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Open office Writer module 1

OPEN OFFICE WRITER: MODULE 1

1.Composants d'Open Office

Les composants d'Open Office assurent les mémes fonctions que ceux de Microsoft
Office :

ﬁ OpenOffice.org Base r: access ’
E':; OpenOffice.org Calc O

Eﬂ@penﬂf‘ﬁce.nrg Draw\t CXCQI ‘J

%} OpenOffice.org Impress = power' poim' ’

= \
@ CpenOffice.org Math
5 OpenOffice.org Writer{z word ’

2.Créer/ ouvrir / enreqistrer un document

2.1. Ouvrir un document existant

— Double-cliquer sur le document = open office writer ouvre le document
ov
— Double-cliquer sur Writer — fichier — ouvrir — se déplacer dans I'arborescence

pour choisir le document a modifier.
QDDcumentterte Ctm-D

Classeur

2.2. Créer un nouveau document

— Double-cliquer sur Writer — fichier — nouveau : Présentation

Deszin

ob o 6

Base de données

2.3. Enregistrer un document

B testdoc - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Enregistre avec le nom et le

D e ' ormat déja configurés

=N OCELY Format d&ja config
précédemment

ou

— fichier — enregistrer sous = permet de modifier le nom et le format
d'enregistrement.

3. Choisir son format d'enreqgistrement :

3.1. Enregistrer en .doc :
Pour, que par défaut, le format d'enregistrement soit en .doc, il faut modifier les
options du logiciel
— outils — options — chargement/enregistrement
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Ceci assure la compatibilité des
documents entre

Options - Chargement/enregistrement - Général

B OpenOffice.org [ . . .
Données d'identité Charger M|Cr050ff Offlce et Open Offlce
Général Chargement des paramétres utilisateur avec le docunm
Mémoire vive §

Affichage Enregistrement
Impression [] Editer les propriétés avant I'enregistrement
gzs{;':rss [ Toujours créer une copie de sauvegarde e
Polices Enregistrer les informations de récupération automatique 15 & | minutes
Sécurité Optimisation de la taille pour le format XML
Apparence : : : o .
G Avertir lorsque l'enregistrement est réalisé dans un format autre qu'OpenDocument ou le format
v =
?ac.clsssmlhte par défaut
v
Mise a jour en ligne Enregistrement relatif des URL

g Cha%/&nregish’emem Systéme de fichiers Sur Internet
Propriétés VBA Format de fichier par défaut
Microsoft_Qf_ﬁce Type de document Enregistrer systématiquement comme
Compatibilité HTML i - e ——

Parameétres linguistiques |Document texte l icrosoft Word 97/2000/XP v

OpenOffice.org Writer SR R

OpenOffice.org Writer \Web Remarque : si vous n'utilisez pas Opt t comme format par défaut, vous risquez de perdre

OpenOffice.org Base une partie du contenu ou du fo ment enregistré.

Diagrammes

Internet

’muler ] [ Aide ] [ Précédent ]

Document texte — Microsoft Word 97/2000/XP
Classeur — Microsoft Excel 97/2000/XP
Présentation — Microsoft PowerPoint 97/2000/XP

En choisissant ces formats d'enregistrement, les documents pourront tre ouverts et
modifiés par les deux suites bureautiques.

3.2. Enregistrer en .odt

— fichier — enregistrer sous :

r 1
T=| Enregistrer sous X

LW~

ol

, % lydia » Mes Documents »

F Nommer le fichier

Mom du fichier: 5Sans nom l.doc ‘< -
Type : | Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) (*.doc) — —
Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) (*.doc) Choisir le type :
Texte ODF (.odt) (*.odt) « texte ODF »

Modéle de texte ODF (Lott) (*.ott)
OpenOffice.org 1.0 Texte (5w (.00 ||

é Ce format d'enregistrement n‘est pas compatible avec la suite Microsoft Office.

3.3. Créer un document .pdf

L'extension .pdf (Portable Document Format) est un format d'enregistrement qui
permet de créer un document qui préserve la mise en forme (polices d'écritures,
images, objets graphiques..), et ce quelle que soit |'application et la plate-forme
utilisées pour imprimer ou visualiser ce fichier par la suite.

Par contre, ce document ne pourra plus €tre modifié par les logiciels Writer ou Word.
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4. Mise en page

4.1.

