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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

2D Touche clavier

e
% = * 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 O00) désigne a la fois le logiciel libre de bureautique,
la communauté de développeurs, et 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 modeéles

> Calc : tableur

Les fichiers réalisés avec Calc ont I'extension « ods » ou « ots » pour les modeles

» Impress : création de présentations

Les présentations réalisées avec Impress ont I'extension « odp » ou « otp » pour les
modeles

» Draw : dessin
» Base : base de données, requétes, formulaires, états

Cette formation est orientée principalement sur l'utilisation et la gestion des documents
longs.
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2 - AFFICHAGE : MISE EN PAGE & OPTIONS

Toutes les options évoquées dans ce chapitre sont accessibles depuis le
menu AFFICHAGE.

Writer propose 2 modes d'affichage de type « mise en page » du document dans I'écran
ainsi qu'un certain nombre d'options visuelles :

2.1 - Les mises en page

2.1.1 - Mise en page d'impression

C'est le mode d'affichage par défaut. Il permet de visualiser l'intégralité de la page,
incluant les différentes marges ainsi que les marques de paragraphes, tabulations, et
d'espaces.

Utilisé avec un zoom d'affichage en réduction, ce mode permet d'effectuer des
ajustements de mise en forme.

2.1.2 - Mise en page Web

Ce mode d'affichage permet d'avoir a I'écran uniquement le texte et les images, en
occultant les marges. La mise en page peut toutefois sembler dégradée dans ce mode
d'affichage.

On l'utilise principalement pour une saisie au kilometre.

2.2 - Les options d'affichage

2.2.1 - Délimitations du texte
L'affichage des délimitations permet de matérialiser en mode « mise en page
d'impression » la totalité des marges du document par un contour grisé autour de la page.
2.2.2 - Marques

Les marques sont les zones grisées de toutes les portions de texte de type « champ » :
21/05/08

Décocher cette option dans le menu permet de ne plus visualiser le grisé typique des

champs tout en maintenant visible l'information :  21/05/08
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2.2.3- Noms de champs

Cette option permet d'afficher ou de masquer le résultat de I'affichage d'une zone de type
« champ » :

Option non cochée Option cochée

WRITER, -Fonctions-avancees.................. umero-de-page |

WRITER,-Fonctions-avancees...........deeu deee

2.2.4 - Caractéres non imprimables

Les caracteres non imprimables peuvent ne pas étre visibles dans I'écran. Ces caracteres
sont les marques d'espace, de paragraphes, de tabulations.

Cette option est également accessible via la barre d'outils : @
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3 - LE NAVIGATEUR

Le navigateur est un utilitaire qui permet de visualiser et de naviguer parmi tous les

éléments composant le document actif. Ces éléments peuvent étre des titres, des

tableaux, des images, des renvois, des index, des notes etc...

Chaque élément est répertorié dans la rubrique correspondante du navigateur. C'est donc

un outil indispensable pour I'élaboration, la modification et la gestion des documents

longs.

3.1 - Afficher /| Masquer le navigateur

B

AFFICHAGE, Navigateur

Ou

Activer la touche F5

3.2 - Le navigateur

Atteindre Ientéte et
le pied de page de la  pccader 3 une

page active page

Mavigateu, x|

1 O - 2 Bt ==
— — = —nH

- £ Titres — Niveaux de Titre
Afficher la lisfe EH Tableaux Siutilisation des

[ Cadres texte sles detitres

B Images

& Objets OLE

}_3‘ Repéres de texte y ponires (signet)
= Sections

Hyperliens

=+ Référances —p Referencesde
texte pour renvoi

[Z) Motes
Ba Ohjrts fe drssin

han_document.adt (zctif) j
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3.2.1-

B

Utiliser le navigateur

Dérouler sur la rubrique a consulter
Double-cliquer sur I'élément a atteindre

Mavigateur | x|

>
LL4

ML

b

-~
=
L

B = Ties
Introduction
La zuite Dpen Office
Affichage : modes & options
Les mizes en page
Mize en page dimprezsion
Mize en page 'Web
Les options d'affichage
D&limitations du texte
M arques
Momz de champs
Caractéresz non imprimables
Le navigateur

[

Afficher # Maszquer le navigateur =
g I LI_I

{00_vriter_s2. ok [actif
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4 - LES NOTES DE COMMENTAIRES

Les notes de commentaire permettent a un ou plusieurs re-lecteurs d'apporter des
commentaires, remarques ou réflexions sur un document en cours de révision (Voir

chapitre Suivi des modifications p53).

Les notes peuvent étre générées avec le nom de lauteur connecté. Chaque
re-lecteur devra donc s'assurer avant d'insérer une note, que son identité est correctement
renseignée dans les options Open Office, en suivant la procédure ci-dessous :

4.1 - Veérifier ses données d'identité

B

OUTILS, Options
Décliner la rubrique « OpenOffice.org »
Sélectionner I'option « Données d'identité »

Renseigner les pavés « Nom » « Prénom »

Options - OpenOffice.org - Données d'identité

Données d'identité — Adesse

Giénéral Societs [CHaF

b Emnaire wive

Affichage Prénom/Nam/Initiales [agnes GOUABAULT [a5
Impression

Chemins Fe |

Couleurs :

Palices Code postalfvile | |

O Am kA
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4.2 - Insérer une note
L'insertion des notes est simple et lisible.

B

| INSERTION, Notes

]

: Insertion-de-notes-plus-simple-et-lisible-T Wote ef 3on 1Lu:ull|

A Dorenavant, lingertion de note estvisuelle et facilement modifiable via un menu dans la

- note-elle-méms Unkraomn Authoe

] Toda M3:1% -
. [elete Dioke

i Gérer les notes: ﬂs |
: utiliser le menu

8 déroulant

Certaines informations sont affichées en bas de la note: nom de l'auteur, date et heure de
création de la note.

4.3 - Gérer les notes

Il n'y a pas de repérage visuel des notes dans le document : il faut afficher les notes
(AFFICHAGE, Notes) pour les voir, les modifier ou les supprimer (via le menu déroulant
Note).

4.4 - Imprimer les notes

4.4.1 - Paramétrer les options

B

FICHIER, Imprimer

Bouton « Options »

Rubrique « Notes », Cliquer sur l'option « Notes uniquement »
OK
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4.4.2 - Afficher les numéros de lignes

Afin de repérer facilement la note dans le document imprimé, il est préférable d'afficher les
numéros de lignes et d'imprimer le document avec ces derniers.

B

OUTILS, Numérotation des lignes
Cocher l'option « Activer la numérotation»

fmm mm M am = wmw = wemmmmm—s mmm——— . b )

Numérotation des lignes b
. W Activer la numeratation. oK I
. Affichage

. Annuler
Style de caractéres INumémtation des lignes j —I

| E Penser a désactiver cette option aprés I'impression des notes...

4.5 - Utiliser le navigateur
La liste de toutes les notes est déclinée dans le navigateur.

B

EDITION, Navigateur ou, touche F5
Cliquer droit sur le nom de la note
Cliquer sur le choix « Note », puis sur Editer ou Supprimer
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5- LES NOTES DE BAS ET FIN DE DOCUMENT

5.1 - Définition

Les notes de bas de page ou de fin de document sont des renvois spécifiques pour le
lecteur. Les notes de bas de page sont insérées au bas de la page ou figure l'appel et se
signalent par un chiffre ! en exposant. Les notes de fin de document sont insérées a la fin
du document. Elles se signalent par un ' en exposant. Ces différents symboles sont

identifiés comme « appels de notes ».

Les notes sont numérotées chronologiquement ; la numérotation est dynamique et
s'actualise en fonction des insertions, suppression de notes, ou de modification dans la
pagination du document, excepté si l'utilisateur a choisi une numérotation personnalisée

des notes.

Writer permet l'utilisation simultanée des notes de bas de page et des notes de fin de

document.

