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COPYRIGHT ET DROIT DE REPRODUCTION

Ce support est libre de droit pour une utilisation dans un cadre privé ou non
commercial. Vous ne devez pas le modifier sans l'autorisation écrite de son auteur.
Pour un usage dans un but commercial, reportez-vous aux conditions d'utilisation a
I'adresse :

www.beaussier.com/?pg=condition

Toute mise a disposition du support sur un autre site que ceux énoncés ci-dessous
est strictement interdite :

Beaussier.com

Forum francophone OpenOffice.org

Si vous souhaitez des améliorations, je suis évidemment ouvert a toute suggestion. I
en est de méme si vous constatez une erreur (nul n'est parfait (&). Pour cela, il suffit
de m'écrire avec pour sujet « Faire de la PAO avec Draw » dans la rubrique
« Contact » de mon site principal.

En revanche, je n'assure aucune aide, ni support sur des questions d'utilisation ou de
compréhension de ce manuel. Je vous invite donc a vous reporter sur le forum
francophone de OpenOffice.org.

Les marques et noms de société éventuellement cités dans ce support sont déposés
par leurs propriétaires respectifs.

Je ne suis lié avec aucun éditeur ou constructeur informatique.

Ce support a été intégralement réalisé avec la suite bureautique libre OpenOffice.org
2.0 (disponible gratuitement sur le site officiel du projet OO0) qui permet d'exporter
nativement en PDF.

Avertissement complémentaire :

Les éléments (données ou formulaires) éventuellement inclus dans ce support vous
sont fournis a titre d'exemple uniquement. Leur utilisation peut avoir, dans certains
cas, des conseéquences matériels et juridiques importantes qui peuvent varier selon
le sujet dont ils traitent. Il est recommandé d'étre assisté par une personne
compétente en informatique ou de consulter un conseiller juridique ou financier avant
de les utiliser ou de les adapter a votre activité.
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1. Présentation

Beaucoup d'utilisateurs arrivant de MS-Office, demandent souvent quelle est la
correspondance avec Publisher dans OpenOffice.org. |l n'y a pas d'outil équivalent
mais vous disposez cependant du module de dessin Draw.

Méme si Draw n'est pas un logiciel de PAO (publication assistée par ordinateur),
vous avez la possibilité de réaliser des documents élaborés. C'est ce que nous allons
voir a travers ce tutoriel en créant un bulletin d'informations.

L‘e b‘l.r"qt
N gy Fopyn
C‘PW-'Ofﬁ.;e_wg

Titre qg Vitpe

L_ . dticla

Principg)

Y

Dans ce support est fourni I'exemple de ce bulletin (illustré ci-dessus) sous la forme
d'un fichier odg (abréviation de Open Document Graphic). Vous pourrez ainsi
constater par vous-méme de ce qu'il est possible de faire avec ce fabuleux module

de dessin.
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2. Quelques conseils

Avant de vous lancer dans la réalisation d'un bulletin, d'un journal ou d'un
quelconque support d'informations, il est bon de rappeler quelques petits conseils
concernant la mise en forme :

Ne mélangez pas trop de polices de caractéres. Devant l'abondance
graphique, on a trop souvent tendance a utiliser de multiples polices. Il vaut
mieux éviter car cela rend l'aspect difficile la lecture de votre document. Pour
faire simple, choisissez au maximum deux polices : une pour les titres et une
pour le corps de texte.

N'abusez pas des couleurs. De la méme maniére, restez sobre quant a
I'utilisation de couleurs dans votre document. Evitez les couleurs criardes et
préférez les tons pastels.

Aérez votre mise en page. Ne mettez pas trop d'informations dans une
méme page. Pensez a espacer les différents blocs de texte afin de ne pas
donner l'impression d'un pavé massif trop indigeste a la lecture.

lllustrez votre propos. N'abusez pas du texte inutilement. Pensez a
agrémenter vos articles par des images ou des photos. Rappelez vous qu'un
graphique est plus efficace qu'un tableau de chiffres.

Attention également aux droits d'auteur et de reproduction. Il est vrai qu'avec
internet et certains moteurs de recherche, on a tendance a avoir a sa disposition une
multitude d'images et de photos pour illustrer efficacement ses documents. Or,
beaucoup de ces fichiers ne sont pas libre de droit et il est interdit de les utiliser sans
autorisation.
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3. Mise en page

Ouvrez tout d'abord un nouveau document dans Draw.

ol
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Modifier FenStre  Aide

i R-reslao R BSIVE IR 9038 5D ]

nd | 4 = I—ﬂ Jo,00em = I- Moir x| ) ICu:queur ﬂll:l Bleu 8 x| o |

Pages |t s54321 ] 12345676 09101112131415161715819202)2223242526 =

Page 1

129282?2625242?22212019181?161514131211 109 57654321 ]:

7

=

[ 0z 27,07 1 22,93

1
é

A

_____ 0,00 x 0,00

Y

4 | [ #i]t. Mise en page £ Contréles £ Lignes de cate / Uﬂ |
B/ ~meT|2 % —-0-Q & 0D % X2 AIREIG-

i

b
=

[ [Pagetfi

[t

Enregistrez le document dans le répertoire de votre choix sous le nom « BulletinO1 ».
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3.1.