Orientation et marges

— format — page :

ge: Standard

4.2.
Exemple :

Gérer |Page | Arrigre-plan || En-téte || Pied de page | Bordure | Colonnes | Mote de bas de page

Choisir
I'orientation

—

portrait

ﬁ

<=

paysage

Source du papier

|[D'aprés les paramétres de [ » |

Parameétres de mise en page

Mise en page

|F‘ages de droite et de gaud » |

Format

11,23, ...

o

[] contréle de repérage

Format de papier
ot (U~
Largeur 21,00cm | &
e
Orientation {E} Portrait
{:} Paysage
Marges
A guche
A e
e
et
Modifier les marges

T

= distance du

side || Rétabl |

texte par rapport au bord de la page

Bordures

Avant :

Nom Titre = Objectf professionnel
. Dcrliez voire 0a) ol DIRREERN el VoS SOUNU0EE POUT I DOSIE. VOB
Prénom competences ciis. Il ne 5'agh pas e ki de rediger wne leare de
Adrezas mothalon. Sojez simoke précs e drect
ille
Tewrpnone X
Contact emall Formation
2001 : Formation 1 - Nom de & farmation - Ville (DF)
2000 : Formation 2 - Nom de & formation -Ville (DF)

1988 : Formation 3 - Nom de la formation - Vilile (OF)
19497 : Formation 4 - Nom de la formation - Ville (OF)

2004 - Thre du poste - Nom de Fentreprise - Efectlf - CA
Descriptlf du poske o des difitrentes missions. Votre lexe volre lexie
wotre kxie voire lexe votre fexte Volre texte votre texte wire exie
wte kxie wire lede

2003 - Thre du poste - Nom de Fentreprise - Efectlf - CA
Descriptlf du poske o des difitrentes missions. Votre lexie volre lexie
wftie kxie woire lexe votre fexte Volre texte votre texte wire exe
wte kxie wire lede

2002 - Thre du poste - Nom de Fentreprise - Efectlf - CA
Descriptlf du poske o des difitrentes missions. Votre lexe volre lexie
wotre kxie voire lexe votre fexte Volre texte votre texte wire exie
wte kxie wire lede

2001 - Thre du poste - Nom de Fenftreprise - Efectli - CA
Descriptlf du pose o des difitrentes missions. Votre lexie volre lexie
wfte kxie woire lexe votre fexte Volre texte votre texte wire exle
wte kxie wire lede

Compétences

Volre lexie volre fexte voire fexle voire texte wotre texte wire kexle
woftre kxie voire lexte votre fexte volre fexte volre fexte volre fexte
wotre tele Vomne teite Loire teite voire BRIt vore

Hobbies

Wiotre teite votre Sele uDire tcie VOTE Texte wine tede wOire Rite
\otre texie Wt tede uoire teite voire teide uoire tede vitre Sl

Aprés :

Nom
Prénom
| Adrezse

Ville

| Con=et eman

Titre = Objectif professionnel

TZarivez vohre o Jecilt BTOEsei AR L VoS 2R00EE COUT 1B PR VR

compétences clés ine aQRpEs o2 kol de rediger une kemre O
MOINENN. SOyEZ EMp pRecs e aifect

Formation

Formation 1 - Nom de & ormation - Vilie (DF)
ratken 2 - Nom de I3 farmation - Ville [DF)
1955 - Formatn 3 - Nom de |2 omatkn - Vilke (]
1957 - Formation 4 - Nom de I ormatkn - Vilke (DF)

2004 - Thre du poste - Nom de fentreprise - Efediif - CA
Descripiif du poste of des difitrentes misslons. Volre texte volre exe
wotne e wire e wire tete Voire tedte \Oie Tante voire tade
wotre teie woire teie

2005 - TAME 0U OIS - NOM 02 TeNinEDrisE - ETECN - CA
DEECTIAT 0 POSIE S1 085 OMErSniEs MISSINS. VOUE 1ile vomre B
wotre fexte woire lexte votre tete Viotre fexte vofre texle wolre tede
wotre tte wtre tie

2002 - Thre du poste - Nom oe Tentrepriss - EMECH - CA
DESCTIAT 0 POSIE &1 085 OMErEnIEs MISSNE. VOUTE 1iTe vomre B
votre fexte wolre lexte votre tete Viotre fexte vofre texle wolre tede
wotre tete wtre tie

2001 - Thre du poste - Nom oe Tentreoriss - EMECl - CA
Descrigil ou posie ol oss aMérenies missions. Volre teile voire R
wotre fexte woire lexte votre tete Viotre fexte vofre texle wolre tede
wotre fexte wire lexie

Compétences

Wotrz tlerte voire tede volre teite \Oie teite \Oie Taite Oire tade
wotne texte voire e woire lete woire leite vOUre tedte vovre e
otne tete voire teie voire lede woire teite voire

