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1. OpenOffice.org Writer

Ce que vous allez apprendre dans ce tutoriel Themes abordés dans ce tutoriel

Barre de menu
Barre de titre
Barre d’état
Zone d’édition

1. Les éléments de la barre de menu

2. Limportance des différentes barres d’outils
3. La barre d'état

4. La zone d’édition

PwpnNPE

Comment utiliser ce tutoriel

Dans ce tutoriel vous vous familiariserez avediéérents €léments présents dans
l'interface du logiciel OpenOffice.org Writer lonsg vous I'ouvrez, notamment

a. Introduction a OpenOffice.org Writer

Le «traitement de texte» regroupe tout ce qui concerne la mise en foregedbcuments
écrits a l'aide de I'outil informatique.

Les logiciels de traitement de texte les plus &®lfont souvent partie d'une « suite »
bureautique (qui contiennent d'autres outils contengestion de feuilles de calculs, ou la
présentation assistée par ordinateur). Les plusussont :

i. Microsoft Word (de la suite Microsoft Office), etast pour Windows et pour Mac OS X,
ii. OpenOffice.org Writer (suite OpenOffice.org), eaist pour Windows, Linux, Mac OS X
iii. Google Docs (suite Google Docs), utilisable aveaavigateur web récent.

Nous présenterons ici le traitement de texte dd'aiu logiciel libre OpenOffice.org Writer.
OpenOffice.org Writer est un logiciel de type WY SBV(What you see is what you gete
gue tu vois est ce tu obtiens), c'est-a-dire gefimet de voir directement ce qu'on obtiendra
si on imprime le document, et que la modificatianabntenu se fait directement dans cette

zone d'affichage.

b. Présentation de l'interface de OpenOffice.org Write

Lorsque l'on lance le logiciel OpenOffice.org Wijtda fenétre qui s'affiche est celle
représentée par la figure ci-dessous.
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Voyons en détail chaque espace :

I. La barre de titre

Elle contient le titre du document, suivi de Opditeforg Writer. Elle vous permet
notamment de savoir dans quel document vous ttexadi vous avez ouvert plus d’un fichier
OpenOffice.org Writer.

ii. La barre de menu

Cette barre contient un certain nombre de menusutitt (cliquer sur le nom du menu pour
Voir apparaitre ses éléments). Voyons en détaduwhalément de cette barre de menu.
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fepétre Aide
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Le menu Fichier

1 Mouveau
| CHUVTIF. ..

Ctri+0

Derniers documents utilisés

Assistants

Fermer
Enregistrar

e x

Recharger

[#*!

Exporter..,
Exporter au format PDF..,
Ernvaoyer

|1 Propriétés...
Signatures numerigues..,
Modele de document

Apercu dans le navigateu

Apergu
= Imprimer...

cCtrl+s

Enregistrer sous,., Ctrl4+shift45

rweb

Ctrl+P

= Pararnétrage de limprimante..,

@l Ouitter
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Le menu Fichiempermet prioritairement de créer

un nouveau document, d'ouvrir un document
existant, d'enregistrer le document courant, de
I'imprimer, d'en avoir les propriétés, ou de le
fermer.

L'on peut aussi a partir du meriichier voir la
liste des derniers documents ouverts (sous-menu
Derniers documents utilisgs

Une fois OpenOffice.org ouvert, des lors qu'on
souhaite créer un nouveau document (en cliquant
sur le sous-menuNouveal), le logiciel nous
demande quel type de document nous souhaitons
créer ; I'on peut ainsi créer des documents des
autres logiciels de la suite bureautique
OpenOffice.org (Classeur, Présentation, Dessin,
Base de données).

En passant par le sous-memssistantsvous
pouvez créer un document suivant un type de
document choisi (lettre officielle, fax, conversion
de documents...).

Cette commande permet d'exporter le document
au format PDF et/ou XHTML. L'export au format
PDF (Portable Document Formpat permet
d'afficher le document sur n'importe quel systéme
d'exploitation (Windows, Linux, Mac Os...), sans
gue le format d'origine du document soit modifié.
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Le menu Format Le menu Affichage

t d it f | t\rpermet gérer le mode d’affichage, de faire
permet €& MeTre en forme fes tarac egﬁparaitre ou disparaitre des barres d’ouitils,

(gras, italique, s.oullgne, etc.), l.ea'éditer les en-tétes et pieds de pages
paragraphes (alignement, retraits,

espacements, interlignes...), d'utiliser les
listes a puces ou numérotées ainsi que de

gerer les styles v ﬂise en page d"limpress.i'cm

Mise en page Web

Barres d'outils .