Définir des marges

Contrairement au module de traitement de textes, il n'y a pas de cadre pour délimiter
la page. Vous avez donc une page vierge sans aucune marge. Nous allons donc
ajouter des limites en utilisant ce que I'on appelle des lignes de capture.

Depuis le menu Insertion choisissez Insérer un point / une ligne de capture.

Nouvel objet de capture x|
Pasition
_ oK I
A Il,DDcm 3.
— Annuler |
i I 3.
Type Aide |
I“p Paint
I Vertical
¥ ;
~p- Hovizonkal

Nouvel objet de capture x|

Pasition
Y I 1,00crm 3:

Type ——————
I"EI" Point

I«-E-r Yertical
IEE Haorizankal

2

Aide

OK I
Annuler |
I

Insérez d'abord une ligne
verticale a 1 cm...

méme opération avec une
ligne horizontale a 1 cm

Constatez le résultat

On peut faire l'opération plus rapidement en utilisant directement la souris depuis la
régle horizontale ou verticale.

A

-|-1-|-2-|-3-|-4-||

Pointez dans la régle
verticale

Glissez la souris sur la page
a I'endroit désirée

Relachez afin d'insérer votre
ligne de capture

Refaites maintenant l'opération pour les
marges du bas en insérant deux autres lignes
de capture horizontale et verticale.

Vous devez maintenant arriver au résultat

illustré a droite :

R -
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3.2. Ajoutdes pages

Maintenant que nous avons notre cadre, nous allons pouvoir insérer des pages
supplémentaires afin de créer un bulletin sur quatre pages.

Pages X ([t 1.

I Dans le volet gauche, effectuez un clic
1 H droit sous l'apergu de la page 1.

. Un menu contextuel apparait. Cliquez sur

I D l'option « Nouvelle page ».

. La page 2 se crée.

. Renouvelez l'opération pour les deux

. autres pages.

Page 1 |, bl
E E Mouvele page
LR

Notez que vous n'étes pas obligé de créer toutes vos pages immédiatement. Vous
auriez trés bien pu effectuer cette création au fur et a mesure.

Vous remarquez également que les lignes de capture se sont répercutées sur
I'ensemble des pages.

Note :

En revanche, il n'est pas permis a I'heure actuel dans Draw de mélanger
deux formats de page (par exemple portrait et paysage).
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3.3. Création d'une ligne de séparation

Il est courant d'avoir une page coupée en deux par une ligne verticale. Cela permet
d'avoir une séparation entre le corps principal avec les grands articles et
éventuellement des illustrations ou des petites informations.

N n— 2, Dans la barre de dessin, sélectionnez le bouton
@_{’ T « Ligne » puis allez sur la page et tracez un
| Ligne verticHe sélectionné(s)(s) |21 trait verticale a 14 cm sur toute la hauteur.

Une fois le trait tracé, ,
modifiez son épaisseur Fdd | S ] oo =] (EEEes )
et sa couleur.

[t 5 4321 | 123454q 78 9101112131415161718192021 222
—
e _': ________ ﬂ _________________________ ':'_ -
o | |
1 1
o 1 1
+ | |
u | |
o | |
I~ 1 1
1 1
o | |
(=] 1 1
= 1 1
- | |
— 1 1
[t | 1 1
— 1 1
o 1 1
— 1 1
-+ ! !
— 1 1
[Ny 1 1
— 1 1
Lin]
= | |
T: 1 1
1 1
«“ 1 1
. | |
o 1 1
i | |
[t ] 1 1
] 1 1
[t ] 1 1
[ux] 1 1
[t ] 1 1
ool 1 1
[ ] 1 1
L 1 1
ol 1 1
[yu] 1 1
X 1 1
£ | |
ﬁ 1 1
? ___________ ST ---==-=° 'l'.i' _________________________ T™ ===
[V ] I 1
Hi*lhlhthise en pageftnntrﬁles fLignes de coke f |Jﬂ

Refaites I'opération sur les autres pages. Attention sur la page 2, le trait doit étre
placé a 6 cm pour pouvoir représenter une page recto pour l'impression.
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3.4. Insertion du numéro de page

[l faut bien sir numéroter les pages de votre bulletin. Bien sdr, pas question de taper
les numéros a la main et on ne numeérote pas la premiére page.

