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et l'utiliser librement et gratuitement.



Les premiers pas

Les premiers pas

Writer est le module de traitement de texte
d'OpenOffice. Il permet de rédiger aussi bien
des petits documents que des documents com-
plexes. Vous pourrez créer vos modeles de do-
cuments et définir des styles (plusieurs sont
fournis avec le programme). Il dispose égale-
ment d’un correcteur orthographique et d'un
dictionnaire de synonymes. De plus, il peut lire
et écrire les documents au format Microsoft
Word.

] Sans nom 1 - Open0
Eichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide
B - BRER YE 4 @ O
!_Slandard

Ol

E‘ I.Tirns New Roman

Barred ‘état

Pour lancer Writer, cliquez sur le bouton
démarrer (ou appuyez sur la touche #)), puis
cliquez sur Tous les programmes.

Dans la liste des programmes, cliquez sur
OpenOffice.org, puis cliquez sur Writer :

OpenOfficz.org Base |
OpanOffica,org Cale ‘
OpsanOffics,org Draw ‘

ﬁ OpenOffice.org » I

1t ah

P . .

Opendffics.org Imprass

|-‘
|

§ | OpenOffice.org Math

Aprés quelques instants, la fenétre de Writer
s'affiche :

e [[]675 [E===

EE9Q 0.

&
| Baree Standard |

Tree A-v-a-,
rmatage ks

Styles et formatage

[+ 241500
Lk i

Oci=lziE

Alinéa

Alinéa négatif

Corps de texte

Formule finale

Note en marge

Retrait de liste

Retrait du corps de texte
Signature

|| Titre
Titre 1
Titre 10
Titre 2
Titre 3
Titre d
Titre 5
Titre 6
Titre 7
Titre 8
Titre 9

«f

1,

Pagel/1 ' Standard | Frangais (France)

IINs sTO | |

Automatique

B
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Espace de travail

L’espace de travail est composé de différents
éléments qui sont tous configurables. Nous al-
lons les examiner avec de petits exercices :

La barre de titre

Tout en haut de la fenétre, la barre de titre affi-
che le nom du fichier que vous écrivez. Si vous
n'avez pas encore enregistré le fichier, le nom
affiché est Sans nom.

e Double-cliquez sur la barre de titre. La
taille de la fenétre est modifiée. Vous pou-
vez ainsi agrandir ou réduire rapidement
la fenétre du programme.

La barre des menus

Vous avez acces a toutes les fonctions du pro-
gramme a partir de la barre des menus.

Pour activer une fonction par la barre des me-
nus, vous pouvez utiliser a la fois la souris et le
clavier.

Avec la souris

Cliquez sur le nom d'un menu pour le dérou-
ler, puis cliquez sur la commande que vous
souhaitez utiliser.

Par exemple, pour enregistrer votre texte :

1. Cliquez sur Fichier pour dérouler le menu,
puis cliquez sur Enregistrer sous :

' Dans ce manuel, nous appelons cette ac-
‘ tion « Aller dans Fichier | Enregistrer »

Edition Affichage Inserton Format T
Mouveau Ctrl+Ho
= Quvrir.., Ctrl+0
Derniers documents utilisés »
Assistants »
({7 Eermer
E Enregistrer Ctri+s

2. Laboite de dialogue Enregistrer sous s'affi-
che et vous demande ot1 vous souhaitez en-
registrer le document.

Enregistrer sous

Enregistrer dans ; | __} Mes documents
3. Fermez cette fenétre en cliquant
sur la croix du haut a droite : _'k'
Avec le clavier

Notez que, dans le nom de chaque menu, une
lettre est soulignée :

A Sans nom1 - OpenOffice.org Writer

Eichier Editon  Affichage [nsertion Formai Table DQutls Fepftre  Aide

Pour ouvrir un menu, cliquez sur la lettre en
maintenant la touche pressée. Reprenons
I'exemple précédent avec cette méthode :

1. Appuyez sur [Alt}+F). Vous ouvrez le me-
nu Fichier:

5= - Editon Affichage Insertion Format
iﬂameau Ctrl -+
(= Quvrir... Ctrl+0
Derniers documents utilisés »

