes horizontales

Bandes verticales

Fondu léger b
< >
Maodifier la transition

Vitesse Mayen v

son <ALCUN 50N w

Passer a la diapo suivante
() Au dic
O Automatiguement aprés

[ Appliquer a toutes les diapos

[ Lire H Diaporama

Apercu automatique

Bouton « Lire »: en mode Normal, présente la diapositive active en mode diaporama

Bouton « Diaporama »: en mode Normal, lance la présentation en mode diaporama

Option « Apercu automatique »: en mode Normal, un apercu de l'effet de transition

est affiché immédiatement

Valider les options en cliquant a I'extérieur de la fenétre « Transition »

Lorsqu'une diapo est associée a un effet de transition, licbne
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miniature.

11.2 - L'effet d'animation sur les éléments de la diapositive
Cette fonction permet d'ajouter un effet visuel sur les objets et les textes dans la
diapositive.

11.2.1 - Appliquer un effet d'animation

% % Animation personnalisée

Activer le Mode Normal. Ajouter. .. *
Modifier...

Sélectionner I'élément dans la diapositive. P

-
g
3
i
>

Volet Taches, décliner la fenétre « Animation
personnalisée ».

,,.,
=
RII
A

A

m

*

Démarrer

*Rubrique « Modifier I'effet »: cliquer sur le | |Aprésleprecedent
bouton « Asouter», la boite de dialogue | Crientatior

« Animation personnalisée » s'affiche : vl [..]
N : . vite
« Sélectionner un effet dans la liste, ainsi que sa | ==
vitesse. ocd 5 b

* Cliquer sur « OK ».
Le nom de l'effet s'affiche (ici : Effet Cercle ).

* Rubrique « Nom de l'effet... » : Modifier 'ordre :

* Zone « Démarrer »: choisir un déclenchement [ e || paporama |
manuel ou automatique.

, . ) Apercu automatique w
e Sélectionner la vitesse.

=Le nom et les caractéristiques de l'effet (symboles) apparaissent dans la liste des
effets.

Il est possible de modifier I'ordre d'apparition des objets.

11.2.2 - Spécificités de I'effet d'animation

*Choisir I'effet dans la boite de dialogue « Animation personnalisée » :
Volet Taches, fenétre « Animation personnalisée », « Modifier l'effet », « Ajouter ».

B

Boite de dialogue « Animation personnalisée ».

| Animation personnalisée |

Entrée |A|::|:entuati|:|n | Guitterl Trajectoires |
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Onglet « Entrée »: I'objet est inséré avec l'effet d'animation.
Onglet « Accentuation »: I'objet présente I'animation apres son apparition.
Onglet « Quitter »: ['objet disparait avec l'effet d'animation.

Onglet « Trajectoires »: I'objet décrit une trajectoire dans la diapositive.

* Déclencher I'effet dans la zone « Démarrer » :

Volet Taches, fenétre « Animation personnalisée ».

B

Zone « Démarrer » :
Option Au clic : activer manuellement des apparitions d'objets.

Option Avec le précédent : activer automatiquement |'animation et la démarrer
immédiatement.

Option Apreés le précédent : activer automatiquement I'animation et la démarrer
juste apreés la fin de I'animation précédente.

Apporter des options complémentaires liees au choix de I'effet :

+ Eventuellement dans la Zone « Orientation », choisir I'option

+ Bouton [ees=dsfet] |5 fenétre « Options p'ErreT » S'affiche :

Options d'effet
Effet | Minutage |
Onglet « Effet » : ajouter un son, des options apres l'animation

Onglet « Minutage » : en cas d'automatisation, minuter |'effet d'animation

11.2.3 - Animer du texte
Il s'agit d'attribuer une animation a un élément contenant du texte.

B

Sélectionner la zone texte.
Appliquer un effet d'animation.

Double-cliquer sur le nom de l'effet dans la liste des effets .

=La boite de dialogue « Options d'effet » s'ouvre avec un onglet supplémentaire
« Animation de texte ».
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Options d'effet

Effet | Minutage |Animation de texte i

S Eeeeee——
Grouper des textes me objet unigque VJ

| 0,0sec, |

Animer |a forme attachée

» Décliner la liste « Grouper des textes ».
Comme objet unique : le texte est animé dans sa globalité.

