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I - Recommandations pour une migration Word a Writer

Dans le cadre d'une migration Microsoft Word a OpenOffice.org Writer, il est
fondamental d'aborder les domaines suivants :

¥+ OpenOffice.org : qu'est-ce qui change ?

¥ L'environnement Writer (barre de menus / outils a disposition)

¥ Format d'enregistrement pour interopérabilité

¥ Création / modification / suppression / utilisation de styles

¥ Créer un nouveau document a partir d'un modéle

OpenOffice.org : qu'est-ce qui change ?

1- Les composants OpenOffice.org

5] OpenOffice.org Baze
?[ Openliffice.org Calc
?f Openffice. arg Draw
E Opendffice.org Impress
?‘ Openffice.arg Math
E O pendffice. ong Wriker
OpenOffice.org Fonctionnalité Correspondance
Base Gestion Bases de données |Access
Calc Tableur Excel
Draw Dessin vectoriel Corel Draw
Impress Présentation/diaporama PowerPoint
Math Fonctions avancées maths |Fonctions avancées Excel
Writer Traitement de texte Word

Au lancement d'OpenOffice et en fonction du travail a faire, le choix est donné
d'ouvrir le programme correspondant.
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2 - Les menus OpenOffice.org

A - Le menu [Edition]

affichage [nsertion Formakt  Tabl

ﬁ Impossible d'annuler CErl+2Z
ﬂ‘ Impossible de restaurer Chrl+
-ﬁ. Répéter
x Couper CEhrl+x
Copier Chrl+iC
% Coller CErl 4+
Collage spécial. .. CErl+Maj+i
Selectionner le texke Chkrl+Maj+1
é.}' Sélectionner touk Chrl+8
Modifications r

Comparer le document. ..

Qia Rechercher & remplacer. .. Ckrl+F
(&) Mawigateur F5
o AutoTexte... Chrl+F3

Changer de base de données. ..
Champ...

Mote de bas de page. ..

Entrée dindex. ..

Entrée de bibliographie. ..
Hyperlien

Liens...
U Plug-in
Image Map
Cbjet 3

a) Navigateur

M avigateur

b
L

-
oy

i Iy

11T
Tt

& - Le menu [fichier]
&) [Mouveau] — pour la création d'un nouveau l—I
b Derniers documents utilisés
) Assiskants
d) Exporter | exporter au Format pdf

&) Envoyer -
1] | b

Ituturiels_writer_ul:n:uz.l:u:It {actify j

Dés lors que I'on travaille avec des styles (voir chapitre V : création / modification /
suppression de styles - p. 40), OpenOffice.org hiérarchise le document. Cette boite
de dialogue permet de se positionner rapidement - par un double-clic sur I'intitulé - a
I'endroit désiré dans son document et d'apporter des modifications si nécessaire.
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b) Auto texte

AutoT exte

[ Lors de la saisie, afficher le nom complet sous Forme d'infobulle

Raccourd IS.C'.LLI
[

Mo I'u'euillez agréer, Madame, Monsiey

Demande de renseignements

Madame, Monsieur,

Mention de copyright

MNumerotation de Formule

Cffre

Pigce joinke

Résiliation

Texke pour exermple

‘ Yeullez agreer, Madame,
Uniquement pour les modéles

Mansieur, nos sinceres salukakions,

%
£

Insérer

Wemllez agréer, Madad, fModaur, dod
ddcdred aalunancda.

Enreqistrement relatif des liens

[™ Dans le systéme de fichisrs [ Sur Internet

v Afficher 'apercu

Fermer |
Aide |

j; AutoTexte - |

Catégaries... |
Chemir. .. |

Dans OpenOffice.org Writer, il est possible d'enregistrer du texte, du texte avec
des images, des tableaux et méme des champs comme Entrée Auto Texte afin de
pouvoir ensuite les insérer rapidement dans un document.
Cette fonction correspond a « |'insertion automatique » de Microsoft Word.