5.2 - Gestion des Notes

5.2.1 - Insérer une note

B

Se positionner dans le document

INSERTION, Notes de bas de page

Sélectionner les options requises

Cliquer sur « OK » : une zone spécifique s'affiche au bas de la page ou du document
Saisir le texte de la note

Cliquer sur le numéro de la note dans le volet notes pour retourner dans le
document : I'appel de note est inséré dans le texte.

1 Zone-des notes-de-bas-de-page. . J

22/05/08 e WRITER, ‘FONCtioNS - aVaNCEeS...ouceeeeeeeieeeees 139
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5.2.2 - Modifier le texte d'une note

B

Dans le document, cliquer sur le numéro de la note a modifier :
le volet des notes s'affiche
Modifier le contenu dans le volet Note

Cliquer sur le numéro de la note dans le volet pour retourner au document

5.2.3 - Supprimer une note

B

| Dans le document, supprimer la marque d'appel de la note

5.3 - Modifier la mise en forme

5.3.1 - Présentation du volet des notes

La mise en forme et la présentation des notes de bas de page et fin de documents sont
intégrées au style de page. Il conviendra donc d'intervenir sur ce dernier. Les options
accessibles en modification sont la hauteur du volet, le trait de démarcation et son

épaisseur par exemple.

B

FORMAT, Page
Onglet « Notes de bas de page »
Compléter / modifier les rubriques

Cliquer sur « OK »

) A utiliser notamment pour modifier le trait de séparation des notes, la hauteur du
= | volet.
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5.3.2 - Présentation de la numérotation

B

OUTILS, Note de page
Sélectionner l'onglet correspondant
Compléter / modifier la rubrique « Numérotation »

Les rubriques "Avant" et "Apres" permettent d'insérer un caractere dans la
numérotation par défaut: ex 1 -, ou 1)

Cliquer sur « OK »

Paramétrage des notes de bas de page E3 |

Motes de bas de pagel Mates de fin I

Murmérotation automatique

: Commencer avec m
Comptage IF'ar page - I
Avant I Aprés I

Position &% Fin de page

Mumératation q

" Fin de document

Styles Styles de caractéres

Paragraphe INote de baz de pac 'l Zone de texte IAppeI de note de bas .j
Page INc-te de bas de pac "l Section des notes ICaractére de nate de lﬂ

Indication de suite

En fin de note I

Sur la page suivante I

ak. I Annuler Aide

/1 Par défaut la numérotation des notes est configurée par page : pour une
{ » % numeérotation globale des notes dans le document, il convient d'adapter I'option
« par page » en « par document » de la rubrigue Comptage !
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5.3.3 - Modification du style appel de note

B

Afficher le styliste
Clic droit sur le style « note de bas de page »
Compléter les rubriques

5.4 - Convertir les notes

La conversion permet de transformer des notes de bas de page en notes de fin de

document.

B

OUTILS, Notes de bas de page

Onglet « Notes de bas de page »

Rubrique «Position» : sélectionner |'option requise
Ok

Paramétrage des notez de bas de page

Motes de bas de pagel Mates de fin |

Mumératation automatique

Murnérotaticr ] ﬂ Commercer

LComptage IF'ar docurment j

Avant I Orés
Paosition & Fin de page

" Fin de document

Styles Styles de caractére

La conversion des notes de bas en notes de fin ne provoque pas la numérotation
en notes de fin....
Il n'est plus possible de re-convertir ensuite en note de bas.
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6 - LA NUMEROTATION DES CHAPITRES

La numérotation automatique des chapitres s'appuie sur l'utilisation des styles et des
puces (voir « module Writer, Documentation utilisateur », Chapitre Les Styles de

formatage)

6.1 - Le principe

En s'appuyant sur les styles (Titre 1, Titre 2, etc.) Writer génére automatiquement la
numérotation des titres du document, dés lors que l'option de numérotation des chapitres
est activée. L'intérét de cette option réside également dans le fait que lors de modifications

de l'ordre des titres, tout le document est automatiquement re-numerote.

Une barre d'outils spécifique est proposée avec cette option, et permet de gérer
directement les titres (hausser, baisser).

Pour exploiter cette option dans Writer il faut préalablement configurer ['outil de
numérotation afin d'associer un style de paragraphe et une numérotation spécifique a

chaque niveau de titre utilisé.

6.2 - Configurer la numérotation automatique

B

OUTILS, Numérotation des chapitres
Onglet « Numérotation »
1.Rubrique « Niveau » : sélectionner le Niveau

2.Rubrique « Style de paragraphe » : sélectionner le style a associer au niveau (ex
Niveau 1 associé a Titre 1)

3.Rubrique « Numéro » . sélectionner le type de numérotation
(ex I, II, 1l pour le niveau 1)

4.Rubrique « Complet » : permet d'indiquer combien, de niveau de titre rappeler
dans le titre courant (ex : I- 1- a-)

5.Rubriques «Devant » et «Derriere»: saisir les caracteres a insérer avant et apres
le titre)
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Numeérotation des chapitres [

Numémtatiunl Prozition |

Miveau MHumératation
1 Style de paragraphe Tire 1
2 -
[Te 3 1 Titre 2
: Huméro : a Titre 3
5 .
5 Style de caractéres Iﬁhucun[e] j Titre 4
: = Titre 5
; emele |1 j Titre &
9 2
10 Séparateur Tire 7
e — | Titre 8
Dermjére I Titre O
Commencer avec |‘| = Titre 10

0K I Eormnat Annuler Ajde FEi&tablir

Onglet « Position »

Préciser les options de présentations (retraits, alignement.....)

 Un apergu, a droite de la fenétre, permet de visualiser le résultat obtenu en
- fonction des options sélectionnées.

Mumérotation des chapitres

Mumérotation Position |

Pozition et espacement

Retrait I 0,40cm 3:

Miveau

% ™ Relatit

g Ezpacement du texte Im

? Espace mini numératation <-» texte m

g Alignement de la numératation IA gauche j
190 Par défaut |

1-10

0K I Eormat Annuler Aide Fiétablir
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6.3 - Appliquer la numérotation automatique

B

Afficher le styliste
Dans le document, double-cliquer sur le style a appliquer :

La numérotation du titre s'insere en fonction du paramétrage effectué et des titres
déja numérotés

6.4 - Utiliser la barre d'outils Puces et Numérotation

Cette barre d'outils est affichée dans le document des lors que la numérotation
automatique est activée et que le point d'insertion est positionné dans un titre. Elle est

disponible également via le menu AFFICHAGE, barres d'outils.

Puces et numérotation * X
SIEIEI S EFIEIT L P MHEFR
= = Hausser (ex un titre niveau 3 passe en titre niveau 2 ) ou baisser

d'un niveau (ex un titre niveau 2 passe en titre niveau 3)

g Hausser ou baisser d'un niveau en incluant les sous chapitres
(re-numérote le chapitre ainsi que les sous-chapitres)

T & Déplacer le titre vers le haut ou vers le bas

T S Déplacer le titre et ses sous-chapitres vers le haut ou vers le bas

(re-numérote le chapitre ainsi que les sous-chapitres)

Le navigateur permet également d'effectuer ces manipulations...

M avigateur

i
£

o
b
L
NI
3

Bl
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7 - LA TABLE DES MATIERES (OU SOMMAIRE)

7.1 - Principe

La table des matieres s'appuie intégralement sur les styles de paragraphe. Pour bénéficier
de la possibilité de générer une table des matiéres automatiquement, il est indispensable
d'avoir préalablement appliqué de tels styles sur les titres du document.

De plus, les styles utilisés doivent étre nommés de Titre 1 a Titre x, Writer se référant a
ces appellations pour construire les différents niveaux de la table.

La présentation de la table des matieres est régie par l'utilisation de styles spécifiques

préfixés « Tables des Matieres ».

La table des matiéres n'est pas cliquable par défaut. Il faut le spécifier a
o I'insertion, ou en éditant l'index aprés son insertion....