Tous les paragraphes simultanément : chaque paragraphe de texte est animé en
méme temps.

Par paragraphe de n niveau : ( n=le nombre de niveaux de paragraphes )
Chaque niveau de paragraphe choisi est animé indépendamment des autres.

» Option « Animer la forme attachée » : a cocher pour que la forme et le texte
s'animent.
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11.2.4 - Associer une action a un objet

Il s'agit de déterminer le comportement d'un objet au clic. S'applique sur un élément

(image, forme), ou une zone de texte.

B

Sélectionner I'élément.

DIAPORAMA, Interaction.

= La boite de dialogue « Interaction » s'ouvre :

Décliner la liste « Action par clic de souris », et sélectionner I'action :

* Aucune action

 Aller a la diapo précédente/suivante : activer la diapo précédente/suivante.

 Aller a la premiere/derniere diapo : activer la premiére/derniére diapo.

pour un fichier Impress, il est possible d'indiquer le n° de page.
« Jouer un son: lire le fichier son.

» Exécuter 'action de l'objet : pour les objets OLE insérés.

diaporama.
» Exécuter la macro : exécuter la macro sélectionnée pendant le diaporama.
* Quitter la présentation.
Cliquer sur « OK ».

Exemple :

Interaction

» Aller a la page ou l'objet : activer une diapo donnée ou un objet dans une diapo.

» Aller au document: : ouvrir et afficher le fichier sélectionné pendant le diaporama,;

* Exécuter le programme : démarrer le programme sélectionné pendant le

Action par dic de souris Aller & la page ou l'objet

Sur cet exemple,
un clic sur l'objet
pendant le diaporama,
active la diapo4
de la présentation active

12

Cible [ piape 2
Y Diapo 2 {Notes)

= [@f Diapo 3
L] Diapo 3 (Motes)
Y] Diapo 4 (Motes)
[ standard (Prospectus) ~

Dispo / objet

Modifier I'action.
Menu contextuel sur l'objet, Interaction.

Effectuer les modifications, cliquer sur « OK ».

Une zone de texte = une action. Il ne peut pas y avoir plusieurs liens dans une

/¥ méme zone de texte.

11.3 - Le diaporama
Le diaporama est la projection a I'écran.
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11.3.1 - Paramétrer

B

DIAPORAMA, Parameétres du diaporama.

Rubrique « Plage »:

83).
Rubrique « Type »:

entre la premiere et la derniére diapo.
Rubrique « Options »:

diaporama.

* Pointeur de la souris comme crayon

=La boite de dialogue «Diaporama» s'ouvre :

11.3.2 - Masquer /Démasquer une diapositive

En fonction de la présentation (public, temps imparti) il sera parfois nécessaire de
masquer certaines diapositives afin de ne pas les projeter lors du diaporama, mais de les

avoir disponibles en cas de question.

B

Activer le mode Trieuse de diapositives.

Le numéro de la diapositive est rayé.

Pour afficher une diapositive masquée,
la sélectionner.

Choisir DIAPORAMA, Afficher la diapo.

Diaporama en continu

B

| Paramétrer les diapositives.
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Sélectionner la (les) diapositive(s) concernée(s).

| | rermai || Plan | Hates

DIAPORAMA, Masquer la diapo de la barre des menus.

* Visualiser toutes les diapos, ou spécifier un n° de diapo de départ.

* Lancer un diaporama personnalisé ( voir « Le diaporama personnalisé » page

» Option Auto : pour lancer un diaporama en continu, préciser le temps de pose

* Pointeur de la souris visible : affiche le pointeur de la souris pendant le
transforme le pointeur de la souris en

crayon pour dessiner sur les diapos pendant une présentation.
Ce qui est écrit avec le crayon n'est pas enregistré a l'issue du diaporama.

Prospectus | Trieuse de diapositives

Stouez pour apouser un e

1]

Wenu Deporama

N

Diapa 1

Diapo 2



Appliquer les effets de transitions et d'animations pour chaque diapositive.

Volet Taches, décliner la fenétre « Transition », rubrique « Passer a la diapo
suivante ».