Hobbies

olre ledte voire texe voire texie vOie iexie OiE Texie voire Tede
VN TN VO NS VTR 1EITE VOUTE 1BINE WOUE 1RiNe VOUE e
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Bordure / Arriére-plan

Bordure | Arrigre-plan

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut Style A gauche
R N SRRy v
2 Defini par [utilisateur 0,05pt —
Placer la (les) > . En haut
bordures d T En bas
l‘emplacemenT — 4,00pt Synchroniser N
souhaité e L 3
> ¢ I Noir Régler I'espacement de la bordure
o avec le texte de I'en-téte
mbre
Position Distance Couleur
O[dooc 0,18m 4 I Gris v
Paramétrer ou non un ombrage |

| ok || annuer || aide || Rmétsbir |

5.Format du texte

5.1. Alighement

— centré :

Objet : candidature au poste « intitulé du poste ».
Madame, Monsieur,

Aprés une expérience dans le domaine...précisez ici le domaine de vos précédentes
expériences (job, stage ou emploi) en étant synthétique et bref (il s'agit des premiéres
lignes de texte de votre lettre : il faut accrocher le lecteur pour gu'il soit tenté de lire la

suite)
... je recherche un poste en... mettre ici le nom du poste recherché / secteur activité visé
ainsi je me permets de vous adresser ma candidature au poste de ....

— aligné a gauche :

Objet : candidature au poste « intitulé du poste ».
Madame, Mansieur,|

Aprés une expérience dans le domaine...précisez ici le domaine de vos précédentes
expériences (job, stage ou emploi) en étant synthétique et bref (il s'agit des premiéres
lignes de texte de votre lettre : il faut accrocher le lecteur pour qu'il soit tenté de lire la
suite)

... je recherche un poste en... mettre ici le nom du poste recherché / secteur activité visé
ainsi je me permets de vous adresser ma candidature au poste de ....
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— aligné a droite :| = |

Objet : candidature au poste « intitulé du poste ».

Madame, Monsieur,

Aprés une expérience dans le domaine...précisez ici le domaine de vos preécédentes
expériences (job, stage ou emploi) en étant synthétique et bref (il s'agit des premiéres
lignes de texte de votre lettre : il faut accrocher le lecteur pour qu'il soit tenté de lire la

suite)
... je recherche un poste en... mettre ici le nom du poste recherché / secteur activité visé
ainsi je me permets de vous adresser ma candidature au poste de ....

— justifié = aligné da gauche et a droite :

Objet : candidature au poste « intitulé du poste ».
Madame, Monsieur,

Aprés une expérience dans le domaine...précisez ici le domaine de wvos précédentes
expériences (job, stage ou emploi) en étant synthétique et bref (il s'agit des premiéres
lignes de texte de votre lettre : il faut accrocher le lecteur pour gu'il soit tenté de lire la
suite)

... je recherche un poste en... mettre ici le nom du poste recherché / secteur activité visé
ainsi je me permets de vous adresser ma candidature au poste de ....

5.2. police, taille..
— sélectionner le texte a modifier, puis :

|T|mes Mew Roman w |12 vl & J S
\|£'as, italique, souligné
e J

‘ Style de polic Taille du texte

Caractéres

ou bien :
— format — caracteéres :

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

Puolice

imes Mew Roman

imes New Roman Condensed
imes New Roman Spedal G1

imes New Roman Specal G2

iranti Solid LET

rebuchet MS

(RT=T=t

Langue

|F'$ Francais (France)
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. aractére —;— ﬁ
Format du soulignage =
Couleur‘ de la p0l|Ce Police | Effets de caractéres |Position |Hyperlien |Arriére-plan |
. . Couleur de police Surlignage Couleur de surlignage
Rellef de la p0|lce |- Rouge clair IZH |(Sans] IZH ||:| Automatique
Effets Barré
|(Sans] IZH |(Sans] IZH
Relief Soulignage Couleur de soulignage

Apergu des

paramétrages
effectués

[¥] Plan [] Mot par mot
Ombre

E Clignotant

] Masqué

o &

T

o) (Caomue ) [_aiee ] |

Rétablir

Caractére e — =5
|Police | Effets de caractéres | Position |Hyperlien | Arrigre-plan
Paosition
() Exposant Exposant/indice 3 1% Automatique / \
© flormal Taille relative 100 UTlle pour‘ |€S eXpr‘eSSionS
© Indice mathématiques.
Rotation / Echelle .
@ 0 degré () 90 degrés () 270 degrés Adapter 3 |a ligne T Ex3emp|es )
: 10° — 3 est un exposant
Echelle de largeur 100% % . .
] R; =270 Q — 1 est un indice
spacement 1
Par défaut [=] de [00pt V] Crén /2 > 1 est un exposant , /
est normal et 2 est un indiy
Pour écrire du texte
\verﬁcalemem‘, par exemple