Dans la barre de dessin, sélectionnez le bouton
|,/ D ® A M : i

: « Texte » puis allez sur la page 2 et cliquez en

| TextEdit : Paragraphe 1, Ligll@l, Colonme 1 1 haut a gaUChe.

enDffice.org Draw (|

ichage WigE=i gl Formak Ouokls  Modifier  Fenétre  Aide

Oy .
1B K e 128 0% DY
Dupliquer la page N _ _ _
- E,:EEE::—RHHT
= Couche...
15 1] Insérer un poinkfune ligne de capture. . '5"'4"'3"'2"'1"'X"'1i"2£
ot
38 Caractéres spéciaux... Date (variable)
""""" Marque de Formatage , Heure (fixe] |- T
& Hyperlien bize (i) R,
~Page 2?
At %
ez v & Adew D

*E Widén et son
Objet ¥ Mom de Fichier

EEH Feuille de caleul i
&9 Diagramme. .. '
™4 Cadre Flattank E
1
1
1
1

% Fichier. ..

Choisissez le menu Insertion / Champ puis sélectionnez Numéro de page comme
dans l'illustration ci-dessus.

Refaites I'opération pour les deux autres pages cette fois en mettant le champ de
texte en haut et a droite.
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4. Mise en forme

Nous allons maintenant procéder a la mise en place des différents éléments qui vont
composer notre bulletin. Replacez-vous sur la premiere page.

4.1. Elaboration du logo

Le logo de votre bulletin peut rappeler celui de votre entreprise ou de votre
organisation mais il peut également étre original. Nous allons voir qu'avec quelques
petites astuces, on peut créer quelque chose de sympa.

; & & - Ligne | Skyles de ligne I Extremités de ligne |
T Proprietés des lignes Extrémités de ligne
[an]
L Skyle
T I- aucunie)- ﬂ I_
n huu:l:ul Lgrgeur
B
o [ . o =] [paom = o
T Largeur [T centré r
"
L ID,DDcm 3: I synchroniser les extrén
ki Transparence Style d'angle
— —3—0
o 0% - Style
14 | 4 | 4 |HI\Mise en page { Contréles z Lignes de I.ﬁ.rrl:unl:li j
(== - [ - 6~
. .
— o OooQo—
GANTO T
GO0 @aA
8o D ] oK I Annuler |

Commencez par dessiner un Cliquez droit sur l'objet et choisissez dans le menu
rectangle qui par défaut apparait I'option « Ligne ». Sélectionnez le style « Invisible ».
en bleu.

Notre rectangle a les dimensions suivantes : 4 cm de largeur et 5 cm de hauteur.

Note :

La couleur par défaut des objets peut étre paramétrée avec le menu Outils
/ Options dans la rubrique OpenOffice.org / Couleurs .
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Faites a nouveau un clic droit sur votre rectangle et sélectionnez cette fois le menu
« Remplissage ».

Remplissage x|

Remplissage I Crnbre | Transparence | Couleurs Dégradés | Hachures | Motifs bitmap |

Proptigtés
Type T - Dimad 1 = Ajouter..
B Cioeads 2 —I
Centre ID‘:'-"'0 3— [l Dégrads 3 Modifier... |
. [ | Dégradé 4
Centre ¥ ID% 3, I Cegrads S
— I Déaradé 6
Angle ID degres 3* ] Linéaire bleu/blanc e |
S Im B Fadial vertinoir =
Hard i u [ Rectangulaire rouge/bl:

. [ ] Carré jaune/blanc —
La I- Bleu ]" I Linéaire violetvert -
] | Lreereneinaron —|B

- —

K, I Annuler | Aide | R&tablir |

2e II:l Blanc I

1I3I:I°.-"o

Depuis l'onglet « Dégradés », changez la premiere couleur en bleu et laissez la
seconde couleur en blanc.

Créez ensuite un second rectangle de taille identique. Mais au niveau du dégradé,
vous inversez les couleurs avec blanc pour la premiére et bleu pour la seconde. Ce
qui doit vous donner le résultat suivant :

(6 1 45 v 44 1 A3 0 42 A1 A0 T G T B G

"'?"'6'"|5"'4"'3"'2'
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Dessinez maintenant un rond de couleur blanche sans contour et placez le entre les
deux rectangles.

[Tt 0 5 e dF a2 [ D 9 G [T R s

.3.".2.

Sge

S5

S

Créez une zone de texte et insérez le titre de votre bulletin. L'objet aura les
propriétés suivantes :

Police de caractere « Comic Sans MS » taille 28 en gras

Couleur de fond de I'objet en blanc

!'H-ns-u-15---14---13---12---11-|-1D-u-g-u-e---?-..a...g.. i
: Le bulletin du forum
’ OpenOffice.org

Maintenant pour éviter toute mauvaise manipulation dans le déplacement du logo,
nous allons regrouper nos quatre objets.

|-|—|..1{7...15...15...14...13...12...11...10...g...3...?...5...5...4... o
1
%I———————————————————————————1

18 -
i Le bulletin du forum
o OpenOffice.org

o+

N L

A la souris, encadrez comme dans l'illustration ci-dessus I'ensemble de votre logo.
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Faites un clic droit sur I'ensemble de vos objets sélectionnés et choisissez I'option

« Grouper ».