Compléter I'option « Automatiquement apres ».

* Cliguer sur le bouton« APPLIQUER A TOUTES LES DIAPOSITIVES ».
Paramétrer I'ensemble de la présentation.

DIAPORAMA, Parameétres du diaporama.

Rubrique « Type », activer l'option « Auto » et préciser le temps de pose entre la
premiere et la derniére diapo.

11.3.3 - Lancer le diaporama

B

DIAPORAMA, Diaporama.
ou
Activer la touche F5

11.3.4 - Faire défiler le diaporama

Passer d'une diapo a une autre : appuyer sur la touche EnTrEE
ou

Utiliser les touches : — —

Aller a la premiere diapo : appuyer sur la touche

P
fim

Aller & la derniére diapo : appuyer sur la touche .

11.3.5- Sortir du mode diaporama

B

| Appuyer sur la touche EcHar.

11.3.6 - Le diaporama personnalisé

Le diaporama personnalisé permet de créer au sein d'une présentation une ou plusieurs
autres présentations. Celles-ci utilisent des diapositives de la présentation initiale.
Il n'y a cependant qu'un seul fichier.

Créer un diaporama personnalisé

| DIAPORAMA, Diaporama personnalisé.
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=La boite de dialogue « Diaporama personnalisé » s'affiche :
Cliquer sur « Nouveau ».
=La boite de dialogue « Définir un diaporama personnalisé » s'affiche :

Définir un diaporama personnalisé

Mom |Nuuveau diaporama personnalisé | QK |

Diapos existantes Diapos sélectionnées Annuler |

Diapo 1 Diapa 2
Diapo 2 EEE—
Diapo 3

%

Saisir un nom.

Sélectionner les diapos dans la liste « Diapos existantes », les faire basculer dans la
liste « Diapos sélectionnées».

Cliquer sur « OK » : le nouveau diaporama s'affiche dans la liste.
Cliguer sur « FERMER ».

MODULE IMPRESS - DOCUMENTATION UTILISATEUR 84/89



Lancer un diaporama personnalisé

B

DIAPORAMA, Parameétres du diaporama.

Rubrigue «Plage», cocher « Diaporama personnalisé » et sélectionner le diaporama
personnalisé dans la liste.

Cliquer sur « OK ».

Lancer le diaporama personnalisé.

Ensuite, rétablir I'option de défilement précédente (ex. : toutes les diapos).
ou

Lors de la création du diaporama personnalisé,

cocher « Utiliser le diaporama personnalisé »,

* puis cliquer sur le bouton LANCER .
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12 - LE MODELE

OpenOffice.Org propose des fichiers préts a étre utlisés dans chacune de ses
applications, notamment dans Impress. Ces fichiers sont appelés Modéles de
présentation et portent I'extension .otp.

Un modéle de présentation peut contenir du texte, des images, des objets graphiques, et
aussi des styles de formatage des arriere-plans, ....

Toute nouvelle présentation est basée sur un modele, qui est un modele par défaut de
I'application active ( appelé Standard ).

Il est possible de créer directement un nouveau modeéle de structure des futures
présentations, ou de créer un modéle a partir d'une présentation déja formatée.

12.1 - Créer un modele

B

FICHIER, Nouveau, Présentation de la barre des menus.

ou

FICHIER, Ouvrir de la barre des menus, une présentation existante.

Elaborer la mise en page, l'arriére-plan, les textes prédéfinis, logo, etc. du modéle.
FICHIER, Modéles, Enregistrer.

Saisir le nom du modéle.

Dans la rubrique Catégories, sélectionner la catégorie voulue (par défaut: « Mes
modeles »).

Cliquer sur « OK ».

MNouveau modéle de document

:
| Presentation_perso
Modéles
Catégories Modéles
[Mes modeles ol |~ ffiche_vente_
Arrigre-plans de présentation | |Bon-cadeau |
| CALEMDRIER |calendannuel_horizontal _fr
Correspondance commerciale | |calendannuel_Vertical _fr
|Correspondance et documents priv Calendrier perpétuel
ERCHLR |calendrier_mensuel_fr
|Documents commerdaux divers || |calendrier_perpetuel .

