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By

L'usager est amené a produire, traiter, exploiter et diffuser des documents numériques qui
combinent des données de natures différentes, avec un objectif de productivité, de

« réutilisabilité » et d'accessibilité.

Cela signifie qu'il doit concevoir ses documents en ayant recours a l'automatisation et les adapter
en fonction de leur finalité. Les compétences qu'il mobilise peuvent s'exercer en local ou en ligne.
Il les met en ceuvre en utilisant des logiciels de production de documents d'usage courant (texte,

diaporama, classeur, document en ligne).

Extrait du Référentiel national du certificat informatique et internet de I'enseignement supérieur de niveau 1
Circulaire n° 2011-0012 du 9-6-2011
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D3.1  Structurer et mettre en forme un document

Le document numérique

Un document numérique est facile a structurer et sa mise en forme peut étre automatisée.

Dans un document numérique correctement concu :
* le contenu et la mise en forme sont indépendants ;
» la structure hiérarchique est connue ;

* la navigation au sein du document est possible.

Attention, il s'agit ici de documents numériques éditables comme le document texte, le
classeur, ou la présentation.

Le document texte

Les éléments constitutifs

Quand on saisit un texte, on ne s'occupe pas du passage a la ligne. L'éditeur de texte passe
automatiquement a la ligne s'il n'y a pas assez de place pour le mot suivant. C'est ce que I'on
appelle la frappe au kilometre. On indique uniquement le changement de paragraphe en appuyant
sur Entrée.

Dans un texte :
— le caractére est I'élément de base ;

- le mot est une suite de caractéres sans espace ;

— le paragraphe est une suite de caractéres terminée par un caractére de fin de paragraphe.

La ligne n'est pas un élément stable dans un document numérique : les mots qui tiennent sur une
méme ligne peuvent changer en fonction de la mise en forme du texte.

Voici mes explications et illustrations sur cette aptitude. Voici mes explications et illustrations sur
cette aptitude. Voici mes explications et illustrations sur cette aptitude. Voici mes explications et
illustrations sur cette aptitude. Voici mes explications et illustrations sur cette aptitude. Voici mes
explications et illustrations sur cette aptitude.

Voici mes explications et illustrations sur cette aptitude. Voici mes
explications et illustrations sur cette aptitude. Voici mes explications et
illustrations sur cette aptitude. Voici mes explications et illustrations sur
cette aptitude. Voici mes explications et illustrations sur cette aptitude. Voici
mes explications et illustrations sur cette aptitude.

Voici mes explications et illustrations sur cette
aptitude. Voici mes explications et illustrations sur
cette aptitude. Voici mes explications et illustrations
sur cette aptitude. Voici mes explications et
illustrations sur cette aptitude. Voici mes explications
et illustrations sur cette aptitude. Voici mes
explications et illustrations sur cette aptitude.

Vaoici trois fois le
méme paragraphe.
En fonction de la
mise en forme, le
nombre de lignes
varie |
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Les caractéres d'un texte peuvent étre des caractéres imprimables (lettres, chiffres,
ponctuation, ...) ou non imprimables (espace, fin de paragraphe, ...).

Parmi les caractéres non imprimables, on distingue :
* lespace;

* l'espace insécable qui empéche la séparation de deux éléments en cas de passage a la
ligne automatique. Il est toujours utilisé devant une ponctuation double ( : ;! ?) et aux cotés
des guillemets a la francaise (« ») ;

* la tabulation qui permet d'aligner le texte en colonnes ;
* le saut de ligne qui permet de changer de ligne sans changer de paragraphe ;

* la marque de fin de paragraphe.

Il est important de voir tous les caractéres quand on travaille sur un texte.

Pour afficher les
caractéres non
imprimables

| Dassier Di.odt - DpenGffice.org Writer 'i' R

T e
&

Fichies Edition - Affichage Insertion  Format - Tableau  Outils  Fendtre  Aide I
B BFReeas SE B-& B- -l aeaaa @ ,ihos & ¢
L Ll B el 2y cF a4 5B T -Beo @10 1 121130 2 150 16 s 18 -

] Domaine DS - Dossier-de preuves — 23/02/137
g /

certificat-informatique -et-internet-,

niveau-1Y|

tabulation

rcompétencest saut de ligne

.“Voici-mes -explications ¢t e
-cette -aptitude. Voici ‘mes- C'{phcat:ons ct
Allustrations sur cette-aptitude. Voici-mes

Voici-mes -explications -ct-illustrations - sur -cotte -aptitu
cette -aptitude. ‘Voici-mes -explications -et-illustrations
illustrations -sur-cette -aptitude. Voici-mes-explication
explications-etillustrations-surcette-aptitude ¥

v

Voici -mes - explications - ef - illust

explications - et -illnsiry espace
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i - Voici - mes - explications - et - illustratians - sur - cette

1

3
=
)
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tte -aptitude. -Voici - mes -explications - et -
sur - cette - aptitude. - Voici - mes - explica
iMlustrations -sur-cette-aptitude. -Voici-mes -expli

t - illustrations - sur - cette - aptitude. -

p bt o iy

13

espace

.14 !

&

[3¢[m]ip] «

Il est conseillé d'afficher les caracteres non imprimables quand on édite un texte !
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La structure hiérarchique

Quand on produit un document, on doit d'abord en définir le plan : les parties, les sous-parties, ...

On peut associer un niveau de plan ou niveau hiérarchique a chaque titre en fonction de sa
profondeur : cela définit la structure hiérarchique du document.

Titre
principal

Travailler en réseau, communiquer et collaborer

Communiquer avec un ou plusieurs interlocuteurs

Titre de
niveau 1

iRecﬁer:her ef organiser ses contacts

Automatiser |'utilisation de sa messagerie électronigue

iConfigurer un client de messagerie Titres de

\Autre aptitude en D5.1

niveau 2

Participer a I'organisation de I'activité en ligne d'un groupe

iD.iﬁusar de l'information au sein d'un groupe : anhonce, liste de
diffusion, ...

Titre de
niveau 1

Communiquer au sein d'un groupe : forum, chat ...

Utiliser un outil de sondage du groupe TI’[FES dE

Autre aptitude en D5.2 niveau 2

|
iPartager avec le groupe : agenda, camet d'adresses, ressources, ...
|
|

Elaborer une production dans un contexte collaboratif

iurmser les fonctionnalités de révision d'une application (suivi de
1
I
[}
i

Titre de

modifications) niveau 1

Participer a I'élaboration en ligne d'un document

onsulterfrétablir une version antérieure d'un document collaboratif

- --

Mettre en évidence un conflit d'accés Titres de

. niveau 2
Autre aptitude en D5.3
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Pour définir cette structure, on va appliquer des styles de titre prédéfinis :
» Titre principal : pour le titre principal du document (sans niveau hiérarchique) ;
e Titre 1 : pour les titres de niveau 1 ;
» Titre 2 : pour les titres de niveau 2 ;
e Titre 3 : pour les titres de niveau 3 ;

¢ et ainsi de suite ...

Travailler-en-réseau,-communiquer-et-collaborerq
Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteursq]

Utiliser-un-outil-de-communication-synchroneq I

Rechercher-et-organiser-ses-contactsf AT e

@roos at-
Automatiserutilisation-de-sa-messagerie-électr L -

Titre 3
Titre d
Titre 5
| [Titre 6
Titre 7
Titre 8
Titre 9
ivite-en- || Titre dlindex dobjets

Titre d'index de tables

Configurer-un-client-de'-messagerief

Autre-aptitude(” Sélectionner les
paragraphes et
appliquer le style

Afficher tous
les styles

Participer-a‘l

Titre dindex personnall

- - = T .
Diffuser-deinh____3PPTOprie groupe-:-all| 1 g rines de st
dfﬁus.ion, . 1] Titre de table des matiéres
Titre de tableau E

Titre principal

Communiquer-au-sein-d'un-groupe-:-forum,-chat

Une fois la structure définie, on peut afficher le navigateur pour :
* visualiser la structure hiérarchique du document dans son ensemble ;
* hausser ou abaisser le niveau d'une partie du document ;

* changer I'ordre des chapitres.

Pour changer
l'ordre des
chapitres
e

Pour ha_usser ik
ou abaisser

Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-,__Un niveau

Travailler-en-réseau,-commu

Utiliser-un-outil-de-communication-synchroney |9
0O-F B8
Rechercher-et-organiser-ses-contactsf FE ¢ =58

2 & Titres
Automatiserlutilisation-de-sa-messagerie-électrg
Utiliser un outil de communication synchr

Rechercher et organiser ses contacts

conﬁgurer'un 'C’]-ent 'de me“ageﬂe 1[ Automatiser I'utilisation de sa messagerie
Configurer un client de messagerie
b Autre aptitude en D5.1
Autre 'anﬂUde'eﬂ D5.1 1[ Participer & I'organisation de I'activité en ligr

Diffuser de I'infermation au sein d'un grou
. s . . . B o ear Communiquer au sein d'un groupe ; forun
Participer-a-I'organisation-de-l'activité-en-li| Pk e e
Utiliser un outil de sondage du groupe
Autre aptitude en D5.2
Elaborer une production dans un contexte o
Utiliser les fonctionnalités de révision d'un
Particiner & I'élahnratinn en linne d'un dac

Diffuser-de-l'information-au-sein-d'un-groupe-:-an|
diffusion,-...q
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La numérotation des chapitres

Une fois la structure hiérarchique du document définie a I'aide des styles de titre, on peut
automatiser la numérotation des chapitres.

Pour numéroter les titres :

* on accéde a la numérotation des chapitres :

W5 Fenétre Aide

A% QOrthographe et grammaire...  F7
Langue v
Statistiques

Muméretation des chapitres...

Mumérotation des lignes...
Motes de bas de page/de fin...

e on décrit le type de numérotation pour chaque niveau :

Travailler-en-réseau,-communiquer-et-collaborerq
D5.1 - Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteursq

D5.1.1)- Utiliser-un-outil-de-communication-synchrone¥

D5.1.2)- Rechercher-et-organiser-ses-contacts

J Numérotation du plan _;i [
D5.1.3)- Autol| Numérotation [pesiion]
Niveau Mumérotation
D5. 1.4)" Confi | ] Style de paragraphe D5.1 Titre 1
z |Titre]. Z' D5.1.1) Ti
3 1.1} Titre 2
D5. 1.5)" Aut, .15 Numéro !m—zp Titre 3
PSP EE— T
g Style de garactére |Au(uﬂ(e] El, T::: :
: Afficher les niveaux 3 Titre 6
10 Séparateur Titre 7
; 1-10 Devant D5. Titre 8
On définit la Derrire Titre 9
nu mél'OtatIO n Commencer a 1 = N
pour chague
niveau
= [ ok J[ rormet |[ Annuier | [ aide | [ Retabiir |
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* on précise la position de la numérotation et des titres pour chaque niveau :

n

Travailler-en-réseau,-communiquer-et-collaborerq|

D5.1.1)- Utiliser-un-outil-de-communication-synchronef

D5.1.2)-Rechercher-et-organiser-ses-contacts

D5.1 - Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteursq

Numérotation du plan

D5.1.3)- Aut 'mm‘ )

On définit la

Niveau

D5.1.4)-Co

D5.1.5)-Aut

Aligné 3

Retrait

Position et espaceme|

Numérotation suivie par

Alignement de |z numérotation

position du titre

a id,bbcm ._
A gauche |z|

[2,00cm

400cm 3|

Pogr chaque e  Stde B
iveau ... U—— : :
ps.1.1— humeérotation
2)— Com _

[ Par défaut ]

D5.2.3)-Pa
ress

(

0K

J [ fomat | | annier | |

side | [‘Eétablir ]

On constate que si on change l'ordre des chapitres dans le navigateur, la numérotation est

actualisée ...

' Navigateur

- Navigateur

-EE L 2

il @
4
»

0O-BE) [ e-
@ (. R ES

Ml
<«

»

g

A

~
Mt
Ml oy

— -

[

4 |

=

itres
D:.1 Communiquer avec un ou plusieurs int

D5.2 Participer a I'organisation de I'activité e

D5.3 Elaborer une production dans un conte]

D5.1.1) Utiliser un outil de communication|
D5.1.2) Rechercher et organiser ses contaci I
D5.1.3) Automatiser |'utilisation de sa mess
D5.1.4) Configurer un client de messagerie
D5.1.5) Autre aptitude en D51 ‘

D5.2.1) Diffuser de I'information au sein d'
D5.2.2) Communiquer au sein d'un groupe
D5.2.3) Partager avec le groupe : agenda, ¢
D5.2.4) Utiliser un outil de sondage du gro
D5.2.5) Autre aptitude en D5.2

D5.3.1) Utiliser les fonctionnalités de révisiq ' |
D5.3.2) Participer a I'élaboration en ligne d
D5.3.3) Consulter/rétablir une version anté
D5.3.4) Mettre en évidence un conflit d'acq I
D5.3.5) Autre aptitude en D5.3

m | »

4

(]
=

D5.3.5) Autre aptitude en D5.3

Titres

D5.1 Participer a I'organisation de I'activité e
D5.1.1) Diffuser de I'information au sein d'
D5.1.2) Communiquer au sein d'un groupe
D5.1.3) Partager avec le groupe : agenda, ¢
D5.1.4) Utiliser un outil de sondage du gro
D5.1.5) Autre aptitude en D5.2

Dt.2 Communiquer avec un ou plusieurs int
D5.2.1) Utiliser un outil de communicatio

D5.2.2) Rechercher et organiser ses conta
D5.2.3) Automatiser |'utilisation de sa mes
D5.2.4) Configurer un client de messagerie
D5.2.5) Autre aptitude en D5.1

D5.3 Elaborer une production dans un conte ||
D5.3.1) Utiliser les fonctionnalités de révisig
D5.3.2) Participer a I'élaboration en ligne d
D5.3.3) Consulter/rétablir une version anté
D5.3.4) Mettre en évidence un conflit d'acg

[ | »

|Dossier D5 (actif)

[]

|Dossier D5 (actif)
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Les styles

Un style regroupe un ensemble de propriétés que I'on peut appliquer a un élément.

Pour automatiser la mise en forme d'un document, il suffit d'identifier les éléments devant avoir
une présentation similaire et de leur appliquer le méme style.

. . . Styles et formatage X
Dans un document texte, il existe plusieurs 2 20
catégories de styles : ,.@ OEE e -
Alinéa
Alinéa négatif

* les styles de paragraphe pour les titres
et les paragraphes ;

Formule finale
Note en marge
Retrait de liste

* les styles de caractére pour les mots a

mettre en évidence ; Les styles de

paragraphe Retrait du corps de texte
* les styles de cadre pour les Signature
illustrations ; [ ek
Titre

» les styles de page pour la mise en 1:;2}0
page du document ; Titre 2
. Titre 3
* les styles de liste pour les puces et Titre 4
numeérotations. Titre 5
Titre 6
Titre 7

Titre 8

Les styles sont hiérarchisés : ils héritent par défaut des propriétés de leurs parents.

Styles et formatage L 1
En consultant la hiérarchie des styles de n .
N B =R .
paragraphe, on constate que : B“ e a8
—|Standard
* le style Standard sert de base a tous ECorps de texte
. Alinéa
les styles ’ Retrait du corps de texte
. . - s rax En-tét
« le style Titre, qui hérite des propriétés Slégende
du style Standard, sert de base a tous Dessin
les styles de titre ; ﬂt‘;ﬂ:ﬂ"”
. . Text
* le style Légende, qui hérite des Nm;ebasdepage
propriétés du style Standard, sert de Pied de page
base a toutes les légendes (Dessin, —
. Sous-titre
lllustration, ...). Titre 1
Titre 10
. . - . Titre 2
On peut annuler ['héritage de certaines |La hiérarchie Titre 3
propriétés en modifiant directement le style. des styles s
Titre 6
Titre 7
Titre 8
Titre 9

Titre principal

Karine Silini Version du 7 septembre 2013 Page 11/99
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Il est fortement conseillé d'utiliser les styles prédéfinis :

» pour les titres : Titre principal, Sous-Titre, Titre 1, Titre 2, Titre 3, ...

» pour le texte : Corps de texte, Alinea, Retrait du corps de texte, ...

+ pour de linformation spécifique : En-téte, Pied de page, lllustration, Note de bas de

page, ...

On évitera d'appliquer directement les styles de base comme Standard, Titre ou Légende. On les
utilisera plutét pour définir des propriétés communes a tous leurs descendants :

* pour changer la police par défaut de tous les textes, on modifiera le style Standard ;

» pour changer la couleur de tous les titres, on modifiera le style Titre.

La mise en forme

Pour mettre en forme un document, il faut d'abord lui affecter les différents styles appropriés.
Ensuite, en modifiant simplement les propriétés des styles, la nouvelle mise en forme
s'appliquera automatiquement et de facon homogéne a tout le document.

Pour modifier un style, on peut :

* modifier directement les propriétés du style ;

Travailler-en-réseau,-communiquer-et-collaborery

D5.1 -~ Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteurst|
Styles et formatage ’E
@w oo s @ -

Standard
Titre

1) — Configurer-un-client-de-messagerie |

2) ~ Rechercher-et-organiser-ses-contacts
2

Style de paragraphe: Titre 1 Nouveau...

Titre

Gérer { Retraits et es| ment ]Niénment 1 Enchainements |Pu|icel Effets de caractéres | ‘
Position I Plan & numé ion ‘ Tabulations | Lettrines | Ariére-plan ; Bordures
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut
o 1 o
Défini par I'utilisateur
S On modifie le
style ...
Couleur
* * W toir j
Style d'ombre
Pasition tance Couleur 5Eo et On
OoooE lgem 2 ] change les
Proprictés propriétés du
| Fusionner avec le paragraphe suivant Style de
ok | [ Annuler aide || Retabiic | [ Standard || paragraphe
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* modifier directement les propriétés dans le document et actualiser le style apreés.

On change les
propriétés du
paragraphe ...

ller-en-réseau,-communiquer-et-collaborery

b5.1 - Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteursq

Styles et formatage @

@roos

1) - Configurer-un-client-de-messagerie |

2) - Rechercher-et-organiser-ses-contacts

pmgmphe‘ i - ol AP AP —— v FL

ufistsainat mpacament ].f".‘?'?‘..".’.‘ff". I..E_”.‘.'.‘?i'.“.".“ﬁ'l?.‘_. oS numdsatalion [ Tabutations
Lettrines | Bordures Arriére-plan

Comme | Couleur E

Couleur d'arriére-plan

= [ ]

. puis on
actualise le
style

Sans remplissage

EEEE
==lllllllu | -

IEEEEN
B (mEEEE fcesq

Vert pile lexte-collaboratify]

B T S——

Dans les deux cas, la modification s'applique a tous les éléments pour lesquels ce style est
appliqué :

Travailler en réseau, communiquer et collaborer

D5.1 Communiquer avec un ou plusieurs interlocuteurs

1) Configurer un client de messagerie
2) Rechercher et organiser ses contacts
3) Utiliser un outil de communication synchrone

4) Automatiser l'utilisation de sa messagerie électronique

D5.2  Participer a I'organisation de ['activité en ligne d'un
groupe

1) Utiliser un outil de sondage
2) Diffuser une annonce au sein d'un groupe
3) Communiquer au sein d'un groupe via le forum

4) Partager avec le groupe : agenda et ressources

D5.3 Elaborer une production dans un contexte collaboratif

1) Utiliser les fonctionnalités de révision d’une application

2) Participer a I'élaboration en ligne d'un document

3) Consulter une version antérieure d'un document collabo ratif
4) Mettre en évidence un conflit d'accés

5) Nommer les différentes versions d'un travail collaboratif
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Les propriétés de paragraphe

On distingue deux catégories de propriétés pour un texte :

* les propriétés de caractéres qui s'appliquent aux caractéres : la police, la taille, la couleur,
le soulignement, ...