Ligne...

LE bLllle"'in | & Remplissage. ..

ﬂ}» Position et taile. .

OpenOff

B, Caracteres...
,p.ﬂ Paragraphe. ..

Dispaosition 3
fligrerment r
Réparktition, ..

Refléter 3

Convertir b

Grouper

Carnbiner
Farmes 3
Connecker

Fractionner

aﬁ Couper

% Copier
% Coller

Vous pouvez maintenant déplacer votre logo sans prendre le risque de perdre un
objet en route.

Placez votre logo dans le haut et a droite de votre page :

[Hz 1 123456?||891|:|1112131415151?181921|32[22ﬂ

D im = - ===

Le bulletin du forum
OpenOffice.org

_

515141312 1110 9 87 & 5 4 3]z 1 |
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4.2. Composition de la Une

Nous allons saisir différents petits textes afin de compléter la une de notre bulletin.

Il est courant d'avoir en haut a gauche : le nom de l'organisation ou de I'entreprise
avec en dessous les informations de publication comme le numéro et |la date.

EI[---ﬂ-u-2-|-3-:-4---5-|-d|-|-?---a-u-9-|-1n---11---12-|-13;|
L .

e S R
- . Forum

Ly + OpenOffice.org

' L'espace d'entraide

~ . francophone -
B

N . Numeéro zéro Le bu”e-l-
. ' Date de parution :

o | XXXXXXXXX Op€ﬂ

" |

Nous allons également saisir I'éditorial en créant deux objets texte pour le titre et le
contenu.

EI[-|-1|-|-2-|-3-|-4-|-5--||5---?---a---9‘-|-1n-|-11-|-12-|-13;|
; CT ured
Date de parution :
| XXXXK XXX Opeﬂo
. Editorial

+ Dans ce cadre,
» vous allez saisir
le contenu de
» votre éditorial.

' C'est un article

+de fond qui
 reflete les
' grandes

. orientations de

"ra hnllatin

16 15 14 o1tz L |-1n- |-9-1-g-1-7-1-6-1-5-1

On s'apercoit assez vite qu'il est colteux d'avoir a modifier sans cesse la police de
caractéres pour les corps de texte. On voit également que les textes ne sont pas
collés a la marge mais ont un léger retrait.
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Pour modifier cela rapidement, nous allons utiliser le styliste en appuyant sur

la

touche du clavier F11. Dans la boite flottante, cliquez droit sur le style « Corps de

texte » et choisissez l'option « Modifier ».

H -n-1|---2---3-|-4---5--”5-'-?-n-a---g-n-1u-|-11---12-|-13;|
B ! LS oarnel
L 1
: i Date de parution : — —
: XXX E
1] ABC
r~ : Alinea
- : Corps de bt
@ ! Corps de text Mauwveau, .,
. | g = - Ligne de cotew
B ! Edltorlal Ohjet aver &
- 1 Dhijet avec ombre
L o = = Dbijet sans remplissage
= » Dans ce cadre, tandard
: » vous allez saisir ire.
ht ! itre
: 'le contenu de Tre2
& + votre éditorial. Thres
- 1 itred
- : TitreS
= ' C'est un article
N +de fond qui
} » reflete les
i ' grandes
o . orlentatlgns de Frous o siytes ]
] : ce bulletin.
=
Tabulations |
Ghrer | Ligne | PRemplissage | Ombre | Trancparence | Pokce |
Retrak et espacement  Texte | feguationdelede—-Cotation|Connects: Depuis l'onglet Texte, mettez
Texte — tous les espacements a zéro
[~ adapter la largeur su bexke | gl stvles d'image: Corps de bexte x|
¥ idapter la hauteur au bexbe | Retrak et espacement | Texte || Animation de texte | Cotation | Comnectewr | Algnement

[ Frargais (France) |

J= Sedspler su cadra Tabulations
o A Ghrer | Ugne | Remplssage | Ombre | Transparence  Police | Effats de caractires
i Espacament du cadra — ] Anc Style
& gauche 0,00m = i [ormal
A drofte 0,00cm - | i Faboue
= ( a5
En haut 10, Ot = | i a5 Ttalique
- Arial Uracode WS
En bas ooom = P FuvariGarde Bk BT -
Langue

[ Fa

/ Arial
_Depuis 'onglet Police, e Pk est utksée pour Temgression et Faffichage  lécran,
choisissez le caractére Arial 11
o | A | e Rétablr | gtandard |
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Refaites la méme opération pour le style « Standard » qui formate les titres en
utilisant des espacements a zéro et une police Arial 18.