- !E La table des matiéres ne s'actualise pas automatiquement!!11111
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7.2 - Insertion

B

Se positionner a I'endroit requis dans le document
INSERTION, Index, Index

Onglet « Index »

Modifier si nécessaire le texte du titre

Vérifier le nombre de niveaux a insérer dans la table
(rubrique « Evaluation jusqu'au niveau :)

Cliquer sur « OK »

Insertion dindex >

Index I Entrées | St_l,JIesI Colonnes | Armigre-plan I

Type et litre
Titre ITabIe des matigres
Type ITabIe des matiéres j

¥ Proténé contre toute modification manuels
Table des matiéres

Créer un index

e 1 1 o
T 1.1 1 Pour IDgcumen[ entier j Evaluation jusqu'au niveau H 1=
Eitite 1
Tite 12 ! Créer & partir de
) W Structure |
Titre 1 v § o
Wik bk dnjasaus chapie. Ili'a ftd'ms sutes 'nle perormalis. ™ Styles supplémentaires |

L'option « Protégé contre toute modification manuelle » permet de neutraliser la
possibilité de modifier manuellement le contenu de la table et de perdre le
bénéfice de la liaison avec les titres.
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7.3 - Rendre cliquable aprés insertion

Il s'agira de modifier la table de fagon a insérer un hyperlien sur le numéro de page du
chapitre (par exemple). Ces opérations peuvent toutefois étre réalisées lors de l'insertion...

B

6. Clic droit dans la table des matiéeres : Editer I'index
7.0nglet « Entrées »
8.Rubrique « Niveau » sélectionner Niveaul

9.Rubrique « Structure » : cliquer dans la case blanche a gauche du # (représente
le n° page)

10.Cliquer sur le bouton Hyperlien E“_IIE"_
11.(une case grise [oH]] (début hyperlien) s'insere dans la ligne structure)

12.Rubrique « Structure » : cliquer dans la case blanche a droite du #

13.Cliquer sur le bouton Hyperlien EI—I

14.(une case grise (fin hyperlien ) s'insére dans la ligne structure)

15.Cliquer sur —lTE'HS pour appliquer & tous les niveaux de la table
16.Cliquer sur « OK »

Index |Entrées |styles | Colonnes | Arriére-plan

Miveau Structure et Formatage

M* chapitre Tabulation
Skyle de caractéres Lien Inkernet b

s s ) B S

Pour supprimer les hyperliens dans l'index, cliquer sur les marques DH, FH puis
activer la touche Suppr du clavier.

7.4 - Maodifier I'apparence de la table

Chaque élément de la table est mis en forme par l'intermédiaire de styles nommés

spécifiguement dans le styliste :
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Signature
Souz-titre

able des mahigres niveau
T able des matigres niveau 10
Table des matiéres niveau 2
T able des matiéres niveau 3
Table des matiéres niveau 4
T able des matigres niveau 5
T able des matiéres niveau B
Table des matiéres niveau 7
T able des matigres niveau 8
ahble dez matigres niveau 3

Tente

Terte du document

Teste préformaté

Titre

Titre: 1

Titre 10

Titre 2 ll
Toug les styles j

Pour modifier I'apparence de la table, il conviendra donc de modifier le style utilisé ! (Voir

chapitre Modifier un style du « module Writer, Documentation utilisateur »).

7.4.1 - Modifier I'apparence du huméro de page cliquable dans la table

B

Afficher le styliste
Sélectionner les styles de caracteres
Sélectionner le style « Lien internet »

Retirer I'option de soulignage dans l'onglet « Effet de caractére »
Ok

7.5 - Actualiser la table des matiéeres

B

OUTILS, Actualiser
Tout actualiser
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8 - L'INDEXLEXICAL

8.1 - Principe

L'index lexical est une liste alphabétique des termes importants définis par un rédacteur,
classée tout a la fin d'un document, complémentaire a la table des matieres et offrant au

lecteur d'autres possibilités de recherches.

Pour générer une table d'index, il faut préalablement indiquer dans le document les mots

qui serviront de point d'entrée : on parle de marques d'index.

L'index sera ensuite généré en fonction des marques répertoriées.

8.2 - Les entrées d'index

8.2.1 - Créer les entrées d'index

B

Sélectionner I'expression (mot...)

INSERTION, Index

Sélectionner « Entrée »

Le terme sélectionné s'affiche dans la rubrique « Entrée » de la boite de dialogue
Rubrique Entrée : Saisir ou modifier le texte proposé

Rubrique Clé 1 : Saisir ou sélectionner le theme approprié

Cliquer sur « Insérer »

Procéder ainsi pour chaque terme a inclure
Il n'est pas nécessaire de refermer la fenétre pour chaque sélection

Marque
oK
Type IIndeH lesical = I_I I 1]
Enfrée IrizErer table ﬂl .
U; = mcd r e Indesxclesdcal....... 1
e | fl—— Creerentrées.................. 249
™ Entrée principals = |r| Sérertable ........................................ 251]

LI IR I S ) s 1l

-
-
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8.2.2 - Modifier I'entrée d'index

Dans le document, les marques d'entrées d'index se signalent par un carré grisé :

erla-table-d'index

B

Clic droit sur la marque de I'entrée a modifier
Sélectionner « Entrée d'index »
Faire la modification

FPage...

Fifs Puces/numératation. . -

Cazze/Caractéres ¥

Entrée dindes...

E diter le style de paragraphe. ..

S Pl

|_» |

- | permettent de naviguer parmi toutes les entrées d'index....

Les fléches disponibles dans la fenétre de modification

8.2.3 - Supprimer l'entrée d'index

B

Clic droit sur la marque de l'entrée a modifier
Sélectionner « Entrée d'index »
Cliquer sur « Supprimer »

MODULE WRITER - UTILISATION AVANCEE 28/63



8.3 - Latable d'index

8.3.1 - Insérer la table d'index

Lorsque toutes les entrées d'index sont repérées, il convient d'insérer la table d'index dans

le document. L'index lexical n'est pas cliquable.

B

Se positionner dans le document a I'endroit prévu pour l'index lexical
INSERTION, Index, Index

Onglet « Index »

Rubrique « Titre » : sélectionner « Index lexical »

(la rubrique titre est modifiée )

Onglet « Entrées » : cocher l'option, « Séparateur alphabétique »
Onglet « Colonnes » :

Rubrique Colonnes : si présentation en colonne requise indiquer le nombre de
colonnes envisageé

Rubrique Espacement : indiquer I'écart souhaité entre les colonnes

Cliquer sur « OK »
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8.3.2 - Modifier la mise en forme

Comme la table des matiéres, la présentation de l'index lexical s'appuie sur des styles
spécifiqgues. Les modifications de mise en forme doivent étre effectuées sur les styles
adéquats.

(Voir chapitre Modifier un style du « module Writer, Documentation utilisateur »).

Chyles et lnrmatage | %]
= &
._.r L gl = h B
Bibliographie 1 a
Index d'abjet 1 —

Index des illustrations 1
Index des tables 1

Index lewical : séparateur
Index lexical : tite

Index lexical 2

Index lexical 3

Index personnalizé 1
Vo e an

8.4 - Actualiser l'index lexical

B

OUTILS, Actualiser
Tout actualiser

(J L'index lexical ne s'actualise pas automatiquement !!111!!

MODULE WRITER - UTILISATION AVANCEE 30/63



9 - LES RENVOIS

9.1- Le principe

Les renvois permettent au lecteur de se référer a un autre chapitre du document en cours
(ou d'un autre document...), afin d'y découvrir des aspects déja évoqués, ou un

complément d'information.
exemple : Voir chapitre Index Lexical page 23

L'utilisation des renvois dans Writer nécessite d'intervenir a 2 niveaux : la création des

références, puis leur insertion.