Assistants »

i-f Eermer

[E] Erregistrer Ctrl+S
B Enregistrer sous...
Enreqistrer tout

Dans ce menu, les options ont aussi une
lettre soulignée. En appuyant sur cette let-
tre, vous activez l'option. Appuyez sur [s] :

Enregistrer sous

Enregistrer dans [_j Mes documents bl

Par des raccourcis claviers

Certaines des options des menus sont suivies
de combinaisons de touches qui permettent de
l'activer :

Edition Affichage Insertion Format T

., Nouveau

Derniers doctiments utilisés

Ce sont les touches de raccourcis, qui sont uti-
lisables partout dans Writer. Vous trouverez
une liste de raccourcis clavier a la page 91.
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La barre de formatage
Elle permet d’accéder plus rapidement aux
fonctions les plus utilisées.

Vous pouvez voir a quoi servent ces I
iGras

boutons grace aux infobulles qui s'affi-

chent dés que vous passez le pointeur

de la souris sur un bouton :

Les Infos-ballons fonctionnent de la méme fa-
gon que les infobulles, mais affichent des textes
d'aide plus complets. Pour activer les infos-
ballons, cliquez sur Aide dans la barre de menu
et sélectionnez Qu'est-ce que c'est:

(2) aide de OpenOffice.org F1 |
'n Qulestcequecest? 3

2 IDans le menu
Aide, cliguez sur Qu'est-ce que c’est ?

Le pointeur est accompagné d"un point
d’interrogation. Placez-le sur le bouton G :

— = s b= -
%?Ii E E =E E IE T <= 4
o e . = .

o Al P} 2

Met le texte sélectionné en gras. Sile curseur s&
trouve dans un mot, tout le mot &5t mis en gras,
Sila selection ou le mot est déja en gras, le

Larégle

La régle, en haut de la zone du texte, permet de
modifier les marges, qui sont indiquées par les
lignes de délimitations du texte.

= L a R TR DO RLTE RIS RS TR AP BRI R A

La regle sert également a définir les sauts sur la
ligne, ou tabulations, quand vous appuyez sur

#:Tab).

Nous examinons les tabulations a la page 60.

La barre d'état

Tout en bas de la fenétre de Writer, la barre
d'état fournit des informations sur différents
aspects de votre travail :

| Page 1/1 Standard  100% INS SO HYP *

En cliquant ou double-cliquant sur les champs
de la barre d'état, vous pouvez sélectionner des
fonctions de Writer.

Le styliste

Dernier élément de la fenétre, le Styliste affiche
une liste des styles disponibles pour votre tra-
vail. §'il n’est pas affiché, appuyez sur Fii) :

formatage est annulé,
4| Les styles peu-
Cette fois-ci, I'explication est beaucoup plus [=]a Z & *+| ventvous faire
compleéte (j'explique la fonction Gras a la page e || gagnerun
o
10.) Confrontatn temps considé-
: 2 Corps de texte bl d
La barre de formatage de Writer est trés intel- oo ke TARIEquan,
ligente : ses boutons changent suivant ce que vous Retrait du corps de texte vous rédigez
faites. Par exemple, elle ressemble a ceci quand i du texte. Nous
vous travaillez avec du texte : Lt les examinons
Tve 10 de plus prés a
e
6 is EE== 122 & AAD Tive 3 .| lapaged’.
Titre 4
... mais quand vous travaillerez avec des ima- puscnston B
ges, elle prendra I'aspect suivant :
La zone du texte

ilE === O F-Em-&- ITLS-I:“

Au milieu de la fenétre, vous voyez une feuille
blanche sur un fond gris. En gris clair sur cette
feuille, vous voyez les limites de texte : c'est
dans ces limites que vous taperez votre texte.
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Travailler sans souris

Manier la souris exige du doigté, et il est sou-
vent plus rapide d'utiliser le clavier. Avec Wri-
ter, vous pouvez travailler entierement a partir
du clavier. Nous avons vu comment utiliser les
menus sans souris, mais il existe une méthode
plus générale : la touche [ ] :

1. Appuyez sur 7§ |. Le premier [ Fichier
menu est sélectionné. =

Pour revenir au mode normal, appuyez sur

(Ctrl)+Maj]+(J] ou cliquez sur le bou-  pn scren ~
ton Plein écran affiché en haut a

gauche de l'écran :
Voyons ce que vous pouvez faire dans cette
zone.