Dés lors que le [nom] ainsi que le [raccourci] sont renseignés, dans n'importe quel
document ouvert, a la saisie du raccourci, taper sur la touche de fonction [F3] et le

texte ou image ou tableau... s'intégre au document.

Si le nom du raccourci est oublié, rappeller le menu [édition] / [auto texte] et

rechercher dans la liste.

B - Le menu [Affichage]

Affichage

Insertion Format

' @ Mise en page dimpression
Mise en page Web

Tableau Cwtils

Barres d'outils

' Batre d'état
Skatuk de la méthode de saisie

' REdle

' Délimitations du texke

W g Margues Chr[+Fa
C1=i Moms de champ Chr[+F2
1] Caractéres non imprimables  Chrl+F10

' Paragraphes masques
Sources de données F4
EI Plein écran Ckrl+Maj+3
Q. Z0am...

4/14




C - Le menu [Insertion]

Imsertion

Saut manuel. ..

a) Saut manuel

Insérer un saut
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b) Champ

=
I
-
Fa ]

€13 Heure
|
|#| Numéro de page
&
%] Mombre de pages
=] sujet
<] Titre
&7 Auteur
F= futres..  CkHFEZ2

Cette boite de dialogue permet d'insérer les champs - ci-dessus énumérés -
I'endroit ou est positionné le curseur.

o

c) Marque de formatage

Insérer  Format  Tableau Cuotils  Fenétre  Aide

Sauk manuel... @I . ‘g 4 -
Champs ¥
9f Caractéres spéciaux... w1z |»| 6@ I 5 ||E
Marque de Farmatage v Espaceinsécable  Ctrl+Espace
= oo Tiret insécable Chrl+Maj+-

Le méme raccourcis clavier que Word pour attacher un espace a un mot.

d) Entéte / pied de page

Sélectionné [standard] et automatiquement le curseur se positionne a |'intérieur de

I'entéte et/ou du pied de page. Pour intégrer par exemple la numérotation des pages,
activer la commande [champ] / [numéro de page].

e) Note de bas de page

Murmérotation | o I
" Carackéres I Annuler |
[ hide |
Type
¥ Note de bas de page
" Mate de fin

Définir la numérotation tel qu'on souhaite quelle figure.

6/14




f) Index

Indeyx =| Entrée..,

Enveloppe. ..

Entrée de bibliographie. ..

La sous-commande [index] permet la création d'une table de matiéres, des lors que le
document est hiérarchisé.

g) Fichier

W Fichier...

E:-c|:u|u:u_nar:|'aEMDS j ﬁl

concours nouvele, doc E=ercice_Floraisons. odt =] val
concours nouvelle odt Exercice_Walmy.odt
concours_nouvelle.doc '@ Flaraizons mise en formme.rtf

Ecxercice tableaws odt Floraizons. odt

Ecxercice_tableaus. odt '@ Floraisons_mise_en_farme. rtf

B30 3H0 Floraizons2. adt

Exemple d'emploi du temps. odt '@ Remedes. itf
E xemple_d_emploi_du_temps. odt '@ Remédes. tf

Exrercice Floraizons. odt W almy sans mize en forme. odt
Exercice Yalmy. odt @Valmy.rtf
4| | i

|
Tvpe: I Tous les fichiers [5.7] j Annuler |
A

Cette bofte de dialogue permet d'aller chercher le fichier a insérer dans son
document. Tout le contenu du document sélectionné est automatiquement inséré a
I'endroit ol est positionné le curseur dans le document actif.
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D - Le menu [Format]

Tgl:nleau Cukils  Fepétre  Aide
Formatage par défaut  Cerl+Maj+Espace

A"a Carackéres. ..
,!LﬂT Paragraphe. ..

Eﬁ Puces et numérotation. ..

Page...

Modifier la casse *
Colonnes. ..