9.2 - Créer les références

B

Sélectionner dans le document le texte a utiliser comme base du renvoi
INSERTION, Renvoi

Cliquer sur l'onglet « Référence »

Sélectionner l'option « Définir une référence »

Dans la rubrigue « Nom » : nommer cette référence

Cliquer sur le bouton « Insérer »

la référence ainsi créée s'ajoute a la liste des références disponibles dans la
rubrique « Sélection »

Document  Béférences | Fonctions | Info docurfy I‘v"ariables Baze de donnéesl

Tvpe de champ Sélection Farmat

iCIEfinir une reference
Inzérar une référence rendre cliquable
Fiepéres de texte

Motes de bas de page

Hom

W aleLr

Inzérner I Fermer Aide

MODULE WRITER - UTILISATION AVANCEE 31/63



9.3 - Insérer les références

B

Se positionner a I'endroit souhaité pour le renvoi dans le document
Saisir le texte qui précédera le renvoi (ex « voir chapitre » )
INSERTION, Renvoi
Onglet “Réferences»
Sélectionner l'option « Insérer une référence»
Rubrique “Sélection» : sélectionner la référence a utiliser
Rubrique “Format» : sélectionner I'option requise
Texte de référence pour le texte du titre
Page pour le numéro de la page du titre

Cliquer sur “Insérer”.

| L'idéal est de définir au préalable toutes les références qui seront utilisées dans
o des renvois, sachant qu'il est toujours possible de compléter par la suite.

Les références de renvois sont également accessibles directement depuis le
navigateur a la rubriqgue «Références»
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10 - LES SECTIONS

10.1 - Utilité des sections dans Writer

Les sections de Writer n‘ont plus la méme finalité que ce que l'on en connaissait dans
Word.

Ainsi, dans Writer, nous les utiliserons pour les cas suivants :

Protéger le texte contre les modifications (minimum 5 caractéres)

Masquer le texte a I'écran et a I'impression

e Insérer un autre document en partie ou intégralement

e Présenter le texte en colonne indépendamment du style de page

Les sections peuvent étre déclarées aprés ou avant la frappe du texte.

10.2 - Définir une section apres saisie

B

Sélectionner le texte a inclure dans la section
INSERTION, Section
Nommer la section pour faciliter son repérage (via navigateur...)

Compléter les rubriques des différents onglets en fonction du résultat a obtenir

10.3 - Créer une section avant saisie

B

INSERTION, Section
Nommer la section pour faciliter son repérage (via navigateur...)
Compléter les rubriques des différents onglets en fonction du résultat a obtenir

Saisir le contenu dans le cadre grisé
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10.3.1 - Créer une section « Colonnes »

B

Si le texte est déja saisi, le sélectionner
INSERTION, Section

Rubrique « Nouvelle section » : Nommer la section pour faciliter son repérage (via
navigateur...)

Onglet « Colonnes » : sélectionner le nombre de colonnes requis

Régler si besoin I'espacement depuis la rubrique « espacement »

Cliguer sur « Insérer »

Ajouter si besoin un trait de séparation depuis la rubrique « trait de séparation »

La section colonnes se matérialise dans le document par des contours de colonnes
en gris clair

il

M la - méme - finalité - que - ce - gue - l'on - en

Les- sections- de- Writer-n'ont- plus- la- mémeConnaissat - dans - Word Les - sections - de
finalité- que-ce-que-'on-en connaissait dang/V1ter mont plus-la-méme-finalits- que-ce-que
Word Les- sections - de - Writer - n'ont - plus - | 0N &N~ connaissait dans-yord Les- sections
méme-finalité-que-ce-que-l'on-en-connaiasaitde'wr'ter'” ont-plus- la-méme-finalité que- ce
dans-ﬂgrx%gg-sections-de-Writer-n'ont-plusque'| on-en connaissait-dans Yord g

I'on-en-connaissait-dans-YWord |

Inzertion d'une section

Deéfinitions

Section CulunnESI Retraitz I Agrigre-plan I Motes de baz de page / de fin I
Colonnes

= EE

¥ Répartition réguliére du contenu sur toutes les colonnes

Largeur et ezpacement

Colonne = 1 2 E =
Largeur | 8.50cm :I | 8.50cm :I | ::I
E zpacement ID,DDcm ::I I j

W Largeur automatique

Trait de s&paration

Tupe I.t’-‘n.ucun[e] A I

Hautewr 100%

Prosition IEn haut 'I
Inzérer I Annuler Aide B é&tablir

10.3.2 - Créer une section « Texte protégé »

Une section de ce type est uniquement consultable par le lecteur. Les tentatives de

modifications provoquent I'affichage d'un message d'erreur :
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Dans le cas ou la section a été protégée par mot de passe, celui-ci est requis pour l'acces
en modification.
OpenOFffice.org 2.2

Le contenu du signet ou de la sélection est en lecture zeule.
Aucune modification permise.

B

Si le texte est déja saisi, le sélectionner
INSERTION, Section

Rubrique « Nouvelle section » : Nommer la section pour faciliter son repérage (via
navigateur...)

Rubrigue « Protection contre les modifications » : cocher « Protéger »
Une protection avec mot de passe est également possible....

Cliquer sur « Insérer »

Inzertion d'une section x|

Sectiunl Colonnes I Retraitz I Aurigre-plan I Motes de bas de page / de fin I

Mowvelle section Liet
SectionT exteProtégé [ Lier
Sectionl I DDE

Marm de fichier I _I
Section I LI

Frotection contre les modifications
¥ Protéger

[T Awvec mot de passe |

bd azquer
I Masquer

Souz condition I
Froprigtés
I Muodifiable d doc lect, seule

Inzérer I Annuler | Aide Beétablir
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10.4 - Modifier une section

L'accés aux options ouvertes en modification s'effectue via le menu FORMAT. Si la section

a été protégée par un mot de passe, celui-ci sera requis pour l'acces aux modifications.

B

FORMAT, Section
Rubrique « Section » : sélectionner la section a modifier
d'ou l'intérét de les nommer...

Modifier les options selon résultat attendu

Cliquer sur « OK »

Edition des sections B3

Sechon Lien

: 4 I

IBectiDnTeutePrntégéh ™ Lier
., Section] ™ DDE &l
EPRC = tion T exteProtégeh W b e i I I Optiors... |
Section I j Supprimer |
Protection contre lez modifications fide |

V¥ Pratégé
[ Avec mot de passe I

M azquer
™ Masquer

Souz condition

Propriétés
[~ Modifiable dz doc lect. seule

Les options de colonnes pour les sections de ce type sont accessibles depuis le
- bouton « Options... » de la fenétre ci-dessus

Le nom de la section et de ses attributs est visible en bas a droite de la barre
t.—.l"f d'état

HYP | %

| eh lecture seule : SEChonT exteProtégeh
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10.5 - Supprimer une section

s

Cliquer dans la section a modifier

FORMAT, Section

Rubrique « Section » : sélectionner la section a modifier
Cliquer sur « Options.... »

Cliquer sur « Supprimer »

_ ;ﬁ La suppression d'une section n'entraine pas la suppression de son contenu.......
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11 - LES DOCUMENTS MAITRES

11.1 - Principe et avantage

Un document maitre est un document regroupant des documents Open Office Writer
appelés des sous-documents. Il n'‘est pas possible d'insérer des sous-documents d'un
autre type que Writer. Le document maitre constitue donc un socle, a partir duquel on peut

accéder aux sous-documents.

Il permet de gérer des documents volumineux en créant des liens vers les sous-
documents. Les mises a jour sont réalisées dans les sous-documents et répercutées dans
le document maitre par une actualisation des liens a I'ouverture de celui-ci. L'utilisateur n‘a

plus & manipuler des fichiers volumineux.

Le document maitre et ses sous-documents peuvent étre générés a partir d'un document
existant. Dans ce cas, la subdivision des sous-documents s'appuiera sur un style de titre
particulier (il sera indispensable dans ce cas d'avoir appliqué des styles sur les titres du

document).

Le document maitre est doté de ses propres styles, qui prévalent sur les styles appliqués
dans les sous-documents (sous réserve que les styles des sous documents soient

nommeés a l'identique dans le document maitre).
Les sous-documents peuvent également étre congus de toute piece.

Le document maitre est doté d'un navigateur spécifique (Voir chapitre Le navigateur du

document maitre p39).
Il dispose d'une extension spécifique : NomDuDocument.odm.

L'icone du document maitre dans la barre des taches est différente des icbnes de

documents traditionnels :

ffl 00_writer_s2 odt - . “ ;—E NHomDuDocume.

