Tutoriel — bureautique — Mme Delsart, professeur documentaliste

Tutoriel bureautique n°1

Mettre en forme une page sous Open Office :
Utilisation des « zones de texte »
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1- Création de la zone de texte
2- Mise en forme de la zone de texte
3- Copier-coller du texte dans une zone de texte

1- Création de la zone de texte

Une zone de texte permet de déplacer facilement un paragraphe, un titre, une légende...

"'—--> Affichage de la barre d'outils « Dessin »

Dans la barre des menus, cliquer sur « Affichage », « Barre d'outils »
et cliquer sur « Dessin »
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Une nouvelle barre apparait en bas de I'écran.
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Pour insérer une zone de texte, il faut cliquer sur la lettre « T »

&

Une fois que vous avez cliqué sur la lettre « T » votre curseur change de forme.

A vous de créer votre zone en maintenant le clic gauche sur la souris.

----> Différentes formes de la zone de texte

Quand vous formez la zone de
texte en restant « cliqué » sur
la souris.

T e e e e e

e :
g :
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Quand vous lachez le clic,
VOUS pouvez commencer a
écrire.

Pour pouvoir obtenir ce cadre,
il faut double-cliquer sur la
zone de texte.

2- Mise en forme de la zone de texte

«-..-....) Mise en forme du texte

rasvo !

?fffffffffﬂj’ffffffffffﬁg

SN B Bl

l'\.-..k

7
f
T o T,

Quand vous sélectionnez une
zone de texte : vous ne
pouvez pas écrire dedans,
mais vous pouvez mettre en
forme la zone.

Vous pouvez alors déplacer
votre zone de texte.
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Pour sélectionner la totalité du texte : cliquer en méme temps sur la touche Ctrl et A : le
fond du texte apparait en noir.
Vous pouvez alors changer la police, la taille des lettres...

..........> Mise en forme de la zone de texte

Clic droit
% 2
éw Formatage par défaut
{ﬁ////////////////g ﬂ Police ,
B Taille '
St:{le ¥
Alignement v
Interligne v
Cagzse/Caractéres »
,iﬁ Caractére...
,ﬂ Paragraphe...
&% Couper
=5 Copier
EE; Coller
Ajouter un cadre :
E’////////ﬂ”////////{_' m CllC dr()lt
= ] Ligne...
g Cul+A | e
% ] €9 Remplissage...
Iﬁ?’////////ﬂ’////////j IE}CIE. y
B Position et taille...
Description...
MNom...
Disposition v
Alignement v
Adaptation du texte »
Ancrage ¥
{‘?:. Légende...
Groupe ¥
&% Couper
55 Copier
EE; Coller
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Je clique sur « Ligne »

Ligne

Ligne | Styles de ligne

Extrémités de ligne |

Propriétés des lignes

Extrémités de ligne

oo [ 4

1 Synchroniser les extrémités

II'EHEP&I'EH-:E

0%

Style d'angle

Style Style
|- aucunie)- Iz" | aucun(e)- IE"
Couleur Largeur
|. Moir IE" 0,35cm s 35cm
Largeur Centre [1 Centre

Et:-'lE

Arrondi Izl

[ ok

|| Annuter || pide || Rétablir

Dans le style, je choisis « continu »

Ligne

Ligne

Proprigtés des lignes

Styles de ligne

Extrémités de ligne |

Style

Invisible

Invisible

vvvvvvvv -- Tirets ultrafins
— —— Tirets fins
- - — — —-- Ultrafine 2 points 3 traits
- - - Fine pointillée
Trait avec des points fins
e B - Tirets fins (variable)
3 traits 3 points (variable)

m

Vous pouvez
aussi modifier
la largeur du
trait.
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Ajouter une couleur de fond :

Clic droit
p’////////ﬂ”////////{_"

“ 1 =
§ Crl+A | Hgne..
w ]

Bemplissage... > o

“ ]
I'ft?’///////ﬂ////////l Texte...

&=

F

Position et taille...

Description...

MNom...

Disposition v
Alignement v
Adaptation du texte »

Ancrage v

I

Légende...
Groupe v

Couper

Copier

ep if &

Coller

Modifier la disposition du texte dans la zone :

Texte | Animation de bexte |

. . Texte
CllC dI'OIt [~ dapter Ta [argeor au bexte: [T Renvoyer le texte & laligne dans la Forme
L W AR
g ] & Ligne... [ Adapter la haukeur au texte [¥ adapter la Forme au bexte
9 Ctl +A | & Remplissage... [T adapter au cadre
Z A |
s Texte... [T Adapter au contour
Ef%‘ Position et taille... Espacement avec les bordures ———————  Ancrage du bexte
Gauche ID,DUcm 3: ' o £
Description... _ = (J. (l
Droite 0,00cm ~
Mom...
= Hauk (J_ - J_
Disposition , Bas
Alignement , [v! sur toute la largeur
Adaptation du texte »
S ’ A ter 0,20 t
4?21 Légende... ugmenter U, pour tous
par ex.
Groupe v
}g Couper X . N
=5 Copier Quand votre mise en forme vous convient pensez a
B Coller copier-coller votre zone de texte si vous avez

besoin de plusieurs zones plutot que de
recommencer la mise en forme pour chaque zone !
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Adapter la grandeur de la zone :
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En cliquant sur les poignées bleues.

3- Copier-coller du texte dans une zone de texte

Quand vous copiez un morceau de texte d'Internet que vous souhaitez insérer dans une

zone de texte :

— sélectionnez le texte et copier
— créez la zone de texte et cliquez sur « Ctrl + V »