Farrmatage par défaut Ctri+shift+Space « Barre diétat
;.;: Caractéres.., ¥ Statut de la méthode de saisie
& Paragraphe... R
[ii] Puces et numérotation... v Begle
Bage... & Délimitations du texte
Madifier la casse ’ ¥ Marques Ctrl+F8
Col
S Moms de champ Ctrl4+Fg
Caractéres non imprimables Ctrl4+F10
Styles et formatage Fll :
it aEeat . « Paragraphes masqués
Ancre C Plein écran Ctri4-shift+|
Al:.!aptatlun du texte ' .::% Zoom...
[ Alignemeant v
Postionner ¥
Retourper '
Groupe v
Objet .
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Le menu Insertion Le menu Edition

permet d'insérer des images, des objets érmet de copier/couper/coller des objets
formatés (comme la date et I'heure, degdexte ou image par exemple), de rechercher
sauts de pages, des tables des matieres, eldsu remplacer du texte, d'annuler ou de
numéros de pages, des caractéres spéciadxablir la derniere modification.

etc.)

@ Annuler : Supprimer paragraphe cirl+2

Saut manuzl.., : : z
B3 Bépéter | Supprimer paragraphe Ctrl4+Shift 4y

Champ v |
|3f Caractéres spéciaux... | ok
Marque de formatage D Coller i
i| Sectign... Coltage spécial... ctri+shift-+y
rlien '
I-.Epe ! | Mode Sélection f
En-téte | E Tout selactionner Ctrl+a
Pied de page ' Modifications .
Mote de bas de page... Comparer le document ..
= i Bechercher & remplacer.., Ctri+F
<2 Repére de texte.., ! " :jf?rat:ur & I+|':Z
— 3 oTexte... '
[iE| Remvoi... -
| Note Changer de base de donnaas...
Script...
Index ,
Enveloppe...
|[F] Cadre...
] Tableau.., Ctrl4+F12 Plug-in
Ligne horizontale... ikl
Image v
I§ vidéo et son
Ohjet v
] Cadre flottant
|[&] Eichier...
Le menu Outils Le menu Tableau

permet de vérifier I'orthographe et lacontient tout ce qu'il faut pour gérer un
grammaire, de créer une enveloppe, unableau (création, ajout/suppression de
étiquette, de faire du publipostage, ainsi qugnes et de colonnes, fusion de lignes et/ou
les options générales de OpenOffice.orgplonnes, tri, etc.)

Writer
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|nsérar v
Supprimer v
"% Vérification orthographique... F7 Selectionner .
Langue v =
Statistiques E'
AutoCorrection,,.
Mumératation des chapitres...
Mumérotation des lignes...
Motes de bas de page... E
Gallery - Adapter »
Media Player
Base de données bibliographique Convertir ‘
Assistant Mailing... f'u"-'
fiu Farmule F2
Actualiser v « Bordures des tableaux
Macros ] :_:H
Gestionnaire des extensions...
Paramétrage du filtre XML..,
Barsonnaliser...
Options...
Le menu Fenétre Le menu Aide
permet de naviguer entre les documents contient l'aide de OpenOffice.org Writer

OpenOffice.org Writer ouverts S
@ Aide de OpenOfficeorg F1

Fenétre. Aide gk Qu'est-ce que c'est 7
Mouvelle fenétra
{#8 Eermar la fenétre Ctrl4-w Support

| 1PADEM_Formation-2i_Module-2 - Openoffice org Witer Translate this application...

|®) Programme_2i - OpenOffice.org Writer Report a Bug...

A propos de Openoffice.org

iii. Les barres d’outils

Les barres d'outils permettent d’accéder rapidendenne fonctionnalité d’OpenOffice.org
Writer, elles sont regroupées en bloc (alignemeatre, formatage, tableau, etc.). Pour
afficher une barre d’outils il faut passer pa&ffichage = Barres d’outils puis cliquer sur la
barre que I'on souhaite afficher. Les élémentsch#s sur les barres sont des icones, faites
passer la souris au dessus d’un élément pour edaxte correspondant (appelé infobulles).
Deux barres d’outils sont affichées par défautjoesnous ouvrons le logiciel :
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La barre d’outils standard

Elle contient les fonctionnalités de base du ladifiréer un nouveau document, enregistrer le
document courant, ouvrir un document, imprimer éewment, I'exporter au format PDF,
vérifier 'orthographe, couper/copier/coller du texannuler une action, joindre le document a
un courrier électronique, etc.)