Zi=0| Tableau Qutils Fenétre Aide

Formatage par défaut Ctrl+M  ps; . & - @ | , Hogs (7] : I

Caractére...

Paragraphe...

2 Puces et numérotation...

Police | Effets de caractéres |Pusitian |H'_l,'|:-eﬂien IAniéle—pian |

Palice Style Taille
Times Mew Roman Mormal 12

10 I
Traditicnal Arabic Italique 10,5
Trebuchet M3 Gras 11 EI
Tunga Gras Italique
Utsaah 13
Vani 14
Verdana 15 v

* les propriétés de paragraphes qui s'appliquent aux paragraphes entiers : I'alignement,
l'interligne, les retraits, I'espacement, les bordures, les puces et numéros, les taquets de
tabulation, ...

Tal_:rleau Qutils  Fenétre Aide

Formatage par défaut Ctrl+M b5 . 0 @ EH - “ @ ﬁ E Q e I
A Caractére. G / S = iz eser A-W B

20003 0a4e 0 Bou G780 o810 1112 ¢ 13- 14

Paragraphe...

§_:E| Puces et numérotation...

Paragraphe

| Lettrines | Bordures I Arrigre-plan
Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Plan & numérotation | Tabulations
Retrait

Avant e texte 0,00cm E

Apres |e texte 0,00cm El

Premiére ligne 0,00cm El |

I:l Eutgmatique _

[

Les styles de paragraphe sont définis par des propriétés de caractere et de paragraphe et
s'appliquent aux paragraphes entiers.

Les styles de caractéres ne contiennent que des propriétés de caractére. lls sont surtout
utilisés pour mettre en évidence des mots ou des expressions dans un texte.
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Quelques propriétés de paragraphes :

» [l'alignement justifié espace les mots pour que le texte soit aligné a droite et a gauche.

Travailler-en-réseau,-communiquer-et-collaborery

D5.1 - Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteursf

1) - Configurer-un-client-de-messagerieq|
Voici ‘mes -explications -et-illustrations ‘sur-cette-aptitude. - Voici-mes -explications -et illustrations -sur
cette-aptitude. -Voici ‘mes explications ‘et -illustrations 'sur -cette - aptitude. -Voici ‘mes -explications et
illustrations -sur ‘cette-aptitude. -Voici -mes ‘explications et -illustrations sur-cette -aptitude. -Voici -mes
explications-et-illustrationssur cette aptitude.q
Style de paragraphe: Corps de texte Iéj‘

2) - Rech

Voici ‘mes -explicati
cette-aptitude. - Voic!

‘ Position I Plan & numérotation ITabu\atlons I Lettrines | Arrigre-plan | Bordures |Condlt|on |

‘ Gérer | Retraits et espacement |A|ignement | Enchainements | Police | Effets de caractéres

- . Options
illustrations - sur ‘ce ) Gauche
explications-et-illus| o

) Droite

3) - Utilisd| =

Voici -mes -explicatid| '

cette -aptitude. - Voicf) Demiére ligne I
illustrations - sur -cetfl| [ Etirer un mot seul I
explications-et-illust)

* les retraits permettent de positionner le paragraphe horizontalement par rapport aux
marges. On peut définir un retrait spécifique pour la premiére ligne (positif, négatif ou nul).

Travailler-en-réseau,-communiquer-et-collaborery

D5.1 -~ Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteursq

1) — Configurer-un-client-de-messagerie

Voici-mes - explications - et -illustrations -sur - cette - aptitude. - Voici - mes - explications -et
illustrations-sur -cette-aptitude. -Voici-mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude. - Voici
mes -explications et illustrations -sur -cette -aptitude. -Voici -mes -explications -et illus trations -sur
cette-aptitude.-Voici-mes-explications-etillustrations-sur-cette -aptitude

3
Style de paragraphe: Corps de texte I&
B
=
2) Rech ‘ Position I Plan 8 numérotation |Tabu|at\ons | Lettrines | Arrigre-plan I Bordures |Coﬂdition |
Voici+ Gérer | Retraits et espacement |Alignemant | Enchainements I Police | Effets de caractéres
illustrations-s Retrait
mes 'eXphC att Movant e texte il,OO(m =
cette-aptitude.
Aprés le texte 0,00em =
3) — Utilis I Premigre ligne 1,00em 2 |
Voici-ml| DAutUmat\que I
illustrations st | Espacement I
mes 'BXp11Cah i Au-dessus du paragraphe 0,00cm = |
cette-aptitude |
En dessous du paragraphe 0,2cm =
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* l'espacement permet d'espacer les paragraphes entre eux. On peut définir un espacement
avant et/ou aprés le paragraphe.

Travailler-en-réseau,-communiquer-et-collaborerq

D5.1 -~ Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteurs9y

1) - Configurer-un-client-de-messageriey

Voici-mes -explications - et -illustrations -sur - cette - aptitude. - Voici - mes - explications ‘et
illustrations-sur -cette-aptitude. -Voici-mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude. -Voici
mes -explications et -illustrations 'sur -cette -aptitude. - Voici ‘mes -explications et illustrations sur
cette-aptitude.-Voici'mes-explications-et1llustrations-sur-cette-aptitude

Style de paragraphe: Titre 2 I&
2) - RECM ‘ Position I Plan & numérotation | Tabulations | Lettrines | Arrigre-plan I Bordures |
Gérer | Retraits et espacement |A|ignemant | Enchainements I Police | Effets de caractéres
. \JC‘HCIIH Retrait
illustrations-s -
mes 'exp]'ic ati Avant Je texte P,Oﬂcm =
cette-aptitude f) Aprés e texte 000cm =
Premiére ligne -200ecm = |
D Automatique |
q
3) - Utilise| ——
Espacement
. V91C1. i Au-dessus du paragraphe 1,00cm = |
illustrations st l
mes -exp]icati il En dessous du paragraphe 0,2cm = 'I
i i

Utilisez cette méthode propre et homogene pour positionner vos paragraphes. N'insérez
pas de paragraphe vide comme ci-dessous :

Karine Silini

Travailler-en-réseau,-communiquer-et-collaborerq

D5.1 - Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteursq

il

1) — Configurer-un-client-de-messagerie |

Voici-mes - explications - et -illustrations -sur - cette - aptitude. - Voici - mes - explications -et
illustrations-sur-cette-aptitude. -Voici-mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude. - Voici
mes -explications et -illustrations 'sur -cette -aptitude. - Voici ‘mes -explications et illustrations sur
cette-aptitude.-Voici'mes-explications-et1llustrations-sur-cette-aptitude

il

2) - Rechercher-et-organiser-ses-contactsy

Voici-mes - explications - et -illustrations -sur - cette - aptitude. - Voici - mes - explications -et
illustrations-sur -cette-aptitude. -Voici-mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude. -Voici
mes -explications et -illustrations 'sur -cette -aptitude. - Voici ‘mes -explications et illustrations sur
cette-aptitude.-Voici'mes-explications-et1llustrations-sur-cette-aptitude

i

3) - Utiliser-un-outil-de-communication-synchronef|

Version du 7 septembre 2013
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L'enchainement des paragraphes

2 Diffuser une annonce au sein d'un groupe

Travailler en réseau, communiquer et collaborer Voisi mas sxplications st ilmteaions e cts spituds, Voisi mss ssplcatcns =
tstezions e Vois
- s anplcations o cewions soe
D51 C avee un ou cattaaptitnds. Voiei.
1) Configurer un client de messagerie 3) Communiquer au sein d'un groupe via le forum

e cote sptitode Toic Yoi T —

utcsions e = nd
mes explcati ceions sor

Veici
ilustrations =
mes explications =
csttasptitnda. Voiei

tiuds. Voici

tcations sur st
=plications 2 illustrations

D5.3  Elaborer une production dans un contexte collaboratif

1) Utiliserles i ités de révision d'

fitods. Voici mes explications &

explications et illstrations sur

frations sur st sptituds.

cattaaptitnda. Voici mes explications o illustrations.

4 A iser I'utilisation de sa

fications & illustrations sur catte aptituds. Voiel
i mes explications et illustrations sur

mes sxplications st llvatrations sur cstts sptkode. Voick mes explications

estasplitoda. Voici mas explicatins & ilisiration: = apitude

axpliations ot
e apiade. Voii
Frivicsiae 2) Participer a I'slaboration en ligne d'un document

explications at ilustrations e

fitods. Voici mes sxplications 2

sptiuds. Voie
o5 explications ot illustrations sur
= sptitds

D5.2  Participer a |'organisation de I'activité en ligne d'un
groupe

3) Consulter une version antérieure d'un document collaboratif
1) Utiliser un outil de sondage Voici mes explications ot illusteations sue
ilusteations s <

fitoda. Voici mes explications &

oici lications & illustrations sur catte aptituds. Voici mes sxplications =t
itsstrations pituda. V explicat trations sur itod. Voici
mes explicat
catazpitada.

Voici d'autres propriétés de paragraphe :

* e style de suite définit le style du paragraphe qui suivra le paragraphe courant ;

Travailler-en-réseau,.communiquer-et-collaborerqy

D5.1 -~ Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteursy

1) - Configurer-un-client-de-messagerie|
1

Voici-mes - explications - et -illustrations -sur - cette - aptitude. - Voici - mes - explications -et
illustrations-sur -cette-aptitude. -Voici-mes-explications-et-illustrations sur-cette-aptitude. -Voici
mes -explications et -illustrations -sur -cette -aptitude. - Voici ‘mes -explications -et -illustrations -sur
cette-aptitude.-Voici-mes explications-etillustrations-sur-cette-aptitude.q

Style de paragraphe: Titre 2 Léj
2) | Position | Plan & numérotation | Tabulations | Lettrines | Arrigre-plan I Bordures ‘
s
Gérer | Retraits et espacement I Alignement | Enchainements I Police | Effets de caractéres ‘

o ) ions -et
llus MNom rrmez [ Actualisation automatique -Voici
mes 10ns *sur

Style de suite Corps de texte
cettel| | E”

Si on insere un paragraphe aprés un Titre 2 (en tapant sur Entrée), le nouveau paragraphe
créé sera en Corps de texte ...
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* linsertion d'un saut de page place le paragraphe au début d'une nouvelle page ;
Travailler-en-réseau,-communiquer-et-collaborerq
D5.1 -~ Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteursy
Style de paragraphe: Titre 1 I.é]‘
1) | Position | Plan & numérotation ITabuIations | Lettrines I Arriere-plan I Bordures |
|Gérer I Retraits et espacement |Ahgnement|[nchainemenﬁ Police | Effets de caractéres .
Coupure des mots atons -cf
il DpAgtDmathuem ent ]dB “Voici
mes ations ‘sur
cettil 2 + | Caractéres en fin de ligne
2 Caractéres en début de ligne
0 Nombre maximum de col
2J i Sauts
| i Type [ations -et
il Flaveclestyledepage | || Mumérodepage [0 |2 |ade. Voici
meg | lfations -sur
Si on insére un saut de page au style Titre 1, tous les titres correspondants débuteront une
nouvelle page ...

D52 Participer a Forganisation e Factité en ligne d'un D53 _Elaborer une production dans un confexte collaborati
groupe

) Configurerun client de messagerie

1) Usiiser les fonctionnalitis de révision cfune application
9 Utiiser un outi de sondege E = e

2) Rechercheretorganiserses contacts
i

2) Participer & Mélaboration en igne d'un document

Vois 2a axp -y
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* les titres sont conservés avec le paragraphe suivant ;

Travailler-en-réseau,-communiquer-et-collaborerq

D5.1 -~ Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteursy

1) - Configurer-un-client-de-messagerieq
Style de paragraphe: Titre 2 —— - P T— ﬂ-‘

‘ Position | Plan 8 numérotation |Tabu|at\ons | Lettrines | Arriére-plan | Bordures |

‘ Gérer I Retraits et espacement I Alignement | Enchainements | Police I Effets de caractéres

Coupure des mots

mes -explicati
cette-aptitude.

[] Autom atiquement

2) — Rech [l 2 Caractéres en fin de ligne

Caractéres en début de ligne i

illustrations-sy)| 0 Nombre maximurm de coupures ¢
mes -explicatig)
cette-aptitude.{|

Sauts

Avec le style de page l:l Numéro de page [0
3) - Utilise)|| options

[T Me pas scinder le paragraphe

Voici-
illustrations syl

[V]ionzerver avec Ie paragraphe suivant:

Si cette option est décochée, on pourrait avoir un titre seul comme en bas de la deuxieme
page ci-dessous ...

. ) . 2)  Diffuser une annonce au sein d'un groupe
Travailler en réseau, communiquer et collaborer

Voici mes explications st illustrations sur catte aptitude. Voici mes sxplications &

o 2. Voici mes explications =t lustrations sur et sptitads. Voicl
frations sur catte sptituds. Voici mas sxplications 2 illustrations sur
25 explications o illvstrations sur catte aptitude

D51 Communiquer avec un ou plusieurs interlocuteurs i

1) Configurer un client de messagerie 3) Communiquer au sein d'un groupe via fe forum
 eplications = illvsteions mr cate aptids, Voic mss sxplications 5t
i

Voici mes explicstions st ltvstrations sur catte sptitude. Voisi mes sxplications =

astations tiod. Vo mes explications  illuat i llvteions sr catiaaptirsda. Voiel mes snplications & llwteions sur csta aptitnds, Voiei
mes anplica strations sur cotte ki e - pituce, Voisi mes xplications 2 dlmtrations e
eate apitd: . explication o5 explications ¢ llsteations sur ctis ptitud.

2)  Rechercher et organiser ses contacts 4) Partager avec le groupe : agenda et ressources

+ explications = ilustrations sur cate spitude. Voich
titude. Voied mes sxplications 2 illostan
strations sur cette aptitude. Voici mes explications et

ilasteations sur catts speirude.

Voici mes explications st iliustrations sur catte aptitude. Voici mes sxplications &
ilustrations s catte sptivsds. Voici mes explications st illustrations sur caue sptitads. Voict

mes explications
catteapitsda. Voi

frations sur catte sptituds. Voici mas sxplications 2 illustrations sur
25 explications o illvstrations sur catte aptitude

B (L T iy e T e D D5.3  Elaborer une production dans un contexte collaboratif

Woici mes explications o illustrations sur catte aptitude. Voici mes explications t

1) Utiliser les fonctionnalités de révision d'une application

irations sur eatte aptitude. Voici mes explications 2 illustrations sur
9 B I (e o - cstta sptitnds. Voici mes sxplicstions a llvstrations sur catis sptitads.

+ explications = ilustrations sur cate spitude. Voich

2) Participer 3 Iélaboration en ligne d'un document
siade, Voici mes anplications =
usteations sur cete aptinds, Voici
pestions sur cats apituda. Veisi s plisations 2 dlmtraions e
aptiads, Voici mes sxplicstons a llvtrations su catts ptrads,

D5.2  Participer a I'organisation de I'activité en ligne d'un
groupe

3) Consulter une version antérieure d'un document collaboratif
1) Utliser un outil de sondage Voici mes explicsions et ifwtrations sur csite aptitade. Voici mes explications &
Voici mes explications o illustrations sur catte aptituds. Voici mes explications st illusteations sus catte aptitda. Voici mas explications ot illusteations sur eatte aptitnda. Voici
titude. V. « illustations sur i mes explications frations sur eatte aptitose. Voici mes explications o illwtrations sur

e Vo catte aptitade. Voici mes explications = lstrations sur catte aptitade.

4) Mettre en évidence un conflit d'accés
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* e traitement des veuves évite d'avoir une ligne isolée en début de page ;

D5.2 - Participer-a-I'organisation-de-l'activité-en-ligne-d'un
groupeq

Style de paragraphe: Corps de texte ==

| Position | Plan & numératation | Tabulations | Lettrines | Aniére-plan | Bordures | Candition |

Gérer | Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Police | Effets de caractéres

Coupure des mots

1) - Utiliser-un-outil-de-so

Voici -mes -explications -et-ill
illustrations sur-cette -aptitude. Voici
mes -explications -et-illustrations -sur-
cette -aptitude. Voici mes -explication:
et-illustrations-sur-cette -aptitude. Voi

[] Automatiquement

ctéres en fin de ligne

Eres en début de ligne

0 Nombre maximurn de coupures consécutives
Voici -mes -explications -et-ilhff| | sauts
illustrations ‘sur -cette -aptitude. Voici{l||  [linsérer Type Position
mes -explications-et-illustrations -sur-{| Aveclegiiedepsge [ 7] Muméradepage [0
cette -aptitude. Voici-mes -explications|||
ptions
MNe pas scinder le paragraphe

[C] Conserver avec le paragraphe suivant
[] Traitement des orphelines 2 = Lignes

[]ifraitement des veuves: 2

= Lignes

ok | [ Annuler | [ pide || Retabiir || standara | r

et-illustrations-sur-cette -aptitude. Voici‘mes-explications-et-illustrations sur-cette-aptitude 9

2) - Diffuser-une-annonce-au-sein-d'un-groupeq

Si cette option est cochée, il y aura au moins deux lignes en début de page ...

D5.2 - Participer-a-l'organisation-de-l'activité-en-ligne-d'un
groupeq

1) - Utiliser-un-outil-de-sondagef

Voici -mes -explications - et -illustrations - sur - cette -aptitude. - Voici - mes - explications -et
illustrations -sur -cette -aptitude. -Voici -mes -explications -et -illustrations -sur -cette -aptitude. - Voici
mes -explications -et-illustrations-sur-cette -aptitude. -Voici -mes -explications -et -1llustrations -sur
cette -aptitude. -Voici ‘mes -explications-et-illustrations -sur-cette-aptitude.-Voici-mes-explications
et-illustrations-sur-cette aptitude. Voici mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude.

Voici -mes -explications - et -illustrations - sur - cette -aptitude. - Voici - mes - explications -et
illustrations -sur -cette -aptitude. -Voici -mes -explications -et -illustrations -sur -cette -aptitude. - Voici
mes -explications -et-illustrations -sur-cette-aptitude. -Voici -mes -explications -et -illustrations -sur

cette -aptitude. Voici mes explications-et-illustrations -sur-cette-aptitude. -Voici-mes-explications
et-illustrations-sur-cette -aptitude. Voici-mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude.J

2) - Diffuser-une-anhonce-au-sein-d'un-groupef
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* e traitement des orphelines évite d'avoir une ligne isolée en bas de page.