Document traditionnel Document Maitre
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11.2 - Le navigateur du document maitre

|
Brhwmim &
@ Permet de passer des icones de navigation au mode Maitre
L Permet d'éditer le contenu de I'élément sélectionné
e Actualise la sélection dans la liste sur un clic-prolongé
L2 Insére le type d'élément sélectionné sur un clic prolongé (ex : index)
M

Permet I'enregistrement d'une copie des fichiers liés, afin de préserver le
contenu au ou les liens ne seraient plus accessibles

T
£

o

Permet de déplacer le composant sélectionné vers le haut ou vers le bas.
(on peut également procéder par glisser/déplacer directement avec la
souris)
Le navigateur du document maitre est automatiguement affiché dés l'ouverture de ce
dernier.

Si le navigateur n'est pas affiche, activer la touche F5 du clavier.
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11.3 - Créer a partir d'un existant

y Fermer tous les autres documents a I'exception du fichier
. concerné !

B

Ouvrir le document a convertir
FICHIER, Envoyer
Rubrique « Nom » : nommer le document maitre
Cette information servira a « préfixer » le nom des sous-documents)
Rubrique « Styles » : Sélectionner le style a considérer
(en général il s'agit du style qui distingue 2 chapitres, ex Titre 1)

(Un nouveau sous-document sera créé pour chaque nouveau chapitre exploitant
ce style)

Cliquer sur « Enregistrer » :

tous les sous documents sont générés en tant que fichiers individuels, nommés
et numérotés chronologiguement selon la norme : NomDocMaitreNumChapitre

Hom et chemin du document maitre K3

Enregistrer dans : IL’f} Perf j = Iff( Ef~

Style utilisé pour la « rupture » des chapitres

Nom donné au document maitre

Bureau [ =]
= cF EH-
Mes documents 5%13 it
{:i,WQ15.odt
u Ewat o
CS006141
Mo dfetier 2 ﬂ [Ereie | wait ciDocuments générés a l'enregistrement
Tvpe i} t rnaft t - Annuler | ¢ = WW212 odt -,
1vpe I ocument maitn =Ryl du document maltre
Styles : [Titre 1 =l

Mom du fichier I
[¥ Extension automatique du nom de fichier

Fichiers de vpe [Taus les fichisrs () =1 Annuler
“ersion [ ~1

En lecture seule

Un sous document est créé a chaque fois que le style spécifié est rencontré dans
\ le document principal
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11.4 - Conception d'un document maitre

: ;j Fermer tous les autres documents !

11.4.1 - Créer le document maitre

L'opération suivante consiste a créer la structure du document maitre a partir duquel
pourront étre créés ou insérés les sous-documents.

B

FICHIER, Nouveau
Sélectionner « Document maitre»
Saisir le titre du document

Classer, nommer et enregistrer ce document

Le cas échéant, penser a enregistrer le document maitre et les sous-documents

,;I-"' dans un répertoire partagé accessible a tous les intervenants potentiels

11.4.2 - Les sous-documents

La création de sous-documents peut étre réalisée directement depuis le document maitre :

—

! ' j L'affichage du navigateur est requis ....

Créer un sous-document

B

Depuis le document maitre

Afficher le navigateur (voir chapitre Afficher / Masquer le navigateur p11)
Cliquer droit sur le mot texte dans le navigateur

Sélectionner Insérer

Sélectionner Nouveau document

Nommer et classer le sous document en cours de création

Rédiger le document

enregistrer et fermer

Pour visualiser dans le document maitre le contenu du sous-document ainsi crée,
il faut refermer le document maitre puis le rouvrir en répondant « oui» a la
question relative a l'actualisation des liens.

.-.'I

:. « 4 Les sous-documents ne sont accessibles qu'en lecture seule dans le document
maitre......
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Insérer un sous-document

Il est également possible d'insérer des documents existants en tant que sous-documents
d'un document maitre.

B

Ouvrir le document maitre

Afficher le navigateur

Cliquer droit sur le mot texte dans le navigateur
Sélectionner Insérer

Sélectionner fichier

Localiser et sélectionner le fichier & insérer

enregistrer et fermer

11.5 - Travailler dans un document maitre

11.5.1 - Modifier un sous-document

B

Depuis le document maitre, afficher le navigateur

Clic droit sur le nom du sous-document a modifier
Sélectionner « Editer » : le sous document s'ouvre a I'écran
Réaliser les modifications

Enregistrer, fermer le sous-document ainsi que le document maitre

11.5.2 - Déplacer I'ordre des sous-documents

B

Depuis le navigateur du document maitre :
Cliquer/glisser directement le sous-document a déplacer
oul

Sélectionner le sous document et utiliser les boutons - de la barre d'outil du

navigateur
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11.5.3 - Actualiser le document maitre

OpenOffice.org 2.2

@ Youlez-vous actualizer tous les liens

A l'ouverture du document maitre, un message demande s'il faut actualiser tous les liens :
répondre « oui » permet de prendre en compte les modifications intervenues dans tous les
sous-documents :

11.5.4 - Retirer un sous-document du document maitre

B

Ouvrir le document maitre
Afficher le navigateur

dans le navigateur, cliquer droit sur le sous-document a retirer

Sélectionner « Supprimer »

Y

; 11": Le fichier est retiré du document maitre, mais il n'est pas supprimé

11.5.5 - Ajouter une table des matiéres dans le document maitre

B

Depuis le document maitre :

Cliquer sur le bouton insertion du navigateur '
Sélectionner « index »
Configurer les options d'index souhaitées (voir chapitre Insertion p24)

Depuis le navigateur du document maitre, déplacer la table en fin de document (voir
chapitre Déplacer l'ordre des sous-documents p42)
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12 -

PUBLIPOSTAGE

Ce chapitre abordera les aspects spécifiques du publipostage, tels que la fusion avec

criteres ou la gestion de la base de données active.

Pour revoir les notions de base, consulter le chapitre Publipostage du « module Writer,

Documentation utilisateur ».

12.1 -

Recommandations importantes

La fonction de publipostage étant une fonction sensible dans Writer, il n'est pas inutile de

rappeler certaines consignes qu'il sera important de bien respecter pour garantir le bon

fonctionnement de I'outil....

]

o

1.
2.

pas d'accent, pas d'espace dans les noms de fichiers

pas d'accent, pas d'espace dans les noms de champs de la base de
données

3. aucun caractére accentué ou spécial en général

4. ne pas cumuler les options de présentations des champs dans le document

principal (gras + couleurs + italique = plantage OpenOffice, ou pas appliqué
partout)

respecter scrupuleusement l'ordre des indications sur les procédures ainsi
que les recommandations fournies (ne pas sauter une étape par exemple...)

base de données : Calc

7. en cas de mise a jour des données dans Calc, purger la liste des base (voir

chapitre Purger la liste des base de données p48) et redéfinir la base de
données active (voir chapitre Vérifier, déclarer ou modifier la base de
données active 47)

Pour remplacer I'espace dans les noms de champs et de fichiers, on peut utiliser
le «_», ou encore alterner les majuscules et les minuscules (exemple
Nom_fichier, ou NomFichier)
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12.2 - Réaliser un publipostage avec critéres

L'indication de criteres permettra de cibler les enregistrements a exploiter pour le
publipostage.

Préparer le document principal comme a l'accoutumée (voir chapitre Le document de

base dans « module Writer, Documentation utilisateur »).

B

Ouvrir le document principal
OUTILS, Assistant Mailing
Sélectionner ['étape 3

Cliquer sur le bouton S electionner pluzieurs listes d'adresses..

Vérifier la base de données sélectionnée

Cliquer sur LLEL-
Renseigner les criteres en sélectionnant le champ et en indiquant le critére
« Ok », « Ok »
Activer I'étape 8
Sélectionner les options :
« Enregistrer le document fusionné »

« Enregistrer comme document unique »

Cliquer sur Enreqizstrer les documents

Nommer le fichier résultat de la fusion

Cliquer sur « Terminer »

Fermer tous les documents « Sans nom » restés ouverts
Ouvrir le fichier résultat de la fusion

Imprimer ce fichier

N Relancer l'assistant mailing pour retirer les critéeres
. Voir chapitre Retirer les criteres page46.
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12.3 - Retirer les critéres

B

OUTILS, Assistant Mailing
Sélectionner I'étape 3

Cliquer sur le bouton S électionner pluzieurs listes d'adresses..