»

SR&THLBO-49 ¢ @0 F]

T ._C. |:| Ifl

La barre de mise en forme

Elle permet la mise en forme du document
» appliquer un style, modifier la police,
* mettre le texte sélectionné en gras/italique/saelig
» aligner le texte (centré, gauche, droit, justifié)
» utiliser les listes a puces ou numérotées
* modifier la couleur de police ou la trame de foetd,

[ |[standard [ =] [Nimbus RomanNos L [~] (12 [~] A 4 A

Note : N'hésitez pas a passer la souris sur uneaqdour en savoir plus sur sa
fonctionnalité (infobulle).

Les autres barres d’outils (ou barres d’outils cont extuelles)

En fonction des objets intégrés au document (imagmsieaux...), des barres d'outils
contextuelles s'affichent. Les infobulles permettinconnaitre les fonctionnalités de tous les
outils mis a disposition. Il suffit de cliquer digbjet pour voir apparaitre la barre d’outils

iv. La zone d’édition

Cette zone vous permet de saisir votre texte,edtedélimitée a gauche et en haut par une
regle vous permettant de fixer les marges et lmgations de votre document.

v. La barre d’état

Cette barre donne des informations sur I'état dwiehent et permet d'accéder trés rapidement
a des options telles que le zoom, le mode de sdssimodification de style de page, etc.
Page1/1 Standard Frangas (Francal 100% N5 ST
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2. Fonctionnalités de base de OpenOffice.org Writer

Ce que vous allez apprendre dans ce tutoriel Themes abordés dans ce tutoriel
1. Créer du texte - Saisie du texte
2. Utiliser le clavier (insérer les accents et les - Mise en forme du texte
caractéres spéciaux) - Enregistrement

3. Mettre en forme le texte « Impression
4. Enregistrer le document
5. Imprimer le document

Comment utiliser ce tutoriel

Dans ce tutoriel vous apprendrez les fonctionratied base du logiciel OpenOffice.org
Writer, notamment la création et la mise en formeeaxte, I'enregistrement, 'impression et
I'utilisation des raccourcis clavier

a. Création d'un document simple

Lorsque I'on lance OpenOffice Writer (viaApplication - Bureautique— Traitement de texte
OpenOffice » de Ubuntu), un document vierge s’ouvre autormatigent; vous pouvez
commencer la saisie de votre texte. Il existe ceépenh3 autres facons de créer un nouveau
document :

* Via Fichier = Nouveau

» En utilisant le raccourci clavier&trl + N »
» En cliquant sur le raccourci approprié de laagre d’outils Standarch

b. Saisie d’'un texte au « kilomeétre »

Pour entrer du texte, il suffit de taper sur lactoel du clavier correspondant a la lettre que
vous souhaitez.

\Vous pouvez vous déplacer dans votre docume droits de I'homme et du citoyen

a l'aide du pointeur de la souris, le curseu )'I x
indique I'endroit ou sera entrée la lettre tapée a
clavier pointeur de la souris et curseur de texte

Le clavier utilisé est francais, appealiavier AZERTY, sur ce clavier vous pouvez entrer
tous les caractéres de la langue francaise, notamleg caracteres spéciaux comme les
accents ou les majuscules. Vous pouvez utilisecdesbinaisons de touche pour avoir plus
de caracteres; trouvez ci-dessousplacement approximatifies touches du clavier, en

fonction des combinaisons :

Les outils logiciels communs
oz \J Page 10 sur 24

' Les contenus de ce document sont placés sousdicerative commonsle niveau 5 : paternité, pas d'utilisation
lﬂ frﬂncophonle commerciale, partage des conditions initiales dditique. http:/fr.creativecommons.org

FRANCOPHONIE



Initiative frarcophane

Initiation a l'informatique et a I'internet

Clavier normal Avec la touchdaj (ou Shift) appuyée
f.Eérrll:_é_,;é_]: 123458567890 °+
azertyuiop™ § LZERTTYUI QP 7 £
g=adfghijiklmu*w 23 DFGHJELMNMZ:p
< wxocwvhno, ;o ! WX CVEN? . /5

La touche ~ doit étre tapée deux fois de suiterss u La touche ” doit étre tapée deux fois de suiteqdaj
fois puis suivie d'un espace pour apparaitre smule ou Shift), ou une fois et suivi d'un espace pour
bien peut étre suivie par une voyelle pour obténir apparaitre seul, ou bien peut étre suivi par uryeli®

o0 pour obtenir @ €716 U
Avec la touchelt Gr appuyée Verrouillage des majuscules (touche
Verr.Maj )
et S I T - tgEM" { -E ¢k o=
2« €q€~ | omph = LZERTYUIOP* §
BEea&adnphirgitn QS DFGHJELMNTT#