D5.2 — Participer-a-l'organisation-de-l'activité-en-ligne-d'un

groupeq

1) - Utiliser-un-outil-de-sondagey

Voici -mes -explications - et -illustrations -sur - cette -aptitude. - Voici -mes -explications -et
illustrations -sur -cette -aptitude. -Voici -mes-explications -et-illustrations -sur-cette -aptitude. - Voici
mes -explications -et -illustrations -sur-cette -aptitude. -Voici -mes -explications -et -illustrations -sur
cette-aptitude. Voici mes -explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude. -Voici-mes-explications
et-illustrations-sur-cette -aptitude. Voici‘mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude.q

Voici -mes -explications - et -illustrations -sur - cette -aptitude. - Voici -mes -explications -et

Style de paragraphe: Corps de texte

=

| Positien | Plan & nume 1 | Tabulations | Lettrines | Ariere-plan | Bordures | Cendition |

Coupure des mots

[[] Automatiquement
2 Caractéres en fin de ligne
] Caractéres en début de ligne

Nombre maximum de coupures consécutives

illustrations -sur-cette -aptitude. -Voici-ffj| | Sauts
mes -explications -et-illustrations sur-cff|| ~ [insérer Type Position
cette-aptitude. -Voici ‘mes -explications | Aveclestledepage | [-] Numérodepage [0
etillustrations-sur cette aptitude. Voicll|| ..,

e pas scinder le paragraphe

[7] Conserver avec le paragraphe suivant

Gérer | Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Police | Effets de caractéres

2) - Diffuser-une-annonce-all [¥]{Traitement des orphelines’ 2 2 Lignes
.. .. . [7] Traitement des veuves 2 Lignes
Voici -mes -explications - et -illug
illustrations -sur -cette -aptitude. Voici 1| ok [LAnnuier | [ aide | [ Reétebli. | [[Simndard
mes -exvlications et -illustrations -sur- — = =

Si cette option est cochée, il y aura au moins deux lignes ou aucune en bas de page ...

D5.2 - Participer-a-l'organisation-de-l'activité-en-ligne-d'un

groupef

1) - Utiliser-un-outil-de-sondage1]

Voici -mes -explications -et-illustrations - sur - cette -aptitude. - Voici -mes - explications -et
illustrations -sur-cette -aptitude. -Voici -mes -explications -et -illustrations -sur -cette -aptitude.-Voici
mes -explications -et -illustrations -sur-cette -aptitude. -Voici -mes -explications -et -illustrations -sur
cette -aptitude. Voici mes explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude. Voici-mes-explications
et-illustrations-sur-cette aptitude. -Voici mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude.y

Voici-mes -explications -et - illustrations - sur - cette -aptitude. - Voici -mes - explications -et
illustrations -sur-cette -aptitude. -Voici -mes-explications -et ‘illustrations -sur-cette -aptitude.-Voici
mes -explications -et -illustrations -sur-cette -aptitude. - Voici -mes -explications -et -illustrations -sur
cette -aptitude. -Voici mes -explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude. -Voici-mes-explications
et-llustrations-sur-cette aptitude.-Voici mes-explications-etillustrations-sur-cette-aptitude.y

2) - Diffuser-une-annonce-au-sein-d'un-groupeq

Karine Silini
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La mise en page

La mise en page permet de définir la présentation globale du document.

Quelques propriétés de page :
* |'orientation portrait ou paysage ;
* l'en-téte et pied de page ;
* les marges ;

* la bordure de page.

Duarire 08 Doaxlar 28 pewcusr ELT- F1 Doercins D8 Dot ds pracsr

Travailler en
communiquer et ¢

a1t e MBS pETE

¥oir e mplariom ot st o e stk Vo Mo oploion o
. Vo ms g ctiors ot usbetom Jur T BRI Voo

T} LA L oLt O CORTIARIES TN BT
VSl e SR et STl mr Srme asttu mi men TSR at
e
e o e e
FEACITOE. DS M B DN I GITION 5o S ASITLCE.

Autormatrsar AT Bon ob 5 M SANT S S I Le
o mo apicrioe e dksirriios ar orfie st Yoo me oplkorion e

. Wid o Deplictiom of iuoson T0r

=1 Cpietions @ iclistions yer cohe ootit i

pied de page
marge gauche

wabs be Dok Page Lid saels Doz “age WL

Cette mise en page est définie dans un style de page.

Styles et formatage @
@@DQE a -

Enveloppe
HTML
Index
Note de bas de pa
Note de fin
Page droite
Page gauche
Paysage
Premiére page

Les styles de
page

Tous EI
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L'orientation et les marges

L'orientation définit la position de la page.

Il existe deux orientations possibles :
* en paysage, la page est horizontale ;

* en portrait, la page est verticale.

La marge est la distance entre le bord de la feuille et la zone d'impression.

Les quatre marges peuvent avoir des valeurs différentes.

N

D5.1 Communiguer-avec-un-ou plusieurs interlocuteursy] \‘\ mEiFQE du
haut

1) - Configurerun-client-de-messagerief

Woidl mes o plcanions: or §LSTATons: SUr-CeTie ApIUe. Wed mes: explEuons: 2 | BUSTRcons: SUr Core: 0T fuee. W Mes: o pRcaiens of
G NONG Sr Gme APIIcE WoHC MIES SR KRN & §ILSTRGNS SUMCETTe - IpTITUCe:  VodD- mas edpl Enors: o ILSTRnes Sur ot me apnnde Vo

o et | Bt rations s cette-aptitude. §
marge

marge
A dfOFEE torganiser-sescontactsfy gaucne

Wialo- mes o pAceons: oF §ILSTATONS: SUr-CRTE - Apttude - Voo Mes- EvplEnans: It | ISt ons: Sur - Cere: it e, Wok- mes-oH piGarions of
il Etra tors-sur-cette- aptibude Wi -mes-explictions-ot- ustretions-sur-cette-eptitudes - Vol d-mes-splicatiors- et-ilstra tiors-sur-= S eptitude. Moid
mes-eplica Hors- et i Iust rations sur-cetie-aptitude. 1

3) - Utiliserun-outil-de-communication-s ynchron e

Vioici- mes expl cations- e i srato s sUr et aptituds - Wbic mes- sxplioatons- st lustrabions: sur-cethe- apt fude, - Wic- mes-sxplications &
il ElrE s Sur-cele- aptiiude Wid -meS e e lions &1 T LStatons- su-Cetle - aptitu e - Vnkd-mes-epli catiors- et Lstrations-sur-e2 B e pplitude. Waid
mes-epliEtons et lustrations s cene-aptiude. 1

4) - Automatiserd'utilisation-de sa-messagerie électronique |

Wi - e e ol cations- - uStratiors Sur e te- aptitude. - Vit - mes- explations- et | st raliions- Sur -Cette- Botiude - Whid - mes-ex plcaticns et
ks torssur-came-apuina de - Woid -mes-expliations et Tustaons su -Cerle - aptitute. ok d-mes-epli ators-erilusrations-sur-teae-sptnde. Woid
mes-agiEtons et i|LISUEﬁC|“ISSl.I-CEﬂE'EDE[Lm|r

marge du

Qrientation
bas

paysage

Ces propriétés sont définies dans le style de page appliqué :

Karine Silini

Style de page: Standard u

|Gérer |Page |Arriére-plan | En-téte |Pied de page |Bordures |Co|onnes| MNote de bas de page |

Format de papier

Largeur 2970cm %

Hauteur 2,00cm 5

Orientation () Portrait

@ Paysage Bac a papier |[D'aprés les paramétres de IIZ”

Marges Parameétres de mise en page

Gauche 2,00cm = Mise en page |Dr0iteetgauche IZ“

Droite 2,00cm = Format |lr 2,3, . IZ“

Haut 1,00cm = [T] Contréle de repérage

Bas 1,00cm = |§t‘;.-'|e de paragraphe référence |

[ ok || Annuler |[ Aide || Retablic |

Version du 7 septembre 2013
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L'en-téte et le pied de page

L'en-téte et le pied de page sont des zones qui se répéetent en haut et en bas de chaque page.

Les informations qu'elles contiennent peuvent étre :
- fixes : texte, logo, ...

* variables : date, numéro de page, métadonnée (voir Les métadonnées d'un fichier), ...

Dans ces zones, les informations sont en général positionnées a I'aide de tabulations.

Par défaut, I'en-téte et le pied de page contiennent deux taquets de tabulation :
* untaquet de type centré pour positionner l'information centrale ;

* un taquet de type a droite pour positionner l'information de droite.

taquet de
type centré

taquet de
type a droite

Domaine-D5 — Dossier-de-preuves — 123}' 02/139

7

|D5.1 'Com/ }liquer'avec-un-ou-plusieurs-interlocuteursﬂ

On positionne les
informations a l'aide
de tabulations

Les informations variables (grisées dans I'exemple) sont obtenues en insérant un champ
(voir Les champs du document).

Si vous modifiez I'orientation ou les marges apres avoir activé I'en-téte ou le pied de page,
vous devrez ajuster la position des taquets en les faisant glisser dans la regle.

L'en-téte et le pied de page sont activés et ajustables dans le style de page appliqué :

I Style de page: Standard ﬁ

|Gérer |Page |Arriére-plan |En-téte |Pied de page |Bordures |Co|onnes|Note de bas de page |

En-tét

Contenu identique gauche/droite

| Marge gauche 0,00cm = I
| Marge droite 0,00cm = |
Espacement 0,50cm =

[T] Utiliser I'espacement dynamique

Hauteur 010cm =

Adaptation dynamique de la hauteur

'

[ ok || Anndler |[ Aide || Rétablir |
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L'enchainement des mises en page

Les pages d'un document peuvent avoir des présentations différentes. Pour cela, on utilise
plusieurs styles de pages.

Travailler en réseau,
communiquer et collaborer

sz Dae Pame [ — EETTEN | [ Pz

On précise au moment du saut de page, le style de page a utiliser pour les pages suivantes :

e e

Lettrines | Bordures | Arrigre-plan
Retraits et espacement I Alignement | Enchainements | Plan & numeérotation ] Tabulabons
Coupure des mots
[ Automatiquement;
2 +1| Caractéres en fin de ligne
2 | Caractéres en EF::I.I de higne
i] | Nombre maximum de coupures consécutives
Sauts
[¥ Insérer Type F';ge |Z| Position [Devant E|
[#] Awvec le style de page Standard E Muméro de page ;l} =
Options -] ,/\\_
[ e pas D = |
B Cons ? ;geclse = On peut éventuellement
= 5![3_"[9 € pagf-' a | modifier la numérotation
) utiiser pour es = des pages
[ Teits pages suivantes 2

[ ok [ annuer || aige || Bétablir |
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L'hyperlien

Un hyperlien permet de mettre en place une navigation interne ou externe au document.

Un hyperlien peut avoir pour cible :

¢ une adresse web ;

Type d hyperli=n

Cible sur

Ml & News L'adresse de la

Internst
B= ressource web
Dncu-n:enl Parametres supplémentaires —
3 e ‘7| Formulaire ITE‘“E—H [E‘
‘r-E-I Tede | #changes sur Framapad
g P
Mouvesu

document

[ Aepiquer || Femer || ade | Brécédent

L Texte du lien

)

Par exemple, pour insérer un lien cliquable vers votre bloc-note collaboratif ...

2) - Participer-a-I'élaboration-en-ligne-d'un-document9|

Pour-cette-application,-on-utilise- Framapad?. - Voici -mes-explications- et -illustrations- sur
cette-aptitude.-Voici-mes-explications-et-illustrations -sur-cette -aptitude. -Voici-mes-explications
etillustrations-sur-cette-aptitude.-Voici-mes-explications-et-il lustrations-sur-cette-aptitude. Voici
mes-explications et-illustrations -sur-cette-aptitude. - Vioici-mes-explications -et-illustrations-sur
cette-aptitude.q

Lien cliquable
en maintenant
- { latouche Ctr/
BIUSE=naE 2 3 enfoncée

Voici-le-lien-vers-nos-&changes-sur-Framapad.¥|

Que peut-on dire de la CNIL ? St

& Alexandre

1 Clest une sutorité: adminisirafive indénendante CHmopha
Nathalie

o Clesl il Communauie Nabonake dos Informaticiens Loes

e une adresse électronique ;

Courrier Mail & News .
3 i 6 E-mail ® News
e|ec‘tr0r‘|lque Tnternet Destinataire isabelle delulco@rmel-stu.univ-Titoral e El
| (\,E-J Suget A propos du Dossier 05
| Mail & News | o
=) électronique
Dac u:ent Parametres supplémentaires
Cadre |:| Formulaire u [ﬁ‘
r-;_ Texte Me contacter
Mouveau
deeument
Texte du lien [ Appiiuer | [ Femer ][ siae | Précédent

—_
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Par exemple, pour envoyer un courriel par un simple clic ...

Lien cliquable
en maintenant
la touche Citrl
enfoncée
Isabelle-Delulco — Me-contacter - Page-2/81
‘ -'Rédaclion:Apropos
Fichier éditioﬂ Affichage Insérer Format Options Outils 7
lEnvo},‘er ‘ + Orthographe ~ @ Joindre T nSécurité b EEnregi;trer - |
Expéditeur : 52
o Pour: & isabelle.delulco@mel-etu.univ-littoral.fr
Sujet: AproposduD5
Texte principal ~ Largeur variable > .I_ A A“ AAA|lEilEE| =B ©

¢ un élément du document.

Hyperlien
Choix de la
l Document :
: - cible
Chemin
Internet
\
\ Cible dans le document
Cible f-Cadre Table des matiéres|frame
URL #Cadre Table des matiéres|frame
I :
Parameétres supplémentaires - EH Tableaux
LT & [=] Cadres de texte
Cadre Z| Formulaire | Texte Cadre?
I FET Cadred
| — Texde | Revoir la table des matiéres Cadred
| ouveau e | Cadrel
locument Nem Cadre5
Cadref

Cadre index des illustrations

Appliquer J \_Fermer J L aicF (Caclre Table des matigres

Cible dans le
document

\ 3} Images
g Objets OLE
[ = Sections
o 23] Titres
Texte du lien ) g Repéres de tote

[ ame |

Par exemple, pour retourner au cadre de la table des matieres ...

5) — Nommer-les-différentes-versions-d'un-travail-collaboratify
Voici - mes -explications - et - illustrations -sur- cette - aptitude. - Vioici - mes - explications - et

illustrations-sur-cette-aptitude. -Vioici-mes -explications-et-illustrations -sur -cette -aptitud e. -Voici

mes -explications-et-illustrations -sur-cette-aptitude. - Voici-mes-explications -et-illustrations -sur

cette-aptitude, Voici-mes-explications-etillustrations-sur-cette-aptitude.
Revoir-latable-des-matiéresy

Lien cliquable
en maintenant
la touche Ctrl
enfoncée
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La table cliquable

Une table peut étre composée d'hyperliens permettant d'accéder aux éléments listés.

Pour insérer des hyperliens dans une table :

e éditer la table ;

Table-des-matiéres

D5.1Communiquer-avec-un-ou-plusieurs-interlocuteurs
1)Configurer-un-client-de-messagerie Stule '

. Alignement »

2)Rechercher-et-organiser-ses-contacts. Interligne ,

3) Utiliser-un-outil-de-communication-synchrone......... —

. pe . 6 E Casse/Caractéres

4)Automatiser-'utilisation-de-sa-messagerie-électroni '

D5.2Participer-a-'organisation-de-l'activité-en-ligne-d'un.__ Actualiser lindex/la table
.. . Editer I'index/Ia tabl
1) Utiliser-un-outil-de-sond age S Ei e
. . . Supprimer l'index/la table
2)Diffuser-une-annonce-au-sein-d'un-groupe............... - .
3)Communigquer-au-sein-d'un-groupe-via-le-forum fitejlestylesie/paragiaphs: R 5

* modifier la définition d'une ligne.

Onglet
Entrées

Définition d'une
ligne de la table

:lndn Entrées |Styles ]C.o.l.nnnslArriéle-pl.an ]

Niveau  Structure et formatage

N snave (¢ [ [E @ &) 3] e
]

Texte Tabulation N de page | | Hyperdien

<Aucun> - | Edit:

o W

Pour chaque
niveau

Par exemple, en se placant de part et d'autre de I'entrée E et en cliquant sur Hyperlien ...

L'entrée
(titre)

« |Ce2)| |low)| |Ce)| |G| |GD(=)

Début Fin
Hyperlien Hyperlien
On obtient ...
[Table-des-matiéresq|

D5.1Communiguer-avec-un-ou-plusieurs:interl ocuUteurs..........ccocvviiiniinnnninnnnnn3
1)Configurer-un-client-de-messagerie...:

Hyperlien sur
I'entrée de
hiveau 1
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On peut le faire pour chaque niveau et insérer des tabulations pour préciser la position des
titres au rapport aux numeros ...

Tabulation pour
positionner les titres par
rapport aux numeros

Sucture D
[N chapitre | | Texte | [ Tabulation | | N° depage | [ Hyperhien ]

Style de caractéres |<Aucun> [ Editer... ‘
Caractéres de remplissa =l
Position de tabylation 1,00cm  [+| [] Aligner a droite

Position

de la
tabulation

On obtient ...
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Le modele

Un modeéle est un document qui regroupe des éléments de mise en forme et de mise en page
(styles, en-téte et pied de page spécifiques, images ou textes fixes, ...).

Quand on crée un nouveau document, il se base sur un modéle. Celui-ci peut étre :

* le modéle par défaut ;

———

—~

OpeI‘IOffice.org"‘ 3

Modele par
défaut

‘ ‘ 2t Dessin
Classeur ;:3 Base de données
=3 Présentation 5| Formule Modéle

spécifique

L | Quvrir.. hd rE; Modéles...

* un modéle spécifique prédéfini ou créé par l'usager.

Modeles et documents - |

Titre
ﬁ‘ [ Arriere-plans de présentation

MNouveau [ Présentations
document

=

=
f—1 |2
&

Mes documents

Exemples

Obtenir des modéles supplémentaires en ligne...
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Pour créer un modéle a partir d'un document :

e supprimer le contenu du document ;

Qomaney

Titre principal

ox

f— [— s p— - e [

Tabis gss matires

* enregistrer en tant que modéle ;

I'Egilion Affichage Insertion

|__D| Nouveau v
E Ouwrir.... Ctrl+O
Derniers documents utilisés b
Bl Propriétés...
Signatures numeériques...

Source du carnet d'adresses...

Apergu dans le navigateur Web

B Apergu Editer...

Modéles

o
[ Mouveau modéle de document

|Modele dossier |

Annuler
Modéles

Catégories Modéles Aide

I OK I
Mes modéles
Arriere-plans de présentation

Présentations

Geérer...

Karine Silini
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Qi»niueuu 1

Pour créer un nouveau document a partir d'un modele spécifique :

e créer le document en précisant le modéle ;

I::g'rtinn Affichage Insertion Format Tableau Outils Fend
Document texte Ctrl+N

& ouvrir.. Ctrl+Q | T Classeur l%je
Derniers documents utilisés v | T Présentation ﬁ = | Modele dossier
Ascistants 3 Dessin Mouveau
@ Eermer Baze de données dacliment
=l Enregistrer Ctrl+S | T| Document HTML e
Bl Enregistrersous...  Ctrl+Maj+5 % Formulaire XML
Tout enregistrer ﬁ Document maitre F—%;
g Reghalger el Mes documents
Versions... -@ Etiqueﬂs
Obtenir des modéles supplémentaires en ligne...
[& Exporter... '@ Cartes de visite
Export format PDF... = s
SR B Modéles et documents Gérer.. ] | Editer
Envoyer 3

On obtient un nouveau document "sans nom" qui contient la mise en page et les styles du
modéle ...

