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Prise en main rapidePrise en main rapide

Permet de réaliser des publications destinées à être imprimées (affiches, journaux, tutoriels, 
fiches de préparation, de consignes …) et des dessins à colorier ou compléter (cartes, 
schémas, figures géométriques ...)

Pages 
réalisées
(appelées 
aussi 
« diapos »

Espace de travail :

La page (ce qui sera 
imprimé) avec la grille 
apparente dans la 
zone de travail.

Il est possible de 
déposer autour de la 
page des objets 
(images, dessins, 
zones de texte), qui 
seront ensuite 
déplacés sur la 
page ...

Les 
outils

Les 
options
des outils 
(cette 
barre 
change 
suivant 
l'outil 
utilisé)

Les 
menus

Le 
zoom

Texte : - utiliser l'outil T pour créer une zone de texte : cliquer sur l'outil puis créer la
   zone par un cliquer-déplacer à la souris 
- double-cliquer sur un objet pour écrire à l'intérieur

La barre d'option de texte fonctionne comme dans le traitement de texte

Police                       Taille          Style           Alignement       Écartement     Puces                  Couleur

Dessins : - une étiquette explicative apparaît au survol de chaque outil
- la pointe de flèche à côté de l'outil indique que d'autres formes sont disponibles
- cliquer sur l'outil puis créer la forme par un cliquer-déplacer à la souris
- reposer l'outil en cliquant sur la flèche de sélection  

Sélection                 Texte   Lignes  Flèches    Formes pleines                   Points     Images         Actions



Exemple : 
Outil utilisé   –       Options : ligne (contour)  et couleur      –       remplissage et couleurs 

Cliquer-déplacer 
dans la forme pour 
la déplacer 

Cliquer-déplacer sur 
un carré bleu pour 
agrandir ou rétrécir 
la forme

Cliquer-déplacer sur le 
point jaune pour ajuster 
la ligne de légende 

Double-cliquer dans la forme 
pour écrire du texte (puis 
sélectionner le texte pour le 
mettre en forme)

                 Flèches    Lignes             Épaisseur    Couleur ligne          Remplissage  Couleur remplissage Ombre

Barre d'options des outils de dessin

Barre d'options des outils d'images

Images : - fontworks (caractères stylisés) : pour les titres, les logos
- insertion d'images à partir d'un fichier – photos, récupération Internet ...
- cliparts de la galerie : un clic pour ouvrir la galerie, un clic pour la refermer 

(possibilité d'en ajouter – notamment des cartes de géographie – à partir du site
http://user.services.openoffice.org/fr/forum/viewtopic.php?f=18&t=13079 )

                         Fontwork – Images – Cliparts - Aligner – Disposition (dessus - dessous)

                              Filtre                   Couleurs      Transparence - Contour - Fond – Ombre - Retailler

Pour redimensionner 
une image : maintenir 
la touche du clavier 
Shift et cliquer-
déplacer le carré vert 
d'un angle.

Le clipart a été inséré avant l'image : cette 
dernière est placée au-dessus. 
Si on veut voir le personnage sur l'image, il 
faudra utiliser l'outil Disposition ou bien 
jouer sur la Transparence de l'image.

http://user.services.openoffice.org/fr/forum/viewtopic.php?f=18&t=13079
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