R L kL S Ik N AL Ok L (R L A
|

: Forum

& E‘penﬂfﬁ;e-nrﬁ_d 3
C ‘espace d'enfraide T —
i francophone DI-*“J @ = %
= Alinda

r ; ; Corps di bexte

- Iﬂumem o Corps dis beste justifié

e ' . Ligne de cote

H Date de parution : gaﬂ; aves ;x:hrcmtc £ de flgche

o HX MR HAK JoL. Bniae o

| | TR Chpet sans remplssage

7 | Erird

L ! Texte

- ’ Tire

'=. *’ ] =] Tikral

i} = = Tikra2

= Editoriak Thre3

= a [~} [~ ] Thrad

- Dans e cadre, vous aleg TireS

b aisk b conteny de wotre

= I-étﬁl:cwial.

g Cest un aick: de fond qui

] refidbe oS grandes

& priertalions de o bulketin

- )

= Il est rédigé e en principe

= wané par celu gue ['on fronss les styles =
= normme B rédadeur en |

Tous vos textes sont maintenant parfaitement collés aux lignes de capture.
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Il nous reste a placer les images et autres photos en utilisant le menu Insertion /

Image > A partir d'un fichier. Choisissez vos fichiers et déplacez les ou bon vous
semble.

INSErer wne imange

2 [ 3 tes B = e

E N =

Mesz documents

| = |
récents .
w - ¥ Eepsim
Bureau Cﬂ:p.-_r

<

Mes documents
S | Opendicears
o 8

Poste da traval

Vérifiez que la case
« Lien » ne soit pas cochée
afin que l'image soit

logo_ooo_bigz intégrée dans le document
- et non reliée au fichier
2 et externe
VOIS Iesaau ﬂm:hﬁl.ﬁm: |I'I'ﬂ_t|' / vy -
Fickiets de type : | <Toues fomats> (" bmp:" dud-" emi." eps.” of: x| Anruler |
I Lien
I oo A

Voila, la une de notre bulletin est terminée. A partir de ce moment, nous avons un
document qui pourrait servir de modéle pour tous les numéros suivants. L'astuce
consiste donc a faire un « Enregistrer sous » au format « Modéle de dessin ».

Enregistrersous x|
Thre [Type [Fate |Bate de modfication
T Ma musque Dassier 26111J2004, 23:99:54
] Mes images Dossker 26[11[2006, 12:12:20
) test_fichiers Dassier 19092006, 05:57:22
Mom de fichier :  [bulletin =] Envegistrer |

Type de fichier : Modide de dess

sin OpenDocument [ obg)

[ Enregistrer avec mot de passe [ Extersion automatique du nom de Fichisr
I Editer les paramdtras de fitre
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5. Larédaction

Pour la rédaction d'articles plus long, I'objet Texte de Draw est insuffisant car il ne
posséde pas toutes les fonctions du traitement de textes comme la mise en forme en
colonnes, les lettrines ou I'adaptation d'image par rapport au texte.

Nous allons donc nous servir du traitement de textes en intégrant un objet OLE a
I'intérieur de notre document Draw.

5.1. Création d'un objet OLE

Comme dans l'illustration ci-dessous, utilisez le menu Insertion / Objet...

38 bulletind1 - DpenDifice.org Drav

Fichier Em" Affichage BRG]

Feernal  Outils  Modifier Fepftre  Aide

g H e tow. - DB DR
P A s [— %::fhm uleur = ][0 Bleu 8
ERQEES - Insérer un painkfune ligne de capture. T et et SRS | et ¥
: e : Champ .
i 86 Carachires spécisu, ..
.'_.' l & [ ST ST SRS YR RSNs
: &Y Hyperhien
s ' —
#17. Widdo et s0n
B cbiet iE...
7 oL
Pagel | = Feulls de oo % Plugin...
z = Cadre flottant Widéo... p
e *p Applet...
S B, fa Formue...

TET T Basarial |
Choisissez ensuite I'objet Texte OpenOffice.org et validez.

Insérer un objet OLE x|

% Création d'un nouvel ohjet  © Création & partir d'un Fichier
Type dobjet Annuler |

Clazseur OpenCffice.org 2.0

Diagramme CpenCffice.org 2,0 Bide |
Présentation OpenOffice.org 2.0

Formule OpenOffice.org 2.0
Texte OpenOffice,org 2.0

Autres objets
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Une petite fenétre s'ouvre dans laquelle vous pouvez saisir votre article. Regardez
les barres d'outils, ce sont celles du traitement de textes :

'il;ll.l"i:t_il:ll:“ - DpenDifice.org Draw ) .EJE.I.EI
Fichier Edtion Affichage Incertion Formab Tablesu Outs Fendtre fide

i ArcHe RIBSR VEEXDR -F o2~ HOoBmMTR| §
| by [andard =] [wesnenromen =l iz =] 6 I S |[E]= = = iz A §
] -t 10213141516 -0-F 08190 40-1 41 8 42 5 131 141 15 1-16- 1 -17- 1 481 19- 1 20 1 2fen e
L-] ] ]

: "-':Forur:n ............. .....................................................E... s
2 OpenOffice.org :

- L'espace d'entraide ]

ol | wancophone L !