FE N - B 11 <« WECVEN, ; !
Exemple Pour taper un e » accent circonflexeg), il suffit de taper sur la touche’o> puis
de taper sur la toucheew

c. Mettre en forme le texte

Nous allons présenter ici les 4 possibilités dédd les plus utiles de OpenOffice.org writer
a savoir :

- La mise en forme des caractere®lice » et «Taille », «gras » ou «italique ») ;
- Lamise en forme des paragrapheP#&kagraphe») ;

- La création des listes Ruces et numeéros ;

- Linsertion des liens hypertexte Hyperlien»)

Les outils logiciels communs
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A chacune de ces catégories est associée uneef@ledtr  par défaut
dialogue correspondante. Il faut aller dans le mer
Formatpour afficher les fenétres de dialoguBa&lice »,
« Paragraphe» ou «Puces et numéros. Il faut aller

[:4] Reprendre la numérotation
5» Abaisser d'un niveau

dans le Menulnsertion pour afficher la fenétre de 2l Police '
dialogue «Hyperlien». la] Taille '
Style v

Puisqu'il s'agit des fonctionnalités les plus séiéis, elles ) Alignement ;
sont aussi accessibles par le menu affiché avestide Ireerligne |
droit. 40 caractéres...

+" Paragraphe...
Il vous suffit donc de sélectionner le texte pugsfdire Page...
un clic droit, le menu déroulant ci-contre appagous [t Puces/numératation...
appliquez l'action que vous souhaitez. Pour chapger Casse/Caractéres b

exemple la taille de la police il vous suffit deréaglisser

la souris sufTaille, un autre menu déroulant apparait e
vous choisissez la taille souhaitée pour le texlge Couper
sélectionné. [5) Copier

Editer le style de paragraphe...

Ces éléments sont aussi directement disponibleslddarre d’outils de mise en forme :

| Standard | = | | Nimbus Roman Nog L |=| [12 | =] pour ChOISII‘ le style, la police
; et la taille du texte

A 4 A Pour mettre engras, italique ou souligné (des combinaisons sont

possibles)
=] Alignement du texte (gauche, centré, droite, etfjé¥
Listes numérotées ou a puces, des listes peuventé@iriquées, appuyez

sur la touch@ABau début de la ligne pour les « sous-élément »
Retrait du texte (gauche et droite respectivemeppuyez la touch€AB

au début de la ligne pour des retraits & droitdagt TAB pour les retraits
a gauche

% . ¢ . Couleur de la police et la trame de fond respectes, cliquer sur la
petite fleche a droite de I'icbne pour faire apptra la palette de couleurs

d. Enregistrer le document

i. Le document n’a jamais été enregistré

Pour un ler enregistremerii¢hier = Enregistrerou Ctrl+S ou icOne Enregistrer dans la
barre d’outils), OpenOffice.org Writer bascule darboite de dialogueEnregistref ci-
dessous permettant ainsi de donner un nom a sommemt, de définir le type
d'enregistrement et d'indiquer le dossier ou doit @registré le document.

Les outils logiciels communs
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Dans la mesure ou OpenOffice.org n'a pas été pamaume@ur un enregistrement automatique
dans un autre format, il propose de I'enregistueioemat ODT. Si besoin est de transmettre le
document via la messagerie et que votre interlocute dispose pas d'OpenOffice.org, il est
nécessaire de I'enregistrer suivant un format gisse étre lu. Le format pouvant étre lu par
n'importe quel traitement de texte est le formdf] [(Rich Text Format). Mais attention ! Ce
format conserve le texte mais transforme la mistoene du document. Pour ce faire, dans la
zone fype de fichigr de la boite de dialogueéEpregistret sélectionné le type [Rich Text
Format => .rtf].

Dans la mesure ou votre correspondant dispose deo#tift Word, de la méme maniere,
sélectionner le format [Microsoft Word => .doc].

Mom [nnm- :fu-dal:ur!nerlll

=7 Parcourir d'autres dossiers

[ ||-nu fadem | Duument5| Créer un dossier |
Raccourcis “ | Mom - Modifie -
= Rechercher | | Mes documents . odt 04,01,2009 |

) Récernmaent utilisés
=g #aderm

= Bureau
. Swsteme de fichiers b=!

v

Texte QOF (.odt)

7 Type de fichier -
Texte ODF ot

Maoditle de texte ODF ot

OpenOffice.org 1.0 Texte sRw
Open0ffice.org 1.0 Modéle de texte stw
] Enregistrer avec mot de passe

| eﬁnnu]er | L IriEru'm;;iﬁtrer I

ii. Le document a déja été enregistré

Dans la mesure ou on ne change ni le nom, ni Béndfenregistrement, activer le menu
Fichier = Enregistrerou cliquer sur I'icone disquette (Enregistrer) slébarre d’outils.

