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Les bonnes pratiques bureautiques : pourquoi ?

1. Utilisons les modéles

Notre métier n'est pas la mise en forme de documents ;
Je me concentre sur le fond et je livre les documents dans les délais ;

J'aide au respect et a la promotion de l'identité graphique de I'entreprise.
2. Respectons les régles d'échange de documents

Je contrble mieux le contenu de mon document ;

J'améliore mon travail collaboratif ;

Je facilite la communication avec l'interne et le client ;
Je pérennise mon document avec un format de fichier standard.

3. Insérons proprement les objets : utilisons systématiquement le collage spécial
Je facilite la reprise du document par les autres utilisateurs ;

Je gagne du temps. Plus besoin de reprendre la mise en forme du texte collé ;
J'évite les incohérences de style dans mon document.
4. Création des tableaux : restons simple

Je facilite la reprise du document par les autres utilisateurs ;

Je gagne du temps lors de la création et la modification des tableaux.
5. Utilisons les styles disponibles sans les modifier

Je gére mes mises en forme (texte, pages, etc.) en un tour de main ;
Je peux générer un sommaire automatiquement ;

Je rédige des documents portables et facilement réutilisables ;
Je ne dénature pas les modéles fournis.

6. Utilisons la fenétre Styles et formatage et le Navigateur

Je navigue plus facilement dans mon document, sans me fatiguer avec des ascenseurs interminables ;
Je gére plus rapidement la mise en forme (un style = plusieurs actions de mise en forme) ;

J'accéde rapidement a la hiérarchie du document et a sa cohérence.
7. Consultons la documentation

C'est facile | L'aide de OpenOffice.org est trés bien faite et trés compléte. La recherche d'informations est
facile ;

Vous devenez plus autonome et plus productif ;

La plupart des problémes liés a I'utilisation de OpenOffice.org sont résolus dans la documentation.
8. Utilisons les raccourcis claviers et les accélérateurs de menus

Je gagne du temps et limite les taches répétitives ;

J'accéde facilement aux fonctions que j'utilise souvent ;

J'évite les allers-retours entre souris et clavier.
9. Employons les AutoTextes

Je gagne du temps ;

J'évite les recopies fastidieuses et nombreuses (texte mis en forme, formules de politesses, images, etc.).
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1. Utilisons les modeles

1.1. Pourquoi ?

e Notre métier n'est pas la mise en forme de documents ;
e Je me concentre sur le fond et je livre les documents dans les délais ;

e J'aide au respect et a la promotion de l'identité graphique de I'entreprise.

1.2. Comment ?

Le déploiement de OpenOffice.org inclut quelques modeles de documents que vous pouvez compléter. Dans un
modele fourni par votre organisation vous retrouverez tous les styles dont vous aurez besoin pour rédiger. Vous

n'avez donc plus a vous occuper de la mise en page, du choix des polices, etc.

1.2.1. En pratique avec OpenOffice.org
De quel modéle mon document dépend-il ?

Menu Fichier > Propriétés, champ 'Modele' en bas de la boite de dialogue.

Proprietés de test.odi

X

Général | Description | Ukilisatear | Intermet | Statistique

o Y

':I kest.odt
Tvpe : Texte OpenDocurment
Emplacernent : 10EY0000001 . ap. cde. FriDFS_USERS4 jifinazzi-e\Perso
Taille : 23 Ko (23 915 Octets)
Créé le 18/06/2007, 16:32:27, Jean-Jacques Finazzi
Modifié le ; 18/08/2007, 16:3%:00, Jean-lacgues Finazzi
Signé numériguement : Signature numérique, .,
Imprimé le
Durée d'édition : 00:02:33
Muméro de révision ; 4 [%
LItiliser les données didentité [ Supprimer

[ Ik ][ annuler ][ fide ][ R.&tablir ]

lllustration 1: OpenOffice.org : modele dont le document dépend

Et si le modéle dont dépend mon document évolue ?...
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Dans ce cas, a l'ouverture de votre document, OpenOffice.org vous demande si vous souhaitez mettre a jour votre
document :

OpenOffice.org 2.2

Les skyles de Format ukilisés dans ce document ne concardent pas avec les styles actifs,
Souhaitez-wous appliquer les styles actifs dans ce document 7

i #on: ][ fide

lllustration 2: OpenOffice.org : le modeéle a changé, quid de mon document ?

Comment appliquer les styles d'un autre document au mien ?

Quvrez votre document, cliquez sur l'icbne & de la fenétre Styles et formatage, puis, dans le menu déroulant
qui s'affiche, sur 'Charger les styles...". Vous pouvez alors charger les styles d'un modéle connu de votre installation
de OpenOffice.org, ou bien d'un fichier que vous spécifierez via le bouton 'A partir d'un fichier...". Veuillez utiliser
l'option 'Ecraser’ avec précaution, car les styles de votre document de noms identiques a ceux du fichier chargé
seront écrasés !

Charger les styles

Catégaries
IMes modéles
Arrigre-plans de présentation [ Annuler ]
Présentations
™ [ hide |
ﬁ
7] Teute [ cadre [ Pages [Juumerotation [ JEcrasei= {4 partir dun fichier... |}
e S

lllustration 3: OpenOffice.org : charger des styles

Quelle est la partie du menu qui concerne les modéles ?

Menu Fichier > Modéle de document.
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[ﬁ Fermer
E Enreqgistrer sous,,, Chrl4+Maj+3
Enreqistrer bout
Exporter...
Exporter au format POF, .,
Ervoyer »
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Modéle de docurnent GErEr ...
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Apercy
) Ej Enreqgiskrer...
Imprirnet. .. Ctrl4-P Edi
Editer...

Paramétrane de limprimante. ..

[
=)
i
=

Quikker Chrl+0)

lllustration 4: OpenOffice.org : partie du menu concernant les modeéles

Comment gérer les modéles ?

Le Gestionnaire de modeles est l'outil permettant de lister et gérer les modéles dans OpenOffice.org. Il est
accessible par le menu Fichier > Modéle de document > Gérer.

Dans la fenétre qui apparait alors, les modeles sont organisés selon une hiérarchie Catégories > Modéles > Styles
(par exemple 'Mes modeéles > 'Mon modéle' > Styles).

Le bouton 'Commandes' déroule une liste contextuelle de commandes qui donnent accés aux fonctionnalités de
gestion proprement dites.
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Gestion des modéles de document rg|

[E:_Mes modéles [T Mes modéles [ Fermer ]

= ault (7] Arrigre-plans de présentation
“] Shyles [ Présentations [ Commandes ¥ ]
[ Arrigre-plans de présentation
[ Présentations [ Aide ]
£ [ > [ Carnet d'adresses., ..
Modéles de document w | |Mndéles de document w |

lllustration 5: OpenOffice.org : le Gestionnaire de modéles

Le Gestionnaire de modéles vous permet notamment de définir le modele par défaut qui sera utilisé a I'ouverture
de tout module de OpenOffice.org (Writer, Calc, etc.). Pour ce faire, double cliquez sur la catégorie 'Mes
modéles' (par exemple), puis cliquez sur le modele désiré, puis sur le bouton 'Commandes’, et enfin sur 'Définir
comme modele par défaut'. Si vous souhaitez rétablir le modele par défaut, cliquez sur le bouton 'Commandes',
puis sur 'Rétablir le modele par défaut', ou faites un clic droit sur le nom du modéle, et choisissez Rétablir le
modele par défaut dans le menu contextuel.