Vérifier la base de données sélectionnée

Cliquer sur Eiltrer...
Mettre tous les criteres a « Aucun » dans les différentes listes

« Ok », « Ok », « Annuler »

'I"* Il est impératif de retirer les critéres aprés une fusion, sinon ils sont conserveés
¢ « % pour les publipostages ultérieurs........

12.4 - Publipostage avec « enregistrement suivant »

Nous utiliserons cette option pour réaliser une fusion a partir d'un document principal
constitué par exemple de 2 demi-formats, avec un nom de destinataire différent sur

chaqgue %2 format.

Préparer normalement le document principal avant de procéder a l'insertion des champs
de fusion. Cette opération est réalisée de facon plus rationnelle en mode affichage des
codes champs dans le document principal.

12.4.1 - Afficher les codes de champs

B

OUTILS, Options
Sélectionner la rubrique « OpenOffice.Org Writer »,
Sélectionner a gauche la rubrique « Affichage »

Cocher I'option « Noms de champs »

12.4.2 - Insérer les champs

En tenant compte de notre exemple de document principal en deux % formats :
* Sur le premier ¥z format, insérer les champs comme d'habitude.
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e Sur le 2™ format :

B

INSERTION, Champs, Autres

Onglet Base de données :

Sélectionner I'option « Enregistrement suivant »
Cliquer sur « Insérer » (Attention ! un seul clic )
Sélectionner I'option « Champs de mailing »

Insérer les champs souhaités

Lancer la fusion comme d'habitude ! (voir chapitre Lancer la fusion page 51)

. Les criteres peuvent également étre exploités dans ce cas la...penser a les retirer
r:.l'f apres l'édition du fichier résultat...

. Il sera également possible de genérer des étiquettes en publipostage avec une
U.-’ base de données... (voir chapitre Réaliser une planche d'étiquettes différentes
avec base de données page 50)

12.5 - La Base de données

12.5.1 - Vérifier, déclarer ou modifier la base de données active
La base de données active est celle qui sera prise en compte lors des publipostages.
Plusieurs bases de données peuvent étre utilisées dans des documents différents ; cette

opération peut donc également étre réalisée afin de relier un document principal a une
autre base de données.

: Cette opération doit obligatoirement étre faite des lors qu'une modification des
H données dans la base de données Calc a été réalisée.

B

EDITION, Changer de base de données
Sélectionner la base de données dans la liste proposée
Ou : cliquer sur « parcourir » pour la sélectionner

Dréfinir Fermer |

Cliquer sur | I puis sur
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hanger de base de données x|
Changer de base de données Déini
Efinir I
Bagzes de données utilisées Bages de données disponibles

#i2 Liste_Interne_bis_Eva Ferrmer |

E £ listeag
amfrcuil=1 Aide |
2 listeagl

+= Mouvelle baze de données

PFarcourr... |

Cette boite de dialogue permet de remplacer les bases de données auxguelles wous
accédez dans votre docurment via les champs de base de données, par d'autres
T S U L S Y

12.5.2 - Purger la liste des base de données

A chaque fois qu'une base de données Calc est utilisée dans un publipostage, OpenOffice
enrichit la liste des bases de données exploitables, en créant un fichier de type Base

(.odb) identique au fichier Calc (.ods)..

Néanmoins, il pourra s'avérer nécessaire de purger cette liste de fagon a ne conserver

que les fichiers réellement utilisés.

B

OUTILS, Options
Sélectionner la rubrique «OpenOffice.Org Base»
Sélectionner l'option « Base de données »
la liste des base de données s'affiche a droite
Cliquer sur la ligne contenant le nom de la base de données a retirer

Cliquer sur « Supprimer »

; 'IE Le nom de la base de données est supprimé (fichier.odb) de la liste, mais le
E fichier Calc (fichier.ods) correspondant est conservé

Options - OpenOffice.org Base - Bazes de données

B Openlffice.arg
Dornées didentité
Géneral
Mémaire vive
Affichage MFichiershlisteag.o
Impression i D:\Fichisrs\listsaa1 .odb
Chenming Mouvelle base de données [:4Fichiers\Mouvelle base de données adb
Couleurs
Polices
Sécurité
Apparence
Accessibilité
Java
Mize & jour en ligne

Chargement/enregistrement

Paramétres inguistiques

OpenQffice.org ‘witer

OpenQffice.org Writer w'eb

OpenDffice.org Base
Connexions 1 | | LI
Bazes de données

Diagrammes: Mouveau... I Supprimer I Editer... I

Internet
0K | Anuder | Bide | Préctden |

Baze: de données enregistrées

0 EH EHEH

B &
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13 - REALISER DES ETIQUETTES

Writer offre la possibilité de réaliser des étiquettes avec ou sans lien vers une base de

données. Dans le cas ou une base de données est liée, nous utiliserons le publipostage.

13.1 - Réaliser une planche d'étiquettes identiques sans base de
données

B

FICHIER, Nouveau
Sélectionner «Etiquettes »
Onglet Etiquette :

Rubrique Inscription : saisir le texte de I'étiquette
Rubrique Marque : sélectionner Avery A4
Rubrique Type : sélectionner le type de I'étiquette (ex J8162 Adress)
Rubrique Format : sélectionner Feuille
Onglet Format :

Rubrique Marges : régler les marges selon le modele de planche

Bouton enregistrer : permet de conserver des parametres d'étiquettes
personnalisées sous un nom spécifique pour usage ultérieur

Onglet Options :
Sélectionner l'option « Page entiére »
Sélectionner l'option « Synchroniser le contenu »

(cette option permet de répercuter les modifications faites dans la lere étiquette
sur toutes les autres étiquettes de la planche, voir chapitre Modifier les étiquettes
page 52)

| Houveau document |

Cliquer sur pour générer la planche d'étiquettes.

Ce document est nomme f::l Etiquettes] - ElpenElffin::...l

B

| Synchronizer les &tiquettes |
Agnes < Agnes
Blabla-q Blablaq
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13.2 - Réaliser une planche d'étiquettes différentes avec base de
données

Cette opération exploite le publipostage et nécessite 3 étapes :

1. Vérifier ou déclarer la base de données a utiliser (Voir chapitre Vérifier, déclarer ou

modifier la base de données active page 47)
2. Paramétrer les étiquettes
3. Lancer la fusion
13.2.1 - Paramétrer les étiquettes

e

FICHIER, Nouveau
Sélectionner «Etiquettes »
Onglet Etiquette :

Rubrique Base de données : sélectionner le fichier Calc a utiliser
Rubrique Table : sélectionner Feuill

Rubrique Champs de BD : sélectionner chaque champ a utiliser dans I'étiquette
et le glisser a l'aide de la touche € dans la rubrique Inscription

Rubrique Marque : sélectionner « Avery A4 »
Rubrique Type : sélectionner le type correspondant aux planches a utiliser
Rubrique Format : sélectionner « Feuille »

Onglet Format :

Rubrique Marges : régler les marges selon le modeéle de planche

Bouton enregistrer : permet de conserver des paramétres d'étiquettes
personnalisées

Onglet Options :

Sélectionner l'option « Page entiére »
Sélectionner l'option « Synchroniser le contenu »

(cette option permet de répercuter les modifications faites dans la lere étiquette
sur toutes les autres étiquettes de la planche, voir chapitre Modifier les etiquettes
page 52)

| Houveau document |

Cliquer sur pour générer la planche d'étiquettes.