B diem daan

| Tous les éléments de I'espace de travail
| peuvent étre reconfigurés (voyez a partir
| de la page 75). Nous travaillerons avec la

! configuration standard.

2. Appuyez sur [ 6 |. La premiére i
icone de la barre Standard est sé-
lectionnée

3. Appuyez encore sur (76 |. La
premiére icone de la barre de &

formatage est sélectionnée :

4. Appuyez deux fois sur [Vajl+ F6] [
pour revenir en arriére : le pre- =
mier menu est sélectionné :

Pour continuer a taper du texte, continuez a
appuyer sur | 76 | jusqu’a ce que le curseur se
mette a clignoter dans la zone de travail.

A Vintérieur d’une barre d’outils ou d’une
boite de dialogue, appuyez sur [%Tab pour sé-
lectionner les boutons et appuyez sur [JEntrée]
pour les activer.

Dans ce manuel, je suppose que vous travaillez
avec la souris, mais vous pouvez évidemment
travailler entierement a partir du clavier.

Travailler en plein écran

Dans certains cas, la totalité de I’écran est né-
cessaire pour visualiser un texte. C’est facile a
faire : appuyez sur (Cirl]+Majl+[J] ou allez dans

Affichage | Plein écran :

[CANDIDE OU L'OPTIMISME

CHAPITRE PREMIER

| Comment candide fut leveé dans un besw chitesau. ot comment
I il fut chassa dlicelul

Le texte, sans barres, est affiché en pleine page.

Lorsque vous démarrer Writer, il affiche auto-
matiquement un document vide. Pour ouvrir
un nouveau document vierge, allez dans
Fichier | Nouveau | Document texte, ou utilisez
le raccourci Ctri+N.

Passons au travail pratique : nous allons rédi-
ger un texte, le modifier, puis 'enregistrer
dans un fichier.

Avant de commencer a taper du texte, créez un
dossier dans lequel vous placerez les textes que
vous rédigerez. Placez-le directement sous la
racine C:. Je I'ai appelé TextesOO , par la suite-
j'y ferai référence sous le nom dossier de texte.
Ceci fait, ouvrez Writer.

Optimiser I'affichage

Pour commencer, assurez-vous que votre es-
pace de travail est affiché de fagon optimale
pour qu’il utilise toute la place disponible.

1. Sur la barre d’état, double-cliquez  ypn=s
sur le chiffre suivi d’'un pourcen- — s—
tage.




8 Les premiers pas

2. Dans la boite de dialogue Zoom, sélection-
nez Optimal et cliquez sur OK. L’espace de
travail s’adaptera automatiquement a la
taille de la fenétre de Writer. La zone du
texte apparait plus grande, et le champ de
la barre d'outils affiche une taille qui dé-
pend de la résolution de votre écran.

3. Chez moi, cette valeur est de 144 %.  144%

Ecrire du texte

Le curseur clignote au début

Limite du texte
de la premiére ligne : *

[é— Curseur

Tapez le texte suivant, en appuyant sur [JEntrée
apres chaque ligne :

Ceci est mon premier texte dans Open Office.
Je vais taper et effacer du texte

Chaque fois que vous appuyez sur [Entrée],

vous créez un nouveau paragraphe. Vous avez
donc tapé un texte de deux paragraphes.

Déplacer le curseur et effacer des caracteéres

Le curseur clignote a présent derriére le point

final du deuxiéme paragraphe.