=+ Mes modeles [ Fermer ]
EI:‘ nefault
[ Arrigre-plans de présentation [ Commandes: ]
[T Présentations Supprimet
Edition

Importer un modéle, .,

Exporter un modéle, .,
Paramétres de limprim

Actualiser

Definir comme modéle

lllustration 6: OpenOffice.org : définir un modele par défaut

Comment importer un modéle ?

Veuillez d'abord récupérer un modele de document au format de fichier OpenOffice.org (.OTT, .OTS, .OTP, etc.), et
I'enregistrer sur votre ordinateur, par exemple sur votre bureau. Puis, ouvrez le Gestionnaire de modéles, cliquez
sur la catégorie ou vous souhaitez classer le modéle pour la sélectionner (‘Mes modéles' par exemple), puis sur le
bouton 'Commandes', puis sur 'Importer un modele' dans la liste déroulante proposée. Veuillez ensuite naviguer
jusqu'au fichier dans la nouvelle fenétre qui s'ouvre.
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Mes modéles [ Fermer ]
[ &rrigre-plans de présentation —
(7] Présentations | Commendes ~ |
Mauveau
Supprimer

Importer un modéle. ..

Paramétres de limprim

Actualiser

lllustration 7: OpenOffice.org : importer un modele

Comment utiliser un modele (qui a été préalablement importé) ?

Lutilisation d’'un modeéle existant qui n’est pas le modéle par défaut doit étre explicitement demandée, via le menu
Fichier > Nouveau > Modéles et documents.

Eglitiu:un Affichage Insertion Format Tableaw Outils  Fenétre

Mouveau E'I Document texte Chrl4+-M
=5 Qurir., Chel+0 i Classeur

Derniers documents utilisés v f:;.l Présentation

fssistants . i ." Dessin 1

f | Base de données

(%

Fermer

F?, Docurment HTML

. ) ffl Forrmulaire xML
E Enreqgistrer sous,.. Ckrl4+Maj+5 P,
. it Document maitre
Enreqiskrer bout

=

[, Formule

Ez'l Etiquettes

E‘I Cartes de visite

E Exporter...

Exporker au Format PDF...
lllustration 8: OpenOffice.org : menu pour le choix d'un modéle

La boite de dialogue suivante apparait :
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Modéles et documents - Mes modéles E'
&0 S HL
Titre b ~
= - | =H
E » B Defaul 1CDC 1000
I
Mouveau Taille:
dl:":ument 6376 Octets
= Date:
12}01}2007, 17:53:54
I
Modeles

Type de contenu:
Modéle de texte OpenDocurnent

@ Date de modification:

12{01/2007, 17:57:34
Mes documents

Modifié par:
TiZ0nZ IO
Exemples
v
GErer, ., ] [ Editer [ Q0rir l [ Annuler ] [ Aide

lllustration 9: OpenOffice.org : utiliser un modéle (suite)
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2. Respectons les regles d'échange de documents

2.1. Pourquoi ?

Je contr6le mieux le contenu de mon document ;
J'améliore mon travail collaboratif ;

Je facilite la communication avec l'interne et I'extérieur ;

Je pérennise mon document avec un format de fichier standard.

2.2. Comment ?

En respectant les régles d'échange simples préconisées. Elles tiennent compte des caractéristiques de la suite
OpenOffice.org et sont fondées sur les formats de fichiers OpenDocument (ODF) et PDF?.

Les sous types de formats OpenDocument générés par OpenOffice.org sont les suivants :
e .ODT pour les fichiers textes (équivalent du .DOC de Microsoft Office) ;
e .ODS pour les fichiers (équivalent du .XLS de Microsoft Office) ;
e .ODP pour les présentations (équivalent du .PPT de Microsoft Office).

Ces regles décrivent de maniére simple et précise quels formats employer en fonction des critéres suivants :
e document informatif : le document ne subira pas de modification de la part des récepteurs ;
e document collaboratif : le document est modifié par les émetteurs et les récepteurs ;
e communication externe : I'émetteur est un collaborateur interne et le récepteur n'en est pas un ou ne
dispose par d'OpenOffice.org ;
e communication interne : I'émetteur et le récepteur sont tous les deux des collaborateurs disposant
d'OpenOffice.org.

2.2.1. Pour un nouveau document

La matrice suivante vous permet de déterminer simplement le format d'enregistrement d'un nouveau document
créé a partir de la suite OpenOffice.org :

Interne Externe
. (Avec OpenOiffice.org) (Avec OpenOffice.org)
Informatif PDF PDF
(Avec OpenOiffice.org) (Avec OpenOffice.org)*
Collaboratif -ODT -DOC
.ODS XLS
.ODT .PPT

2 PDF (Portable Document Format) : la spécificité du PDF est de préserver la mise en forme (polices d'écritures,
images, objets graphiques...) telle que définie par son auteur, et ce quelles que soient I'application et la plate-
forme utilisées pour lire ledit fichier PDF.
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En cas de doute, en plus du format OpenDocument, effectuez (au dernier moment) un enregistrement dans un
format Microsoft (.doc, .xIs, .ppt).

* Pour les échanges avec l'externe le format de base reste bien I'ODF et les formats Microsoft ne sont utilisés que
comme format d'échange avec l'extérieur.
2.2.2. Reprise d'un document

Si le document fait moins de 20 pages ou diapositives et qu'il ne comporte pas des macros basées sur le langage
VBA®, la matrice est la méme que pour un nouveau document. Sinon, la matrice devient la suivante :

Interne Externe
. (Avec OpenOffice.org) (Avec OpenOffice.org)
Informatif PDF "PDE
(Avec OpenOffice.org) (Avec OpenOffice.org)
. .DOC .DOC
Collaboratif
XLS XLS
.PPT .PPT

Note importante : lorsque vous générez un document au format Microsoft a I'aide de OpenOffice.org, il est
essentiel de le valider avant de le publier (qu'il ne comporte pas d'erreur, que la mise en page soit respectée, etc.),
a l'aide des outils Microsoft. Par exemple, s'il s'agit d'un document texte, I'ouvrir avec Word ou bien avec la
visionneuse Word de Microsoft. Des visionneuses Microsoft existent aussi pour Excel et PowerPoint.

2.2.3. En pratiqgue avec OpenOffice.org
Pour enregistrer un fichier au format .ODT (dans Writer) :

Allez dans le menu « Fichier > Enregistrer sous... », comme illustré ci-dessous :

3 VBA (Visual Basic for Applications) est une implémentation de Microsoft Visual Basic qui est intégrée dans
toutes les applications de Microsoft Office. [http:/fr.wikipedia.org/wiki/VBA]
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IS

Enreqistrer sous. .. Ckrl4+Maj+5

% Recharger

Yersions, .,

Exporker. ., lﬂt OU‘FEI.':

Exporter au Format POF. ..

ouvert {on parle aussi parfois de spécificatn

Ervoyer ¥ .. . .. )
lonnées interoperable et dont les specificatior

| Propriétés... d'acces n1 de mise en guvre, par opposition a
Signakures numeriques. ., 2004y
Modéle de document: r
(4 Apercu ire
I i Chel+P |, .
= m”m?r o i ' efinition
¢ Paramétrage de fimprimante. .. « 1.1 Format ouvert et format libre
= Quitter cte+g |+ 1.2 Standard cuvert
o ! « 1.3 Apercu de différentes définitions
3 « 1.3.1 Defimition légale en France

lllustration 10: OpenOffice.org : menu Enregistrer sous...

