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1 Téléchargement et installation du logiciel Apache OpenOffice

Plus dinformations sur cette suite bureautique sur le site Framasoft, a ladresse :
httpo.//www.framasoftnet/article472html

Cliouez sur «Iéléchargement immédiat» puis, dans la page cui souvre, cliquez sur «Download
Apache OpenOffices.

Une bdite de dialogue souvre, cliquez alors sur «Enregistrer le fichier». A la fin du
téléchargement, double-cliquez sur le fichier et suivez les instructions dinstallation en

clicuant sur «Suivant» puis sur «Décompresser. Cliquez ensuite sur «Suivant», saisissez dans le
champ préwu a cet effet votre nom dutiisateur et cochez «lous les utiisateurs du systémes.
Cliquez ensuite sur «Suivant» deux fois puis sur «nstaller.

Votre suite bureautique est désormais installée et préte 4 étre utiisée.

2. Création et enregistrement dun document texte avec Writer

21 Quvrir un fichier texte

Alouverture de la suite Apache OpenOffice, clicuez sur Writer.Une page blanche saffiche.
Dans la barre de titre, le nom du fichier est, par défaut, «Sans nom 1».
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22 Enregistrer un fichier

Clicuez sur «fichier» puis sur «enregistrer sous».Dans la bdite de dialogue qui souvre, choisissez
[emplacement (dossier) dans lequel sera sauvegardé votre fichier, saisissez un hom de fichier

dans le champ intitulé «Nom du fichier» puis clicuez sur «enregistrer»

1
o =] Enregistrer sous | X |
f ) Je[) » ceeMOBIE » v [ 4 ||| Rechercher dans : cBB MOBILE 0 |
QU 5]
Organiser v Nouveau dossier S 4 .@.
A Liens vers des appl—= Nom Modifié le Type Taille
. Intervention Aubertin 08/11/2012 10:48 Dossier de fichiers
- Favoris . Intervention Mauléon 08/11/2012 10:43 Dossier de fichiers
Bl Bureau J Intervention Moncaup 08/11/201210:43 Dossier de fichiers
= Emplacements re A J Intervention Monein 08/11/201210:43 Dossier de fichiers
& Téléchargements . Intervention Pontacq 08/11/2012 11:00 Dossier de fichiers
4 Bibliothéques
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=/ Images B
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31 Changer le format

Four modiifier le format de la page, cliquez sur le menu «format - Fage». Dans la boite de dislogue

ui souvre, activez longlet «Fage» en clicuant dessus.
ous pouvez ici modifier le format du papier, son orientation (portrait ou paysage) et ses
marges.

32 Ajouter des colonnes

Clicuez sur le menu «format -Fage» et activez longlet «Colonnes». Dans le champ intitulé

«Faramétrages, saisissez le hombre de colonnes souhaitées. Vous pouvez ensuite spécifier
leur largeur., leur espacement et ajouter un trait de séparation.
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33. Ajouter un arriére-plan

Cliouez sur le menu «format -Fage» et activez longlet «Arrieére-plan». Vous pouvez alors choisir
de définir un arriere-plan de couleur ou dimage en déroulant la liste «commen».

34 Autres réglages de style de page

En clicquant sur le menu «format-Fage», vous accédez également 3 la possibilité de créer des
en-tétes, pieds de page, bordures..

Four insérer un tableau dans votre page, clioquez sur le menu «lableau - Insérer - tableau».
saisissez ensuite le nombre de colonnes et de lignes souhaitées puis cliquez sur OK
Votre tableau sinsére alors dans votre page et une barre doutils «lableau» saffiche.

Ajouter des bordures  Changer la couleur des ~ Couleur d’arriére- )
Fusionner des cellules

lignes des bordures plfn
Tableau / X
222 @~ O~ 2 -

Supprimer une ligne

Supprimer une
colonne au tableau

Aligner le contenu  Centrer le Aligner le Ajouter une  Ajouter une  au tableau
des cellules en haut  contenu des contenu des ligne au colonne au
cellules cellules en tableau tableau
bas

Four que la barre doutils Tableau saffiche, i est nécessaire que le tableau soit sélectionné. Four
agjuster les propriétés du tableau (largeur des colonnes, bordures, arriére-plan), clicuez sur le
menu «lableau-Propriétés du tableaus.

Sélectionnez le paragraphe a modifier puis cliquez sur «format-faragraphe». Les différents
onglets de la boite de dialogue aui souvre vous permettent dajuster les interlignes, retraits et
espacements ; dajouter des bordures et arriere-plan notamment.
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