Fichier Edition Affichage Insertion FolTaI_)laau Outils  Fenétre Aide
N EHR Y BER PE LB § e []
@ |Standard E| ‘Cﬂhbﬂ E|||12 E” 6 [/ S

[c] [K1,2,3 456,78 9101112131415161718 1 |

EE

% uy

»

.

Titre-principal |

“ 2827260252423 22212019181716151413 1211109 &8 7 6 5 4 3 2 1 | |

He]m

m L

iR/ Eed TR @® @ o B -P-%- @&

* enregistrer ce nouveau document en le nommant de fagon appropriée.
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La feuille de calcul

Les élements constitutifs

La cellule est la zone élémentaire pouvant contenir une information.
La feuille de calcul est une grille de cellules.

Le classeur est un fichier de feuilles de calcul.

Fichier Edetion ar_lnsertion Format Outils Données Fenétre Aide

220 @ E= 2 - @NY by BOEEQ @ e d @,
liers o-a-a-, Le
I O AE - ,—Lclasseurj
— 2 ' : | 3 e : | F . s -
: Relevé de notes individuel |
i Delulco 10 mars 13
S | sabelle s
: B L1 Histoire |:[
&
B Note de
: e Note Note du

d'examen module
continu

Les différentes
feuilles de calcul

WIE P IFT Redeet individuel ;| Releve collectd [ Dépanses AU/ K

Les styles

Un style regroupe un ensemble de propriétés que I'on peut appliquer a un élément.

Pour automatiser la mise en forme d'un document, il suffit d'identifier les éléments devant avoir
une présentation similaire et de leur appliquer le méme style.

. o . Styles et formatage =
Dans une feuille de calcul, il existe plusieurs
catégories de styles : 2 Q2B E
* les styles de cellule pour la mise en
forme des cellules ; Résultat2
Les styles | | tie
* les styles de page pour la mise en de cellule Titrel
page des feuilles.
‘Touslesst:,dﬁ E
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Les styles sont hiérarchisés : ils héritent par défaut des propriétés de leurs parents.

., . Styles et formatage X
En consultant la hiérarchie des styles de fes ot =9
cellule, on constate que : [ AEE
* le style Par défaut sert de base a tous | :
—inesuita
les styles. La Résultat2
hiérarchie ﬂT‘tT'i':r o
On peut annuler ['héritage de certaines des styles
propriétés en modifiant directement le style.
Hiérarchie ZI

Il est conseillé :
» d'affecter au style Par défaut les propriétés communes a toutes les cellules ;
» d'utiliser éventuellement les styles prédéfinis ;

» de créer des styles personnalisés pour des mises en forme spécifiques.

La mise en forme

Pour mettre en forme une feuille de calcul, il est possible d'utiliser les styles de cellules pour une
mise en forme automatique et homogéne.

Pour modifier un style, on peut :

* modifier directement les propriétés du style ;

B | C | D | E | F G H I J K
- DRelevs de notks individuel

2

3 |Nom Delulco Date
4 |Prénom : Isabelle
5 |Licence : L1 Histoire  Styles et formatage =
6 =
B = &
7 (0] cc2 CC3 Mote de cont*Note d'examé®Note du module = At B
8 |Math 12 8.5 12,5 6 B Par ;
9 |Histoire 10,5 12.5 9.5 IRé Mouveau...
10 |Anglais 5 8 1 14 H
11 [Info 15 11 13 1 ETitr
12 Titrel
2 Style de cellule: Par défaut . ]
15 4 | \ Protection de cellule ] : |H|érarch|e \ \ 3
:g | Gérer I Nombres ‘ Poli:N\ Effets de caractéres | Alignement | Bordures iére-pl — -
18 ) Alignement du texte |
19 | Horizontal Vertical On modifie le
[Por défout Wiew style ...

Orientation du texte

il Degrés pilé verticalement
-\_\ '/’ 0 k-
:/ AmD \. Bord de référence
gy (N @ao ...eton
change les
Fropnétes propriétés du

Benvoi a [a ligne automatique 5ty|e de ceIIuIe

Coupure des mots active

| Ajuster 2 la taille de la cellule

ok || annuler ] Aide ] Rétabiir ] Standard ]
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* modifier directement les propriétés de la cellule et créer/actualiser le style apres.

[ ¢ | o [ F ] 6 | W ]
I ... OU on
Styles et formatage actualise le
: = On change les = style
4 |Prénom : sabelle propriétés de I—'é == ty
LIeance: L1 Histoire' | la cellule ; |Nouveau style & partir de la sélectionh
“IRésultat
CC1 cc2 Fote de cont¥ Résultat2
Math 12 8.5 12,5 EiTitre ,
Histoire 105 125 Tie{ ... €t on crée
Anglais 5 8 1 un nouveau
Info 15 11 13 style
Hiérarchie
I L | L - -
Créer un style I “
s o ]
Etiquette] |

Annuler

e e e S S

Dans les deux cas, la modification s'applique a tous les éléments pour lesquels ce style est
appliqué :

A [ 8 [ ¢ T o T € 1T F T 6 ]
Relevé de
1 |notes Le renvoi a la ligne
3 individuel automatique et
I'alignement vertical Date: |
i - : EZ‘:;T; au milieu pour toutes
5 ence L1 Histoire les cellules
6
7 Note Note du
d'examen |module
8 [IF . 6
9 oire 105 12,5 Le style Etiquettea | 9.5
iUl Angla 5 8 hérité des propriétés | 4
E : 15 L par défaut L
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Les propriétés de cellule

On peut affecter diverses propriétés
aux cellules :

Formatage des cellules

iy

des propriétés de caractéres
pour l'apparence des caractéres :
la police, la taille, la couleur, le
soulignement, ...

des propriétés de nombres
pour le format des nombres :
décimal, monétaire, date, ...

des propriétés d'alignement
pour la position du contenu dans
la cellule: centré, renvoi a la

ligne, haut, ...

des propriétés de remplissage

pour l'apparence de la cellule :
arriere-plan, bordure, ...

|Nombl5|PoIice | Effets de caractéres Imignement IBOIdI.IIS |Aniéle-plan |Pmtection |
Paolice Style Taille
rial Mormal 10
Aharoni - 7 -
Andalus [£]| [alique g =] |
Angsana Mew Gras 9
AngsanalPC Gras Italique
Aparajita 10,5
Arabic Typesetting 11
- 12 -
Langue
|'5 Frangais (France) IZH
La méme police est utilisée pour I'impression et I'affichage a I'écran. i
Arial
[ ok || Annder || aide || Rétabii
=

Quelques propriétés de cellule :

nécessaire ;

A | 8 [ ¢ | o E | . F | & |
Releve de
18 Inotes Affichage sur
. individuel plusieurs lignes
3 |Nom: Delulco
4 |Prénom Isabelle
5 |Licence - L1 Histoire
6
Mote de
7 contrdle Mote Mote du
CC1 |CC2 CC3 ‘continu |d'examen module .
Al L .-nl L o "
Style de cellule: Par défaut ® . —

Protection de cellule

Gérer | Nombres | Police | Effets de caractéres | Alignement | Bordures | Armiére-plan

12
13 Alignement du texte
:: Horirontal Retrait Vertical
16 EPar défaut |L|| pt = |Par défaut !j|
17 o ) o
18 Orientation du texte
19 ’ Degres __| Empilé verticalement
20 p L 0 =
2 - AscD o Renvoi & la ligne
PE % < s automatique
Tk |
= S ][]
E n
% Propriétés
z ¥IRenvoia |a igne automatique
e [7] Coupure des mots active
]

le renvoi a la ligne automatique affiche le contenu des cellules sur plusieurs lignes si
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+ |'alignement vertical au milieu centre verticalement le contenu des cellules ;

T YRR PR T E VIR AN PR T
Relevé de
1 |notes A
individuel (.:entre
2 verticalement
3 |Nom : Delulco
4 |Prénom : Isabelle
5 |Licence : L1 Histoire
6 4
MNote de
i Mote Mote du
7 CC1 ccz2 CC3 cuntl_'uie dexamen mudula
ol - _continu. | |
Eide o coiiude: Par et 0 e

Protection de cellule |
Gérer __I__Nmnbrﬁ__l__Polioe | Effets de caracteres J Alignement | Bordurﬁ__l__hniére—EIan__

Alignement du texte

Horizontal Retrait Vertical
|Pa! défaut [l—” .Upf_ = IEBM . -
Crientation du texte
. Degrés [] Empilé verti
UEEL 1
o - 0 4 :
- ABCD o Alignement
- ~ Bord de réfé ; o
-, P~ e ey s vertical au milieu
oy 1 Bzio
Propriétés

[ Benvoi a la ligne automatique

[ Coupure des mots active

BRENEBREERRESESEGERRESw=

* les effets de caractéres et I'arriére-plan améliorent la présentation des cellules ;

i [ 8 [ ¢ [ o [ € [ * [ o |
Releve de
1 |notes
individue|
2
3 0 Delulco Date : |
LBl Préno Isabelle
3 L1 Histaire
]
Note de
continu
g 3 12 8,5 125 6
9 0 10,5 12,5 .
i Angla g 8 11 14
i info 15 11 13 1
12 | L . - A |
1: Protection de cellule
16 Gérer | MNembres | Police | Effets de caracteres | Alignement | Bordures |Arriére-plan
17
18
19 |Sansremp|lssage
2 IIIIIIIIDI
= SOEE_| EEER
| B0 INEEEE
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* la description du format d'un nombre permet I'affichage uniforme des nombres ;

Ao B i D] Bl B oG
Relevé de
1 |notes Toutes les notes
- R ont le méme
3 Delulco format d'affichage
[ W Préno Isabelle
5 L1 Histoire
6
7 ontro : 2
8 T 12,0 08,5 12,5 06,0
9
10
1
12
13
14
15 Protection de cellule |
16 Gérer | Nombres |Polic|: I Effets de caractéres I Alignement I Bordures I Arrigre-plan |
1'; Catégorie Format Langue
19 Tout |Par défaut - Frangais [Frariz”
0 Défini par l'utilisateur |
= Nombre |
2 Pourcentage
3 Monétaire
Date
L)
Heure
25 Seientifique
26
2 Options
i Décimales = [} Nombres négatifs en rouge
;} Zéros non significatifs I2 [ : ] Séparateur de milliers
2 ipti f /f——\
= Description de format Format o
! e | spécifique: | || (] (]
= Défini par I'utilisateur 00, 0

* la bordure de cellule permet d'encadrer une cellule ou un groupe de cellules.

A [ B | C | D [ E | F | G
1 Relevé de notes individuel
2
Ell o Delulca Date : |
L3l Préno Isabelle
5 L1 Histaire
6
Note de
= Note Note du
continu
8 A 12,0 08.5 12,5 06,0
9 pire 10,5 12,5 09.5
) Angla 05,0 08,0 11,0 14,0
11 0 15,0 11.0 13,0 11.0
12 | ————————— | |
13 e ce et ee i)
14 -
15 Protection de cellule |
16 Gérer | Mombres I Police | Effets de caractéres I Alignement | Bordures | Arriere-plan
17 Disposition des lignes Ligne ————————————— Espacement avec le contenu —
18 -
10 Par défaut Style Gauche 0,35mm El
| - aucun(e)-
ﬁ E‘ ————— 005pt = Droite 0,35mm EI
Défini par I'utilisateur [, T, E|
2 0
= 1,00 pt Haut 0,35mm E
o 03smm (2]
2 fes 035mm [
— 5 00 pt Synchroniser
26 110 i
Z Couleur
28
29 |- Diagramme 12 Izu
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La mise en page

Dans un tableur, la mise en page n'a pas d'incidence sur l'aspect de la feuille en cours d'édition.
Elle permet de préparer la feuille pour son impression.

La méme feuille de calcul ...

A | B | C | D | E | F | G

1 Releveé de notes individuel

2

3 0 Delulco Date : |

L9 Fréno Isabelle

3 L1 Histoire

6
0 (e

? ; - : 0 l'- O
0 [

3 3 12,0 08.5 12,5 06,0

9 Dire 10,5 12,5 09,56

10 PEGIIE 05.0 08.0 11,0 14,0

11 0 15.0 11.0 13.0 11,0

12

... avec des mises en page différentes :

I Releve de notes individuel I

. e oo
[ 20 [ me | ws [
istore NN —— T —
i I T O O R
e S T T

=3

- n-r_n-terenﬂ-u
La mise en page est définie dans
un style de page.

Les styles
de page

Tous les styles E]
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Le positionnement sur la page

Sans mise en page spécifique,
voila ce qu'il peut se passer a
l'impression :

Pour éviter cela, on peut préciser I'échelle ...

,

|Géler |Page | Bordures |Arriére-plan |En-téte |Pied de page |Claseseur |

Ordre des pages

@ De haut en bas, puis vers |a droite

() De gauche a droite, puis vers le bas

Premier numére de page

Imprimer

Grille
Commentaires

Objets/Images

En-tétes de celonnes/lignes

Dliagrammmes
Objets de dessin
Formules
Valeurs zéro

Echelle

Mode Echelle

Largeur en pages

Hauteur en pages

... et obtenir un ajustement sur une page :

Karine Silini
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On peut éventuellement demander un alignement horizontal et/ou vertical ...

|Gérer |Pag£‘ |Eordur5 |Arriére-plan |En-téte |Pied de page |Chasseur|

Format de papier

Largeur 21,00cm E
Hauteur 29 70cm E

Orientation @ Portrait

(0 Paysage Bac a papier ‘[D'aprésles parametres del'|3|
Marges Paramétres de mise en page
Gauche Mise en page ‘Droiteetgauche E”
Droite Format 1,23 . E”
Haut 200cm El Alignement de la table |¥| Horizontal
Bas 200cm E Vestical

L_ | ok || Annuler || aide || Résabli

... et obtenir un centrage sur la page :

Heleve de noies collec;
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La personnalisation de la page

On peut préciser l'orientation de la page et les marges :

|Géler |Page |Bordur5 |Arriére-pian |En-téte IPied de page |Ciasseur|
Format de papier
Format
Largeur
Hauteur
Orientation () Portrait
@ Paysage Bac a papier ‘[D'aprés les parametres de I'Iz“
Marges Parametres de mise en page
Gauche Mise gn page |Droiteetgauche E|
Droite 200cm E Format |1, 2.3, . |3|
Haut Alignement de la table [/] Horizontal
Bas Vertical
| ok || Annuler || Aide || Reétabli

Par exemple, une orientation paysage ...

Relevé de notes collectif

s T & T ¢+ T 2 )

Noyerne  Résume_Se

Tocal

Karine Silini
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On peut préciser les informations de I'en-téte et/ou du pied de page :

* en activant I'en-téte et/ou le pied de page ...

|Gélel IPage I Bordures IAniéle-plan |En-téle |Pied de page |Ciasseul|

En-téte
L

LContenu identique gauche/droite

Marge gauche 0,00cm

Marge droite 0,00cm

Espacement 0,00cm

Hauteur 0,10cm

Adaptation dynamique de la hauteur

| Pus. || Editer. |

| oKk || Annuler || aide || Resablir

* puis en |'éditant, on peut paramétrer les trois zones (gauche, centrale et droite) avec des
informations fixes ou variables (en cliquant sur les boutons personnalisés) ...

En-téte (Style de page: Par ]
Zone gauche Zone centrale Zone droite oK
ULCO 08/03/2013

En-téte |Personna|isé Izu

g (A
Remarque

Utilisez les boutons pour modifier la police ou pour insérer des champs tels que la date,

I'heure, etc.
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Par exemple, un en-téte et un pied de page ...

uLco

Releve de Notes collect

08/03/2012

= 20 0 [0 50

= I N W o
= T N 1 o
N N - W ety
) T s =0 = aes
Bovone
| Maximum
i
Total
omire
o o
% par
e
Page 23
Styles et formatage

Il est possible de définir plusieurs styles de
page pour les appliquer aux différentes feuilles
d'un méme classeur.

uLco 08/03/2013 uco 08032013

‘Relevs de notes Individuel
P g

Page 113

7

Compte rendu
Par défaut

Tous les styles

B

Page 33
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La présentation

Les élements constitutifs

Une présentation est constituée de diapositives.

—
=2 presentation_d4.odp - OpenOffice.arg Impress

& Edition Affichage Insertion Format Qutils Disporama Fepétre Aide
BBz @ Ea ¥ & hE-@ 5 @R @ k- -E W

| Bl @ = [——=] oosem || [MBles  [-] & [Couleur :Il:llaunepéle : [~

e et

La Diapos x JNormaI Plan [Notes | Prospectus | Trieuse de diapositives |

résentation

.

Domaine D4

P3N E e ———

Diapo 2

lnternnels
ety exanoits

Diapo 3

4 i Louvrage trowvé

Les

, o e
diapositives b [

GBl/ 50T 2-%-¢-@ - E-P-%- &, BRE &k--

Une diapositive est composée de zones spécifiques (Titre, contenu, ...) et d'éléments communs

(logo, pied de page, ...).

b
IMLENES
e ﬂyﬁas

Le catalogue de la BULCO

L=

Logo

* Recherche avancée sur champs spécifiques‘

2 Internet dans le titre

> Publié aprés 2011

2> e-book

Zone
contenu

A

onne Titre

Isabelle Delulco

Diapo 3/19

P|ed de Awvril 2013
page
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La structure hiérarchique

Pour commencer une présentation, il est conseillé de saisir sa structure en mode Plan.

On saisit en
mode Plan

S A He R I T

|Normal |Plan |Note5 IPmspectus Trieuse de diapoﬁb\

-aDomaine D4
»aPresentation des
recherches

-«Le catalogue de la
BULCO

« Recherche avancée sur
champs spécifiques
= Internet dans le titrd
= Publié aprés 2011
= 2-Dook ‘
<u|'ouvrage trouve
+.La recupération et

citation

« Seule lintroduction est
récupérable au format html

» Les autres chapitres doivent
&tre feuilletés en ligne

On définit la
structure
hiérarchique
en adaptant le
niveau

En passant en mode Normal, on constate que les diapositives ont été créées.
En mode
Normal

Diapos x JNormal |P\an INotasIProspECtus Trieuse de diapositives

Domaine D4

e

Diapol

2 Présentaton desrecherches

e

Cliquez pour ajouter un texte

Diapo 2

3 Le catdogue de k3 BLLCO |

diapositives

créées
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page communes aux diapositives.

Un masque de diapositives permet de définir les propriétés de mise en forme et de mise en

Pour passer en mode Masque :

A El Y Insertion Format  Outils

MNormal
Plan

Trieuse de diapos

EI

Diaporama F5

Page de notes

Page de prospectus

- Mesque v

Couleur/MNiveaux de gris 3

Volet Taches

Pour personnaliser une présentation, on peut :
* modifier directement le masque ;

* modifier les styles.

Masque des diapos

Masque des notes

Eléments du Masgque...