: Numéro zéro Le bulletin du forum !

& iﬂlata de parution : . i

o SXERH AN XK OpEﬂOffICE.Org :

i =

| | Editorial i

"‘ R RIR R LR BT IR AT ARG RAR R ERE oy =

=] + [led, vous powvez saisir volne article. |

= — = 2]

R : o al

= Dans ce cadre, vous allez | - ]

- Laick le conteny de volre | . F

._".’". editorial ]

- Cest un article de fand qui '

= refléte  les  gramdes :

& orentations de ce bulklin 1

% Il oot réding ot an nrncine : bt
M 4 [ ¥ | v\ Mise en page | E
[Page 11 [ Standard [ ms [so [Aw [* [ |

Pensez a réduire la taille de I'objet OLE texte en agissant sur une des huit poignées
noires qui I'encadrent. Vous pouvez également déplacer I'objet OLE en agissant sur
le cadre gris.

Pour ressortir de I'objet OLE texte, cliquez une fois a I'extérieur de celui-ci. Vous

revenez alors dans votre document Draw. Pour retourner dans l'objet OLE, il vous
suffit de faire un double clic dessus.
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5.2. Mise en colonnes

Une fois votre texte entierement tapé, vous avez deux possibilités de mise en
colonnes de l'article. Vous pouvez laisser OpenOffice.org répartir de maniére égale
votre texte dans les colonnes. Vous pouvez également effectuer vous-méme
I'opération en insérant des sauts de colonne.

Effectuer une répartition égale du texte :

. Sélectionnez I'ensemble du texte avec le raccourci « Ctrl + A »
- Choisissez le menu Format / Colonnes

Colonnes x|

m: -

Iﬂ = Anruder |
[ Répartition négulitre du contenu sur boutes les colonnes pide I
Largeur &t gspacement

Spphauer &

Colone: _._| 1 _ z : : ,lJ I—_IE'*":“'”*"

Largeur | j |’ :I | :|

Espacement lo30em o | =

¥ Largeur automatique

Trait de séparation

Lvpe= I;ucu'(eﬁ s

Hauteur I i] 3:

Positicn E ¥,

Effectuez vous-méme la répartition :

Ne sélectionnez pas le texte mais cliquez directement dans Format / Colonnes. Votre
texte apparait alors sur une seule colonne.

x|

Placez le curseur a I'endroit ou vous Type o |
souhaitez effectuer le passage sur la " Renvai & la ligne

colonne suivante. Vous pouvez utiliser le & Say e |
menu Insertion / Saut manuel. 8 ) pide |

Style
Vous pouvez également utiliser le [ [
raccourci clavier « Ctrl + Maj + Entrée ». Il s dier| & sum 25 de pa
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5.3. Mise en place d'une lettrine

La démarche est toute simple. Placez-vous sur le premier paragraphe de votre texte
et sélectionnez le menu Format / Paragraphe.

x
Retrak et espacement || Aignement | Enchainements | Mumérotation | Tabulations
Lettrines | Bordure | Arriére-plan
Faramitres — -
¥ Premiére{s) lettre(s) L
[ Mok entier
Largeur (en caractéres) [1 -
Hauteur (en lignes) Iﬂ E:
Espacement du bexte IU;DﬂEm =
Conteru
fuitre carackine L
Shyle de caractires [(aucunie)] |
ok | eoner | age | petatir |

Modifiez éventuellement la hauteur des lignes et I'espacement du texte. Vous devez
en principe arriver au résultat ci-dessous.

Titre de votre article princ

e nombre demots dans cet WV ous verrez qu'ave

article est commpris entre 175 a6 Draw, vous pouvez

225 mots ce type de bulletin,
lez | Le but d'un bulletin est de Déterminez ensuite
Fan L T T D o e e, v wrmsva Rbem dims
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5.4. Insertion d'image

Sélectionnez le menu Insertion / Image > A partir d'un fichier et choisissez votre

image ou votre photo.

i bulletind1 - DpenDifice.org Draw

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outik Fendtre Aide
ArEeH o R RSB 'ﬁ i@~ ®

=10| x|

o | @E-v HMeREmI®| §

| fimage D EIEE e AELG O FER-2- W I8 s ]
|_1'|l-1 12 --3---1---5---&-!-?-!-3-!-El-l-llj-l-1!-!-12~I-13-I-1-i-l-|5-I-IE-I-I?-I-IB-I-I?---ZZI---ZEIEZ--ES-LLI
Ty T Y T T T

- | mage: K =
e LY e

°| Editorial | :

- r} - L] w

?‘ 1 N - e T - - O e e i =t

= & nombre de mots dans cel | réponse, de fiches.chent, de cartes

- article est compns entre 173 de visite collectées dans des salons

= - . et 225 mots. professionnels, ou de listes de

= 3 d'un bulletin st de membres. Yous pouvez également

:E 'pens cE cadre, yous alleg || o [ToTRMLGUer une inf.nnnaﬁ,m thft{ des listes auprés de

- | Esmisir 2 ocontenu de vetre || 5| [spécialisée & un public ciblé. 11 sociétés.