1. Appuyez sur[1] pour passer a la ligne pré-
cédente, puis sur [Fin] pour placer le cur-
seur a la fin du premier paragraphe :

K’eci est mon premier texte dans Open Office | |

2. Appuyez sur [+RetAr) (Retour arriére). La
touche est située a la gauche de votre cla-
vier. Le point final est supprimé. Appuyez
a nouveau, le e de Office disparait.

3. Effacez les mots OpenOffice. Quand les
mots ont disparu, tapez Writer.

4. Enappuyant sur la touche (], placez le
curseur avant le W de Writer.
5. Appuyez 6 fois sur Suppr]. La touche est pla-

cée au-dessus des fleches de direction.
Le mot Writer disparait.

Deux touches permettent donc d’effacer le
texte : (+RetArr) efface le texte a la gauche du
curseur, et efface le texte a la droite du
curseur.

6. Tapez a nouveau Writer.

Sélectionner et supprimer la sélection

1. Avec la touche (<], placez le curseur au mi-
lieu du mot texte dans la méme ligne.

2. Double-cliquez avec le bouton ] ]
gauche de votre souris.

Le mot est maintenant affiché
en blanc sur fond noir : il est sé-
lectionné :

premier dans

Appuyez sur [Suppr]. Le mot disparait.

Cliquez trois fois rapidement avec le bouton
gauche de la souris. La phrase entiére est
sélectionnée :

Ceci est mon premier dans
Je vais taper et effacer du texte.

5. Appuyez sur [+-RetAr). Le paragraphe dis-

parait.

6. Placez le curseur au début du deuxieme
paragraphe. Appuyez sur le bouton gau-
che de la souris et, en maintenant ce bou-
ton pressé, déplacez le pointeur vers la
droite jusqu'a la fin de la ligne :

Je vais taper ef effacer du texte.

7. Appuyez sur [Supprl. Le paragraphe dispa-
rait. Pour le texte sélectionné, les deux tou-
ches [«RetArr) et Suppr] ont le méme effet.

8. Le texte tapé au début est maintenant sup-
primé. Mais il n’est pas entierement perdu.

Annuler

1. Appuyez sur (Cil}+(z] (maintenez (Ctri] pres-
sée et appuyez sur (z]). Le paragraphe que
vous venez de supprimer réapparait.

2. Continuez a appuyer sur [Ctr]+(z] jusqu'a ce
que votre texte soit affiché comme au dé-
but de cet exercice.
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Avec [Ctrl}+(z], vous pouvez annuler pratique-
ment toutes vos actions. Le nombre d’actions

annulables est 100 par défaut, mais vous pou-
vez modifier cette valeur dans les options du

programme (voyez page 80).

Enregistrer le texte

11 est temps d'enregistrer votre premier texte.
La pire des choses qui puissent arriver, c’est un
plantage de 'ordinateur ou une panne de cou-
rant alors que vous n’avez pas enregistré le fi-
chier : vous perdriez tout votre travail. C'est
une bonne habitude d’enregistrer réguliere-
ment votre fichier.

1. A_llez dans & Sans nom1 - OpenOffice.or
Fichier | SUN Eaton Affchage  Insertiol

Enregistrer :

Nom du fichier : ipremier - _'_i
Type IOpenDom.mr& Text (odt) L!

OpenDocument Text Template [ott)
OpenOfiice.org 1.0 Text Documant [sow)
Star'fVrter 2.0 [adw)

HTML Dacument (OpenOffice org Writer) [ html}
StarVriter 3.0 Template {vor)

Starrter 2 0 Templata [ vor)

Star'Vriter 5.0 Template {vor)

OpenOffice.org 1.0 Text Document Template (s
Microgoft Word 2002 XML {xml) M.

Parmi ces options, notez le format

Microsoft Word. Writer peut enregistrer un
texte dans ce format, ce qui est utile pour
I'échange de fichiers. Nous examinons la
compatibilité avec Word a la page 87.