[ ok

|| Annuler || mide || Résablic |

Mettre une couleur

derriere le texte

Caractéres

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

Sans remplissage
EREEEEEN B -
] HERT

j

— HHEEERERE |
SENEEEREEN
| 0
AEEEEENE
O C ] ]

1

Jaune 3

OK H Annuler ”

pide || métablr
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5.3. encadrement d'un paragraphe
— format — paragraphe :

5 =
Pour choisir la couleur
de remplissage du

Paragraphe

Retrait et espacement Alignement Enchainements Mumérotation

Lettrines | Bordure Arrigre-plan

cadre
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
o gt st A

2
Placer la (les I O - Aucun() - ~ A dro o05m 3]
bord (S 0 ) DéEfini par [utilisateur 0,05pt A drote
ordures a = . eSaaL | Enhat
l'emplacement  \ » . ﬂ
L, == pt En bas
souhaité e— 4,00 pt synchroniser
— s D 3
Couleur
-+ - 5 :
. . B o Régler I'espacement de la bordure
o avec le texte de l'en-téte
mbre
Pasition Distance Couleur
SlaoEe
Propriétés , 4
Fusionner avec le paragraphe suivant Paramétrer ou hon un ombr‘age J
| ok || annuer || aide || meétsbir |
5.4. Caractéres spéciaux ]

Sélectionner le sous - ensemble auquel

— insertion — caractéres spéciaux :
appartient le symbole recherché

Caractéres spéciaux

Police |T|mes Mew Roman V| Sous-ensemble  (Grec de base 3
H|IT|O|Y| Q|1 |A|B|T|A|JE|Z|H|@|1|K
AM|N|[Z|o|O|P|EZ|T|V | |X|¥|Q|I ¥
a|e|n|i|o|alB|v|8]e|c|n|0]]x]n
wlv|&|o n§ c|loft|v|le |y |w|w|i|D
s o | @ | B ) - =17 ] ¥V
6 |v|a|E|B|T [ SHEEERYEYE k2 TT
Hja)js |8 /T 1 Sélectionner le 1

v ;
ol I symbole r‘echerchej O @ U+03C0
. N~
Caracteres : mm
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6.Insertion d'images

— insertion — image — a partir d'un fichier = donner I'emplacement de I'image

Utiliser
Insérer une image '
= I'explorateur
Regarder dans : |lf} galleny —
L |5y Recert
—J {& Bureau
E‘I Mes documents
Re::em iy Poste de travail
r|_' J Disquette 332(A)
g WinXP (C:)
Bureau [5) Documents and Settings
i = tydia
_J [5) Application Data
Mes documents () OpenCffice. org2
(T3 user
Bl
e Données (D)
Insérer une image
Regarder dans : | [5) Mes images ﬂ &= £ B
__J / . )
Aot Sélectionner 2 [ -l
s R "
r[% l Image it - Annuler
Bureau _L|
%
Mes documents

3

Poste de travail

Faworis réseau

MNom du fichier :

Fichiers de type :

Style :

|futurosc:ope ipg

1‘ Quvrir

| <Tous les formats> (*bmp;”.dd;* emf,” eps;* gif j

Annuler

[~ Len
[~ Aperqu

=

= l'image est insérée dans le document et la barre d'outil suivante apparaft :

(sinon on peut la faire apparditre en cochant : — affichage — barre d'outils — image)

Options
avancées

Image T X
v |stndard v IM Plow ] oz 3
N 5
Y
transparence
couleur
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6.1.

ex:

Filtres

6.2.

— _*’
Y

J
) *

-

préts & découvrir en images Le parc du ruturoscope, & vous
renénorer Le plaisir de votre visite et & Le partager avec ceux

Qul vous entourent ?

Plongez & la vitesse de I'dclair dans les
profondeurs marines du Défi d'Atlantis A
La Légende de I'Etalon Noir, dvadez-vous
dans les paysages grandioses de I'Atlas
marocain et approchez des animaux
robots géants su cours d'un sefari
extruordinaire au Zoo des Robots.