& | Editorial - | [constibue un bon moyen de lancer | Wous verrez qu'avec CpenCffice org ™

0 ; 1L [wotee produit ouen - Miraw, vous pouvez

s t'E’St un aticke de fond gui | 7 Jservice, de gagner en i facilement créer ce type de

T refiete s grandes | — lopdginilits et daffirmer *_ Blletin.

& orientations de ce bulletin. & 2 Loy, iaentits auprisde o Disposiion Bkt 15 tomps |}

z | et rédicg # en pincipe | [0} Y2 concurents, 2 g Eteg —
o 'E"gné pam:elui t:E I'En = co]lég.l.as. eitiployés ou otee bulletin,

- | homme le rédacteur en || 7 [foumissears, it

| Fhet - | [Comences par détentdnes v B Pas dadaptation

= | Y | lpublic. Recenses toutes les & page

= Bidouille - | [personnes mistessdes par e 4

N ometions contenues dans ) | dnande... E Renval cymamique 3 Ia pags
&l 3 publication, telles que les em : E Conkini

e ol [ou des acheteurs potentiels ¢ B image zp & Maridre-plan

= ' 2| [produits ou services. & Courer

| B -} [ ous powves créder une biste ¢ q‘i H Conkour

= =1 . H5 Copier q

T &5 Edier ls contour. ..

2 5 coller

il s —_— Ler paragraphe
IiIdI? ¥ [\ Mise en page / Contriles J Lignes de cobe I‘I | (el
[Page 1 [1 [ Standard [ [ms [swo [me [* [ [Essefzn iEzmxzn

Comme dans lillustration ci-dessus, faites un clic droit sur l'image insérée et
choisissez le menu Adaptation du texte > Renvoi relatif a la page. Le texte va alors
s'adapter automatiquement tout autour de votre image.

Ressortez de votre objet OLE texte pour voir le résultat. Il ne vous reste plus qu'a
créer de la méme maniére tous les autres articles de votre bulletin.
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6. Finition

Notre bulletin est pratiquement terminé. Voici maintenant quelques exemples pour
agrémenter votre document de quelques objets supplémentaires.

6.1. Insertion d'un objet prédéfini

Le module Draw vous offre tout un tas d'objet prédéfini pour agrémenter votre
document de formes spéciales.

= Légende rectangulaire 3 cains armn.disi — —
LI TT————
€3 0 St % Wparchemin vertical
& antrBles f Lignes de {:‘} {3 ﬁj Q o 1
ontréles  Lig |0 4 : . — ]
E s S-O-0-% - <% | &R B | G
-1 & &R 6| G i SR e
2 =t _ 113 0,00 0,00 | &0% Paged [ 4
ici 0,000 0,00 [ 0% | Page 2 | 4
Une bulle de bandes dessinées ajoutée Forme parchemin pour annoncer
a une illustration I'adresse internet du site
u 1 Tt
Cn peut vraiment faire : quest
pasmal de chose '
avec le madule de dessin |
de OpenCffice.org :(%
Retrouvez
i egalement
T|tre de ce bulletin
directerment
Lalonguewr de cet: sur internet
est comprize entre |
200 mots. wyw forum-op enoffice. org
Utilisé eorrane w0
profaotion, le tullet g):
présente lavantage B <AL
TISMAT TECmEir Al :
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6.2. Création d'une remarque avec cadre

Trés simple a réaliser, nous allons tout simplement partir d'un
objet géométrique classique comme un rectangle, un carré, une

Z ellipse, etc.

& Vous powvez aitirer

1attention de vos lectewrs. - .
P H — — L4k,  Dansla barre de dessin,
B a3 7 . .
une ciration iniéressorse | 1= sanaE © sélectionnez l'objet de votre
SR : . i X :
e : s _’@{3’ T |-& choix puis cliquez a I'endroit
W

frouvent & droffe » Lo,
désiré.

Modifiez la couleur de fond et double cliquez dessus pour éditer du texte. Changez
éventuellement la police et |a taille des caractéres.