Si I'on souhaite modifier le nom ou I'endroit d'egistrement, activer le merkichier =

Enregistrer sousqui ouvre une boite de dialogue identique a celleette lorsque vous
souhaiter faire un premier enregistrement.

e. Imprimer le document

Les outils logiciels communs
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Pour imprimer un documeniichier = Imprimerou Ctrl+P ou icbne Imprimer dans la barre
d’outils), OpenOffice.org Writer bascule sur lateodle dialoguelinprimer] permettant ainsi
de choisir I'imprimante a utiliser, fixer les pagasimprimer, le nombre d’exemplaire par
page.

Initiation a l'informatique et a I'internet

Imprimante
Nom |printer =) | Propriétés...
Etat Imprimante par défaut
Type CUPS:printer
Emplacement  jtouzi
Commentaire printer
[} Imprimer dans un fichier
Zone d'impression Copies
@ Toutes |es pages Exemplaire(s) L :
() Pages 1 B
N L—\I}'S hyola Trier
[ : 22 15j M TC
I QOptions... l L oK ] [ Annuler l | Aide |

f. Les raccourcis clavier usuels

Un raccourci clavier est une combinaison de touches qui une fois egpermet d'exécuter
un programme, une fonction ou une commande d'ugrgmeme, les raccourcis clavier
permettent d’effectuer des opérations courantes gasser par les menus, I'on gagne donc en
temps. Les plus utilisés sont listés ci-dessous :

FRANCOPHONIE

Annuler la derniere action : Ctrl + Z Nouveau fichier : Ctrl + N
Rétablir la derniere action : Ctrl +Y Enregistrer : Crtl+ S
Couper : Ctrl + X Ouvrir un fichier : Ctrl + O
Copier : Ctrl+ C Fermer le fichier ouvert : Ctrl + W
Coller : Ctrl+V Tout sélectionner : Ctrl + A
Mettre en gras : Ctrl+ G Imprimer : Ctrl+P
Mettre en italique : Ctrl + 1 Fermer le logiciel : Alt+F4
Souligner : Ctrl+ U Rechercher : Ctrl + F
Obtenir de l'aide : F1 Remplacer : Ctrl + H
Les outils logiciels communs
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3. Insérer un tableau ou une image dans un document

Ce que vous allez apprendre dans ce tutoriel Thémes abordés dans ce tutoriel
1. Insérer un tableau dans votre document 1. Tableau
2. Insérer une image dans votre document 2. Image

Dans ce tutoriel vous apprendrez comment inséretatdeaux et des images dans votre
document OpenOffice.org Writer. Comment mettreame un tableau, fractionner ou
fusionner ses cellules.

a. Insérer un tableau

U tableau permet de mettre en forme une représamigtaphique de 'information. Vous
pouvez insérer un tableau dans votre texte ; pofaice passez par le Meiableau=2
Insérer = Tableau La boite de dialogue ci-dessous s’affiche :

£ nsertion detab| ean =1
Mom [Horairedecours ] | ]34 ]
e
Annuler

Colonnes E@

Lges [ 2
Ciptions

] Titre

Les premiéres lighes

[] Me pas scinder |e tableau

Bardure

[ AutoFormat. ]

Entrez le nom que vous souhaitez pour le tableaculiatif), le nombre de colonnes et de
lignes puis validez. Vous avez alors dans votreigwnt un tableau ayant le nombre de lignes
et de colonnes mentionnés :
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_ifadem_

Eichier Egition Afichage |nsertion Formal Tableau ®
) i L 4 - p— = L
- @EEE IR AGA- A4 ao-PEcE |
— e . . z - "
el | Cortenude tableay | =] | Times Mew Roman | = |12 - A A é =] bl
L v =1 i1 2 R 5 4 B T 8- l9 10 -1 E! T3 o T g V8 18- = A1 3= R EEG R =
Teblgau -
- f-he- EB-E- B0 S
TEE L = A R S X
-
=
w
-
= 3
H
Page 1 (1t Standar Frangals (Ganada; 100% | NS [8TD |* HorairedecoursEY

Il est possible, une fois le tableau créé, d'insévede supprimer des lignes et des colonnes
(voir le menu Tableay d’en fractionner ou fusionner quelques unesesli aussi possible
d’appliquer un style bien précis a une cellule ahig¢au.

Pour fusionner (ou fractionner) les cellules d’abl¢au il suffit de sélectionner les cellules a
fusionner (ou a fractionner), puis cliquer sur@te fusionner (fractionner) dans la barre
d’outil de tableau.