A Péril sur Akryls, vivez une aventure
futuriste dbouriffante et dans une immense
salle de bal, osoz 'expérience renversante
du Danse avec les Robots sur uno choré-
graphie de Kamel Ouali | Participez & uno
coursa folle dans la Vienne Dynamique en
compagnie du Guerliguet des Foréts,

nagez et volez parmi les Voyageurs du
Ciel et do la Mer, la magnifique odyssde
de Jacques Parrin, et parcourez avec eux
lours Immanses territoires de liberté, A
Space Station 3D, partagez le quotidion
des spationsutes & bord de la Station
Spatiale Internationale. Au Futuroscope,
chaque soir, la visite so tormine en
apothdose avec |a Forét des Réves, un
spoctacle nocturne éblouissant
Lintégrale de ce ballet de lumidres, de jots
d'eau, de feux ot d'images conclut ce
DVD, pour allumer ou rallumer des étolles
dans vos ysux

Futuroscope, le Parc - B.P. 2000 - 86130 Jaunay-Clan - France

Informations & Réservations : (33) 05 49 49 30 80
Internet : www.futuroscope.com - UK : 020 7499 8049 - Espaita : 902 40 12 12

Realisation : NIGHT & DAY / INSIDE OUT

Audio : Frangais

FgPAL - Durbe - 505"y

Couleur

Standard

LeD

w5

VD
oare @y FEREPEsEapo,

stondard {0

#ad (B) [ evo
o
OH NOOOOWO|AIVI}AN

T o ot e, 4.1 Ovmeruie o= Caned do Survaltance. caph woce! S5SH00N ¢ - ACS Pagers § 44 92
e Shetn Do vl e, S30-WACH 1 Faieod, W & sesccite.

> . TR © e Fmmcncase

[rp——

i

&

.

Fliunescers
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— pour affiner le réglage :
Couleur * X
“ ]l, ‘ ) | 0%
':im T ou | les couleurs (ex : mettre plus de rouge)
':-m
T ou ! la luminiosité
O T ou | le contraste
Y Lo 3| T ou ! le gamma
(le diminuer assombrit I'image)
6.3. Options avancées
- M : Image [E|
ex .
Macro
Type | Options | Adaptation du texte Hyperlien || Image || Rogner || Bordure | Arrigre-plan
/ Pour fair‘e Ancrage
varier la taille 0
de l'image de Relatif {¥) Au paragraphe
telle sorte que i A lie
sila lar‘geur' l N\ Comme caractére
, la hauteur {
proportion-

nellement
\ / Position Si le paragraphe se

Horizontal |De gauche V| a déplace dans le @
[ 1 En vis-&-vis sur les pages paires document, I'image se

Vertical |Du haut w | a déplacem avec. w |
[ ] Respect des enchainements 7
| ok || annuer || ade || meétbic |
— options
Propriétés Veiller a ce que cette option soit cochée , sinon
Imprimer

I'image ne sera pas imprimée avec le texte |

— adaptation au texte

quelques exemples :
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Aucun(e)

Nom
prénom
adresse

ville téléphone
contact email

Nom
prénom
adresse

ville téléphone
contact email

. Titre = Objectif professionnel
Décrivez vofre objectif professionnel, vos aptitudes pour le poste, vos compétences clés. ||
ne s'agit pas de ici de rédiger une lettre de motivation. Soyez simple précis et direct.

Continu

.. professionnel
Décrivez votre objectif professionnel, vos aptitudes pour le poste, vos compétences clés. ||
ne sagit pas de ici de rédiger une lettre de motivation. Soyez simple précis et direct.
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— rogner = « couper » les bords de |'image

l B

Macro

Type | Options | Adaptation du texte | Hyperlien |Image | Rogner | Bordures | Arrigre-plan

Rogner
@ Conserver |'échelle

() Conserver la taille de I'image

Gauche 3,0lcm = Haut 0,00cm =

Droite 6,02cm = Bas 16,04cm 5
Frhelle

— bordure :

|

| Macra
| Type || Options | Adaptation du texte | Hyperlien | Image | Rogner |Br.:|-rdure | Arrigre-plan

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
|| e s Ao
1 - & - A .
I ueun(e) oospt | | Adite
Defini par [utilisateur 2P
. . ———————— 1,00pt
2,50 pt Enbes
I 00 pt = [+] synchronizer
Couleur
+ *-
+ + |- Moir w |
Ombre
Position Distance Couleur

][] m [=][s e 19

ok || Annuer || aide || Rmétablr |

— arriere plan :

Inseére une couleur entre la bordure (cadre) et I'image
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