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|. La barre d'outils : Affichage

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fepétre Aide

v Mise en ba@ a'impression
Mise en page Web

} Choix de l'affichage de la page

Barres d'outils

¥ Personnaliser la barre d'outils

¥ Paragraphes masqués

|
|
%
: v Barre d'état »Afficher la barre d'état(n°de page etc...)
i ¥ Statut de la méthode de saisie
i v Régle * Afficher les régles
¥ Délimitations du texte ———»Afficher les marquages d'impression
|¥ Marques Control+F8 pour le texte
Noms de champ Control+F9

Caracteres non imprimables Control+F10sAfficher un symbole montrant les

espaces vides

Sources de données

F4

Plein écran —* Control+Maj+*Afficher en plein ecran

/&L Zoom...
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Personnaliser la barre d'outils

Eichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

v Mise en page d'impression

Mise en page Web

Barre d'état
Statut de la méthode de saisie
Regle

Délimitations du texte
Marques Control+F8
Noms de champ Control+F9
Caractéres non imprimables Control+F10
Paragraphes masqués

YWY

Sources de données F4

Plein écran
€4 Zoom...

Control+Maj+]

La barre d'outils du bas

S| e 1
3 4 6

¥,

]
_—

Outil de sélection directe
Tirer un trait

Tracer un carré

Tracer un cercle

Dessin libre au crayon
Créer une zone de texte

N ok wn e

Barres d'outils »

Aligner
Cadre
Conception de formulaire

e formulaire
oTTwor

¥ Formatage
Image

Insérer
Insérer un objet
Lecture de média
Navigation pour formulaires
Normal

Normal (mode d'affichage)
Objet de texte

Objet OLE

Outils

Paramétres 3D

Propriétés de |'objet de dessin
Puces et numérotation
Tableau

g Barre d'hyperliens

fivw Formule

Personnaliser la barre
d'outils permet d'organiser
son espace de travalil. Il est
préférable de n'afficher que
ce qui est nécessaire.

Afficher la barre
d'outils de dessin

Personnaliser...

Les outils de dessin

w &8
11

| =

9 10

7. Faire une légende

8. Formes et symboles prédéfinis

9. Fleches

10. Fontwork

11. Insérer une image a partir d'un
fichier

Modifier I'apparence du dessin

Fichjer Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide

-0 E IRA TS LA00 29 @ ZR2can i
s +) oovem [2) (MiNor 2] By [couew :)EEme =) B @ ESESHE - - W ]
5 A D e ) el ol B Ay B ‘7‘3-9I»m‘u-1z-1
Sl Couleur de fond
& —- Type du contenu (couleur,
o invisible, dégradé...)
E, ¥ - Couleur du trait
- A Ligne... 3 F
; = -  Epaisseur du trait
¥ Texte.
i [} Position et taille.
c Description...
s Nom...
a P Style du trait
i Alignement
& > - Adapation du texte »
3! Ancrage
~ e g Changer les extrémités du trait
- Groupe
- " # Couper =
b /me@ VY [= -® - * [E] -1 copter sl &
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V. Fontwork

Sans noml - OpenOffice.org Writer [=]l=]lx

Fichier Edition Affichage [nsertion Format Tableau Outils Fepétre Aide

Modifier 'espacement des lettres

2 Modifier lI'alignement

3 | I
k4 Ajuster la hauteur des lettres
th pour qu'elle soit constante

& Modifier l'inclinaison, la forme
i generale du texte

5 B P Changer de style prédéfini

- Permet de modifier l'apparence, Fontwork

= comme précédemment (il est | @
; possible de faire un clic droit) 3 —

B /me@ V1= " @-2-F-E-%- O AR 8|

Eichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fepétre Aide

x
A-rGFAe B IRR Y9 AW ASN-¢ - gBE-P B4 N p
(Arial Black Nz Da4AlaEEEE B8~
(5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1T 12- .13 14
_ Par défaut, le texte
" inscrit est Fontwork.
" Etape 1
: Sélectionner l'image
: fontwork.
ol Etape 2
@ Taper le texte voulu et
: effacer le texte par
- defaut.
i Etape 3
~ Cliquer ailleurs sur le
u document pour afficher
a0 le nouveau texte.
R /me V|1 @ 2-FH-E-k-0 AE &y
Page1l/1 Standard 100% | INS  STD |HYP = i 2,00
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V. La barre d'outils : Insertion

Eichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fepétre Aide
Saut manuel...
Champ »
3 Caractéres speciaux..——g |nsertion de caractéres spéciaux qui n'existent
Hamyede benatage ) pas sur le clavier.

|=] section...
Hyperiien
En-téte »
Pied de page »

Note de bas de page...

‘I Repéere de texte...
Renvoi...

Note...

Script...

Index ¥

i 4

i

Enyeloppe...

(1] Cadre. m—— |nsérer un cadre (autour d'un texte par exemple)
Tableau... Control+F12 == |nsérer un tableau simple
Regle horizontale.. = [nseérer une ligne de séparation stylisée
Image —————————» |Nsérer une image a partir d'un fichier
4 Vidéo et son
Obiet »
[] cadre flottant

[=| FEichier...

VI. Insérer une image a partir d'un fichier

Eichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fepétre Aide
Saut manuel...
Champ v

3 cCaractéres spéciaux...
Marque de formatage »
[ section...
Hyperlien
En-téte ,
Pied de page »

Note de bas de page...
<{<] Repére de texte...
[&| Renvoi...
[ Note...

Script...

Index »
Enveloppe...

(] cadre...
[F] Tableau... Control+F12
Reégle horizontale...

" A partir d'un fichier..

| Image >

4 Vidéo et son =
Objet [

7] cadre flottant

|[E] Eichier...
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VIl. Encadrer du texte

Fichier Edition Affichage ;luae[ﬁon Format Tableau Outils Fenetre Aide
Saut manuel...
Champ

H Caractéres spéciaux...
Marque de formatage puis aller dans Insertion / Cadre

2| Section...

Sélectionner le texte a encadrer

Hyperlien

En-téte v
Pied de page v
Note de bas de page...
< Repere de texte...
iZ| Renvoi...
[l Note...
Script...
Index v

Enveloppe...

... Control+F12
Regle horizontale...

= Sans nom1l - OpenOffice.org Writer
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fepétre Aide

ions | Adaptation dutexte | Hyperlien | Bordure | Amére-plan | Colonnes | Marro |

: Ancrage
Largeur (minimum) ~ 2.00cm [3] | () Alapage e

2 ol @ Au paragraphe
() Au caractere

- 0.50cm |2 () Camme caractére

g ) Relatif

_; Taille automatigue firep

- [ Proportionnel

o~ bd
2 Position

m Horizontal  |Centre 3 [0.00cm pour |Zone de paragraphe & |

(] En vis-a-vis sur les pages paires

Vertical En haut 2 0.00cm ~| pour |Zone de texte de pz 5 |

5 [ Respect des enchainements

[ OK ] | Annuler H Aide ] [ﬂétablir ]

10
[EIm]

4] I
Pagel/1 Standard 100% | INS STD |HYP | * [
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Sans noml - OpenOffice.org Writer [=EEIE