Puis choisissez le format « Texte OpenDocument (.odt) », comme illustré ci-dessous :
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Enregistrer sous E|E|
Enreqgistrer dans : | h'_J Mes docurnents ﬂ =) |-=j€ Eq~
-1 |)Mozilla Firefox
‘_*sﬁ RECYCLER
Mes documents
recents
[
Bureau
Mes documents
DhwD1004209
cdelorme-e
2
Fawaris 1€seaU o g fichier |test j Enregistrer |
Type Arnuler
|
OpenOffice.arg 1.0 Modéle de texte [ stw]
Microsoft Wword 97/2000/F [.doc)
Mizrazaft Wward 95 [ doc]
Mizrozaft Word 6.0 [ doc)
Rich Text Farmat [.rtf)
Stariafriker 5.0 [ zdw]
Starwfriter 5.0 Modéle [vor)
Startfiter 4.0 [ sdw]
Starwfriter 4.0 Modéle [wvor)
Starwfiter 3.0 [ sdw]
Starwfriter 3.0 Madéle [var)
Temte [tut]
Teste codé [txt]
Document HTML [OpenOffice.org YWriter] [ html]
Microzoft Wiard 2003 #L [xml]
Illustration 11: OpenOffice.org : choix d'enregistrement au format OpenDocument
Pour exporter un fichier au format .PDF (dans Writer) :
Allez dans le menu « Fichier > Exporter au format .PDF ... » comme illustré ci-dessous :
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& Sans nom1 - OpenOffice.org Writer,
= Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils  Fendtre  Aide
Nouveau r EL F"':‘} e @I - g o -
=5 Ouwrir... Chrl4 — —
Dierniers documnents otilisés v ¢ Mew Roman i | | 12 W | G 7 S | g
ESSiStEII'ItS h2'1'3"J'_4"'§"'E‘J'_"?'J'_'8"J_'g'

[ﬁ Fermer

E Enreqistrer Chrl+3

[El Enregistrer sous... Chel+HMaj+S lﬂt O“"ﬁl't

Enreqgistrer bouk

le de Wikipé dia, I'encyclopédie libre.

L

,,.--'““"'—-_-_—__-"'“‘--.. ouvert (on parle aussi parfois de spécificati
w  Exporter... ees interoperable et dontles spécificatior

Exporter au Format POF. .. A d'agces n1 de mise en |uvre, par opposition &

PGS, el

Iﬂ_ﬁ; Proprigkés, .,

Signatures numériques. lil“e

Modéle de docurment *
|EL apercy . e

Efinition
& Imprimer. . P | 11 Format ouvert et format libre
E’% Paramétranes de limprimante. .. o 1.2 Standard ouvert
=] Quitter g | 1.5 Apercu de -:ri1ff|:trf3ntnasr definitions
T « 1.53.1 Défination lzale en France

lllustration 12: OpenOffice.org : menu Exporter au fbrmat PDF .

Cliquez ensuite sur le bouton 'Enregistrer' de la boite de dialogue qui vous est présentée. Une boite de dialogue
'Options PDF' s'affiche alors. Cliquez ensuite sur 'Export' comme illustré ci-dessous :
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Options PDF X
Géncral | Yueinitiale | Interface utiisateur | Sécurité
Plage
@ Tous!
Otee E—
) Sélection
Images
{:} Compression sans perke
@ Compression JPEG
Cualité 0% 3
[ ] réduire |a résolution des images
Enéral
[ ] Tagged POF
[ ] Exporter les nokes
Exporter les repéres de texte
Créer un Farmulaire PDF
Eormat d'envvoi FOF w
Exporter automatiquement. les pages blanches insérées
— e ——_
Annuler ] [ Aide ]
lllustration 13: OpenQOffice.org : options d'export au format PDF
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3. Insérons proprement les objets : utilisons systématiquement le
collage spécial

3.1. Pourquoi ?

e Je facilite la reprise du document par les autres utilisateurs ;
e Je gagne du temps. Plus besoin de reprendre la mise en forme du texte collé ;

e J'évite les incohérences de style dans mon document.

Quelques exemples de problémes usuels survenant lorsque I'on n'utilise pas le collage spécial :
e Copier coller un contenu a partir d'un fichier PDF : la plupart du temps, les caractéres accentués sont
corrompus ;
e Probléemes de lien entre le document et l'objet collé (lien cassé, etc.), et par exemple I'impossibilité
d'afficher un objet a la réouverture du document ;
e Perte de la numérotation dans le document, le collage introduisant sa propre numérotation.

3.2. Comment ?

Lorsque vous insérez un objet dans votre document (classeur, présentation, etc.), utilisez systématiquement le
collage spécial. Que ce soit pour insérer un tableau issu de votre tableur, une image ou encore un texte mis en
forme en provenance d'un autre document.

De maniére générale, nous vous déconseillons l'utilisation du « glisser déposer » (qui consiste a cliquer sur un
objet, garder le bouton de la souris enfoncé tout en déplacant le pointeur jusqu'a I'endroit désiré, puis relacher le
bouton). De méme préférez l'insertion d'un objet plutét que son collage, en utilisant le menu Insertion > Image ou
Insertion > Objet.

Lorsque vous réalisez des dessins (par exemple a l'aide de Microsoft Visio ou OpenOffice.org Draw), privilégiez
I'exportation sous forme d'images compressées (.jpeg ou .png), puis insérez-les sous cette forme dans votre
document. Suivre cette méthode vous permettra de réduire la taille du document et d'étre sdr(e) que les objets
insérés seront affichés a la réouverture du document.

3.2.1. En pratiqgue avec OpenOffice.org

Via le menu Edition > Collage spécial. Le raccourci clavier correspondant est + + M

3. Insérons proprement les objets: utilisons Groupe Linagora
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EFFichage Insertion Formak  Tableau
4  Annuler @ AutoCorrection Ctr4-Z

43  Répéter : AutoCarrection

% Coller Chel+y

Collage spécial... Chel+-Maj+y

lllustration 14: OpenOffice.org : menu Collage
spécial...

Une boite de dialogue apparait alors et vous demande sous quelle forme coller I'objet :
e Pour du texte, préférez le choix Texte non formaté' ;
e Pour une image, préférez le choix 'Métafichier GDI' ;
e Pour un tableau, utilisez 'calc8'.

Source ! File: {1 fDocuments and Settings/jifinazzi-efDeskkop/guide des QK

bons usages bureautiques/les 10 commandements de la bureauti. .
Sélection

CpenOffice org Wriker

Tewxke Formaté [RTF]
HTML {HyperText Markup Language)

Collage special

Texke non Formaté
Lien DDE k

lllustration 15: OpenOffice.org : boite de dialogue de collage spécial

Pour insérer une image, allez dans le menu Insérer > Images > A partir d'un fichier.

Lorsque l'image est insérée dans le document, il est préférable de I'ancrer « comme caractére ». Pour ce faire,

cliquez sur l'image pour la sélectionner : un bouton < en forme d'ancre apparait alors dans la barre d'outils.
Cliquez sur ce bouton et choisissez l'option 'Comme caractére' dans le menu apparaissant alors. Une autre
méthode est d'effectuer un clic droit sur I'image et de dérouler le menu 'Ancrage' du menu contextuel :
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Disposikion r
alignement *

i la page

adaptation du bexke » A paragraphe
AU carackére

Image... .
L& 4 w'  IZomme carackeres
= Légende...
L'E Image Map
d; Cauper
55  (Copier
@I Coller

lllustration 16: OpenOffice.org : ancrage d'une
image

3.2.2. En pratique avec Microsoft Office

Via le menu Edition > Collage spécial. Par défaut, il n'y a pas de raccourci clavier correspondant.