B-a8Ee %) % ©
Ek'j | Contenu de tableau |~ | |Trebuchet M3 =]z |~
=T T 2 = = ™ = - = I
ibleau st 10

|
T
N
]
HE
]

]

| Lundi Mardi

< 8:00 & 8:50
8:55 a 9:45

: 9:50 a 10:40
- 10:45 a 11:35
‘ 11:40 & 12:30

Il est aussi possible de définir une hauteur bigeipe pour chaque ligne ou une largeur pour
chaque colonne, ou plus généralement pour towatbledu. Pour ce faire sélectionnez tout le
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tableau. Puis dans votre boite a outils, vous elicgur la derniére icbne de la premiéere rangée
(Optimiser) et vous choisiss&épartition proportionnelle des lignes

| Trebuchet M3

[~ 12

-] A 4 A

* =

A4 015 A6 AT 18- 18

L'etre humain

Z'.-;,r =]

Par défaut, un tableau a une bordure, vous pouweprisner celle-ci grace a la fenétre de
dialogue «Bordure et trame ».

b. Insérer une image

Vous pouvez aussi insérer une image dans le teay(Insertion =2 Image = A partir d’un

fichier). La boite de dialogue ci-dessous s’affiche :

= |4 ||—q ifadern | S Bureau | Formation 2i || Captures|
Raccourcis || Mam ~ | Madifié
#, Pachercher Capture.png lendi
& Récemment utilisés Capture-anregistrerpng Hier a 19:21
o fadem Capture-Enregistrerpng Hier a 19:18
& Bureau Capture-imprimer.png Hier & 19:50
e Systéme de fichiers Capture_OpenOffice.png funds
8 pédia 419,7 Mio Capture-Tableaupng Auvjourd'hul & 10:40
5 eI Couleur_Police.png dimanche
L=l HP_RECOVERY Fenetre_OpenOffice.png dimanche
L Média 22,0 Gio Menu_Affichage.png dimanche
[ Média 23.4 Gio Menu_aide png dimanche
L Média 41.9 Gio Menu-deroulant.png Hier & 18:15
& Documents Menu_Edition png dimanche =
| =Tous les formats=> E |
P Tvpe de fichier
[ =
Style ;| Image 3 |
[ Apergu
[ Lien
OADnuier L Gueric

Parcourez votre poste de travail pour sélectionfiarage, cliquez ensuite sur Ouvrir ou
double-cliquez sur I'image pour l'insérer dans lecdment.
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4. Lire et créer des documents PDF

Ce que vous allez apprendre dans ce tutoriel Themes abordés dans ce tutoriel

1. Lutilité du format PDF Le format PDF
2. Lire un document PDF
3. Créer un document PDF

Dans ce tutoriel vous comprendrez ce que c’estejt@mat PDF, et apprendrez a lire et a
créer des documents PDF sur OpenOffice.org Writer

a. Utilité du format PDF

Le PDF, en abrégd’ortable Document Formatest un format de fichier informatique
universel. La spécificité du PDF est de présereaemise en forme (polices d'écritures,
images, objets graphiques...) telle qu'elle a étiigébar son auteur, et ce quelles que soient
I'application et la plate-forme utilisées pour liedit fichier.

Le format PDF peut aussi étre interactif. Il essgible (grace a des logiciels tels Adobe
Acrobat Pro ou OpenOffice.org) d'incorporer desngpside textes, des notes, des corrections,
des menus déroulant, des choix, des calculs, etpatle alors déormulaire PDF.

C'est pourquoi ce format est utilisé dans un enkendrge et varié de logiciels, de
I'exportation dans les suites bureautiques granbliQquaux manipulations par des
programmes spécialisés de l'industrie artistigue,passant par la génération de factures
électroniques via Internet.

Plus techniqguement, les fichiers PDF peuvent @&éscavec des options personnalisées, tant
aux niveaux de la compression des images et desstade la qualité d'impression du fichier,
gue du verrouillage (interdiction d'impression,ndedification...).

Le PDF s'est imposé comme format d'échange (caisuit écran, impression, etc...) et
d'archivage de documents électroniques, il estrdeua « standard international ».

b. Lire un document PDF sous Ubuntu

Il existe plusieurs moyens de lire des fichiers Foks Linux Ubuntu ; plusieurs logiciels
installés par défaut vous permettent en effet dede type de fichier, nous pouvons citer
entre autre :
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* Visionneur de documents (Evince)

* Le navigateur mozilla firefox

* Le logiciel KPDF

* Le logiciel KGhosView

» Etc.