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

B S EBENEGRAVE APA 49 ¢ a= B

8l [standard [=] [Times <[z |- & 4 A
L V1 g - —r
[Type| Dptilgs [adaptation du texte | Feriien | Bordure | Amére-pian | Colonnes | Marro |
t Définitions
7 =]
Aucun(e) Paralléle
o = o
g Continu
= Espacement Options
‘; A gauche (] 1er paragraphe
- A draite Marge avec le texte a
4 En haut B> | oxterieur du cadre
£ En bas
: [ ok ][ annuter | [ aide | [ Retablir |
=
o
il
Pagel/1l Standard 100% | INS |STD [HYP |*
18] Sans noml - Openoince.org Writer L=JLB L%,
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fepétre Aide x
a-Sfe B ¥ea % 1 &
:E‘ | standard [~] [Times -1z - & 4 A =0 i
e 10 % 1;0:2-3:30. 4.5 1 6;+-7-;B-19.+20 1L + 127 13-+ 14+ 15 + 16 + )+ 18 1=
gl [Type | Options | Adaptation fu texte | Hyperl(
= Disposition des lignes Ligne
Bar défaut 5
> LT - Aucunie) -
~|  Choisir le style . S—— pasem 5] Marges a
~| etl'éepaisseur 3'," —— Gason I3 linterieur du |
2| dutrait | — 400 pt cadre
i — 5,00 pt
L3 i
I; Tt | noir
i S : Si la case est cochée, toutes les
: | | ] s} Sasem 5 marges ont la méme largeur, sinon
i Couleur du trait les marges peuvent étre différentes.
®
s [ ok ][ annuter | [ Aide | [Rétablir |
3 V:'
g ]
Gl
Ll ]

Pane 1 /1 Standard 100% | INS [STD [WyP *
B Sans noml - OpenOffice.org Writer [=][a]lx]
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide x

3 % [ B x| s [ & B = i
E-GEeBINRATE AEE 46 QP BsEN p
[standard [=] (Times e -l aaq4d EEEEEEEES-& ©
L '_-T-i-g-ll‘z-ia-‘ﬂ B ea Bt T s By 19 0L (12 23 ‘1-14‘-{5--161-3-'15-- =
.;: [Type | nptions | Adaptation du texte | Hyperlien | Bord{@Arriare-plan 3 onnes | Marro |
e Type Couleur )
o] Couleur d'arriére-plan
- |San5 remplissage — £R
i ENEEEEN |
"
: T
<
n
©
~
n; Sans remplissage
o oK | [Annuler | [ aide | [ Bétablir
® B
ke (g
gl [v]
|Pagel/1 Standard 100% | INS [STD [HYP [+ |
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Insérer un tableau

Eichier Edition Affichage Insertion Format Tableau

E

Saut rﬁanue!...
Champ v
¥ Caractéres spéciaux...

1

|=| Sectign...
Hyperlien
En-téte v
Pied de page 4

Note de bas de page...

147 Repere de texte...
||E| Renvoi...
| Note...
Script...
Index v

Enveloppe...

Marqgue de formatage

Qutils Fenétre Aide

Image r
|4 Video et son
Obiet r

|[7] cadre flottant

|[E] Fichier...

Sans noml - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

Fea =

| =] [Times [ =] |22

[v] Lo deu - Ben B |

| Permet de donner un nom au tableau
| |_Tab[eau1 |

'-:‘ | Annuler |
: Goioanes o 3] Choisir le nombre —

; Lignes |2:|§] | Alde |
é ptions de lignes et de

= L] LitrE

¥ colonnes du tableau

n e

7 [[] Ne pas scinder e tableau

= Bordure

1] [*]
Page1/1 ~ [Standard “[100% [ INs ST [HYP [* |
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IX. Exercice

L'histoire de la médiathéque

La médiathéque de Haguenau regroupe la médiathéque de la Vieille Ile et la bibliothéque de
quartier des Pins.

La médiathéque de la Vieille Ile
Avant de devenir médiathéque, le batiment a connu des destinations bien différentes.

Construit entre 1783 et 1788, de style néo-classique, il doit servir d'hopital militaire et
bourgeois. Bien que I'ordonnance royale de 1788 supprime les hopitaux régionaux, il abrite des
soldats blessés pendant la Révolution et I'Empire. A partir de 1812 il sert de dépot de
mendicité pour le département puis de caserne entre 1815 et 1818. De 1822 a 1957 le
Ministére de la Justice le transforme en maison centrale pour femmes puis, jusqu'en 1986,
date de sa fermeture, en prison mixte. Désaffecté, il est partiellement démoli.