Impossible d'annuler Chrl+Z

Impossible de répéter  Chrl+y

fa| Couper Chrl4-
=4 Copier Chrl+i2
[ Presse-papiers Office. ..
[ Coller Chrl+y
| Collage spécial. .. %

Coller comme lien hypertexte

Effacer 3

Sélectionner bout Chrla,
34 Rechercher... Zkrl+F

Remplacer... Zkrl+H

Atteindre... krl+B

Liaisons...

Cbjet

lllustration 17: Microsoft Office :
menu Collage spécial...
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Pour des dessins provenant de I'application Microsoft Visio, nous vous conseillons de les enregistrer au format

d'images .PNG* grace au menu Fichier > Enregistrer sous... de Visio et de les intégrer sous cette forme dans votre
document Microsoft Office, via le menu Insertion > Image > A partir du fichier... :

i Fichier Edition  Affichage | Insertion | Format  Cutils  Tableau  Fepétre 2 Tapez une queskion - X
Sauk...

Muméros de page...

Date et hewre. ..

Insertion auktomatique 3
Champ...

Carackéres speciaus, .,

A Commentaire

Référence 3

Composant Web...

| Image > | (8] Images clipart...
.3 Diagramme... |8 A partir du fichier. ., I
=] Zone de texte @3 & partir d'un scanneur au d'un ap;\greil—photo MUmErqUE. . .
Eichier... 43 Mouveau dessin
Obiet... @ Formes autamatiques
Signet. .. Al wordart...
W, Lienhypertexte... Ctri+K 5| Organigramme higrarchique
@ Graphigue

lllustration 18: Microsoft Office : menu d'insertion d'une image

4 PNG (Portable Network Graphics) est un format d'images numériques ouvert, qui a été créé pour remplacer le
format propriétaire GIF, dont la compression était soumise a un brevet. Le PNG est un format non destructeur

spécialement adapté pour publier des images simples comprenant des aplats de couleurs. Il a été normalisé par
I'SO (ISO/CEI 15948:2004). [article Wikipédia]
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4. Creation des tableaux : restons simple

4.1. Pourquoi ?

e Je facilite la reprise du document par les autres utilisateurs ;
e Je gagne du temps lors de la création et la modification des tableaux.

4.2. Comment ?
Un tableau ne doit pas dépasser une page. Si votre tableau est trop long pour pouvoir tenir sur une page, utilisez la
fonction de répétition automatique des en-tétes de tableau sur chaque page : votre tableau gagnera ainsi en
lisibilité.
Evitez de créer des tableaux sous Excel et de les coller directement dans Writer. Sauvegardez d'abord votre
tableau en .XLS puis ouvrez-le avec le module Calc de OpenOffice.org. Vous pouvez désormais enregistrer le
tableau au format .ODS et copier coller comme bon vous semble entre Calc et Writer.

Attention, Word et Writer ne comptent pas de la méme fagon les lignes de cellules fractionnées dans les en-tétes
de tableau. Pour Word, une cellule fractionnée vaut deux lignes alors qu'elle ne compte que pour une dans Writer.
A la répétition des en-tétes, ces lignes fractionnées seront répétées dans Writer, ce qui peut étre risque d'erreur

dans la lecture des pages de suite des tableaux.

4.2.1. En pratique avec OpenOffice.org

Comment créer des tableaux ?

Allez dans le menu (Insertion > Tableau, ou bien Tableau > Insérer > Tableau) ou utilisez + ou encore
cliguez sur l'icone Tableau' de la barre d'outils Standard. Une boite de dialogue vous permet alors de spécifier le

nombre de colonnes et de lignes du tableau...

& les 10 commandements de la bureautigue - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Inserton Formab Tableau ©utils Fepétre  Aide
BErecHa |2 BS8 R V= B-¢ H- &@M MeomETQ @,

J'V Contenu de tableau w | | Times Mew Roman v |12 v 6 [ S|l == iE: €= iE i*ap'g* .
L S R R I BT I [ USR-S AR B TR 1 BRE SR IRET- RN b RNl FFC BUIRT- RIS T-RRN R V- RS - R

lllustration 19: OpenOffice.org : icbne 'Tableau’ de la barre d'outils

Pour des tableaux de taille plus importante qu'une page, une option trés intéressante est de répéter I'en-téte du
tableau sur chaque page. Pour ce faire, cochez les options 'Titre' et 'Répéter sur chaque page', comme illustré ci-

dessous :
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Insertion de tableau @
Mom | Tablzaul | [ K

Taille
annuler
coores

Lgres

Opkion

[ ] Me pas scinder le tableau
Eordure

[ AukoFormat. .. ]

lllustration 20: OpenOffice.org : répéter les en-tétes d'un tableau sur chaque page

Comment scinder une cellule de tableau ?

Par exemple, nous avons un tableau de 2 colonnes et 3 lignes, et voulons que la cellule 4 soit scindée en trois
lignes. Pour cela nous cliquons dans la cellule 4, puis sur le bouton 'Scinder la cellule' de la barre d'outils
"Tableau' (cette barre apparait automatiquement lorsque vous cliquez sur un tableau, ou vous pouvez I'afficher en
cliquant sur le menu Affichage > Barres d'outils > Tableau) :

& Sans nom1 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition  Affichage  Insertion Format Tableau Qukils Fendtre  side
[ — Y ~ [= AE
22 H= 28RV B-& b-

J'INJ |Contenu de kableau Vl |Times New Roman v| |12 V| G J/

AEC
vl

cellulel f_ll't}_l_e_?,___ —
cellule3 C_QE‘I_lll_lfj___ _____——->
cellules cellulef

lllustration 21: OpenOiffice.org : cellule de tableau a scinder

Vous voyez alors apparaitre la boite de dialogue suivante :
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Scission des cellules [’X l
acinder
—=
scinder la cellule en 3 |
——
Direchi
N .

Proportions égales

[0 & la werticale

lllustration 22: OpenOffice.org : boite de dialogue 'Scission
des cellules’

Renseignez les informations demandées, puis validez, et vous obtenez alors le résultat suivant :

& Sans nom1 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Cutils Fendtre  Aide

E-SH= 2SR V= B-¢ &- AE v HEEETQ @
Jl-gJ |Standard v||TimesNewR0man v||12 v| G /7 S |g|§ == iEizeEE A--H - =
L R SR R R R R R TR R A RN R RSt R v R RN SRS |- NI - | SR - R

cellulel e S
':" cellule3 fﬁml’leil Mouvelle cellule

N
A ( Mouvelle cellule >
. ]

\\-.. Mouvelle cellule
‘:" cellules cellule o ———

I//ustration 23: OpenOffice.org : cellule de tableau scindée

Remarque : avec OpenOffice.org, il est intéressant d'utiliser la fonction AutoFormat pour les tableaux. Elle permet
de garder des modéles de tableau a travers tous les documents. Si vous avez une charte graphique spécifique
pour les tableaux, il est alors intéressant des les enregistrer dans I'AutoFormat.

4.2.2. En pratique avec Microsoft Office

Comment créer des tableaux ?