Ce document est nommé ffl Etiguettes - ElpenElffic...l
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13.2.2 - Lancer la fusion

B

Depuis le document issu du paramétrage des étiquettes (= gigetest -DpenEIffic...l)

OUTILS, Assistant Mailing

Activer |'étape 8

Sélectionner I'option « Enregistrer le document fusionné »

(ce document ne sera pas exploitable, mais cette étape est obligatoire...)
Sélectionner l'option « Enregistrer comme document unique »

Nommer et classer le document (document résultat)

Cliquer sur « Terminer » : un document « Sans Nom » est affiché dans la barre des
taches.

Cliquer sur ce document pour visualiser et imprimer les étiquettes
Imprimer les étiquettes
Supprimer le document résultat enregistré

13.3 - Réaliser une planche d'étiquettes identiques avec base de
données

Pour réaliser une planche d'étiquettes identiques a partir d'une base de données, il
conviendra d'utiliser les fonctions de publipostage et de respecter les 4 étapes suivantes :

1.

Vérifier ou déclarer la base de données a utiliser (voir chapitre Vérifier, déclarer ou

modifier la base de données active page 47)
Paramétrer les étiquettes (voir chapitre Paramétrer les étiquettes page 50)
Définir des criteres (voir chapitre Réaliser un publipostage avec critéres page 45)

Lancer la fusion (voir chapitre Lancer la fusion page 51)
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13.4 - Modifier les étiquettes

B

Modifier la 1ére étiquette du document Etiquettes
(Mise en forme et/ ou contenu)

Synchronizer les gliquettes

Cliquer sur | pour répercuter les modifications sur toutes

les autres étiquettes de la planche.

—

\ Si ce bouton n'est pas disponible dans le document fermer ce dernier et créer un
( ! y nouveau document « Etiquettes » en n'oubliant pas de cocher ['option

« Synchroniser » (voir chapitre Réaliser une planche d'étiquettes identiques sans
base de données p49)

13.5- Le publipostage avec les données d'un fichier .csv

Contrainte pour les valeurs numériques : le séparateur décimal dans le fichier csv doit
étre le point (ex 25.12) >> |e résultat du publipostage affichera la virgule.

Remarque : si le séparateur dans le fichier csv est la virgule, le résultat du publipostage
affichera un espace.

Cette notion de virgule et de point dans le fichier csv n'a pas d'impact sur le résultat du
publipostage sur les données de type texte (ex : 6, rue de Paris. ).

Fonctionnement globalement identique a la v2.

Quelques améliorations sur les possibilités de mise en forme des champs (utiliser
plusieurs couleurs, ou plusieurs attributs par exemple).

Dans le cas d'utilisation d'un fichier csv, la fenétre d'insertion de champs comporte un
champ nommé Cx (x=nb de champs + 1 a priori...).

Docurment || Rervois || Fonctions | Info document | Yariables |Base de donnée:

Type de champ Sélection d'une base de données
i:harru:n de mailing | | # 42 bddvs

Enregistrement aléatoire # #2 Eibliography
Enregistrement suivant g a@ (E—

|Mom de la base de données
|Muméro d'enregistrement

M
prenom
wille
date

nb

;)
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14 - SUIVI DES MODIFICATIONS

14.1 - Principe

L'outil de suivi des modifications prend toute son importance dans le cas ou le méme
document est envoyé en circuit de révision pour étre relu et modifié par 1 ou plusieurs
intervenants. Il permet de conserver les modifications de chacun d'entre eux, et, au final,
offre la possibilité au demandeur initial d'accepter ou de rejeter ces suggestions de

modifications.

Toutefois, il conviendra préalablement d'activer cet outil puis de le configurer de facon a

visualiser ou non les marques de modifications apportées par les relecteurs-correcteurs.

Chacun des relecteurs-correcteurs devra également s'assurer que ses données d'identité
sont correctement renseignées dans les options (voir chapitre Veérifier ses données

d'identitépage 13)

14.2 - Activer le suivi des modifications

B

EDITION, Modifications
Sélectionner « Enregistrer »

- Dés que cette option est définie a « Enregistrer » dans un document, toutes les

_'.'" modifications sont signalées en fonction de leur type et dotées d'une bulle

£ = 3 indiquant le nom de l'auteur ainsi que la date et I'heure de la modification. Une

barre verticale dans la marge gauche signale les lignes impactées. Il est possible

de configurer les options pour les marques (voir chapitre Configurer les marques de
modification page 54).

| L'outil-de-suivi-des-modift ations: (ilv- afinsére: Agnes GOUABALLT - 03/07/2008 15,51

~ 4 . - . 4 v e

14.3 - Repérer le type de modification

Par défaut, les marques de modifications sont typées comme indiqué ci-dessous :

e Insertions : rouge et soulignées (exemple)
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e suppression : rouges barrées dans le texte (exemple)
e modifications d'attributs (G, I, S) : en gras

Il est néanmoins possible d'intervenir sur ces parametres de présentation (voir chapitre

Configurer les marques de modification p 54)

14.4 - Configurer les marques de modification

14.4.1 - Masquer les marques

Les marques sont affichées par défaut dés [l'activation de [I'enregistrement des

modifications.

B

EDITION, Modifications
Dé-sélectionner «Afficher »

.'--I

Le fait de masquer les marques ne les retire pas de I'écran ni du document. En
revanche, les modifications ne se signalent plus par leur caractéristiques de
présentation.

14.4.2 - Afficher les marques

C'est l'option par défaut, dés que la commande d'enregistrement des modifications est

activée.

B

EDITION, Modifications
Sélectionner «Afficher »

14.4.3 - Modifier I'apparence des marques

B

OUTILS, Options
Sélectionner « OpenOffice.org Writer »
Sélectionner I'option « Modifications »

Pour chacune des rubriques, déterminer les parametres a appliquer
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(Options - OpenOffice org Writer

Légende automatique
E-mail de mailing

- Modifications

Modifization des attributs

Openlffice.arg sttt e e

Chargement/enregistrement epresentation du texts

Paramétres linguistiques Inzérer

B OpenOffice.arg Writer Attribut: C -
Génerl SIS ISUuIlgnage J I 1\;‘:1‘:1
Affichage I l —_— —  —
Ajdes au formatage Couiey I Vet =
Grille ;
Palices standard [occidentales) Supplfmer
Impression Attributs IBarré j -1 e .
Tableay _:-’Ht--t--iﬂﬁei—
hd it ations: Cauleur |- Fouge v[
Compatibilité

Abtribut G i
Openlffice.org “WriterAw/'eb R I — J Aﬁl‘i b utq
OpenOffice.org Base Couleur I- Bleu 'l — .
Diagrammes
Internet Lignes modifiées
Marque IMarge gauche j '
Couleur I- Fouge clair 'l -

oK | el | Side | Precedent |

Le paramétrage ci-dessus permet d'obtenir le résultat ci-dessous.

outil- de- suivi-des-modifcations grreur de-frappe: prend toute-son-importance daps-te-cas-o4
berrérre-dectrmenrtest envoys- en-circuit de-réyision-pour-étre-relu et modifié par-plusieurs
Intervenants -l permetde conserver-les modifications de-chacun d'entre-eux et -au-final,
offre-la- possibilité-au demandeur-initial- d'accepter ou-de-rejeter ces-modifications

14.5 - Accepter ou rejeter les modifications

Lorsque le document a été relu et modifié par les différents relecteurs, le rédacteur initial

peut accepter ou refuser les modifications qui ont été enregistrées dans le suivi.

EDITION, Modifications
Sélectionner « Accepter ou rejeter »

Une fenétre contenant la liste de toutes les modifications enregistrées est
affichée

Sélectionner chaque modification pour Accepter ou refuser en cliquant sur les
boutons adéquats.

outl-de suivi-des- modifcations erreur de-frappe prend-toute-son-importance derste-casod
terére-dectmentest envoye en circuit de révision-pour étre-relu- et modifié - par-plusieurs
iﬂterveﬂants.-II-permet-de-conserver-les--de-chacun-d‘eﬂtre-eux‘ et aufinal,
offre-la-possibilité-au- demandeur-initial d'accepter ou de-rejeter ces-modifications

RSV A ccepter ou rejeter les modifications
ouwnom Liste | Filtr |
| Action Auteur |Date Description |
Chacun Insertion Agnes GOUABAUI 04/07/2005 10:54
ESu i Agh LH 4 '
Accepter Refuser Tout accepter Taut refuser
* Possibilité de tout accepter ou de tout rejeter en une seule manipulation......
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15 - LES VERSIONS DE DOCUMENTS

15.1 - Principe

Cette fonctionnalité permet d'enregistrer plusieurs versions d'un document dans le méme
fichier. Les versions inutilisées aprés la mise au point de la version définitive peuvent étre

supprimeées.