Seckions, .,

o J‘MJ Skyles et formatage F1i
AukoFormak k
ancre 3
Adaptation du bexte *

0+ Alignement r
Positionner *
Retourmer k
Groupe 3
Chijet *

Cadre, .,

Image...

a) Formatage par défaut

Dans la mesure ou des attributs sur du texte ont été apposés (gras, italique, souligné,
couleur, retraits paragraphes..), aprés sélection du texte et appelle de cette
commande, le texte se remet par défaut, c'est a dire sans aucun attribut (style corps
de texte).

b) Page

Pour modifier la mise en forme de la page (marges, orientation, format...)
c) Colonnes

Pour définir le type de colonnes a utiliser pour la mise en forme du texte sélectionné.
d) Style et formatage

Pour afficher ou désafficher le styliste .

5] Aligrement N . & gauche
Positionner y  Centré
Rekaurner v Adroite
Groupe v Justifig

La commande [alignement] est un autre raccourci pour aligner le texte.
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E - Le menu [Outils]

a) Statistiques
Analyse le nombre de mots et de caracteres de la sélection et du document.

b) Numérotation des chapitres

MHumérotation des chapitres

Titre 5
Titre &

Titre 7
Titre 8
Titre 2
Titre 10




Ouvre une boite de dialogue qui permet en fonction des styles (de différents
niveaux), de parametrer la hiérarchisation/numérotation des chapitres. Indispensable
pour créer une table des matiéres hiérarchisée.

c) Notes de bas de page

Permet de parametrer |'affichage des Notes de bas de page. Ne pas confondre avec
I'insertion de Notes de bas de page, commande du menu [Insertion].

d) Gallery

"§ tutorielz_writer_ooo?2_odt - OpenOFfice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils  Fenétre  Aide

P-eHoFRSR I VEXRR ¢ 90 85 §

: i == 22
: fd ICn:nrps de texte | ICn:nn'm: Sans M5 =] |12 | 6 I 5|=== B
Mouweau théme. .. | E§§ | Arriére-plans - ice-light {C:"Program Files' OpenOffice.org 2.0 sh:

Arrigre-plans ' A ' 4 il
ﬂ Homepage {al 48

@ Mon théme 3
ﬂ Puces

ﬂ Regles

= N EsiRs -

Dés lors que cette commande est activée, |'écran de travail se scinde en deux parties,
la partie haute de |'écran, comme représentée ci-dessus, permet par un cliqué-glissé

de déposer des objets (puces, régles, sons, ...)
A partir de cette fenétre, il est également possible de créer un nouveau théme avec

les fichiers (images, sons) de son choix.

e) Personnaliser

Les raccourcis claviers les plus utilisés peuvent €tre paramétrés.
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-

Personnaliser
Menus |Clavier | Barres d'outils | Evénements
Faccourcis clavier O OpenCffice. org
Fz Forrule I © virier
F3 Exécuter entrée £
F4
Fa Mavigateur
F7 Werification orthor
Fa Sélection étendus
Fa hamps
Fi1 Skyles et formata
Fiz [Dés)activer la nu
Bas & la ligne inférieut| s
Fonctions
Cakégarie Eonction Clavier
application || | A propos de Openi s
Affichage Aide m
Modéles #fide de OpenoFfic
f) Options

Il est possible de paramétrer un grand nombre d'options pour |['utilisation

d'OpenOffice.org, entre autre votre nom pour signer les documents.

Options - OpenOffice.org - Données d'identité

Bl OpenoOffice.org
Do
@eénéral
MEmire vive
Affichage
Impression
Chemins

Adresse

Socieke

PrénomMom/Initiales Clivier Caviale o

Rue

3-

L'écran de travail met a disposition 2 principales barres d'outils.
Si l'une d'elles n'est pas affichée, Menu [affichage] / [barre d'outils]
Des infobulles renseignent sur leur fonctionnalité.

Les outils OpenOffice.org

&

Reproduit une mise en forme déja existante.