Allez dans le menu (Tableau > Insérer > Tableau) ou cliquez sur l'icobne 'Insérer un tableau' de la barre d'outils
Standard. Une boite de dialogue vous permet alors de spécifier le nombre de colonnes et de lignes du tableau...
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23 Document] - Microsoft Word

i Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Outils | Tableau | Fenétre 2

OGS | Ea fﬂ'l Dessiner un tableau b Times New Roman > 12z -|le I §8|E=E=

[x] 1 Creae | Insérer ’lE Tableau... . |I4-|-15-|-Q-|-1?-|-1s-
) “E -
Supprimer P | | colonres & gauche

" Sélectionner 4 _;5” Colonnes & droite

Z ﬂ Tablzau ! Eormat aukarmatique. . =3l Lignes au-dessus

- Masquer le guadrillage =5 Lignes en-dessous

- Propriétés du tableau, .. g Cellules...

- L)

lllustration 24: Microsoft Office : menu d'insertion de tableau

Comment scinder une cellule de tableau ?

Par exemple, nous avons un tableau de 2 colonnes et 2 lignes, et voulons que la cellule 4 soit découpée en trois
lignes. Pour cela nous cliquons dans la cellule 4, puis dans le menu Tableau > Fractionner les cellules :

24 Document1 - Microsoft Word

i Fichist Edition  Affichage  Insertion Format  Oukls  Tableau  Fepétre 2

HRNEA™ e N NN A s W REERE - A = Eﬂl\lormal ~ Times Mew Roman - 1z -6 I § ||§|§E
El L= B A B I S - - A L L DL B YR B E

Cellule 1 Cellule 2
Cellule 3 & Cellule 4

24 Document1 - Microsoft Word

i Fichier Edition Affichage  Insertion  Format  Outils

B HS S8V E B9

Dessiner un tableau b Times Mew Foman - 12 -6 I 5 ||E=EZ=
1

Lp<etey O T TR IR R I P RN IE PR IR - RN ET-R I - O IR T
Supprimer ]
Selectionner 3

[l s [

Fractionner les cellules, .. M

1

Tableau : Format automatique, ..

Masguer le guadrillage

Cellule 1 Propriétés du tableau...
Cellule 3 ¥

-

lllustration 26: Microsoft Office : menu pour fractionner un tableau

Vous voyez apparaitre la boite de dialogue suivante :
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Fractionner des cellules

Mombre de colonnes

Mombre de lignes : 3 E

Fusionner les cellules avant de frackionner

Ik R | annuler

lllustration 27: Microsoft Office : boite de
dialogue 'Fractionner des cellules’

24 Document1 - Microsoft Word

Fichier ~ Edition  Affichage  Insertion Format  Outils  Tableau Fepétre 7
NEHSIS G| BB Y- & s Ed_q_Normal ~ Times Mew Roman - 1z -6 I §|’E§‘
[x] I R B I S R TP RPN PR R U . S

171 18

&=

14

IR - - - R A IS [ RS L R IS R IR PR IR C RIS -R R Iy

- Cellule 1 Cellpledm—o

- Cellule 3 <’E:enu1e 4 “>

r-u P ]
--'"—I—_l—l-"'_-

lllustration 28: Microsoft Office : cellule de tableau scindée
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5. Utilisons les styles disponibles sans les modifier

5.1. Pourquoi ?

Je gére mes mises en forme (texte, pages, etc.) en un tour de main ;
Je peux générer un sommaire automatiquement ;

Je rédige des documents portables et facilement réutilisables ;

Je ne dénature pas les modéles fournis.

5.2. Comment ?

La majeure partie des styles dont j'ai besoin sont déja présents dans les modéles de documents fournis. Je ne dois
pas utiliser la barre d'outils de mise en forme pour souligner, mettre en gras ou en italique du texte... En effet, ceci
revient a surcharger les styles. Si un document est modifi€ de maniére collaborative par dix personnes et que
chacune surcharge les styles a sa maniére, il est alors fort probable d'obtenir un document dont la mise en forme
devient un vrai casse téte et sera coliteuse en temps.

Si je dois vraiment apporter une mise en forme particuliére, je peux créer un nouveau style a partir d'un style
existant.

Un modele de document ne doit pas contenir plus de dix styles.

5.2.1. En pratique avec OpenOffice.org

L'outil permettant d'utiliser et de gérer les styles s'appelle la fenétre Styles et formatage. Pour l'afficher, appuyez

o JL}.J Skyles et Formatage

sur la touche de fonction , ou cliquez sur dans le menu Format, ou cliquez sur

l'icbne e de la barre d'outils 'Formatage'. La fenétre qui apparait alors liste tous les styles utilisés dans le
document. Les styles sont organisés par types, auxquels vous pouvez accéder via des boutons.

Styles et formatage =
Rl 51 =l = o I
Corps de bexte
Standard: —
Titre [vJ|[A) [& [ 5
Titre 1
Tiktre 2 i )
Titre 3 Style de numérotation
Titre 4 Style de page
. 1 Style de cadre
Skvles utilisés W v A
— Style de caracteres

lllustration 29: OpenOffice.org : la  Style de paragraphe

fenétre ‘Styles et formatages’ llustration ~ 30:  OpenOffice.org :  icones
permettant d'accéder aux types de styles

En substance, votre document sera prét en 5 minutes si :
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1. Vous modifiez la taille de police des paragraphes et de titres en modifiant les styles pré-enregistrés dans la
fenétre Styles et formatage. Tous les paragraphes ou titres formatés dans le méme style seront
automatiqguement actualisés,

2. Sivous deviez faire de profonds changements, vous pourriez créer un nouveau style et I'appliquer a l'aide
de la commande 'Mode Remplir Tout' de la fenétre Styles et formatage.

Comment appliquer un style ?

Positionnez le curseur dans le paragraphe ou le mot, puis double cliquez sur le style & appliquer (dans la fenétre
Styles et formatage).

Vous pouvez affecter un raccourci clavier aux styles. Des raccourcis clavier par défaut existent pour les titres de
niveau 1 a 4 (par exemple + @l pour un 'Titre 1').

Comment modifier un style ?

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du style a modifier, puis sur 'Modifier'. Un autre moyen a votre

disposition est de sélectionner le texte, le mettre en forme, puis de mettre a jour un des styles existants a partir de

-

cette sélection de texte. Pour ce faire, cliquez sur l'icéne de la fenétre Styles et formatage, puis, dans le
menu déroulant qui s'affiche, sur 'Actualiser le style'. Attention, cette méthode modifiera tous les paragraphes
portant ce style.

Note : au lieu de modifier un style prédéfini, il est plutét recommandé d'en créer un nouveau.
Comment créer un style ?

Afin de créer un nouveau style a partir d'un style existant, cliquez avec le bouton droit de la souris sur un style
existant, puis sur 'Nouveau'. Un autre moyen a votre disposition est de sélectionner le texte, le mettre en forme,

IIi}.": |

-

puis de créer un style a partir de cette sélection de texte. Pour ce faire, cliquez sur l'icone de la fenétre
Styles et formatage, puis, dans le menu déroulant qui s'affiche, sur 'Nouveau style a partir de la sélection'.
Alternativement, vous pouvez glisser la sélection dans la fenétre Styles et formatage et nommer le nouveau style.

Comment enlever la surcharge de styles ?

e Avec la souris : sélectionnez le texte a traiter, puis effectuez un clic droit sur la sélection, et choisissez
« par défaut » dans le menu contextuel qui s'affiche ;

@ Avec un raccourci clavier : sélectionnez le texte a traiter, puis appuyez simultanément sur les touches
+ 1+ :

e Avec une macro : il existe une macro pour OpenOffice.org qui peut effectuer ceci pour la globalité du
document. Vous la trouverez dans la rubrigue Documentations > Outils du site francophone du projet.