[ Mouvesu ,
& Ouvrr... Ctri=0
AutoPiote »
Vous devez
¥ @ Eermer
d’abord nom- e .
' Envegistrer cines |
mer le docu-
" B Enregistrer sous...
ment: Tout enregistrer

=0
Mes documents
rhcerty
Bureay
2 g
Mes documents
'_'l.!
Pote detravel oo o fohier S - (|
W - IS - e |
Favede rison W Extiersion sutomatious du nom de ficher
~ Erveguirer gves mot de parer

2. Tapez premier dans le champ Nom du
fichier. Dans le champ Type, vous voyez
que le fichier aura I'extension .odt, qui est
standard pour les fichiers de Writer. Mais
si vous cliquez sur la fleche du champ
Type, vous avez d'autres possibilités :

Ne changez rien au type de fichier et cli-
quez sur Enregistrer. Dans Writer, le nom
du fichier est affiché sur la barre de titre :

& premier - OpenOffice.org Writer
Fichier Edition Affichage Insertion Format

Fermez le fichier en
cliquant sur la petite
croix située sous le iitk]
bouton de fermeture

(attention, ne cliquez
pas sur le bouton de
fermeture, vous fermeriez Writer).

Fermer le document

La fenétre de Writer n'affiche plus que la
barre des menus et une zone grise :

= OpeﬁOffice.org
Fichier Edition Affichage Outls Fepétre Aide

Appuyez sur
(Ctr}+{o] pour ou-
vrir un document
ou allez dans le
menu Fichier |
Quvrir :

Double-cliquez sur le nom premier.odt. Vo-
tre texte revient a I'écran.
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Modifier le texte

Le fichier premier.odt est a 1'écran, et le curseur
est placé au début de la premiére ligne.

1.
2,

Appuyez sur [JEntrée), puis sur 1].

Votre curseur est au début de la premiére
ligne. Tapez Activités du jour :

Activités du jour §
Ceei est mon premier texte

Placez le curseur au début de la ligne en
appuyant sur .

La touche (Home sur \
Sélectionnez la premiere ligne en appuyant

certains claviers), est quelque-
fois représentée par une fleche
sur (& MaJ+Fin).

diagonale :

Activités du jom

Cliquez sur le bouton Gras
de la barre d'objets :

LI
Cliquez dans le texte pour annuler la sélec-
tion. La ligne est affichée en caracteres

gras:

Activités du jour :

Sélectionnez a nouveau la premiére ligne.
Cliquez a nouveau sur le bouton Gras, le
gras disparait.

Sans annuler la sélection,

appuyez a tour de role sur
(ctri)+{g), (Ctr)+(i) et [Ctri)}+{u). G i 8
Le texte passe en caracteres
gras, italiques et soulignés.

Naliquas (Cirl+y)

Gras
(Ctri+g)

Sculigné
(Cin+L}

Appuyez sur (Cirl]+u pour annuler le souli-
gnement de la ligne.

Cette premiere ligne sera le titre de notre
texte. Elle devrait étre plus grande, et les
caracteres devraient étre différents.

Il faut qu’elle soit sélectionnée.

10. Cliquez sur la fleche du
champ Taille de police, situé a
la gauche des boutons G, | et 13

11.

12.

13.

14.

15.

S et sélectionnez 14.

Les caracteres de cette ligne sont plus
grands. Nous allons changer la police utili-

sée.

Cliquez sur la fleche
du Nom de police et
cliquez sur Arial
dans la liste. Pour
trouver la police
plus rapidement,
vous pouvez ap-
puyer sur (a), et cli-
quer sur la barre de
défilement :

La premiére ligne
est maintenant trés
différente du reste
du texte :

Vérifiez qu’elle est tou-
jours sélectionnée et cli-
quez et maintenez cliqué L & R
le bouton Couleur de

police.

La fenétre Couleur
de caractéres s’af-
fiche. Placez le
pointeur sur Bleu
4 et relachez le
bouton de la sou-
Tis.

en bleu :

oo e oo S I S

A Arial Black

AL Ans! Namaw

AlArial Rounded MT Bold
Al Aral Unicode MS

A Baskerville Old Face
AlBatang

AlzaTa: pOBPOE

Al Bavhaus 93

ALBsll MT

A Barin Sans FB

A Berlln $ant FB Dem! -

Activites du jour :
Cect est mon premier texte dans
J& vais taper et effacer du texte,

N

Couleur de polica

|
|

T T —
AEREREEET =
[ O

AN =

JmEoE NEEn

EEENEEE @
EEELENE
10 |

Annulez la sélection de
la ligne. Elle apparait

IAcﬁw’l‘és du jour :[

Appuyez sur [Ctid]+(s ] pour enregistrer vo-

tre travail.