Nous verrons ici le logiciel utilisé pa
défaut, a savoir le « Visionneur de
documents »encore appel&vince.

alphabet_

phonebina:ln. fromdf
[ Duvrir avec « \isionneur de documents »

. . . o Ouvrir avec « KGhostView »
Ci-contre : Clic droit sur un fichier PDF

Ouvrir avec « KPDF »

Quvrir avec une autre application...

c. Fenétre du visionneur de documents (Evince)

Lorsque I'on ouvre un document PDF avec le « viseur de documents » nous avons la
fenétre ci-dessous :

Fchier Edition Affichage Allerd Aide

é |1 | sur 349 lAjuster 4 la largeur de la page & J

Vignettes - B

Simple comme Ubuntu

T v 7.04

— A la découverte de Linux

Didier Roche

IN LIBRGERITAS

[4]

i. Les différents éléments du logiciel

La barre de menus

Le menu Fichier permet d'ouvrir un Le ment&dition permet prioritairement de

Les outils logiciels communs
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document PDF, d’enregistrer une copie dlectionner tout le document, de copier la
document ouvert, d'imprimer le documengélection, de rechercher un mot ou une
d’en avoir les propriétés, ou de le fermer phrase dans le document

Eichier Edtion Affichage Allers Aide Edition Affichage Aller a3 Aide
&3 Quwrir,.. ctri+o | [ Eanar el
Ouwvrir une copie | '
# Enregistrer une copie... ctrl+s | E Tout sélectionner Ctrl+aA
Configuration de lmpression.., 15 Rechercher... Ctr+F
M Imprimer... Ctri+pP
2 Proprigtés Alt+Entrée
it te Rendu_Visio_26-02-2008 pdf
=L MR RN VIRe p £ Tourner vers la gauche
2. Concilie pdf ';\) | a :
» Tourner vers la groite
2. slphabet_phonetique_frpdf =
4. alphabet_phonetique_frpdf

Barre d'outils

B Farmer cerl4+w

Le menuAffichage permet d’afficher ou deLe menuAller A permet d’aller a la page

cacher la barre d'outils, le panneau latérallivante (ou précédente), a la premiére (ou a

d’afficher la page en plein écran, de zooméa, derniere) page

ce menu permet en gros de définir les ajlersy aide

propriétés d’affichage de la page .
_ﬁ_f‘ﬁchage F':lleré Aide

4 Page précédente Ctrl+Page Haut

& Bare Dot s Page suivante CtrI+Page Bas
i+ Panneau |atéral Fo — o o
. % Premigre page Ctrl+0Origine
Plein &cran F11 & Derniére page Ctrl4Fin
Présentation E2
~ Continu
Pages doubles
&, Zoom avant Ctri++
&, Zoom arriére Ctrl+-
Taille idéale

Ajuster & |la largeur de la page

[ & Recharger Ctrl+R

Les vignettes

Les vignettes permettent d’avoir un apercu de Fepalles permettent aussi d’arriver assez
rapidement a une page bien précise.

d. Créer un document PDF sous Ubuntu
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Il existe plusieurs fagons de générer un documBiit $bus Ubuntu :
I. Pendant I'impression (Ctrl+P ou Fichier» Imprimer) choisir comme
imprimante PDF

Initiation a l'informatique et a I'internet

Imprimante
Mom \PDF s ] { Propriétés... |
Etat Deskjet D2400_series
HP3005 _reseau
TyEs PDOF

Emplacement
Commentaire PDF
[[] Imprimer dans un fichier

Zone d'impression Copies
@ Toutes les pages

h 3

Exemnplairels)

s : \"j_gﬂ @J;I_'; Trier
[ Options... ] [ oK H Annuler l | Aide

ii. En exportant au format PDF

BCh'er Edition Affichage 1nser‘t|0n. Généra|| Yue initiale | Interface utilisateur ] Liens | Securita
[[7 Mouveau ,
ouvrir... Ctrl4+0

Derniers documents utilisés '

E

@ Compression JPEG

oualité |20% :

Assistants .
| X Eermer Images
E Enregistrer Ctri+s () Compression sans perte
&

Enregistrer sous.., Ctrl4+Shift+5

Recharger i
i 7] Réduire la résolution des images | 300 DFI
— Géneéral
| Exporter...
| ¥ Exp (] PDF/A-1

Exporter au format PDF ...
Envoyer v [] Tagged PDF

| Propriétés.. Créer un formulaire PDF

Signatures numeriques... Eormat d'envai

Modéle de document '

Apergu dans le navigateur Web

[ Exporter les repéres de texte

[] Exporter les notes

Apergu @ Exporter automatiquement |es pages blanches inséré
| Imprimer... Ctri+p
| i Paramétrage de limprimante...
& Quitter ctri+Q Export | | Annuler | [ Aide |
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5. Activités d'apprentissage pour l'unité 2

a. Activité 5 : Utiliser le correcteur d’orthographe

OBJET Apprendre a utiliser le correcteur d’orthographieoa escient en compren:
que le correcteur, bnh qu'utile, est loin d'étre infaillible et ne pese

substituer au jugement humain.