5.2.2. En pratique avec Microsoft Office

L'outil permettant d'utiliser et de gérer les styles s'appelle Styles et mise en forme. Pour l'afficher, allez dans le
menu Format > Styles et mise en forme.
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Version :

1.0

s R

i Fichier

Edition

Affichage  Insertion

Formak

Qutils  Tableau  Fenétre

fi

Paolice. ..
Paraqraphe...
Pures et numéras, .,

Bardure et trame. ..

Colonnes, ..
Tabulations, ..

Lettrine. ..

Crientation du texke. ..

Modifier la casse. ..

arrigre-Plan
Théme. ..
Cadres

Mise en forme aukomatique. .,

Mise en forme du texte
sélectionné

Mormal

Sélectionner touk
Mouveau skyle, ..

Choisir la mise en forme a

appliquer
Effacer la mse en forme
Wormal 1
Titre 1 1
Titre 2 1
Titre 3 1

Styles et mise en forme. .

Révéler la mise en Farme. .,

Maj+F1

Obiet. ..

lllustration 31: Microsoft Office : menu ‘Styles et mise en forme'

Afficher ‘Mises en Forme dispon

lllustration 32: Microsoft Office :

fenétre ‘Styles et mise

L'utilisation reste treés similaire a celle de la fenétre Styles et formatage de OpenOffice.org.

en forme'

5. Utilisons les styles disponibles sans les modifier
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6. Utilisons la fenétre Styles et formatage et le Navigateur

6.1. Pourquoi ?

e Je navigue plus facilement dans mon document, sans me fatiguer avec des ascenseurs interminables ;
e Je gére plus rapidement la mise en forme (un style = plusieurs actions de mise en forme) ;

e J'accéde rapidement a la hiérarchie du document et a sa cohérence.

6.2. Comment ?

Remarque : il n'existe pas d'équivalent au Navigateur de OpenOffice.org dans la suite Microsoft Office.

6.2.1. En pratique avec OpenOffice.org

Le Navigateur s’affiche par appui sur , par Edition > Navigateur ou encore par clic sur le bouton en forme de

boussole & de la barre d’'outils 'Normal'. Les figures suivantes présentent I'aspect des Navigateurs de Writer et
de Calc.

Mavigateur E Mavigateur @

O-EE s I ®@- Colorme o 4| EH EH [
TE e BEE = e 1 3| [TE B -
= B euiles
EH Tableaux EH Moms de plage
|:| Cadres texte % Plages de base de données
B Irmages 2 ::‘Iages liges
) rnages
Ohjets OLE
8 IS g Objets OLE
+|
g Repéres de texte Motes
= Sections Ba Ohjets de dessin
&8 Hyperliens
S Références
Index
E} Maotes
By Chjets de dessin
Mavigateur.odt {actif) hd Sans nam factive) A
lllustration 33: OpenOffice.org : Le Navigateur dans lllustration 34: OpenOffice.org : Le Navigateur dans
Writer Calc

Le Navigateur affiche tous les objets contenus dans le document. Mais il est également possible d'afficher le
contenu d'autres documents et de le copier dans le document actif.

Une des fonctions de navigation est celle parmi les titres. Pour ce faire, double cliquez sur un titre : votre curseur se

-

positionne sur celui-ci. Vous pouvez modifier le niveau de titres affichés grace a I'icbne
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Une des fonctions de gestion de documents est celle du gestion du plan des documents Writer (ordre et hiérarchie
des titres). Pour ce faire, sélectionnez un titre, puis cliquez sur une des icdnes de la barre d'outils du Navigateur

¥ = S

(une infobulle vous informera de I'action afférente) : =#, , ou

Pour la fenétre Styles et formatage, nous vous invitons

a consulter le chapitre traitant des styles dans ce
document : Utilisons les styles disponibles sans les modifier.

6. Utilisons la fenétre Styles et formatage et le Groupe Linagora
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7. Consultons la documentation

7.1. Pourquoi ?

e ('est facile | L'aide de OpenOffice.org est trés bien faite et trés compléte. La recherche d'informations est
facile ;

e Vous devenez plus autonome et plus productif ;

e La plupart des problémes liés a l'utilisation de OpenOffice.org sont résolus dans la documentation.

7.2. Comment ?

Différentes sources d'aides sont disponibles :

e L'aide en ligne intégrée a la suite bureautique ;

e L'aide surintranet (a venir) ;
e L'aide sur internet (http:/fr.openoffice.org/Documentation/Index.html).

7.2.1. En pratique avec OpenOffice.org

L'aide intégrée a OpenOffice.org :

Vous pouvez lancer 'aide OpenOffice.org en appuyant sur la touche |gil ou par la barre de menus :

[& les 11 commandements de la bureautigue.odt - OpenOffice.org Writer

ABC |

BEreuaFRSR Y

Jl-;J |C0rps de texte b | |Times Mew Roman b | |12 A . e
Suppork

L 1 L

._ Crl Rl 23405 Envegistrement... DLy dzeg 13c 14 15 -

5] wérifier les mises & jour. ..

& propos de Opendffice.org

—

lllustration 35: OpenOffice.org : aide en ligne

La navigation dans l'aide OpenOffice.org est aisée (index, recherche de mots clés, ajout de marques pages
personnels). De plus, pour la plupart des fenétres OpenOffice.org, vous avez un bouton d'aide qui vous emmeéne
directement au bon endroit dans la documentation. Voici quelques exemples :

Groupe Linagora
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Insertion de tableau E'
Mo | fableaul | [ (a4 l
Taill
Colonnes 2 S
Lignes
Opkions
[ ] Titre

e

[ ] Me pas scinder le tableau
Bordure

[ AutoFormat. .. ]

lllustration 36: OpenOffice.org : exemple d'aide contextuelle

Paramétrage des notes de bas de page

X

Motes de bas de page | Maokes de fin

Rumérotation automatique

Humérokation COmMmEnCcer aye: 1 S
Compkage |F‘ar docurnent » |
fevank | | Aprés |
Position (¥} Fin de page
) Fin de document
Skyles Stvles de carackéres
Paragraphe |N-:|I:e de bas de par + | Zone de texte |.ﬁ.ppel de note de bas |
|N-:ute de bas de pac | Section des nokes |Caractére de note de » |

Indication de suite

En fin de note | |

Sur la page suivante | |

ok || annuer {]:L .ﬁ.ideﬁ

lllustration 37: OpenOffice.org : exemple d'aide contextuelle

Le site officiel de OpenOffice.org (en francais) : http://fr.openoffice.org/Documentation/Index.html

Vous y trouverez notamment des guides pas a pas, des exercices, des exemples, de l'aide pour la migration de
Microsoft Office vers OpenOffice.org, etc.
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7.2.2. En pratique avec Microsoft Office

L'aide intégrée a Microsoft Office :

Vous pouvez lancer 'aide Microsoft Office en appuyant sur la touche [gil ou par la barre de menus :

24 Document1 - Microsoft Word

i

|l@ Aide sur Microsoft Office \Word F1 L
i OfFice Cnlin 1

Conkackez-nous

affichage  Insertion Format  ©wtils  Tableau
e s REENF - NI AR

! Fichier  Edition

AR RN RENF= NN

Cpkions pour les commentaires client. ..