Diapos x

JNormal |Plan |Note; |Prospectus | Trieuse de diapositives |

1 Cliquez pour éditer le format du
texte-titre

Standard

Mode Masque 7

3 & B

Fermer le mode Masque

Pour revenir
en mode
Normal

=<date’hevra>

- Troisiéme niveau de plan

= Quatriéme niveau de plan
- Cinquiéme niveau de plan
* Sieme niveau de plan
» Septieme niveau de plan
= Huitiéme niveau de plan
« Neuvieme niveau de plarn

» Cliquez pour éditer le format du plg
+ Second niveau de plan

Cliquez pour éditer le format du
texte-titre

Les styles de
présentation

Styles et form‘y// @

Plan1
Plan 2
Plan 3
Plan 4
Plan 5
Plan 6
Plan7
Plan &
Plan 9
Sous-titre
Titre

l'arriere-plan de

Tous les styles ﬁa

Pour choisir

la présentation

date, pied de
ge et numéro

=pizd d= page>

<numérc>

Karine Silini
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Exemple de masque obtenu aprés avoir modifié la mise en forme des différents styles
(police, couleur, taille, puce, ...)

Diapos X JNormaI |P|an |Notes|Pro;pectus |Trieuse de diapositives |
1 uiwezpouré\ite_rlefnnnatthm& . . .
e Cliquez pour éditer le format du texte-

titre

S = * Cliquez pour éditer |le format du plan de texte

Standard = Second niveau de plan
- Troisiéme niveau de plan
* Quatriéme niveau de plan
B - Cinquiéme niveau de plan i
Mode Masque - oA A
*» Sixiéme niveau de plan
2 Fermer le mode Masque

* Septiéme niveau de plan
* Huitiéme niveau de plan
* Neuviéme niveau de plan

<zdate/heura: <pied de page:= <numeéro:

L

Exemple de masque obtenu apres avoir modifié la mise en page (taille et position des
zones, ajout d'image ou de texte, ...)

Diapos x JNormal |Plan |Notes |Prospectus | Trieuse de diapositives ‘
1 [ D | %’”Cﬁ”(ﬁ/ﬂ””é’f’”ﬁ’ﬁ”’ﬁ’i‘”é’ﬂf’f’é”’f‘//fé””fi':’i’i"””rﬁ”i'i’ du”’ A
= cligue pouréditoric format ds plamde xc Hy -"
= [ETTETI . g
Y%y & textestitre i
_ — Modification
ool & * Cliquez pour éditer le format du plan de texte de la zone
> Second niveau de plan de titre

Insertion
d'un logo

- Troisieme niveau de plan

* Quatriéme niveau de plan

m

. - Cinguiéme niveau de plan
Meode Masque ~ AR .
- * Sixigéme niveau de plan
] T Fermer le mode Masque » Septiéme niveau de plan
* Huititme niveau de plan

* Neuviéme niveau de plan

=datefheure> =pied de page> Diapo <numéras

I

Texte fixe
Diapo
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Le pied de page

Pour définir le pied de page des diapositives :

Il faut activer
les zones a
afficher

(¢

PN EGY Insertion Format  Qutils

MNormal

Plan

Trieuse de diapos

Diaporama F&
Page de notes

Page de prospectus

Mayigateur Ctrl+Maj+F5

En-téte et pied de page...

Zoom...

En-téte et pied de

Diapo | Motes et prospectus

Il faut remplir

| les champs |

Inclure dans la diapo
Date et heure

Appliguer partout

iy i | Awril 2013 | [ Appliquer
() Variable Langue: [ Annuler Ne - oublier
[rorars3 [][Frengeis France) -] | Aide | | d'appliquer les

~ Pied de page

Texte du pied de page

|Isabelle Delulco

changements

Numéro de diapo

[V e pas afficher sur Ia premiere diapos
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D3.2 Insérer des informations générées automatiquement

Les champs

Un champ contient une information générée automatiquement.

L'utilisation des champs permet la mise a jour automatique d'informations qu'il est fastidieux
d'actualiser a la main.

Les champs peuvent contenir des informations :
* issues des propriétés du document : auteur, date, numéro de page, ...

* générées a partir d'éléments du document : Iégendes, note de bas de page, table des
matiéres ...

En mode édition, les champs s'affichent généralement avec une trame grise ...

Le sujet du O, - e = La date de
: . création
document Travailler-en-reseau,

communiquer-et-collaborery]

Table-des-matieresy

06 3G e e Y
1-Carmiprar 1
2| RECV NN A DR AT B LORGHEE ... ooeo e v ssmsse e san e san s

Li=UdEser-inaud| desomtage —
E L L TR T, CTET T

3 |eCormmunigues -aesd nd un-groupa-via defonan (]
3

Ee'lal"htl-ruh’wwpr-'mn
oy e Table des matiéres
Blb—-muuw_nm!nwmeﬂwrrd \ndo-cumﬂ:mmﬂ : . B .
i arcide bt e generees

i automatiquement

L'auteur du
document

La numerotation
— ; : — <|_\ des pages

Dans une feuille de calcul ou une présentation, on utilisera essentiellement des champs issus des
propriétés du document placés dans l'en-téte ou le pied de page : date/heure, numéro de page,
nom du fichier ...
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Les champs d'un texte

Les champs du document

Les informations contenues dans les propriétés du document peuvent étre insérées sous
forme de champs.

On peut insérer :

* les champs usuels : leur contenu est éditable dans les propriétés du document ;

@ FormatTablEsi Otk

Saut manuel...

B2 Caractéres spéciaux..

Date

Heure

Marque de formatage 3 Muméro de page

Meombre de pages
Sujet
Titre

Auteur

W | Be Ol o B © [H

Autres... Ctrl+F2

* des champs plus spécifiques (Autres ...).

Par exemple, la date de la derniére modification ...

Champs u
Document |Rerwuis IFunctiuns|Irlf0 document |Valiahl55 IEase de données
Type de champ Sélectionner Format
Commentaires Auteur 31/12/99 -
Créé Heure 31/12/1999 B
Derere impression | [ECM 1 dec.%0
Durée d'édition 31 déc. 1999
3 31. déc. 1999
Mots-clés 31 décembre 1939
Ngmero de révision 31. décembre 1899
Sujet

ven, 31 déc, 99

ven, 31/déc. 99

ven, 31 décembre 1999
vendredi 31 décermbre 1999
12-31

99-12-31

1999-12-31

12/99

31/déc.

décembre -

m

Titre

[7] Contenu fixe

I Insérer ” Fermer ” Aide
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Les légendes

Une légende permet de numéroter et de décrire une illustration.

Pour insérer une légende :

» sélectionner l'illustration et insérer une légende ;

Faramiires du Compis - clsabeledeiulcoigmaliloom:s

M the gomple: ke be shdudees®oma v

ey Disposition b
g comple diapuac d Tnfunmdions s Pogeadivou g sonl spdanalyuancrl .
AT A . TIRCERE. | BB TN KBTI MITEA. A8 LTV ETATBTATMNTIT Alignement ’
Hem: Trabadb: Dububn
N - — Ancrage b
v it b s § tte watn-abare Adaptation dutete  »
uLco
I Wi HTML (., bl Description...
daabulle Uolulue -
Eluwiianle u Lol
Image...
e S e T STeE Enregistrer les images...

T Jeienche: i e il s R

L servnse cortare (5018 | insghi bt i gragiamoat o aosart Image Map
i haidan
Baakoiqaiy % Couper
TP ——
] [ Copier
= B BY Coller

» décrire l'illustration sans s'occuper de la numérotation.

Légende

Le paramétrage d'un compte de messagerie

Description de
l'illustration a

Annuler
Propriétés

5|
3
gl e
8| &

R Catégorie Hllustration ZI
saisir -
[Arabe 1 23) =]
Séparateur : Qptions...
Les numéros S [

seront attribués
automatiquement

Dlustration 1: Le paramétrage d'un compte de messagerie

On constate que lillustration a été placée dans un cadre avec la légende ...

Hara e, S e rpte nmar

4 v borsunn

SN Parmnsttres du compte - clsabeie delulcokigmadiloom s

Sammes ee i deeasie

i dha gomgte . Gabedbe el co® gmai o
Ickwtioh par it

Chagise com phe gt IO 005 5T 1 e pad Rt qud SO Spstmatquament
trurmmiz evas b mamege. Eleevou dantient supris de vou comapardarts.

Ham Eatediz Dewikca
advece Mscroniel Rabells deule e gmad cam
Arieesne [OUR I8 QOS] | #T SPSIVISI NFS ANERITAT M RNEAZE A cate T T
Degerinsnnn [
Lata A sigroburm: Iiear FUIRAL iparos, <hobalde/he]
Trwawl 1a Telul re
o Frutarts & 170000 o

™ Appeaser ko sgnaliie & parte o un fchier (uate, HTRL oo image) ¢

Chapr..
o dziden rra carte de yiete T e Modler & cane,
Servew gk ITMTFY | | Google Mai - smip geoglemall com (D

| T BT R
Giethen des czmptes &

.u'H'usIm ti Dn-I:-Le-pﬂerérmge.'d ‘uncompte-de-messagerie i

La numérotation des légendes s'actualise aprés chaque insertion/suppression de légendes.
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Les notes de bas de page

Une note de bas de page permet de fournir un complément d'informations.

Une note de bas de page est composée :
« d'un appel de note : souvent un numéro inséré dans le texte ;

» d'un texte de note : placé en bas de la page.

2) - Rechercher-erorganiser-ses-contacis

Le  recherche - les - adresses
électronigues. de-mes -collaboratews
dans - l'annuaire - d'@ablissement!,
Voici-mes-explications-et -illusiczfions

sur - cette - aptitude. - mes
explications- et -llustr, £-50r - cette
aptitug ytions - et
iusa| - appel delvoq

mes -l note lons -sur

cette-al plications
et - lllustrations - sur - cette - aptitude.
Wolci-mes-explications- et-illustrations
surcetteaptitude.q

Mustrationd - Lorecherche-de-collaborateurs §9

1  L'msnnuaire-d'établissement-de-I'ULCO-est-accessible-de-'ENTY

Isabelle-Delulco ¥ = Pazed/B1
Le texte L

de note

Pour insérer une note :

» sélectionner I'expression a annoter et insérer une note de bas de page ;

Iﬁm Format Tableau OQutils Fepétre Aide

b ~ >
S -0 - - @Dl heaa i~
Champs r
= = = 1= e= oo o =
g Caractéres spéciau.., E 6 7 5 = = = i= e= &= == A alp
Marque de formatage 0 R R R TG RS+ R P i ¢ R * R C I G |
r =
@& Hyperien i
En-téte »
Pied de page e
Mote de bas de page/de fin... [
Légende...
5 Repére de texte... : esieroane,
i senves gararc 5MTF) | Goagie Mad- s ool com ey
.- Renvoi. | = -
%] Commentaire  CtreAlt+N |—)
Script... e [t
Lemaialli= ' |-Le-paramétrage-d'un-compte-de:messagerie ] q

2) - Rechercher-et-organiser-ses-contactsy|

Le - recherche - les - adresses
électronigues-de-mes -collaborateurs
dans-lfannuaire-d'établissement.voic
mes - explications - et -illustrations - sur
cette-aptitude.-Voici-mes -explications
et - illustrations - sur - cette - aptitude.

* saisir le complément d'informations en bas de la page.

1 Lannuaired"établissement-de-'ULCO-est]f

Isabelle-Delulco — — Page-2/61

Pour supprimer une note, il suffit de supprimer l'appel de note.

La numérotation des notes s'actualise aprés chaque insertion/suppression de notes.

Karine Silini Version du 7 septembre 2013 Page 53/99



Domaine D3
Produire, traiter, exploiter et diffuser des documents numériques

C2i

Les renvois

Un renvoi permet d'atteindre un élément du document (chapitre, illustration, ...) d'un simple clic.

Voici -mes -explications- et- illustrations - sur - cette - aptitude. -Voici - mes - explication;
illustrations -sur-cette -aptitude. -Voici-mes -explications-et -illustrations -sur -cette -aptitude,

par son texte de
référence

illustrations - sur
explications

aptitude. - Voici
illustrations - sur - ce

explications - et
aptitude. - Voici - mes
illustrations - sur - cette

Un renvoi peut indiquer une mes -dexpli:\:fatiqns - et iIIusIEratilons -sur| Renvoivers un
. . i, N aptitude. - Vioici - mes explications . H L e 2
information sur I'élément a g S & mitade. - vic | Ch@PItre désigné

atteindre :

explications . et
aptitude. - Voici - mes 0 explications

* son texte de référence ;

illustrations - sur - cette « Voi

explications-et-illustrations-sur -cette-aptitude. Void-mes-explications-et-illustration
aptitude. - Vioici-mes -explications-et-illustrations - sur -cette -aptitude. -Voici-mes -/
illustrations -sur-cette-aptitude. - Voici-mes -explications -et-illustrations-sur -cepé€ -aptitude, - Ces
outils-seront -mis - en - situation - lors -du - chapitre -Elaborer -une - production -dans -un - contexte
collaboratif-en-page-5.9

* son numero de page ;

* sa catégorie et
NUMEro ...

son

erl'utilisation-de-sa‘messagerie-électronique

qrions-et-illustrations-sur -cette- aptitude - (voir -llustration-1). - Voici-mes
ns-sur-cette-aptitude. Void-mes-explications-et-illustratiyns-sur cette
ications-et-illustrations- sur -cette -aptitude. -Voici-mes-expyxations- et
itude Voici-mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptituds -

Renvoi vers une

illustration
désignée par sa
catégorie et son
numero

Renvoi vers un
chapitre désigné
par sa numero
de page

Pour insérer un renvoi :

e se positionner dans le texte au point d'insertion du renvoi ;

Format Tableau Outils Fenétre Aide
Saut manuel... - g ) - .
Champs ,

-l 6 78

88 Caractéres spéciaux...

Marque de formatage N g 9

Section...

@ Hyperlien
En-téte . |ation-de-sa-messagerie-électroniqueq
Pied de page 3 . N . . . PR

] stratlons-sur-l:ette-ap‘utudE-(uolr-{}.-Vou:l-mes-expllcatlons-e‘t

Note de bas de page/defin... [ | . . . . .
— ici-mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude. -Voici
£gende...

ur-cette-aptitude. -Voici-mes-explications-et-illustrations-sur

Repére de texte... . . .
A Repére detedte ns-etillustrations-sur-cette-aptitude.q

¥2] Commentaire  Ctrl+Alt+N
Script..
Index et tables v

* sélectionner le type de champ, le champ et l'information a indiquer.

—

Champs

| Document|Remi5 |Fonctions|1nfo document |\c’ariabla§ | Base de données |

Type de champ

Sélection

Définir une référence llustration 1
Insérer une référence Tllustration 2
Titres Tllustration 3
Paragraphes nurnérotés Tllustration 4

Repéres de texte
MNotes de bas de page

Insérer une référence &

Nom

Page

Chapitre

Texte de référence
Supra/infra

D'aprés le style de page
Catégorie et numéro
Texte de légende
Mumérotation

Tllustration 1

Valeur

[ Insérer H Fermer H Aide ]

L'information des renvois s'actualise automatiquement en cas de modification du document.
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Les tables

Une table est une liste d'éléments de méme type générée automatiquement.

La table des matiéres est souvent générée a partir de la structure ou de styles personnalisés.

Par défaut, une table des matiéres est construite a partir des paragraphes affectés avec
des styles de Titre ...

La table des illustrations est souvent générée a partir des légendes associées aux illustrations.

Pour insérer une table :

* se positionner dans le texte au point d'insertion de la table ;

|00 Format Tableau Qutils

En-téte »
Pied de page >
Mote de bas de page/de fin,..
Légende...

Repére de texte...

Renvoi...

[ €l %

Commentaire Ctrl+ A+
Secript...

Index et tables

Enveloppe.. Index et tables...

[O] Cadre.. |

Entrée de bibliographie...
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sélectionner le type de table ou index.

Index |Entré5 |Sl}rl5 |Colonn5|hrliére-plﬂn |

Type et titre
Titre

Type

Créer un index

pour

Créer a partir d

|Table des matiéres

Table des matiéres

Index lexical

lification manuelle

Index dez illustrations

[ndex des tables
[ndex personnalisé
[ndex des chjets

Evaluer jusqu'au niveau

Bibliographie

Structure
[ Styles supplémentaires

Marques d'index

[ ok |[ Annuer |[ aide |[ Retabiic |/ Apercu

Attention, la mise a jour des tables n'est pas automatique. Pensez a les actualiser si vous
avez modifié le document !

Index-des-illustrationsq|
IIIustration-1:-Le-paramétrage-d'un-compte-de-mekmgﬁrin ................................... 3
lllustration-2:-La-recherche-de-collaborateurs....... At:; et : .................................. 3
lllustration-3:-L'outil-de-sondage......ccceeeueeeecnnann. Interligne . 5
Illustration-4:-L'utilisation-d'un-bloc-note-collabor R T 6
Casse/Caractéres v
Editer l'index/la table
Supprimer I'index/la table
Editer le style de paragraphe...
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D3.3 Reéaliser un document composite

Le document composite

Un document numérique est souvent composé de différents éléments : texte, logo, photo, tableau,
graphique ou schéma. L'utilisation de ces illustrations facilite la compréhension et rend le
document plus attractif.

Bomaine 05 Dossier depreuves /02113

D51 Communiquer avec un ou plusieurs interioc uteurs I

1) Configurer un client de messagerie

DomaeDs

Travailler en réseau,
communiquer et collaborer

2) Rechercher et organiser ses conacts

mes o

Isabefle Deluco Paze s

uLco 20/08/2013

Releve de notes individuei
rom AT [ RS

==
= | s | w [ o w0 |
S o [ es [ [ s | ms |
s g
T ] W 2

Page 18

15 2 N
1-|:a.;}1;'; Domaine D4 l'lf‘-;';i;: Le catalogue de la BULCO

+ Recherche avancée sur
champs spécifiques

+ Interret dansie fite
+ Pubi spris 2011
+ sbook

Internets
etileldroit;
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L'insertion d'une image

L'insertion d'une copie d'écran

Pour illustrer un document, il peut étre utile de récupérer une copie d'écran.

Pour sélectionner une zone de I'écran :

* on capture I'écran (en appuyant sur la touche Impr écran) ;

Fonctions avancées

U Rechercher dans les messages

2 e o cfRa" K

* on la colle dans un logiciel de dessin ;

[ ) ¢ < s councop

NN EEEE y I

D % Couper ‘\Z)'R)gr\el ZRTA Q S/ O L1 /4] | [ Contour = D |:| mEE
2 Copier | |8 £ Redimensionner = ANC OO - K Remplissage - | = ] o [
Coller et piters FEdeY Pinceaux 004 vz Taille [m;llul CMSN’DDDDDDDDDD M:ﬂ::ll‘f:‘rrlses
Presse-papiers Image Outils Formes Couleurs

el e cMali-Ea
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* on sélectionne la zone a récupérer ;

Accuell | AMfichage
=] ¥ cowper 2| Rogner | |
U3 capter & Redimensiormer | ||
Calier # 0 || Pnceo . 4 MadHer lzs
i & “ Faire phvater = QG 34 v g | esuiers

Fresse-paniers Image Oustls Formes
R O N, S —___ = SRS s " ]
PP vy [ —— o =
Thundestird Coursier - kabeie.deblcadgmul com
| o St
L g

1 Booew o o e g

Comptey

S ——

o O s

. T s e s R
£ OvinEr g ey

s p— s,

AR s e
B ks i |

Zone
sélectionnée

* on la place dans le presse-papier par Edition/Coller.