Les différentes versions enregistrées dans un document sont accessibles uniquement en

lecture.

Elles peuvent étre comparées au document initial : les modifications enregistrées dans ces

dernieres peuvent ensuite étre acceptées ou refusées.

Cet outil s'appuie également sur les parametres de suivi des modifications (voir chapitre

Suivi des modifications p53).

15.2 - Créer une version d'un document

B

Effectuer la ou les modifications requises
FICHIER, versions...

Cliquer sur le bouton Enregistrer une nouvells wersion

Saisir le commentaire (c'est le texte qui apparait dans la fenétre Versions)
OK
Une fenétre s'affiche avec le commentaire saisi, la date et I'neure de la version

Versions de 00_writer_sZ_odt x|
MHouvelles versions
Fermer |

Enreqgistrer une nouvelle verzsion | ™ Toujours erregistrer une version lors de la fermeture

) . Durerie |
Yerzions existantes 1
Date et hewre Enregistrée par Commentaire Afficher..
e ! J Supprimer |
Corparer |

Aide |
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15.3 - Consulter le contenu d'une version

B

FICHIER, Versions...
Sélectionner la version a consulter

Cliquer sur oI5 |

15.4 - Comparer le document et une version

B

Ouvrir le document
FICHIER, Versions...

Accepter ou Refuser la modification sélectionnée

Le contenu de la version enregistrée est affiché en lecture seule

Sélectionner la version avec laquelle le document doit étre comparé

Cliquer sur CaETE : une liste des modifications s'affiche...

Toutes les modifications apportées au document « version » sont signalées dans
t:l'" le document actif depuis une fenétre et matérialisées en fonction des parametres
configurés pour le suivi des modifications (voir chapitre Configurer les marques

de modification p54)

Accepter ou rejeter les modifications
Liste | ie |
Action |Auteur |Date ‘ Deseription |
Ingertion Agres GOUABAUI 13/08/200814.04

_\nserlon Agnes GOUABAL

Ensertion fnes GOUABALI

Accepter Befuser Tout accepter Tout refuser

Cvrir-le document T

FICHIER.-Versions... §

Selectionnerla version avec-laqu

R R e FI’H‘!‘II‘IF!TF‘IT |.'I'
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16 - QUELQUES OUTILS

16.1 - L'AutoCorrection & l'insertion automatique

16.1.1 - L'autoCorrection

L'auto correction permet de rectifier automatiquement I'orthographe d'un mot en cours de
frappe, ou par exemple remplacer des guillemets simples par des guillemets doubles.
Cette correction automatique est rendue possible par I'enrichissement d'un dictionnaire, et

par le réglage de certains parametres.

Le paramétrage de cet outil s'effectue via le menu OUTILS.

B

OUTILS, AutoCorrection
Sélectionner I'onglet requis
Ajuster les options :

Remplacement | E xcephions I Options I Guillemets typographiques |nzertion automatique I
T o | TP P | e T PR
@® @ ©) @ ®

® Propose une liste de mots et leur orthographe correcte sur laquelle s'appuie la

correction automatique
@ Liste des abréviations a ne pas faire suivre d'une majuscule
® Liste d'options spécifiques (ex : correction de la 2e majuscule en début de phrase...)
@ Gestion des guillemets typographiques

® Paramétrage de l'outil d'insertion automatique qui permet de proposer un mot a partir
de la frappe des lres lettres et de gérer les propositions (voir chapitre L'insertion

automatique p59.)
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16.1.2 - L'insertion automatique

AutoCorrection X
Remplacements et exceptions pour la langue : Frangais (France)
Remplacer | Exceptions | Options | Guillemets typographiques |Insertion automatique
[Cictiver Ta complétion des mots! abréviations v
Aouter un espace accessible
jouter Un espace accessibles
Afficher sous forme d'infobulle activation
actualisation
Collecter les mots Actualiser
A la fermeture d'un document, ;dapta;lon t
[ supprimer de la liste les mots grandissemen
collectés a partir de celui-ci a]gstements
Alignement
alphabétique
améeliorations
Accepter avec .
apparaitre
Entree appellations
applicable
Longueur de mot minimum applications
10 5 Arriére-plan
Assistants 3
Maximum d'entrées s
500 Fe l Supprimer |'entrée l
[ oK l ’ Annuler ] ’ Aide ] ’ Rétablir ]

Cet utilitaire d'aide a la frappe permet de proposer des mots sur détection des lere lettres

lors de la saisie au clavier : exemple, la saisie des lettres « aut » provoque l'inscription en

surbrillance d'une proposition :

gu'il est possible d'accepter ou d'ignorer :

1. Pour accepter la proposition cliquer sur « Entrée » (pour modifier ce parameétre, voir

chapitre L'autoCorrection p58).

2. Pour ignorer la proposition, continuer la saisie

16.1.3- Complétion automatique des mots

Writer peut retenir de facon permanente toute addition a la liste des mots collectés lors de
la rédaction d'un document. La case a cocher A la fermeture du document, supprimer de

la liste les mots collectés a partir de celui-ci rend cette fonctionnalité plus accessible.

16.2 - Le correcteur orthographique

Cet utilitaire permet de corriger les erreurs orthographiques courantes. Il fonctionne selon

2 modes : automatique et/ou manuel.
16.2.1 - Le mode automatique

Lorsqu'il est activé, le mode automatique provoque un soulignement en rouge des mots
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sur lesquels est détectée une erreur (exemple : =HEEE ),

Il n'est pas actif par défaut dans les documents.

Activer

B

Cliquer sur l'outil ' *2 | de la barre d'outils standard

. . , , 1|REC
Une fois cliqué, le bouton est plus foncé :
Lorsqu'une erreur a été détectée, le mot est souligné en rouge

Corriger

B

Clic droit sur le mot
Une liste de corrections est alors proposée :
L'option « Ajouter » permet d'ajouter le mot au dictionnaire personnel

L'option « AutoCorrection » 2T permet d'alimenter la liste des corrections
automatiques (le mot sera ensuite automatiquement rectifié en cas d'erreur)

Enrichir le dictionnaire

Les mots inconnus du dictionnaire sont détectés et soulignés en rouge. Toutefois, si
I'orthographe de ces mots est correcte, il est possible d'enrichir le dictionnaire, afin que

ces derniers ne soient plus détectés comme étant mal orthographiés.

B

Clic droit sur le mot souligné
Sélectionner « Ajouter » puis « Standard.dic »
Standard.dic est le nom du fichier dictionnaire de I'utilisateur

16.2.2 - Le mode manuel

Le mode manuel peut étre activé a tout moment : il permet de parcourir l'intégralité du

document a la recherche d'éventuelles erreurs d'orthographe.

B

| OUTILS, Vérification orthographique
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Abzent du dictionnaire

Document traditionnel  Document M aitre = lgnarer une fois |
Tout ignarer |
- Ajouter 7 |

Mge .|
I aire:
M artre

A Tout modifier |
M aitre

Suggestions

b aigre AutaCormection |
Langue du dictionnaire F@ Frangais [France] ;I
Options. .. Aide | Annuler I Fermer I
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16.3 - Le dictionnaire des synonymes

Ce dictionnaire est également accessible a tout moment dans le document !

La recherche est réalisée a partir d'un mot saisi et sélectionné :

s

Sélectionner le mot objet de la recherche de synonyme
OUTILS, Langue
Sélectionner « Dictionnaire des synonymes»
Sélectionner le synonyme a utiliser dans la liste des propositions
Ok
Le mot sélectionné est alors remplacé par le synonyme choisi
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