Fermer la présentation « Sans Nom » sans enregistrer.

12.2 - Modifier un modele personnel

B

FICHIER, Modéles, Editer ...
Sélectionner le dossier modele personnel et le nom du modele, cliquer sur Ouvrir.
=Le modele s'affiche a I'écran et son nom apparait sur la barre de titre d'Impress.
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Apporter les modifications.
Enregistrer.

ou

FICHIER, Modéles, Gérer.

« Cliquer droit sur le nom du modele choisi, Editer Ou Cliquer sur le bouton
« COMMANDES», EpITER.

=Le modele s'affiche a I'écran et son nom apparait sur la barre de titre d'Impress.
Apporter les modifications.

Enregistrer.

12.3 - Créer une présentation basée sur un modeéle

Il s'agit d'utiliser les modeles prédéfinis d'OpenOffice.org, ainsi que les modéles
personnels.

B

FICHIER, Nouveau, Modéles et documents de la barre des menus.

=La boite de dialogue « Modeles et documents - Mes Modeles » s'affiche a I'écran.
Dans le volet de gauche, sélectionner la catégorie « Modéles ».

Dans la liste « Titre », double-Cliquer sur le nom du modéle.

ou

Cliquer sur « OUVRIR ».

Le nouveau document possede les styles et les textes prédéfinis dans le modele choisi.

12.4 - Supprimer un modele personnel

B

FICHIER, Modéles, Gérer.

=La boite de dialogue «Gestion des Modeles » s'affiche a I'écran.
Décliner la catégorie « Mes modeles ».

Sélectionner le nom du modéle.

Cliquer droit sur le nom, Supprimer.

ou

* Cliguer sur le bouton « COMMANDES», SupPRIMER.

Confirmer la suppression.

Cliquer sur « FERMER ».
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13- QUELQUES CONSEILS ...

Le diaporama informatique ne doit étre qu'un habillage car il n'est pas le discours
mais son support. Son réle est de mettre en avant le plan et les arguments, il ne
doit contenir que les informations essentielles.

Pour que ce diaporama soit efficace, voici quelques conseils utiles ...

13.1- Etre compréhensible

Chaque diapo ne doit présenter qu'une idée, mettre en avant les points clés liés a
celle-ci. IL faut toujours utiliser des termes communs a tous, sinon il faut prévoir de
s'accorder sur le vocabulaire utilisé et s'assurer de la compréhension des termes.
Par exemple les sigles devront étre détaillés car le public peut ne pas les connaitre
ou leur attribuer une signification différente.

13.2 - Etre concis

Les textes doivent étre constitués de mots courts et de phrases breves et rédigés
en style télégraphique.
Une diapositive ne contiendra pas plus de 6 a 8 lignes de 6 a 8 mots.

13.3 - Préférer les minuscules

Un texte en minuscule reste toujours plus lisible que le méme texte en majuscule
méme si sa qualité a été dégradée (photocopies de photocopies des présentations
par exemple).

De plus sur Internet il est convenu qu'écrire en majuscule équivaut a CRIER dans
la vie quotidienne.

13.4 - Supprimer les détails

Si vous choisissez de présenter des tableaux ou des graphiques il faut penser a la
lisibilité et supprimer les détails inutiles contenus dans ces objets.

Il est souvent nécessaire de « refaire » un tableau ou un graphique simplifié pour la
présentation et de distribuer si nécessaire le document complet aux personnes qui
le demandent.

13.5- Rester imprimable

Il est souvent nécessaire de distribuer une copie des transparents a votre auditoire
ou de prévoir par sécurité une impression de votre présentation sur transparents.
On préférera donc faire quatre diapositives avec un schéma sur chaque plut6t
gu'une seule contenant les quatre schémas apparaissant tour a tour.

13.6 - Rester sobre

Il ne faut pas mélanger polices et couleurs. La mise en forme doit servir le discours
et ne pas devenir un catalogue de toutes les couleurs existantes ou de toutes les
polices présentes.

Les polices sans empattement sont plus faciles a lire lors d'une projection.

De méme les animations, les transitions, la sonorisation doivent appuyer le
discours et ne pas troubler le public. Il faut réserver leur usage aux moments clés
de la présentation.
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