4 Dossiers locauk 4]

Paramétres des indésirables

Paramétres du compte - <isabelle.delulco@gmail.com>

Espace disque Nom du compte:  isabelle.delulco@gmail.com
aisabelle delulco@gmail.com dentité par défaut
Paramétres serveur A
‘expéditeur qui
Copies et dossiers messages. auprés de vos
Rédaction et adressage N abelie Dl
Paramétres des indésirables fom sebelle Delulco
" Adresse &
Accusés de réception Adresse pourla réponse : L ires enverront leur réponse.

Sécurité
aisa_du_62@hotmailfr

Organisation

I

e Testedesgnoture: ] iser HTML (orex, <bbolde/b)

Copies et dossiers Isabelle Delulco
Etudiante & 1'ULCO

Rédaction et adressage
Paramétres des indésirables

Espace disque

Accusés de reception ] Apposer s signsture 3 partie d'un fichier (texte, HTML ou image)
Sécurité Choisir...
Joindre m carte de yisite aux messages Moifier a carte.
U . e Mail (Défaut) -]

Gestion des comptes -

Pour la placer dans le document :

e on ouvre le document et on place le curseur au point d'insertion ;

Domaine0s - Dossier depreuves - Bo2fz

[D5.1 - Communiquer pl 1

1) - Configurer-un-clientde-messageriel

2) - Rechercher-etorganiserses-contacts

3) - Utiliserun-outil-de communicationsynchrone

eabelle Deluks - - Pam/dn
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on la colle en choisissant un collage spécial :

o Image : I'image est importée en tant qu'objet éditable (voir L'objet OLE) ;
o Meétafichier : I'image est importée sous forme d'image vectorielle ;
o

Bitmap : I'image est importée sous forme d'image matricielle.

 Collage speci -

Sélection

Image Paintbrush Aide
Metafichier GDI

Pour un meilleur rendu a I'écran, on pourra choisir Bitmap ...

Dossier-de-preuves — 23f02/139

|D5.1 - Communiguer-avec-un-ou-plusieurs-interloc uteursy I

1) - Configurer-un-client-de-messagerie

Woici - mes - explications . et - illustrations - cur - cette - aptitude. . Vioic - mes -explications. et
illustrations -sur Cette -aptitude. -Voic-mes-ex, il

-llustratii pritwde. -voici
mes explications et ilustrations -sur-ce tte-apt itude. -Vioici-mes-explications et il ustra tions sur
cettes ptitude. Vioic cationzet i ptitude.q

¥
%’ des comphes.
<]
+ Doy bt Wl poramatros du campte - cisaballs.delulco@gmail.com -
Poremétees des indiirables

S Hom du compte:  isebele delulzaomeilcom
| aisskebe selukco gl com

[————
Copies of dossiers
Reddscrion st ackessange
Farentties des indésirables bom Labelle Delukeo
Symenmnizstion e sspece disque

tiore. péditenr qui
braraenies ave les messages. Eles weus ienblent sogpeis de vos comespondants

S — e —————

e

Texte de signature :

T Utibser HTML per ax, <> beld</ov)

fza0e1e delulcn
Cugite A 1ULCD 1

7] Apposes b sgrature & pertic i Fhier (teste, HTML o image]

hogir.

W] Juiewde i carlu e S inct ewsages

[SATR] -
[t |
[oemis ]
. o

2) - Rechercher-et-organiserses-contacts |
Woici - mes - explications - et - fllustrations - sur - cette - aptitude. - Vioid - mes -explications - et
illustrations-sur <ette-aptitude. -Voidi-mes. i i i phitude. Voici

mes -explications -et-ilustrations -sur -cette-aptitude. -Voic -mes-explications et illustra fions -sur
cette.s ptitud e Vioidi -mes.explication st lustrations sur cetteaptitude €

lsabelle Delulca - - Pag=2/59
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L'insertion d'un dessin

Pour agrémenter la présentation d'un document, on peut utiliser des dessins.

Pour choisir un dessin :

« afficher la barre d'outils Dessin ;

Dessin - X

K]/ 22T 8-©@-«-F-9-%- (&

Gallerie
Fontwork

Fleches
pleines

Formes de

Zone de texte
base

» sélectionner 'outil et faire un glisser/déplacer dans le document.

Travailler-en-réseau,
communiquer-et-collaborerq|
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Pour définir un dessin texte :

e sélectionner la Galerie Fontwork et la forme ;

 Galerie Fontwork. oo

Sélectionner un style Fontwork :

il e ok Gl

ror AN | ol | g
U SV TP W

fufgok % il Fontol

[ oK | [ Aonuer ][ side |

* double-cliquer sur le dessin pour changer le texte ;

* ajuster la taille et la position.

Travailler en réseau,
communiquer et collaborer

Domenens

Ces dessins sont des images vectorielles : ils peuvent étre redimensionnés sans effet de
pixelisation.
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L'insertion d'une photo

Pour illustrer un document, on peut insérer des photos numériques.

Pour cela, on insére l'image a partir d'un fichier :

e on sélectionne la photo ;

Mem Date Type
& annencejpg 20/06/2011 07:57 Image JPEG
1 recherche_contacts.jpg 28/11/2010 09:59 Image JPEG
4 I 3
[ Lien
Nom du fichier: recherche_contacts.jpg -
Style ’Imagﬁ hd ] i Quwrir i ’ Annuler

* on précise le mode d'insertion (avec ou sans lien)

o sil'image est insérée en tant que lien, elle s'affiche dans le document mais elle provient

d'un fichier image indépendant ;

o sinon, elle est réellement insérée dans le document et la taille du document augmente

en conséquence.

Lien

Mom du fichier: recherche_contacts.jpg -

Domaine DS =) Dassierde preuves = 23/02/137

Gi- meE - Eip) Caan €11 USTraDan: (EUr - CETE - SPUTU0E.- VO - MEs- ENp) Canan (BT
2 titude. Voici et st ttude. -Voici

ceme aptinde.

Isabelle-Delulca - - Page3/61
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Attention, si on déplace un document contenant des images insérées en tant que lien, il faut
penser a emporter les images aussi !

Voici ce qu'on obtient si la photo est renommée ou supprimée ...

DomaineD5 - Dossierde prewves - 23/00/137

Vo CeTie spitude Voo
ustrs = 2 i 2 ttuge. voici

cene apritude voic tions.eti 2 trude

& file:/ID:/ recherche_contacts jpg

Iszbelle-Deluico - - Paged/8Y

Dans une page web, I'image est toujours insérée en tant que lien ...

La taille d'une image

Dans les propriétés d'une image insérée, on peut distinguer sa taille réelle et sa taille
d'affichage.

_) Conserver la taille de I'image

Gauche 0,00cm - Haut 0,00cm =

Droite 0,00cm = Bas 0,00cm =
Echelle

1% - : z

2l Taille réelle

Hauteur  (31% : de l'image
Taille de 'image

Largeur 17,00cm 2 3 54,19¢rm x40 64cm

Hauteur |1275cm 2 Taille de |udebiestovpne |

l'image dans
le document

Ok || Annuter || Aide || Retablir |
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Pour redimensionner une image dans un document :

* on peut le faire a I'aide de la souris (méthode plus rapide) ;

on peut modifier la taille/échelle dans les propriétés (méthode plus précise).

i Image
B

' Typeic}plions] Adaptation du texte [Hypellien l]mage!ﬂaﬂgﬂer |Bnldur&=. lAlri'ere-plan EMacml
Rogner

@ Conserver I'échelle

_) Conserver la taille de l'image

Gauche 0.00cm =| Haut 0,00cm

Droite 0,00cm Bas 0,00cm

Echelle

Lemce  TRK On vérifie que l'image

Hauteur | 18% : reste proportionnelle &
Taille de I'image I orlglnale
Largeur Mm 2 54,19¢m x 40,64 cm
Hauteur  |731cm Or:' Pem
choisir une
dimension

-“[ ﬁnnuler.f-[._. Aide [ Rétablir

Une photo numérique peuvent étre volumineuse, penser a réduire sa taille avant de l'insérer
réellement !

On peut modifier sa dimension (largeur x hauteur en pixels) a l'aide d'un logiciel de dessin avant

de l'insérer : on obtient un document moins volumineux mais l'image a perdu en qualité si on doit
I'agrandir.

1% recherche_contacts,jpg Image IPEG 1140 Ko
1E recherche_contacts_reduitejpg Image JPEG 54 Ko
T=| Dossier D5 sans photo.odt Texte OpenDocu.., 110 Ko
=] Dossier D5 avec photo eriginale.odt Texte OpenDocu... 1250 Ko
=| Dossier D5 avec photo reduite.odt Texte OpenDocu...
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L'ancrage

L'intégration au texte

Une image intégrée au texte se comporte comme un caractére et suit la mise en forme du
paragraphe.

Pour intégrer une image, il faut 'ancrer comme un caractére.

Disposition v

Alignement v

Adaptation du texte  » Au paragraphe

Au caractére

Description... i
E] Comme caractére

Image...
Enregistrer les images...

tl Légende...
Image Map

Ce type d'ancrage permet de bien fixer I'image par rapport au texte.

1) - Configurer-un-client-de-messagerie|

Voici-mes - explications - et - illustrations - sur - cette - aptitude. - Voici - mes - explications - et
illustrations- sur-cette-aptitude, -Voici- mes -explications -et-illustrations EY vt s, sur-cette
aptitude, Voici-mes explications -et-illustrations-sur-cette -aptitude, Voici-mes explications -et
illustrations-sur-cette-aptitude. Voici-mes-explications-etillustrations-sur-cette-aptitude:

e s e e I

Dombern Boms \y ¥ l = =
s st Image ancrée
EEance U o= dugorpie:  sebobedeb ko@gme oo
o comime un
i 3 c [ ird Tenpé gitour i sormt 2
Copa i doan ..:5“.‘..‘.1.".'::h'§¢'.°.fm?|':ﬁﬁi“:.ﬂ.ﬁ?ﬁ:&“ﬂ:mlﬁ caracrere a u
Aldscion o v o - habelle Drulzz agw ]
yemp | S milieu d'un texte
- Arrunis de oo s poet la niposse: L [ [
Image ancree secars srpmicte
omime A W Taredesignmnee: \iFties HTWL (par ex, b bekd+be}
c un :' -:.;“j::::r i Teanelle Delulsa - 2
- E:l=m.m“¥ Bitudiants & L'ULLD
caracrere Parammiis deo ndsiizks
Expare dage
seule da ns un Accusa de mogrion L] Appaw ls sgnature d pass d un frchs e, HT WL ow imagsl -
St Obyai.
paragraphe e T
cen tré Sy poriant (5] | Uoogie bl - umip.gocgimmed com (Lstesi] -
| Gerer by et |
aren e Comiples
3 e
1
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L'adaptation au texte

Une image dissociée du texte se comporte comme posée sur le texte et peut se positionner de
différentes fagons par rapport au texte.

Pour dissocier une image du texte, on peut I'ancrer :
* ala page : pour positionner I'image a un endroit précis de la page ;
* au paragraphe : pour que l'image se déplace avec le paragraphe ;

* au caracteére : pour que I'image se déplace avec le caractére.

Disposition 3

Alignement 3

Adaptation dutexte  » | [®)Au paragraphe
Au caractére

Description... .
Comme caractére

Image...
Enregistrer les images...
tl Légende...

Image Map

Une fois ancrée, on peut déterminer :

e son adaptation au texte ;

Disposition 3
Alignement .
Ancrage 3

Adaptation du texte  » Pas d'adaptation

Description... Renvoi relatif a la page
Image. E Renvoi dynamique a la page
i Continu

Enregistrer les images...
%0 Légende.. A l'arrigre-plan

Image Map Editer le contour...

E

ler paragraphe

L] o
.Q Mol Thundesice __
Voici-mes-explications-et-illustrations-sur:cette-aptitude.-Voi ’ :
illustrations -sur -cette - aptitude. -Voici -mes -explicaticn
aptitude. -Voici- mes - explications - et - illustrations - sur : cette -aptitude. - Voici - mes
L'ancre indique le s et- illustrations - sur - cette - aptitude. - Voici - mes - explications - et

paragraphe ou est s-sur-cette-aptitude.q
ancrée l'image

explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude.-Voici-mes-explications-et
illustrations - sur - cette - aptitude. Voici + mes - explications - et
illustrations - »sur-cette-aptitude.o Mocka Y unciosbied | s ==

iIIustrations-sur-cette-ap‘citude‘-Voici-mes-explications-et-l Iy
aptitude.-Voici-mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude|

Renvoi relatif a
la page

Voici-mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude.-Voici-mes-explications-et
illustrations - sur - cette - aptitude.

Q Maozilla Thunderbird Sra . .
Voici~s_mes - explications et

illustrations - -sur- cette-aptitude.  Voici-mes-explications &
aptitude. - Voici- mes - explications - et -illustrations - sur - cette -ap| dynamique a la
explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude.

Voici-mes-explications-et-illustrations-sur-cette- apt'\tude -Voici-mes-explications-et

illustrations -sur -cette-aptitude. - ations-et- |||ustrat|0ns -sur-cette
Mozilla Thunderbird!

aptitude. -Voici- mes - explications 3:; s auwns * SUP=Satta . gptitida la
explications - et - illustrations ' sur - cette - aptitude. - V

illustrations-sur-cette-aptitude.q

Voici-mes-explications-et-illustrations-sur-cette-aptitude.- Vo;cn ‘mes- exphcations et
illustrations -sur -cette - aptitude. g Jmes;explicatiopssat . — <o
aptitude. -Voici- mes - explications illustrations - sur - cette -ap Arrlere-plan
explications - et - illustrations - sur - cette - aptitude. - Voici - mes - explications - &
illustrations sur-cette-aptitude.q
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* son alignement ;

Dispaosition »

= A gauche
Ancrage 4 Centré
Adaptation du texte  » = Adroite
Description...

=1 Baseen haut
Image...

Bace au milieu
Enregistrer les images...

tl Légende...
Image Map

Bace en bas

Voici-mes -explications - et-illustrations - sur- cette -aptitude. - Voici Mozilla Thunderbird
mes-explications-et -illustrations - sur - cette - aptitude. -Voici- mes

explications - et - illustrations - - sur - cette - aptitude. - Voici - mes - explid
illustrations - sur - cette - aptitude. - Voici-mes - explications - et - illustrations

aptitude.-Voici-mes-explications et -+ illustrations - sy cette
aptitude.-Voici-mes-explications@ Mozills Thunderbirdet  + jllustrations - su cette
aptitude.-Voici-mes-explications et - illustrations - su cette

aptitude. -Voici-mes - explications-et i
explications - et - illustrations - sur - c

illustrations - sur - ¢
9 Mozille Thunderbirdj|| | strations -sur-cett

strations- -sur-cette -aptitude. -
e - aptitude. - Voici - mes - explici
b - aptitude. - Vioici - mes - explica s-et
titude.q

Alignement a
gauche avec
base en bas

Alignement
centré avec
base au milieu

Alignement a
droite avec base
en haut

* sadistance avec le texte dans les propriétés de I'image.

Type IOpijons'rAdaptathn du texte iH_t,rpuIien I]mge |Rogner |Bordur5 [Arliéle-plan |Mauu |

Paramétrages
Aucun(e) Aprés Paralléle

On peut définir
I'espacement

Lontin Optimal avec le texte
Espacement ; Options
A gauche [100cm B | Premier paragraphe
y T = A I'gmigre-plan
A droite 11,00cm — i
r = 7] Contour
En haut |0.,00cm o
@ n Seul ['extérieur
En bas ?0,00cm =

ok | [ Annuier | [ Awce [ Retabiir_|

2) - Rechercher-et-organiser-ses-contacis

&,I woici - mes - explications - et
illstra tions - sur -cette - aptitude. -Void

mees - explications - et -illustrations - swr
cette -aptitude. -Void mes-explications
et -illustrations - sur - cette - aptitude.
Wioicl -mes -explications et -illustrations
sur - oette - aptitude - Void - mes
explications -et-illustrations - sur -cette
aptitede. - Voici - mes - explications - et
illustra tions-sur Letteaptitede.
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L'utilisation d'un cadre

Un cadre peut étre utilisé pour regrouper des éléments et les positionner.

Insertion

Tableau...

Ligne horizontale...
Image

Yidéo et zon

Ohbjet

Cadre flottant

Ctrl+F12

Fichier...

Al'intérieur du cadre, on peut ancrer au cadre les différents éléments.

]
. Ce dessin
SN est ancré
1 \_au cadre

3) — Utiliser-un-outil-de-communication-synchrone]

Voici-mes -explications - et - illustrations - sur - cette - aptitude. - Voici - mes - explications - et
illustrations-sur-cette -aptitude.-Voici-mes -explications-et-illustrations-sur-cette -aptitude. Voici

Dans le texte, on peut ancrer le cadre a la page, au paragraphe ou au caractére ...

_

Ce cadre est
ancré au
paragraphe

1

3) - Utiliser-un-outil-de-communication-synchrone]

WVoici-mes -explications - et - illustrations - sur - cette - aptitude. - Voici - mes - explications - et
illustrations-sur-cette -aptitude.-Voici-mes-explications-et-illustrations-sur-cette -aptitude.-Voici

Karine Silini
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On peut utiliser un cadre ancré a la page avec un alignement base au milieu pour
centrer de l'information sur une page.

Karine Silini

2

Travailler-en-réseau, L
communiquer-et-collaborery

On peut masquer
la bordure du
cadre
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Domaine D3

composants

Les élements d'une diapositive

Produire, traiter, exploiter et diffuser des documents numériques

Quand on crée une diapositive, des zones prédéfinies (Titre, contenu, ...) sont proposées en
fonction de la mise en page sélectionnée.

Il est possible :

¢ de saisir du texte ;

» d'insérer un des contenus proposés (tableau, diagramme, ...) ;

Saisie de
texte

!

JNormal |P|an |Note; |Pr0;pectus | Trieuse de diapositives |

Cliquez pour ajouter un titre

» Cliquez pour ajouter = Cliquez pour ajouter

un texte un texte
=
=]z
E » Cliquez pour ajouter
un texte
==

Insertion d'un tableau,
diagramme, image, ...

(2

-

m

Taches Afficher + x

[ Pages maitresses

< Mises en page

b Ebauche de tableau
[z Animation personnalisée

B Transition de diapo

Voici un exemple en choisissant d'insérer du texte, une image et un tableau ...

Karine Silini

* Niveau 1

« Créé en 2003 @ Certificat
* En Licence I It maliq
« 5 domaines -

* Niveau 2

« Différentes spécialités --

Le certificat informatique et internet

* En Master -----
e g e

Version du 7 septembre 2013
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» de supprimer ou déplacer une zone ;

Le certificat informatique et internet

* Niveau 1
* Créé en 2003
« En Licence

+ 5 domaines
« Niveau 2
+ En Master

Sélection
d'une zone a
modifier

+ Différentes spécialités
e
¢ d'insérer directement un nouvel élément.

m Format Qutils Diapo

o e

Image b
EH Tableau..
{}E Vidéo et son

Objet >

] Cadre flottant

By Fichier..