& propos de Microsoft OFfice Word

bl
o

lllustration 38: Microsoft Office : aide en ligne

Le site officiel de Microsoft Office : http://office.microsoft.com
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8. Utilisons les raccourcis claviers et les accélérateurs de menus

8.1. Pourquoi ?

e Je gagne du temps et limite les taches répétitives ;
e J'accede facilement aux fonctions que j'utilise souvent ;

e J'évite les allers-retours entre souris et clavier.

8.2. Comment ?

8.2.1. En pratique avec OpenOffice.org

8.2.1.1. Raccourcis clavier

Les raccourcis clavier existants apparaissent dans les menus. lls sont indiqués en face de l'intitulé du menu :
Formatage par défaut Ckrl+Maj+Espace

B, Caractéres...
@;ﬂ Paragraphe. ..
I Puces et numérotation...

Page...

Modifier la casse *

Colonnes..,

Skyles et formatage

AutaFormat

ancre J

Adaptation du bexte *
< alignement v

lilustration 39: OpenQffice.orq : les raccourcis clavier

Pour modifier ou ajouter un raccourci clavier, allez dans le menu Outils > Personnaliser, puis dans l'onglet 'Clavier'.
Choisissez ensuite si vous souhaitez modifier un raccourci clavier pour OpenOffice.org globalement ou seulement
pour le module que vous utilisez actuellement (en haut a droite de la fenétre).

8. Utilisons les raccourcis claviers et les Groupe Linagora
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Personnaliser. [z

Menus |Clavier | Barres d'outils | Evénements |

Raccourcis clavier

~

F2 =3

F3 .

F4 Sources de donné

FS

F7

Fa

F2

F11

Flz

Bas A

< ?

Fonctions
Catégorie Eonction Clavier

A 4 propos de OpenfPy
Affichage || | Aide i
Modéles Aide de Opendffic
Editian Aide pour le syskér—
Options B Assistant
BASTC Assistant ; Présenl [ H ]
Insérer Assiskants Charger...
Dacuments AukoPiloke  source -
Forrnat Barres d'outils [ Enregistrer... ]
Contefles % Rase de donmées B

din = i > [ Rétablir |

(04 H Annuler ][ Aide H Retablir ]

lllustration 40: OpenOffice.org : personnaliser les raccourcis clavier (1)

Spécifiez ensuite la fonction a affecter, en cliquant sur la bonne catégorie puis sur la fonction (dans la partie
inférieure de la fenétre).
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Menus |Clavier | Barres d'outils | Evénements

Raccourcis clavier @ OpenCffice.org

~ .

Fz {:} Writer

F3

F4 Sources de donné

FS

F7

Fa

F2

F11

Flz

Bas “

£ >

Fonctions

Zakégorie Fonction Clawier
Application || | Protéoer historigr ~
Affichage Rechercher & remg
Modéles  EpEker]
Reépéter la rec[c\\;rc
Options Retarr
BASIC Retarr [ h ]
Insérer Sections Charger...
Documents Sélection -
Format Sélection étendus [ Enregistrer... ]
Crntrdles Y SAlertinniner = ey

< » < > [ Rétablir |

Ok ] [ Annuler ] [ Aide ] [ REtablir ]

lllustration 41: OpenOffice.org : personnaliser les raccourcis clavier (2)

Cliquez ensuite dans la zone de sélection 'Raccourcis clavier' (dans la partie supérieure de la fenétre) et entrez la
combinaison de touches souhaitée : la ligne idoine est sélectionnée et apparait en surbrillance. Finalement, validez
votre choix en cliquant sur 'Modifier'. L'exemple ci-dessous est celui de I'affectation du raccourci + + (R a
la fonction Edition > Répéter du menu.
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Menus |Clavier | Barres doutils | Evénements

Raccourcis clavier (%) Opencffice.org

Chrl+Maj+ ~ .

ChE+-Maj+y © ricer

Chrl+Maj+2

Chrl+Maj+F1

Chrl+Maj+F2

Chrl+Maj+F3 I Supprimer RJ

Chrl+Maj+F5 T

Chrl+Maj+F7 Conversion Hangu

Chrl+Maj+Fa

Chrl+Maj+Fa

Chrl+Maj+F10 7

£ b3

Fanctions

Catégorie Eonckian Clavier
Application A || | Owerir Thypetlien &
Affichage Palette de couleur:
Modéles Plug-in
i Prokéger historigL
Cptions Rechercher & remp
BASIC Lepeker [ H ]
Insérer Répéter |a recherc tharger...
Documents Retarr -
Forrnak Retarr [ Enregistrer... ]
Contriiles Sertnns bt

< > < > [ Rétablir |

K H Annuler H fide ” R&tablir ]

lllustration 42: OpenOffice.org : personnaliser les raccourcis clavier (3)

8.2.1.2. Accélérateurs de menus

Il s'agit d'accéder aux éléments de l'interface graphique (menus et sous-menus, boutons des boites de dialogue,
etc.) par le clavier.

Pour ce faire, appuyez sur la touche du clavier. Le menu 'Fichier' du menu général est alors mis en surbrillance
(pour annuler l'action, appuyez a nouveau sur la touche ).

Edition Affichage Insertion Format Tableau ©ubils Fendtre  Aide %

Ea _ -~ mTH ] e L =1 7l ABG | aor~ =
lllustration 43: OpenOffice.org : accélérateurs de menu

ik

Il faut ensuite trouver la lettre soulignée de I'élément que nous ciblons. Par exemple, pour accéder au menu
"Tableau', il s'agit de la lettre 'b' ; appuyez donc sur la touche E Le menu se déroule alors. Naviguez dans le menu
en suivant cette méthode, jusqu'a lancer I'action souhaitée.

Si deux mémes lettres d'un menu sont soulignées, appuyez de nouveau sur la lettre pour accéder a la seconde.

La méme méthode (avec ou sans la touche Alt) s'applique aux autres boutons de boites de dialogue, etc.
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8.2.2. En pratique avec Microsoft Office

8.2.2.1. Raccourcis clavier

A linstar de OpenOffice.org, les raccourcis clavier existants apparaissent dans les menus. lls sont indiqués en face
de l'intitulé du menu.

Pour modifier ou ajouter un raccourci clavier, allez dans le menu Outils > Personnaliser, puis cliquez sur le bouton
‘Clavier...".

Personnalisation

Barres d'outils |Q:ummandes Dptions

Barres d'outils :

EETECR = | (oo ]

[+¥'| Mise en Forme

|| affichage des touches de fonction
| Barre de menus

[ |Base de dornées

Boite & outils Contrdles

|| Cadres P

[v] Dessin
[ ] Diagramme

Formulaires

|_|Fusion et publipostage

F] Irmage

Imsertion autormatique

|| Menus contextuels

Message Electronique

|| Microsaft bl

lllustration 44: Microsoft Office : personnaliser les raccourcis clavier

(1)

Spécifiez ensuite la commande a affecter, en cliquant sur la bonne catégorie puis sur la commande (dans la partie
supérieure de la fenétre). Positionnez ensuite votre curseur dans le champ 'Nouvelle touche de raccourci' et entrez
la combinaison de touches souhaitée. L'exemple ci-dessous est celui de I'affectation du raccourci + + M a
la fonction de collage spécial.

