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    Cette formation 100% concrète consacrée à OpenOffice.org Writer regroupe 51 réponses concrètes couvrant les niveaux "débutant" et "expert".




     




    Véritable support de cours élaboré par des formateurs reconnus, vous irez directement à la fiche que vous souhaitez consulter et suivrez pas à pas les indications données et illustrées.
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    OpenOffice WRITER




    Quelques règles indispensables :




    Comment mettre en place le format du document ?




    Comment sélectionner du texte ?




    Comment mettre en forme ?




    Comment faire un retrait gauche ?




    Comment faire un retrait de première ligne ?




    Comment faire un retrait droit ?




    Comment paramétrer précisément les retraits ?




    Comment encadrer un paragraphe ?




    Comment encadrer une page entière ?




    Comment faire des listes à puces ?




    Comment faire une liste numérotée ?




    Comment insérer la date et/ou l’heure ?




    Comment insérer des caractères spéciaux ?




    Comment imprimer un document ?




    Comment appréhender les tabulations ?




    Comment ajouter des taquets de tabulations ?




    Comment créer des points de suite ?




    Comment déplacer ou supprimer un taquet de tabulation ?




    Comment mettre du texte en colonnes ?




    Comment modifier un texte en colonnes ?




    Comment créer un tableau ?




    Comment sélectionner dans un tableau ?




    Comment modifier la largeur des colonnes d’un tableau ?




    Comment modifier la hauteur des lignes d’un tableau ?




    Comment ajouter/supprimer une cellule, une ligne, une colonne à un tableau ?




    Comment fusionner ou fractionner des cellules ?




    Comment modifier la mise en forme d’un tableau ?




    Comment calculer dans un tableau ?




    Comment calculer dans plusieurs tableaux ?




    Comment insérer une image dans un document Writer ?




    Comment « habiller » un objet graphique ?




    Comment mettre un arrière-plan à une page ?




    Comment appréhender la « Gallery » Writer ?




    Comment insérer un titre FONTWORK ?




    Comment insérer un graphique de gestion ?




    Comment créer des insertions automatiques ?




    Comment créer un en-tête et un Pied de page ?




    Comment insérer un saut de page ?




    Comment utiliser les styles ?




    Comment modifier un style ?




    Comment structurer un document après-coup?




    Comment définir une hiérarchisation ?




    Comment insérer une page format paysage dans un document en mode portrait ?




    Comment naviguer rapidement entre les titres ?




    Comment changer la structure du texte ?




    Comment créer une table des matières ?




    Comment modifier le formatage de la table des matières ?




    Comment insérer un index automatique ?




    Comment insérer une note de bas de page ?




    Comment insérer des repères de texte ou signets ?




    Comment effectuer un publipostage ?




    Comment Rechercher/remplacer un texte ?




    Comment insérer et gérer des notes de correction ?




    Comment compter le nombre de mots/de caractères ?




    Comment numéroter les lignes d'un document ?




    Comment exporter au format PDF ?




    Les principales touches de raccourcis utiles.




    Quelques règles de typographie.




    




    





    Comment s’y retrouver ?
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    Quelques règles indispensables :





    La saisie du texte dans Writer s’effectue sans se préoccuper des retours à la ligne qui se font automatiquement quand le curseur atteint la marge droite.




    L’appuie sur la touche « Entrée » du clavier marque la fin d’un paragraphe.




    L’effacement de texte s’effectue avec les touches « Suppr » (pour effacer le ou les caractères à droite du curseur) et avec la touche « Retour arrière » (pour effacer le ou les caractères à gauche du curseur).




    Pour taper le troisième caractère présent sur certaines touches du clavier, utiliser la combinaison des touches « AltGr » et la touche concernée.




    Par exemple, le symbole « € » se fait par la combinaison des touches « AltGr » et « E ».
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    Situé à gauche dans la barre d’état, un double-clic permet de se déplacer à un endroit précis du document.
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    Comment mettre en place le format du document ?




     




    ·         Menu « Format » puis « Page » et onglet « Page ».
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    ·         Entrer dans les champs correspondants les valeurs désirées des marges du document.




    ·         Choisir une orientation « Portrait » ou « Paysage ».




     




    Le choix du format de papier (A4, A5, A6, etc…) se fait par l’ascenseur « Format ».




    



  




  

    Comment sélectionner du texte ?




     




    La sélection est un préliminaire indispensable à toute mise en forme.




     




    Sélection d’un mot :




    ·         Double-clic à l’intérieur du mot




     




    Sélection d’une phrase :




    ·         Triple-clic à l’intérieur d’une phrase




     




    Sélection d’un paragraphe :




    ·         Quatre-clic à l’intérieur du paragraphe.




     




    Sélection du document entier :




    ·         « CTRL » + « A » du clavier.




     




    Sélection d’une partie de texte :




    ·         Cliquer-Glisser de la souris sur le texte désiré




    OU




    ·         Clic en début de texte puis, en appuyant sur la touche « Maj » du clavier, clic sur la fin du texte à sélectionner.




    



  




  

    Comment mettre en forme ?




     




    Mise en forme des caractères et des paragraphes :




    La mise en forme des caractères et des paragraphes est regroupée dans la barre d’outils correspondante :
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    Mise en forme avancée des caractères :




    La commande « Caractères » du menu « Format » de Writer est la seule à présenter des options spécifiques :
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    Comment faire un retrait gauche ?




     




    Les retraits se font tous à partir de la règle horizontale de Writer située en haut de la page (menu « Affichage » et « Règle » si elles ne sont pas visibles).




    Déplacez très doucement les petits taquets présents de part et d’autre de la règle.




     




    Un retrait gauche permet de laisser un espace à gauche de votre document, il sert en général à aligner l’adresse d’une lettre par exemple ainsi que le nom et la signature finale.




     




    L’énorme avantage des retraits est de pouvoir parfaitement aligner les paragraphes (ne pas se servir de la barre d’espace ou de toute autre touche pour effectuer cette manipulation).




    ·         Sélectionner les lignes concernées par le retrait gauche,




    ·         Cliquer et glisser le petit symbole de retrait gauche (petit carré) vers la droite de la règle,




    ·         Lâcher le bouton de la souris à l’endroit désiré.
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OEBPS/Misc/item_002.js
if (navigator.userAgent.indexOf('iPad') > -1) {
    var iPadRemoveFn = function() {
        var elements = document.getElementsByClassName('ipad-remove');
        for (var i = 0; i < elements.length; i++) {
            elements[i].style.display = 'none';
        }
    }
    document.addEventListener('DOMContentLoaded', iPadRemoveFn, false );
}
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