CONSIGNE Dans le texte ci-dessous intitulé « L'enfant sumplage», des erreurs
langue ont été surlignées. A l'aide d'OpenOfficétélrfaites passer ce te»
au correcteur orthographique et grammatical puis rdpmnaux questior

suivantes :

- Writer signale-t-il toutes les erreurs contendass le texte ?

- Quelles sont les erreurs non signalées par Weitpourquoi selon vous?

*k%k

L'enfant de la plage

Un homme se balade un jour sur une plage. C'entitée base et la plage est couvert

de million d'étoiles de mer qui séchent au solail.

Tout a coup, 'homme apercoit un enfant qui ramdsseétoiles de mer et les remets a

l'eau.
[ Mais que fais tu la mon bonomme? demande I'adulte
[ Je sauve les étoiles de mer! réponds I'enfant!
[ C'est ridicule, regardes autour de toi ! des miBial'étoiles sont entrain de

mourir au soleil, déja! Tu ne pourra jamais tolesssauvé, est ce que tu fais
ne change rien!"

Inperturbable, I'enfant ramasse encore une &oil§igote et la pause dans l'eau, puis

dit a 'hnomme:

INTERNATIONALE DE
A Les contenus de ce document sont placés sousdicezative commonsle niveau 5 : paternité, pas d'utilisation
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] Regardez celle-la! Pour elle, se que j'ai fait geatout!...
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b. Activité 6 ; Classer les résultats des éleves

OBJET Apprendre a manipuler les tableagtxa composer des documents conte
texte, images, fonctions...

CONSIGNE Créer un tableau contenant 7 colonnes et autarstdges qu'il y a d'éléves :
« Col 1:Nom de I'éleve
. Col 2 : Prénom de I'éleve
« Col 3: Photo de I'éleve
« Col 4 : Note obtenue au ler trimestre
« Col 5: Note obtenue au 2éme trimestre
- Col 6 : Note obtenue au 3éme trimestre
- Col 7 : Note moyenne des trois semestres (formule)
Mise en forme :
- mettre en valeur la colonne Moyenne en utilisamst couleur différente
. trier le tableau sur la base de la colonne 7
RESSOURCE Modéle de tableau ci-dessous

FRESULTATS ANREE SOOLANS 23072004

CLASSE OM-AL
== FHERCE] TE | ] TE 3 [HOTERHE
PARE LNFsITe i 7 7 bk
CUEDRADED Andealaye ‘ § 7 i 7l
mMaDIE Leean - 7 7 7 7
e
EABRE AN Yves L § T B 6,57
1
PASIE A Whrdonil Az ] i 6 T 6,33
TRATORE Hamans ‘ 5 C i 5,67
.
BAGATA, lsouna E . [ 1 i 533
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c. Activité 7 : Creer I'emploi du temps de sa classe

OBJET Utiliser un traitement de textes pour créer undablcomplexe
CONSIGNE Vous inspirant du document fourni en exemple essbus, vous créer

I'emploi du temps d'une de vos classes.

Vous respecterez pour cela les exigences suivantes

Les jours dans la rangée supérieure

Les horaires dans la colonne de droite

Les matiéres, lecons ou activités dans les celtldesilieu
Le reste vous appartient.

ahao LUNDI MARDI JEUDI VENDREDI SAMEDI
FRANCAIS FRANCAIS FRANCAIS
9h ORTHOGRAFPHE CONJUGAISON VOCABULAIRE FRANCAIS FRANCAIS
ORTHOGRAPHE ATELIERS
a0 EPS EPS EPS GRAMMAIRE DE LECTURE
10h
10h30
MATHEMATIGUE MATHEMATIGUE MATHEMATIQUE MATHEMATIQUE
11h + CALCUL MENTAL + CALCUL MENTAL MATHEMATIGWE
EDUCATION CIVIQUE EPS
11hao
13h30
14n FRANCAIS FRANCAIS FRANCAIS SCIENGES
PRODUCTION ECRITS |PRODUCTION ECRITS LECTURE
14h30
\5p | EDUCATIONGIVIQUE | ETUDESDIRIGEES | ETUDESDIRIGEES | ETUDES DIRIGEES
15h30 SCIENCES ARTS pLA - FRANCAIS
GEOGRAPHIE
16h [QUE SCIENCES EPS
ETUDES DIRIGEES HISTOIRE
16h30 STO
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