8. Utilisons les raccourcis claviers et les Groupe Linagora
accélérateurs de menus 27, rue de Berri — 75008 PARIS
Bonnes_pratiques_bureautiques_v1.0.odt http://www.linagora.com/ 38/46



Migration OpenOffice.org

Réf : N/A

PAREETeueuse - tven Guide des Bonnes Pratiques Bureautiques Version : 1.0
Personnaliser, le clavier D_<|
Spécifier une commande
Cakéqgories Commandes :
Fichier # | |Editionannuler -
| |Editionatteindre 1
Affichage Sl FditionCollageSpécial
Insertion EditionColler
Format EditioniCollerfjouter Tableau
Cutils EditionCollerCommeLienHyperkexke
Tableau | | EditionCallerCammeTabImbriqué b
Spécifier une séquence clavier
Touches actuelles Mouvelle touche de raccourc
|Chrl+Maj+y |
AFfectées & CollerMiseEnFarme
Enreqistrer dans : |N|:|rmal.u:h:|t b |
Descripkion
Insére le conkenu du Presse-papiers en tant qu'obiet lig, objet incorporé ou objet d'un autre Farmat
| Aktribuer [ [ Fermer
lllustration 45: Microsoft Office : personnaliser les raccourcis clavier (2)
8.2.2.2. Accélerateurs de menus
Le comportement est identique a celui de OpenOffice.org.
8. Utilisons les raccourcis claviers et les Groupe Linagora
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9. Employons les AutoTextes

9.1. Pourquoi ?

e Je gagne du temps ;

e J'évite les recopies fastidieuses et nombreuses (texte mis en forme, formules de politesses, images, etc.).

Voici quelques exemples ou l'utilisation des AutoTextes est tres intéressante :

e Je rédige beaucoup de lettres avec toujours les mémes formules de politesse a leur fin ;
Je suis juriste et j'insére plusieurs fois des paragraphes entiers de procédures ;
J'utilise fréqguemment des termes complexes et difficiles & saisir, comme par exemple des noms de
composés chimiques, etc. ;

e Jutilise souvent des images, des champs ou des tableaux ayant toujours la méme disposition, ou des
portions de texte avec une certaine mise en forme.

9.2. Comment ?

9.2.1. En pratique avec OpenOffice.org
Comment utiliser les AutoTextes ?

Vous pouvez utiliser bon nombre d'AutoTextes prédéfinis livrés avec OpenOffice.org (accessibles via la boite de
dialogue de gestion des AutoTextes). Vous pouvez aussi utiliser les AutoTextes que vous aurez créés (voir les
explications ci-apres).

Pour utiliser un AutoTexte, tapez les lettres composant son raccourci puis appuyez sur la touche [g8 : I'AutoTexte est
immédiatement inséré | En guise de test, tapez les lettres « tex » et appuyez sur [g8 : un certain morceau de texte
prédéfini est inséré.

Ne connaissant pas forcément le raccourci de I'AutoTexte désiré, vous pouvez effectuer cette opération par le biais

du dialogue de gestion des AutoTextes ( + ), en le sélectionnant (remarquez alors que vous pouvez afficher
son apercu et obtenir son raccourci), puis en cliquant sur le bouton 'Insérer', comme lillustre I'image ci-dessous :
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AutoTexte [z|

[J Lors de la saisie, afficher le nom complet sous Farme d'infobulle

%

Fermer

Malps e % hacs dn
C : =phcsloller: 20 01 2000 'Uhjnes i ke
Ml:'m | 2e relance | Rz sl timad o b setnplicer’s- wm
— - COEHIIF ATSE To et vo s
Cartes de visite professionnelles (85 x 500 ~ IS T of MR TGOS pas
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lllustration 46: OpenOffice.org : insertion d'un AutoTexte

Comment créer les AutoTextes ?

C'est trés simple | Tapez votre texte et donnez-lui la mise en forme désirée, puis sélectionnez-le et appelez le
dialogue de gestion des AutoTextes ( + ). Donnez alors un nom a votre AutoTexte (via le champ 'Nom') et
associez-lui un raccourci (via le champ 'Raccourci'), puis choisissez la catégorie dans laquelle le placer (en cliquant
sur une catégorie disponible dans la zone de sélection a gauche de la fenétre). Enfin, ajoutez-le en cliquant sur le
bouton 'AutoTexte’ > 'Nouveau' (dans la liste déroulante affichée). Le nouvel AutoTexte apparait alors dans la liste,
sous la rubrique sélectionnée, comme l'illustre I'image ci-dessous :

AutoTexte

Insérer

|:| Lors de la saisie, afficher le hom complet sous forme d'infobulle
La suppression d'un

Harr |test3 | Raccourci autotexte est rapide

Ferrner

Cartes de visite professionnelles (85 x 500 - Aide

B Modules personnalisés
test AutoTexte ¥
test?

Catégories...

Standard
niguement pour les modéles

Chernin...

Enregistrerment relatif des liens
|:| Dans le systéme de fichiers |:|Sur Internet Afficher l'apercu

lllustration 47: OpenOffice.org : création des AutoTextes

Comment gérer les AutoTextes ?

La gestion des AutoTextes fait le plus souvent appel a 'option de menu Edition > AutoTexte ( + ). La fenétre
correspondante est la suivante :
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lllustration 48: OpenOffice.org : gestion des AutoTextes

Vous pouvez notamment y lister les AutoTextes, les modifier (bouton 'AutoTexte' > 'Edition’, modifiez puis
enregistrez par + ), leurs touches de raccourci, les supprimer, les organiser (bouton 'Catégories'), etc.

9.2.2. En pratique avec Microsoft Office

Il existe une sorte d'équivalent a ['AutoTexte de OpenOffice.org: I'«insertion automatique » (menu
Insertion > Insertion automatique). Pour créer une insertion automatique, sélectionnez votre texte, puis appuyez
sur les touches Alt + F3. La boite de dialogue suivante apparait alors pour lui affecter un nom :

Créer une insertion automatigque r$__<|

Word wa créer une insertion automatique
aver la sélection en cours.,

Mom de la nouvelle insertion automatique :

Ok ][ Annuler ]

lllustration 49: Microsoft Office : création
d'une insertion automatique

Pour utiliser l'insertion automatique précédemment créée (ou utiliser une insertion automatique par défaut), allez
dans le menu Insertion > Insertion automatique > Normal. Pour gérer les insertions automatiques, allez dans le
menu Insertion > Insertion automatique > Insertion automatique... :

Groupe Linagora
9. Employons les AutoTextes 27, rue de Berri — 75008 PARIS
Bonnes_pratiques_bureautiques_v1.0.odt http://www.linagora.com/ 42 / 46



LINLETY

Migration OpenOffice.org

Réf : N/A

PARTE - TouLousE . Lyen Guide des Bonnes Pratiques Bureautiques Version : 1.0
Sauk, .,
Muméros de page...
Date et heure. ..
| Insgr’thjn autgmatique p || e
# Insertion aukomatigue. ..
Champ...
Mouveau. .. AlE+F3
Caractéres spécia, ., =
A ['attention
_d| Commentaire
Critére de diffusion
REférence » N
Er-téte/Pied de page
Composank YWeb, .
Formule de politesse
Image ¥
Sl Initiales (référence)
2% Diagramme. ..
tadll L13d Ligne de référence
Ao Zone de kexte
|<:::f"-|'3r_l'ﬂﬂ| Cordialement R
Fichier. .. : .
Salutations
Ohiet. ..
2 Socigké
Signet. ..
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lllustration 50: Microsoft Office : utilisation d'une insertion automatique
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lllustration 51: Microsoft Office : gestion des insertions automatiques
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