Le certificat informatique et internet

« Niveau 1 i
;erinica
« Créé en 2003 @ w\'lw.':l_lll“lr-l' et internet

« En Licence

* 5 domaines Nombre de niveaus o spécialts
« Niveau 2

L

s
« En Master : L
* Différentes spécialités o I

2008 204 205 W06 2007

Insertion d'un
diagramme

Pour modifier les séries d'un diagramme, afficher la table de données et rectifier ...

12a B o = &
10
- |_ Nombre |
8 Eormater la parai... |
Catagones Valeurs ¥
Ex=) . -
B Position et taille... T
4 3
Insérer des titres... 4
2
L Insérer/supprimer des axes... 4
0= " Supprimer la légende 4
Ligne 1 Ligne 2 Ligne 3 6

b Typede diagramme...

§82 Table de données du diagramme...
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niveau |
La bulle Iégende
La barre d'outils Dessin propose des bulles Iégendes pour annoter les documents.
e Go @
&
1=
{ ———
M/  MeCTR @ - O % W Pk~ BIRIW ,

Voici un
exemple de
bulle légende

Pour passer automatiquement a la ligne dans une bulle

sélectionner la bulle ;
[m] T
ionnee

Voici lagressource sele

@ Ligne...
Remplissage...
a plissag

m]

B Pgsition et taille

dans son menu contextuel, modifier les propriétés Texte ...
we

Texte | Animation de texte

Texte
[V ienvoyer [e texte & Ia ligne dans [a forme

Adapter la forme au texte

I
Voici la
ressource
selectionnee

Version du 7 septembre 2013
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Produire, traiter, exploiter et diffuser des documents numériques

En combinant formes et connecteurs de la barre d'outils Dessin, on peut réaliser un schéma.

JNormal |Plan |Notes |Prospectus |Trieuse de diapositives |

9
fotia)
[tln{gjll.»z:c

1

Les recherches

Tty

Le catalogue
de la BULCO

Que sais-je ?
Internet

-

Awril 2013 Iszbelle Delulco

Présentation des recherches

m

Diapo 2

L]

[/ »@eT ¢ %-¢-@« @ P -% L, BORE |

k

Différentes
formes de base
pour le schéma

Connecteur
utilisé pour relier
les formes

I

Les connecteurs
suivent les formes
déplacées

Les recherches

Le catalogue
de la BULCO

Portail documentaire

Que sais-je ?
Internet ﬂ Envoyer a I'avant
Alignement Y O
Refléter 3

Conyertir

Envoyer vers 'avant

[F  Envoyervers I'arriére

L4 A
M Envoyer 3 I'arrigre

Présentation des recherche

Alignement v
Refléter »

Convertir v

Diapo2

Organiser v

Il est possible de
grouper plusieurs
formes pour les rendre
solidaire

Il est possible de
changer la profondeur
d'une forme (a l'avant,
a l'arriére, ...)

% Devant I'objet
®

Derriére I'chjet
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L'objet OLE

On peut insérer un objet OLE (Object Linking and Embedding) dans un document numérique. Il
s'agit d'un objet éditable par une autre application. En double-cliquant sur I'objet insére,
I'application associée s'ouvre permettant de modifier I'objet.

w Format Tableau Outils

[E] Cadre..
EH Tableau.. Ctrl+F12

Ligne horizontale...

Image 3

YN Vidéo et son

B  Objet OLE...
[ Cadre flottant & Plug-in..
E‘] Fichier... -ﬂ Son...

On peut insérer un nouvel objet :

Insérer un objet OLE

(") Créer & partir d'un fichier

e

Classeur OpenOffice.org 3.3

Diagramme OpenOffice.org 3.3
Dessin OpenOffice.org 3.3
Présentation OpenOffice.crg 3.3
Formule OpenOffice.org 3.3
Autres objets

Par exemple, on peut insérer un classeur dans un document texte ...

L'insertion-d'un nouvean classeur-

]
Nh

w
L]

o

(e}
m | » |.

=

=
[*Y]

-

un
1

14][<][» 1 [v1]" Feuillel / |« Cm r
|

que l'on peut compéter ...

L'insertion-d'un-nouvean-classeur::T

. . —
A B £ D -
1 Support Clé USB E
2 Capacité 4 Go s
L =B2*1024 Mo L]
4
5 -
4[4 | 0v | Feuilled / | < [Cm >|

Une fois I'édition terminée, on obtient ...

L'insertion-d'un nouvean-classeur-T

Support Clé USB
Capacité 4 Go
4096 Mo

T

Il suffit de double-cliquer sur cet objet pour repasser en mode édition ...
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On peut insérer un objet existant a partir d'un fichier :
* sil'objet est lié au fichier : toute modification sera répercutée dans le fichier source ...

* sinon l'objet est dupliqué et incorporé au document : il n'y aura plus de liens avec le fichier
source.

() Créer un pouvel objet @) Créer a partir d'un fichier oK

Fichier — P

Cihcapacite.ods

&

Possibilité de
lier I'objet au
fichier

Par exemple, on peut insérer un classeur existant dans un document texte ...

L'insertion'd'un-classeur-existant: |

Mon support de - oo
stockage CleUSB Capacité en Mo
Capacité en Go 4 4096

Type de fichiers | Nombre de fichiers Taille approx. en

Mo
Photo 5 MP 2048 2
Musigue 3 mn 1365 3
Film 1h30 6 600
qI
En double-cliquant dessus, on passe en mode édition ...
L'insertion-d'un-classeur-existant:
[ L] —
g I ¢ -
1 | Mon support de Clé USB Capacité en Mo
stockage
Capacité en Go Ei 8192 -
Taille approx. en |

3 Type de fichiers | Nembre de fichiers

Mo
4 |Photo 5 MP 4096 2
5 |Musigue 3 mn 2730 3
6  |Film 1h30 13 600
" Feuillel { Feuille2 { Feville3 [« Cm 0 |

Si l'objet est lié au fichier, toute modification sera répercutée dans le fichier source ...
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D3.4 Exploiter des données dans des feuilles de calcul

La feuille de calcul

Une feuille de calcul permet de rassembler des données dans un tableau, d'automatiser des
calculs, d'analyser et de représenter graphiquement des informations.

A | B | C | D [ £ [ F G

Relevé de notes individuel

2

I Delulco 10 mars 13
[l Préno Isabelle

s L1 Histoire Notes calculées

]

3 5 tr6le 0 D ()
i Ma 12,0 08,5 12,5 11,0 06,0 08,5
9 Dire 10,5 12,5 115 095 10,5
ull Angla 05,0 08,0 11,0 08,0 14,0 14,0
El /nfo 15,0 11,0 13,0 13,0 11,0 12,0
% Representation : -

graphique Relevé de notes individuel

14
-
r 15,0
2 100 S

18
19| 05,0
& |
| 00,0
S Math Histoire Anglais Info

3

] m Note de contréle continu ® Note d'examen - Note du module

5

Les feuilles de calcul sont regroupées en classeur et sont expoitées par un tableur.
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La cellule

La référence aux cellules

Une cellule est identifiée par sa référence composée de la colonne et de la ligne.

Pour référencer une cellule :
* en général, les colonnes sont identifiées par une lettre et les lignes par un numéro.

B3 désigne la cellule située a la troisiéme ligne de la seconde colonne.

A | B | c |

I

£ LEN I B L

Une plage de cellules est un ensemble de cellules.

Pour référencer une plage de cellules :

» siles cellules sont contigués, il suffit d'indiquer les références de deux coins opposés de la
plage séparées par le symbole «:» :

A1:B3 désigne les six cellules contenues dans le rectangle allant de A1 a B3.

A | B C |

e | | B |

* siles cellules ne sont pas contigués, il suffit d'indiquer les références des cellules ou des
plages séparées par le symbole «;» :

A1:A3; C2:C3 désigne les cinq cellules A1, A2, A3, C2 et C3.

A B | C |

B k| e
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Le contenu d'une cellule

Une cellule peut contenir un texte fixe, un nombre ou une formule.

Note de
contréle
continu

Eath
Histoire

Anglais
Info

Il faut retenir que :

* la valeur affichée dans une cellule peut étre différente de son contenu (visible dans la
barre de formule) ;

E8 El fx £ = |=MOYENNE(BS:D8)
A | —= C D
L Contenu de " : :
la cellule §

B Ma 12,0 08.5 125 11,0
9 ire 10,5 126 | " |EEEEs
Tl Ang: 05,0 08.0 Valeur 08.0
T infc 15,0 11,0 | affichée JT430

» lafagon dont s'affiche la valeur d'une cellule est déterminée par son format d'affichage.

B10 ] A ZE = |5

A

Note de
controle
continu

La valeur
saisie est 5

i

La valeur

Ll Histoire affichée est 05,0
[ ]

05,0 :
15,0 11,0 130 | 130
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Le format d'une cellule

Le format d'une cellule peut modifier la valeur affichée mais n'affecte pas sa valeur réelle.

Dans cet exemple, le format des notes a été modifié mais les valeurs réelles (saisies ou
calculées) restent identiques ...

Nom Math Histoire Angilais Info Moyenne
Bernard 16 12 8 20 12,85714286
Delulco 8,5 10,5 14 12 11,28571429
Dubois 6 15,5 10 5 10,39285714
Dupont 14 11 10 13 11,64285714
Lefebvre 7 10 15 14 11,35714286
Legrand 9 9 12 8 9,714285714

Nom Math Histoire Angilais Info Moyenne
Bernard 16,0 12,0 08,0 20,0 12,9
Delulco 08,5 10,5 14,0 12,0 11,3
Dubois 06,0 15,5 10,0 05,0 104
Dupont 14,0 11,0 10,0 13,0 11.6
Lefebvre 07v.0 10,0 15,0 14,0 11.4
lLegrand 09,0 09,0 12,0 08,0 09.7

Nom Math Histoire Anglais Info Moyenne
Bernard 16 12 08 20 13
Delulco 09 11 14 12 11
Dubois 06 16 10 05 10
Dupont 14 11 10 13 12
Lefebvre 07 10 15 14 11
Legrand 09 09 12 08 10

Pour d'autres formats, voir Les propriétés de cellule.

Le formatage conditionnel permet d'adapter le format en fonction de la valeur.

Caractére...
Paragraphe...
. Formatage conditionnel
Muodifier la casse »
Condition 1
.l Styles et formatage Fl11
|Va\eur est |z|| |infér\eureé |z|| 10 . _
Annuler
(24, AutoFormat..
- Style de cellule |Nnte rouge |z|| [ Nouveau style... ]
Formatage conditionnel... . [ e |

Par exemple, en appliquant ce format conditionnel aux cellules contenant des notes
saisies, les notes inférieures a 10 s'afficheront en rouge ...

Nom Math Histoire Anglais Info Moyenne ‘
Bernard 16,0 12,0 08,0 20,0 12,9
Delulco 08,5 10,5 14.0 12,0 11.3
Dubois 06,0 15,5 10,0 05,0 104
Dupont 14,0 11,0 10,0 13,0 11,6
Lefebvre 07,0 10,0 15,0 14,0 11.4
Legrand 09,0 09,0 12,0 08,0 09,7
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Les formules

L'écriture d'une formule

Une feuille de calcul contient des valeurs saisies et des valeurs calculées par des formules.

Si une valeur saisie est modifiée, toutes les cellules calculées qui y font référence (directement ou
indirectement) sont mises a jour.

contréle
continu

Note de ‘

11,0

Bl Histoire 10,5 1 12,5 h5
Wl Anglais 05,0 / 08,0 11,0 8.0
15,0 BEEET 13,0 13,0

Valeur saisie par Valeur calculée
l'usager par une formule

Pour écrire une formule dans une cellule :

* commencer par le symbole «=» ;

« écrire la formule en indiquant les références des cellules intervenant dans le calcul.
o en combinant des opérateurs arithmétiques +-*/ ;
En E8, la moyenne peut étre calculée par la formule =(B8+C8+D8)/3
o en utilisant des fonctions prédéfinies.

En E8, la moyenne peut étre calculée par la formule =MOYENNE(B8:D8)

Les fonctions prédéfinies

On peut écrire directement la fonction et ses arguments dans la formule ou utiliser I'assistant de
fonction pour avoir de l'aide.

Pour utiliser I'assistant de fonctions :

¢ sélectionner la cellule et activer I'assistant de fonctions ;

s ] A E = |

A B C 0

o e

? [ ge
: - 12,0 8.5 125
9 Dire 10,5 =
Ll Angla 353 /§électionner la
11 0 5.0 cellule et activer

l'assistant de
_ fonctions J,
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» sélectionner la fonction et renseigner les arguments.

snnroson . =
Fonctions | Structure MOYENNE lésultat de la fonction |11

Categorie Calcule la moyenne d'un échantillon.

|Statistique E"

Fonction nombre 1 (requis)

MAK 0 Nombre 1, nombre 2, ... sont de 1 & 30 arguments numeériques qui

MAXA représentent I'échantillon d'une population,

MEDIAME =] .

MIN nombre 1 L4 | =

MINA =
nombre 2 L5

MODE & -

MOYENNE nombre 3 (]

MOYENME GEOMETRIQUE —

MOYENNEHARMONIQUE nombre 4 lel| ~

MOYENMEREDUITE E

MOYEMNMNEA i Formule Résultat |11

NB —

NEVAL =MOYENNEEEEE) -

ORDOMNMEE,ORIGINE 3

PEARSOM 8 1

i Aide nnuler <« Précédent Suivant >>
e Aid Annul Préced 5 oK

Quelques fonctions simples :
e  SOMME : calcule la somme ;
*  MOYENNE : calcule la moyenne ;
« MAX : renvoie le plus grand nombre ;

* MIN : renvoie le plus petit nombre ;

* NB : détermine combien de nombres sont présents dans une selection de cellules ;

« NBVAL : détermine combien de valeurs sont présentes dans une selection de cellules ;

« NB.SI: détermine le nombre de valeurs répondant a un critére dans une sélection de

cellules ;

«  AUJOURDHUI : renvoie la date courante ;

« ESTVIDE : renvoie VRAI si on référence une cellule vide ;

« ESTERREUR : renvoie VRAI si on référence une cellule contenant une erreur ...

Il est possible d'utiliser plusieurs fonctions dans la méme formule, en les séparant par des
opérateurs arithmétiques, ou en les imbriquant les unes dans les autres.

Par exemple, SOMME(B8:D8)/NB(B8:D8) renvoie la moyenne des cellules de B8 a D8 et
ANNEE(AUJOURDHUI()) renvoie I'année en cours ...
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L'alternative

La fonction si permet de choisir entre deux alternatives.

La syntaxte est la suivante :

si(test ; valeur_si_vrai ; valeur_si_faux)

Si le test est vrai, la valeur retournée est valeur_si_vrai ; dans le cas contraire, la valeur retournée
est valeur_si_faux.

valeur_si_vrai et valeur_si_faux peuvent étre des constantes ou des expressions calculées.

Si la note d'examen est meilleure que la note de contréle continu, on ne garde que la note
d'examen sinon on fait la moyenne des deux notes ...

G8 [z] & & = [=sirs>Es;Fs;(Es+F8)2
E F
e d

? U U : U 2
’ = 00 =

i 11,0 06,0 08,5

9 11,5 09.5 10.5 test: F8>E8

10 080 140 14.0 valeur_si_wrai : F8

11 13,0 11,0 12,0 valeur_si_faux : (E8+F8)/2

Si la moyenne est supérieure ou égale a 10, I'étudiant est admis sinon il est ajourné ...

H7 El E = I:SI(G?:=10;"Adm1s";"hjaurné"J

G I =
6 oyenne =¥ .

12,9 Admis alais
8 11,3 Admis  [Boulogne
9 10,4 Admis Boulogne
- @7>=

10 1.6 Admis  |Calais test: G7>=10
11 11.4 Admis Dunkergue Saliie G el

: valeur_si_faux :"Ajourné"
12 09,7 Ajourné |Saint Omer i ]
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La recopie

La recopie de cellules

La recopie est une fonctionnalité essentielle du tableur. Selon le cas, la recopie peut étre fixe ou
incrémentée.

Pour recopier une cellule, il faut :
¢ |a sélectionner ;

» attraper son coin inférieur droit et faire glisser dans la direction de la recopie.

Selon le type de valeurs, les cellules recopiées sont identiques ou incrémentées par rapport a la
valeur de départ.

Si on recopie un texte fixe, les valeurs recopiées sont identiques.

[Etudiant
Etudiant
Etudiant Faire glisser
Etudiant
Etudiant
Etudiant

Si on recopie un nombre ou une date, les valeurs recopiées sont incrémentées.

septembre  octobre | novembre | décembre

[Etudiant 1 l
Etudiant 2 :
Etudiant 3
Etudiant 4
Etudiant 5
Etudiant 6

Faire glisser

Faire glisser

Si on recopie une formule, les références de cellules intervenant dans le calcul varient en
fonction du déplacement.

[ x| A £ = [=MOVENNE(BZ:D8)
A B C D
T ontro
N TE 12,0 08.5 12,5 11,0
9 oire 10,5 12,5 L 115 '
i: Angla 05.0 08.0 | — ?g'g Faire glisser
L 1 r

devient =moyenne(B9:D9)

La formule =moyenne(B8:D8)
quand on la recopie vers le bas ‘
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L'adressage des cellules

Dans certains cas, il peut étre nécessaire de bloquer la référence a une ligne ou/et une
colonne lors d'une recopie de formule.

Dans l'exemple suivant, on calcule le hombre des notes de Math par rapport au nombre
Total de notes.

Si on recopie cette formule vers la droite, on aura bien le nombre des notes d'Histoire mais
la référence au nombre Total de notes ne doit pas étre décalée vers la droite ... Il faut
bloquer la colonne du nombre Total de notes !

26 =] & & = [=cas/65

Info

Histoire
6 2 3 3 14

Anglais

43% #DIV/O !

La référence a cette
cellule ne doit pas
étre modifiée lors
de la recopie

a formule =C25/G25 calcule
le pourcentage de notes de
Math par rapport au nombre
Total de notes

Si je recopie cette formule
vers la droite, on obtient
=D25/H25 ce qui est FAUX ...

Pour bloquer une ligne et/ou une colonne lors d'une recopie, il suffit de placer le symbole «$»
devant celle-ci.

Par recopie, on
obtient
=D25/$G25

On bloque la
colenne du Total
=C25/$G25
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L'exploitation de données

La table de données

Une table de données s'obtient en regroupant dans des lignes successives une suite
d'informations de méme nature. Chaque ligne est appelée enregistrement. Chaque colonne
correspond a une série.

Une table de données ne doit pas contenir de lignes ou de colonnes vides ...