Dans le cadre du développement des services universitaire et culturel de la ville, le batiment
est réhabilité. Il accueille depuis 1996 I'Institut Universitaire de Technologie de Haguenau et
depuis 2001 les services de la médiathéeque.

La bibliothéque de quartier des Pins

La bibliothéque des Pins est ouverte depuis 1994. Elle est située au premier étage de la Maison
de Quartier qui abrite également une école maternelle, une halte garderie et une antenne du
centre social et culturel Robert SCHUMAN.

La médiathéque de la vieille Ile en quelques chiffres

- 51500 livres adultes

- 36000 livres enfants

- 12000 CD audio

- 1200 cédéroms

- 2300 films documentaires

- 4900 films de fiction

- 630 planches de diapositives

- 470 partitions

- 355 abonnements a des revues

Le titre
1. Centrer le titre
2. Prendre la police de votre choix
3. Changer la taille et mettre en 26
4. Avec le texte sélectionné, aller dans Insertion / Cadre
5. Procéder a toutes les étapes du cours, (ne pas oublier de cocher la case dans «type »,
automatique) mettre une bordure de type 6pt avec deux lignes en bleu foncé et un fond
bleu clair.
Le texte

1. Justifier le reste du texte (c'est-a-dire qu'il ait I'air d'un bloc) sauf les chiffres
2. Choisir la police et la taille du texte
3. Changer la police, la taille et la couleur des textes suivants:

- La médiathéque de la Vieille Ile
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- La bibliothéque de quartier des Pins

- La médiatheque de la Vieille Ile en quelques chiffres
Il est aussi possible de mettre en gras et de souligner.

4. Ajouter des retraits en début de chaque paragraphe

Les images
1. Insérer I'image histoire_1.jpg
2. Faire un clic droit sur l'image, aller dans adaptation du texte et choisir renvoi relatif a la
page puis placer I'image comme sur le résultat final
3. Faire de méme avec l'image histoire_2.jpg

Le tableau
1. 1l s'agit de construire un tableau ou rentrer les données chiffrées soit un tableau a 10

colonnes et 2 lignes

2. Le nommer chiffres

3. Ecrire « type » et « nombre » en début de ligne. Remplir le tableau avec les chiffres et
effacer la liste de chiffre en dessous

4. Sélectionner tout le texte du tableau et le centrer.

5. Ajouter des couleurs

Rappel. Enregistrez souvent!

3. Le résultat final

La médiatheque de Haguenau regroupe la médiatheque de la Vieille Ile et la bibliotheque de quartier des Pins.

La médiathéque de la Vieille Ile

Avant de devenir médiathéque, le batiment a connu des destinations
bien différentes.

Construit entre 1783 et 1788, de style néo-classique, il doit servir
d'hopital militaire et boutrgeois. Bien que l'ordonnance royale de 1788
supprime les hépitaux régionaux, il abrite des soldats blessés pendant
la Révolution et I'Empire. A partit de 1812 il sert de dépot de
mendicité pour le département puis de caserne entre 1815 et 1818. De
1822 a 1957 le Ministere de la Justice le transforme en maison centrale
pour femmes puis, jusqu'en 1986, date de sa fermeture, en prison

mixte. Désaffecté, il est partiellement démoli.

Dans le cadre du développement des services universitaire et culturel de la ville, le
batiment est réhabilité. Il accueille depuis 1996 I'Institut Universitaire de Technologie
de Haguenau et depuis 2001 les services de la médiatheque.

La bibliothéque de quartier des Pins

La bibliothéque des Pins est ouverte depuis 1994. Elle est située au premier étage de

la Maison de Quartier qui abrite également une école maternelle, une halte garderie et une antenne du centre
social et culturel Robert SCHUMAN.

La médiathéque de la vieille Ile en quelques chiffres

Type Livres Livres CD Cédé- Films Film de | Planches | Parti- Abonn.
adultes | enfants Audio roms docu fiction diapo tions revues

Nombre | 51500 36000 12000 1200 2300 4900 630 470 355
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