Exemple : un texte est en gras, bleu, taille 20pt. Le sélectionner, cliquer sur I'icdne, la
souris change d'aspect (aspect pot de peinture), sélectionner le texte sur lequel on
souhaite appliquer la méme mise en forme.

a) Icone [appliquer le format]
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.# b) Icone [afficher les fonctions dessins]

Pour afficher une nouvelle barre d'outils (barre d'outils dessins)

¥ K|/ Be® LTS C-@-&-B-0-%- 1< & mlfaj

# c¢) Icone [navigateur]

Dés lors que I'on travaille avec des styles , OpenOffice.org hiérarchise le document.
Cette botte de dialogue permet de se positionner rapidement - par un double-clic sur

I'intitulé - dans son document et d'apporter des modifications si nécessaire.
Correspond au Menu [édition] / [navigateur].

d) Icone [Sources de données]
Cet outil permet de lier le document actif a une source de données créée par exemple
sur OpenOffice.org CALC.

De nouveau I'écran de travail se scinde en deux parties présentant ainsi les homs des
champs ainsi que les données de la source de données.

£3 tutoriels_writer_ooo2.odt - OpenDffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Formak Tableau ©Oubils FenStre  Aide

B2 H= BSRIVEERR- - - A

W §
JM,IJ ICnrpsdetexte j ICDmicSansrﬂS j |12 j G I 5 | == E o= :
WP X=® » e N iwy v ¥ EERaE]
= ,@-Bihliugraphr Identifier | Type | Address | Annote | Authaor | Bookkitle | il
@ Requétes J |BORDZa 1 Borges, Ma =
B [ Tables BOROZD 1 Borges, Ma
= m BUSO0 1 Busch, Dav
: CAMO0 1 Dandenel,
Faco1 1 Facundo Ar [
GAEDZ 1 Gabler, Rer
HABOO 1 Habraken, -
bl 1 lorses Elae
Friregistrement [1 [ de 11 * e [er] ] LI_ 3

Ce systeme permet de faire glisser soit le nom d'un champ soit une donnée dans son
document de travail.

Cette fonction est nécessaire dans le cadre d'un mailing, publipostage...

Y e) Icone[caractéres nonimprimables]

Affiche / masque les caractéres non imprimables.
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B - Pour une image
L'image insérée est sélectionnée, pour voir qu'elle est sélectionnée, des poignées de

redimensionnement (petits carrés verts) se dessinent dans son contour, comme ci-

dessous représenté :

Des lors qu'elle est sélectionnée, une nouvelle barre d'outils s'affiche :

Cadre * X
IImage ji
A R A P g P

B9 @

permettant ainsi de travailler sur |'objet sélectionné.

Dans la mesure ou la barre d'outils contextuelle ne s'affiche pas, activer le menu
[affichage], [barres d'outils] et demander I'affichage de la barre d'outils [cadre].

C - Pour un tableau
Un tableau est inséré dans le document :

Des lors que le curseur est dans le tableau, une nouvelle barre d'outils s'affiche

également : _
Tableau * X

B-IF-m- 02| -
-S>

= PR B | | 4

Dans la mesure ou la barre d'outils contextuelle ne s'affiche pas, activer le menu
[affichage], [barres d'outils] et demander I'affichage de la barre d'outils [tableau].
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II - Principes de WRITER

Writer nous invite - au moyen du styliste - a utiliser le maximum de ses
fonctionnalités en comprenant |'intérét et le gain de temps engendré par |'utilisation
des styles (création, suppression, modification et utilisation).

De la méme maniére il nous invite - au moyen du menu [fichier] [nouveau] / [modéles et
documents] a utiliser les modéles et la encore a en comprendre |'intérét.

La création de modeles n'est pas décrite dans ce manuel, mais |'utilisation de modeles
pour la création de nouveau document de type bordereau d'envoi, lettre
administrative |'est.
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