N° Nom Math Histoire Anglais info Moyenne Résultat Site
Etudiant 1 Bernard 16,0 12,0 08,0 20,0 12,9 Admis Calais
Etudiant 2 |Delulco 08,5 10,5 14,0 12,0 11.3 Admis Boulogne
Etudiant 3 Dubois 06,0 15,5 10,0 05,0 10,4 Admis Boulogne
Etudiant4  |Dupont 14,0 11,0 10,0 13,0 11,6 Admis Calais
Etudiant 5 Lefebvre 07.0 10,0 15,0 14,0 11,4 Admis Dunkerque
Etudiant6 |Legrand 09,0 09,0 12,0 08,0 09,7 Ajourné  [Saint Omer
Etudiant 7 |Leroy 15,0 17,0 18,5 15,0 16,7 Admis Dunkerque
Etudiant 8 Martin 12,0 18,0 03,0 13,0 11,7 Admis Dunkerque
Etudiant9  |Morel 13,0 15,0 19,0 15,0 15,7 Admis Calais
Etudiant 10 |Petit 05,0 10,5 03,0 10,0 071 Ajourné  |Boulogne
Etudiant 11 |Roussel 17.0 12,0 15,0 12,0 13,9 Admis Saint Omer
Etudiant 12 |Smith 04,0 08,5 15,0 05,5 09,0 Ajourné  |Calais

Trier une table consiste a classer ses enregistrements dans un ordre spécifié par des critéres.

Il est possible de définir plusieurs clés (critéres) de tri :
* les enregistrements sont classés sur la premiere clé ;
* en cas d'égalité, les enregistrements sont classés sur la seconde clé ;
» et ainside suite ...

Trier selon -

@ Croissant

(") Décroissant

Puis par
() Crojssant
|Muyenne |Z|| @ Décroissant
Par exemple, les enregistrements sont classés par ville et pour chaque ville, par moyenne
décroissante ...
Histoire Anglais Moyenne

Etudiant 2 Delulco 08,5 10,5 14,0 12,0 11,3 Admis Boulogne
Etudiant 3 Dubois 06,0 15,5 10,0 05,0 10,4 Admis Boulogne
I?tudiant 10 |Petit 05,0 10,5 03,0 10,0 07.1 Aiogrné Bculcgne
Etudiant9  |Morel 13,0 15,0 19,0 15,0 15,7 Admis Calais
Etudiant 1 Bernard 16,0 12,0 08,0 20,0 12,9 Admis Calais
Etudiant 4 Dupont 14,0 11,0 10,0 13,0 11,6 Admis Calais
Etudiant 12 |Smith 04,0 08,5 15,0 05,5 09,0 Ajourné |Calais
Etudiant 7 Leroy 15,0 17.0 18,5 15,0 16,7 Admis Dunkerque
Etudiant 8 Martin 12,0 18,0 03,0 13,0 1,7 Admis Dunkerque
Etudiant 5 Lefebvre 07,0 10,0 15,0 14,0 1.4 Admis Dunkerque
Etudiant 11 |Roussel 17.0 12,0 15,0 12,0 13,9 Admis Saint Omer
Etudiant 6 Legrand 09,0 09,0 12,0 08,0 09,7 Ajourné |Saint Omer
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Filtrer une table permet de sélectionner certains enregistrements selon un ou plusieurs critéres.

Les autres enregistrements ne sont pas supprimés, ils sont simplement masqués.

LGEEN Fenétre  Aide

Définir la plage...

Sélectionner la plage...

Trier...

%
i3

AutoFiltre

Sous-totaux... Filtre standard...

Filtre spécial...

T
Validité... | <&

Par exemple, on filtre les étudiants de Calais ...

N° B Nom B Math Bl Histoire B Anglais H info B Moyenne Bl Résultat & Site B

Etudiant 1 Bernard 16,0 12,0 08,0 20,0 12,9 Admis Calais
Etudiant 4 Dupont 14,0 11,0 10,0 13.0 11,6 Admis Calais
Etudiant 9 Morel 13,0 15,0 19.0 15,0 15,7 Admis Calais
Etudiant 12 |Smith 04,0 08,5 15,0 05,5 09,0 Ajourné |Calais

Par exemple, on filtre les étudiants admis de Calais ...

N° [~ Nom B Math Bl Histoire B Anglais B info Bl Moyenne B Résultat B Site B

Etudiant 1 Bernard 16,0 12,0 08,0 20,0 12,9 Admis Calais
Etudiant4  |Dupont 14,0 11,0 10,0 13,0 11,6 Admis Calais
Etudiant9  |[Morel 13,0 15,0 19,0 15,0 15,7 Admis Calais

Le tableau récapitulatif

On peut facilement et efficacement synthétiser le contenu d'une table de données dans un
tableau récapitulatif.

Pour cela, on utilise le pilote de données ou tableau croisé dynamique :

e sélectionner la table de données ;

| Histoire | Anglais | | Moyenne | Résuitat |  Site
Etudiant 1 Bernard 16,0 12,0 08,0 20,0 12,8 Admis Calais
Etudiant2  [Delulco 08,5 10,5 14,0 12,0 11,3 Admis Boulogne
Etudiant 3  |Dubois 06,0 15,5 10,0 05,0 10,4 Admis Boulogne
Etudiant4  |Dupont 14,0 11,0 10,0 13,0 11,6 Admis Calais
Etudiant 5 Lefebvre 07,0 10,0 15,0 14,0 11,4 Admis Dunkerque
Etudiant 6 Legrand 09,0 09,0 12,0 08,0 09,7 Ajourné [Saint Omer
Etudiant 7 Leroy 15,0 17.0 18,5 15,0 16,7 Admis Dunkerque
Etudiant 8  |Martin 12,0 18,0 03,0 13,0 11,7 Admis Dunkerque
Etudiant@  |Morel 13,0 15,0 19,0 15,0 15,7 Admis  |Calais
Etudiant 10 |Petit 05,0 10,5 03,0 10,0 07.1 Ajourné  |Boulogne
Etudiant 11 |Roussel 17,0 12,0 15,0 12,0 13,9 Admis Saint Omer
Etudiant 12 |Smith 04,0 08,5 15,0 05,5 09,0 Ajourné |Calais
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* démarrer le pilote de données ;

)y 2= Fenétre Aide

Opérations multiples...
Texte en colonnes...
Consolider...

Plan et groupe

Pilote de données Démarrer...

Actualizer

Actualiser la plage

Supprimer

» faire glisser les champs dans les différentes zones ;

| Mise en page
Ehamps de la page 1
Mom |
Résultat
/—‘ Champs de colonne ﬂl
Histoire |
Site Mombre - Mom =
Anglais |
Info |
Moyenne |
Cha.mps Champs de données
de ligne Résultat |
Site |
Faites glisser les champs de droite vers leur plage de destination, a
I'aide de |a souris.

» visualiser le tableau de synthése.

Filtre

INB -Nom  [Résultat _[~]

Site Admis Ajourné

Total
Résultat

Boulogne
Calais
Dunkergue
Saint Omer
Total

Résultat

Il est possible d'éditer ce tableau pour le modifier ou I'actualiser ...

Filtre

—
(]

=W WM
=y
(4]

w
w

12

NB - N 1
. . . . Total
Actualiser
Site o Ajourné Résultat
Boulogr Supprimer 2 1 3
Calais % Couper 3 1 6‘
Dunkerc By Cogier 3 3
Saintor - ° 1 1 2
[ﬁl Coller
Total 9 3 12
[Résultat
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La représentation graphique

Le diagramme ou graphique permet une représentation graphique d'une ou plusieurs séries de
données.

Cette table contient
3 séries en colonne
dont les catégories
sont CC1, CC2et
CC3

Cette table contient
4 séries en ligne
dont les catégories
sont Math, Histoire,
Anglais et Info

[~
Math 12,0 08,5 12,5
Histoire 10,5 12,5
05,0 08,0 11,0
15,0 11,0 13,0

Pour créer un diagramme :

» sélectionner la ou les séries a représenter ;

B Math
b Histoire

* insérer un diagramme ;

Insertion

Image
YH  Vidéo et son
Objet

Diagramme...

Cadre flottant

» choisir le type de diagramme ;

Assistant de diagram -
Il
Etapes Chaisi un type de diagramme

: [ Coorne |
[1. Type du diagramme

E Barre
2.Plage de données & Secteur

3. 5€ries de données ﬁ Zone
4, Eléments du diagramme QE ngne. ) Mormal
l."_-:._ XY (dispersicn)
o o SES
@i Taile Forme
liﬂ Cours
Col etli
I@ olonne et ligne Cylindre
Cdne
Pyramide

<< Précédent ’ Suivant » > l [ Terminer ] [ Annuler l
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* préciser la plage de données et I'orientation des séries ;

(& F
Assistant de diagramme M

Etapes Chaoisi une plage de données

. Plage de données
1. Type du diagramme

- S Releve individuel’ SAS? SDSll |
.Plage de données | |
3.5€ries de données (") Séries de données en lignes
4.Eléments du diagramme @ Séries de données en colonnes

Premiére ligne comme étiquette

Premiére colenne comme étiquette

<< Précédent ” Suivant > » ] E Terminer ] [ Annuler

Exemple de séries de données en colonne ...

20,0

15,0

mCC1
10,0 e
CC3
05,0
00,0

Histoire Anglais  Info

Exemple de séries de données en ligne ...

20,0

15,0
H Math
10,0 W Histoire
Anglais
05,0 u Info
00,0
cC1 cc2 CC3
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» ajuster éventuellement le nom des séries et des catégories ;

Assistant de diagram S

! Etapes Personnaliser les plages de données pour des séries de données individuelles
. Séries de données Plages de données
1. Type du diagramme m—
) Nom §'Relevé individuel'.5BS7
2.Plage de données cc2 Valeurs ¥ $'Relevé individuel'.SBS8:3B511
Ccc3

5. Séries de données

4. Eléments du diagramme

Plage pour Nom

| §'Relevé individuel SBS7 |
v] | §'Relevé individuel' SASS:SASLL @]

[ <= Précédent ” Suivant »» ][ Terminer ][ Annuler l

« finaliser le diagramme (titre, axe, légende, ...).

Assistant de diagram

| Etapes Choisissez les paramétres des titres, de la légende et de la grille

; Titre iLes notes du centréle continu | Afficher |a légende
1. Type du diagramme
2.Plage de données Sous-titre | | ) Gauche
3.5¢éries de données () Droite

. Eléments du diagramme Axg X | |

aer | |

mez | |

Afficher les grilles
[[] Axe X [¥] dxe Y [ AxeZ

<« Précédent : Suivant »» | [ Terminer I [ Annuler

Les notes du contréle continu

ECC1 mCC2 CC3

20,0
15,0

10,0
.
00,0

Histoire Anglais
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Les types de graphique

Les graphiques de type colonne (histogramme), barre et ligne permettent de représenter une
ou plusieurs séries.

Les notes du controle continu Les notes du contréle continu
mCC1 mCC2 ' CC3 mCC1 mCC2 1 CC3

200 L
150 Anglais  ——
égg . . His toire |

’ . Co — — ——
00,0

Math Histoire  Anglais Info 00,0 02,0 04,0 06,0 08,0 10,0 12,0 14,0 16,0
Le nombre de repas par mois

30

20

10

0
septembre octobre novembre décembre  janver féwrier mars awil mai juin

Les graphiques de type secteur permettent d'illustrer une seule série : cette représentation est
utilisée pour mettre en évidence un rapport de proportionnalité.

Les coefficients

W Math W Histoire © Anglais W Info
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Les graphiques de type nuage de points ou XY permettent de représenter une série de
données en fonction d'une autre.

Par exemple, les notes d'Info en fonction des notes de Math ...

250

20,0 L

150 Lefebvre
B Deluco

Roussel
|

Notes dInfo

10,0
05,0 n ]
00,0

02,0 04,0 06,0 08,0 10,0 12,0 14,0 16,0 18,0
Notes de Math

Sur ce graphique, on a indiqué la catégorie en étiquette de données et on a inséré une
courbe de tendance ...
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D3.5 Préparer ou adapter un document pour le diffuser

Les métadonnées d'un fichier

Les métadonnées d'un fichier contiennent des informations sur le fichier.

Ces informations peuvent souvent étre consultées ou modifiées dans les propriétés du fichier.

Selon le type de fichier (texte, photo, ...), on pourra avoir :
* le nom de l'auteur ou du dernier contributeur ;
o e titre et le sujet ;
¢ |e nombre de révision ;
¢ la date de création ou de modification ;

* le nom de l'appareil photo utilisé ;

Certaines de ces informations sont visibles au survol du fichier :

|=] Dossier D5.0dt

Type: Texte OpenDocument

Titre : Dossier de preuves
Auteur : Isabelle Delulco

Sujet : Domaine D5

Medifié le: 2013-02-23T06:03:45.45
Taille: 10.5KE

12! vacances.jpg

Type d'élément : Image JPEG
Prise de vue : 29/08/2012 14:00
Dimensions : 2592 x 1944
Taille: 2,26 Mo

Avant de diffuser un fichier, vérifier et compléter les informations contenues dans ses
métadonnées.

Pour réinitialiser le nom de l'auteur :

e paramétrer correctement les données d'identité du logiciel ;

Options - OpenOffice.org - Données d'identité

=l OpenOffice.org Adresse
Données d'identitd .
Général ——
Meémuoire vi
A;ir'cnhoel:e vive Prénom/Mom/Initiales | Isabelle Delulca| | |ID
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* réinitialiser a partir des données d'identité ;

| Géneral |D5criptian | Propriétés personnalisées I Internet |Sécurilé IStaiistiqu:s |
oDF
| Dossier D5.odt ‘
Crégle: 2370272013, 06:25:14, Isabelle Delulco
Modifie le:
Signé numeériquement : Signature gumérique...]
Imprime le:
Duree d'édition : 00:00:00
Mumeéro de réyision ; 1
Utiliser les données d'identité l Réinitialiser: I
Modele:

oK || Annuler || Aide || Retablir |

Pour ajouter une description :

* saisir ces renseignements dans les propriétés du fichier.

Propriétés de Dossier D5 m

Général | Description | Propriétés personnalisées |]ntemet |Sécur'rté IStatistiqu:s |

Titre ‘ Daossier de preuves |
Sujet ‘Domaine D5 |
Mots-clés ‘ |

Commentaires -

4

| oKk || Annuler || Aide || Rétablic
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L'export au format pdf

Il peut étre utile d'avoir une version au format portable pdf de son document.

Dans le cas d'une présentation, les animations auront disparu ...

| presentation_d4.odp - OpenOffice.org Impress i

Eichier Edition Affichage Insertion Format |

m-BU= @ aa $E

Export direct
au format pdf

La présentation

Le diaporama

Un diaporama enchaine les diapositives d'une présentation.

Tiches Afficher ~ X

Les transitions entre les diapositives peuvent : b Pages matresses
[ Mises en page

« avoir un effet de transition (balayage, fondu, ...) ; b Ebauche de tableau

[ Animation personnalisée

» étre automatique (aprés un laps de temps) ou manuel (au clic). < Transition de diapo

Appliquer aux diapos sélectionn...

Dans Transition
de diapo

On peut définir

Aucune transition -
Balayage en haut

Balayage a droite £
Balayage & gauche

Balayage en bas

Roue dans le sens des aiguilles ¢
Roue dans le sens des aiguilles ¢
Roue dans le sens des aiguilles ¢
Roue dans le sens des aiguilles ¢
Roue dans le sens des aiguilles ¢
Découvrir vers le bas
Découvrir vers la gauche
Découvrir vers la droite
Nécnuvrir vers le haot

4

un effet de
transition ...

Son

... et le passage
a la diapositive
suivante

Qo

Moeodifier la transition
Vitesse |Moyen IZI

|<Aucur‘| son> IZI

En boucle jusqu'au son

Passer a la diapo suivante

Auclic

Automatiquement aprés

3sec. -

Appliquer & toutes les diapos

Lire | | Diaporama

b

Apercu automatique

e Domaine D4

Internet;
etileldroit;

Domaine D4

Internet;
etileldroit;
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L'animation d'une diapositive

les uns apres les autres.

L'animation personnalisée permet de faire apparaitre les différents éléments d'une diapositive

]
Lty Présentation des recherches
t

b b
Lty Présentation des recherches “”"H'f"
t t

Présentation des recherches

b
“”"'H'f" Présentation des recherches
t

Les éléments
de chaque
branche ont
été groupés

A chaque clic,
une nouvelle
branche
s'affiche

Dans
Animation
personnalisée

| Mormat plan Notes [Prospectus | Trieuse de diapositives

b
NENET z :
et Présentation des recherches
Ig
Les recherches
S Ceiliind
I |
s ™ e ™ s N
Le catalogue L'encyclopédie Les signets de Lo moteur o
de laBULCO Universalis la BnF Google
- S e _/ ~ _/
a o
— Y — Y — —
\.________/ \._________/
Article : : .
s Article sur Site web :
Qulitsear:z;]‘ce g I:;:;n;: Legalis.net : Droit d'auteur et
juridiques. Facebook ... droit & l'image
~ N 00— o - ~N_ ~_

4

B/ »meT ¢ %-¢ @« B-P & &2 EO@REH ©k-I-

m

R

m

+|| Propriété

| |

Taches

[ Pages maitresses
I Mises en page

> Ebauche de tablea
+ Animation personnalisée
Modifier I'effet

Ajouter...

Effet Apparition

On peut définir
un minutage

Démarrer

Vitesse

¥y =0 objet de groupe 1
#y =0 objet de grol
#ly =0 objet de groupe

On ajoute une

Modifier I'ordre : E . .
animation pour
[ sl chaque obijet

Apercu automatique

I Transition de diapo
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Le document d'accompagnement

Il peut étre utile de distribuer a son auditoire un document d'accompagnement ou prospectus
de sa présentation.

Domaine D4 Avril 2013

Domaine D4

Urizzsrrze

Présentation des recherches

Isabelle Deluico Page 1/7

Pour définir I'en-téte et/ou le pied de page de ce document :

AiaEl = Insertion Fermat  Qutils
E] Mormal

Plan

Trieuse de diapos
Diaporama F5

Page de notes

Choisir
Notes et
prospectus

Page de prospectus

) MNavigateur Ctrl+Maj+F5

En-téte et pied de page...

Q Zoom...

l Notes et prospectus

Inclu e T
’ ppliguer partou ]
, R : ’ Annuler ]
Texte de l'en-téte Domaine D4 (|
[ Aide ]

[7] Date et heure Ne pas oublier
@ FEixe Aril 2013 d'appliquer les
© Variable Rt _ changements

|19_-"04-“13 | |F|‘anc_ai: (France)

Pieddepage | e

Texte du pied de page | Isabelle Delulco

Muméro de page L._.._.._I___I _________

Il faut activer
les zones a
afficher
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Pour compléter la mise en page de ce document :

MNormal |Plan |Notes Prospectus | Trieuse de diapositives

Passer en
mode
Prospectus

Possibilité
de compléter
les zones

Page <numéro=/<nombre:

Fage <numéra>/<nombre>

ﬁn sélectionnant une

imprimante pdf, le

g document est créé
o Général | OpenOffice.org Impress |Mise en page [Optigr” sous la forme d'un

k- frm e Imprimante /\ fIChler pdf
bty — Fax o |
el il - Microsoft XP5 Document Writer El
Samsung ML-1860 Series = I

Diétailg

\ Choisir Prospectus et
indiquer le nombre de

Plage et exemplaires

@ Toutes les diapos

© Diapos diapositives par page
©) Sélection Bler T =
Imprimer
Document
P, Py Diapos par pag Ordre |Degauchea droite puis vers le balel
i) [
1
2
_ [ Imprimer ] ’ Annuler ]
4
el

PDFCreator est un logiciel libre et gratuit qui installe une imprimante virtuelle pdf sur votre
ordinateur.
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