Paragraphes
Nous avons un texte de trois paragraphes,
mais il n'y a pas d'espace visible entre les para-
graphes. Nous allons changer cela.

Retrait et espacement
Sélectionnez l'ensemble du texte en ap-

1.

puyant sur (Ctri]+(a] :
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Activites du jour :

Cec non " fex Open Office

2. Allez dans Format | Paragraphe et cliquez

sur l'onglet Retrait et espacement :

€

13

Lettrinas Bordure
Retrait et espacement Alignement Enchainements
Retrait
Avant le texte 0,00em -
Aprés e texte 0,00em —
Bremiére ligne 2,00em
[[] Automatigue
Espacement
Avant le paragraphe 2,00em
Aprés le paragraphe 0,00em 2
Interfigne
Simple v
Contrle de repérage
[[] Activer

3. Dans la rubrique Espacement, dans le

champ Aprés le paragraphe, cliquez sur la
fleche pour fixer I'écart a 0,20cm. Cliquez

sur OK, puis cliquez en dehors du texte
pour annuler la sélection :

Espacement
Avant le paragraphe 0,00cm -~
Aprég le paragraphe 0,20em :R

Il y a maintenant un espacement de 0,2 cm

entre les paragraphes :

Activités du jour :
Ceci est mon premier texte dans Open Office.

Je vais taper et effacer du texte.

L’espacement permet de donner un peu
d‘air dans les textes plus denses, de les
rendre plus agréables a lire. Nous le ver-
rons un peu plus loin.

4. Placez le curseur apres le dernier caractére

de la premiére ligne et tapez Je vais

expérimenter avec les différen-

tes fonctions des paragraphes.

essaye de compléter cer-
tains mots :

Notez que le programme  |avec les diffd S

Si la proposition vous convient, appuyez
sur |-JEntrée] pour compléter le mot automa-
tiquement.

Si vous ne voyez pas de suggestions, allez
dans Outils | AutoCorrection et affichez
l'onglet Insertion automatique :

Femplacement | Exeeptions | Cptions | Guliemels - I

tex les gots’ tastoue
Acuter un espace fromic
™ afficher scus forme dinfciule
¥ Ragsembler ies raots
Als fermenre dun doaument,

¥ eveganer la nie pow uthsaton
UtErieue

AGEROTE B8

[erwee =l
Longuewr ge mol mr.

3

ey denées

|500 a: Sugorimer fentrée ]

o ] aouier | age | oot

Vérifiez que la premiére option est bien co-
chée. La suggestion des mots s’enrichit au
fur et a mesure que vous écrivez.

Quand le texte arrive a la marge de droite,
il continue a la ligne suivante :

Activites du jour ;

Cecil ea7 mon premier texte dany Open Office. Je vais expérimenter avee les differentes fonctioas
des paragraphes.
Je vais taper et effacer du wite.

Sélectionnez le texte avec [Cirl]+ 2], et allez
dans Format | Paragraphe.

Dans la rubrique Retrait
Retrait, définissez Avantle texte 1,00em 2

un retrait Avant le
texte de 1,00cm.

Vous pouvez suivre
les modifications
sur I'apercu a la
droite du panneau. Iy

Cliquez sur OK et annulez la sélection :

Un retrait hori-
zont_al de } an Ceci est mon premier texte dans
est a]outé ala fonctions des paragraphes.
gauche de cha-
que paragraphe.

Activités du jour :

Je vais taper et effacer du texte,

Annulez le retrait avec [Cirl]+z].

. Enregistrez le fichier avec [Ciil]+s ] et fer-

mez Writer en allant dans Fichier | Quitter.