6.3. Création de texte mis en diagonal et avec une ombre

Le chiffre Reprenez le méme principe que dans le chapitre précédent.
du mois

12 % _ o _ . . N

* lsagtdela % A partir de I'objet illustré a gauche, faites un clic droit et choisissez

progression

du nombre l'option « Remplissage ».

de nos visiteurs
c& Mois-ci
5 &

x

Remphesage  Ombre | Trarsparence | Couleurs | Dégradés | Hachures | Matifs bitmap |

Propriétis
Position I — " —
* » o—
f" i~ ok
Distance [03oem =

ok | aowder | e | petabw |

Depuis cette boite de dialogue, vous pouvez régler la position, la distance de I'ombre
et sa transparence.
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Pour assurer la rotation de l'objet, utiliser le bouton T .
illustré a droite. Le chiffre
, _ _ , du mois
Cliquez ensuite sur l'objet dont il faut assurer la 0
rotation. Des poignées rouges apparaissent. 12 /{3
¢ llsagitdela
A partir de 13, choisissez une des poignées d'angle et progression
effectuer votre rotation. du nombre
de nos visiteurs
ce mois-ci

QIEY IR
2| B [Gfle - 2 -

T [page 34 (Mse enpage) [st

A gauche le résultat attendu.
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6.4. Insertion d'image avec légende
Il est facile d'ajouter une Iégende a un dessin.

Faites un double clic sur I'image afin de pouvoir saisir du
texte sur l'image.

Sonnezle rappel des membres Saisissez votre texte :

=] a =]
{:ﬁ Ligrie, .. . A . .
& Remplissage... Maintenant, faites un clic droit sur
Sonnea l'image et sélectionnez 'option
E—}» Position et kaille... TeXte-
Taile dorigne Choisissez un ancrage du texte en
Résolution coulaur ¥ .-
T NPT R bas et au milieu :
x
Texte | animation de teste |
Texte
™ Adapter la largeur au texte [ Renvwoyer |e bexte & la bgne dans |a forme
= fdapter ba hauteur au bexke = adapter la Forme au texte
™ Adapter au conbour
Espacement du cadre — Ancrage du bexte -
& gauche [, 00cm -4 r ~ -~
& droite 01, 0o 3: ‘J. ~ i
En heaut 0, 00 - J_ S i
En bas 0,00cm = F

ok | oonder | wde | metati |

Il ne vous reste plus qu'a modifier la taille de la police de caractéres pour arriver au
bon résultat.
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6.5. Creation d'un objet complexe

En associant des formes géométriques ensemble, on peut

arriver a créer un objet complexe.
Un autre

exemple Voici par exemple un logo entre crochets noirs épais trés
simple a réaliser.

Procédez a la création des objets comme énoncé ci-dessous :

. . Super !
Un rectangle noir Un rectangle blanc sans | Un second rectangle Double clic sur cet objet
bordure blanc sans bordure pour saisir le texte

Il ne vous reste plus qu'a grouper ces objets pour les déplacer de maniére plus
efficace.

6.6. Conversion d'objet en image

Notre logo doit étre répété sur I'ensemble des pages. Cependant, il doit étre réduit
pour figurer en plus petit dans le bulletin.

Si vous essayez de réduire un groupe d'objets qui contient du texte, vous obtenez
malheureusement un mauvais résultat.

"2 — . n

OpenOffice.org

Les objets sont bien réduits mais pas le
texte.

Bien s0r, vous pouvez agir sur la police et la taille de caractéres mais vous risquez
de ne pas pouvoir obtenir la véritable proportion du texte par rapport aux objets
dessinés.
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La solution consiste donc a convertir le groupe d'objets en une seule image et de
réaliser ensuite la réduction.

pupioner g

Pensez a _garder I'origin_al d_e votre NoaEre o copias —

logo en faisant une duplication du

groupe d'objets. : - —I
Ao ¥ i, 5iom =+ e i
Aooe Y 0,50¢cm -

- - - Par défaut
Utilisez pour cela le menu firwle rofistion Ddegrés = H—J
L ey . fgrandissement
Edition / Dupliquer s T :
ou le raccourci Maj. + F3. Hautaur 0,00cm =

Coulenrs —
fois fai , Y Dtout B for -]
Une fois fait, procédez comme suit : = T

Assurez-vous que le groupe d'objets est sélectionné et cliquez sur le menu Modifier /
Convertir / En bitmap...

Formst  Cagtils EORSES

vEl X © 3:::- @ §
= R 4 L
Qe —
T =
— Rispaosition : 7 En polygane
0+ Abgnement 2 En conbour
g Répartiion ;,E En 3D
e — & En corps de révolution 30
Chrl+Maj+G En meétafichisr
TSy
et Ak G =
Entrer dane be groupement Fa
on: T e : org
Combiner Chrl+Mai+k
Anrder la combinaison Ak Corl-aj4K
Formes i @
Note :

Le Bitmap est une image pure alors qu'un Métafichier contient a la fois des
données graphiques bitmap et vectorielles.
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Maintenant, vous pouvez réaliser I'opération de réduction.

it B s s . L a
: ' : Le bulletin du forum
a

- & OpenOffice.org
Le bulletin du forum i

@
OPEﬂOfflce Org Cette fois, I'ensemble de I'objet est

‘ parfaitement réduit et garde toutes ses
o a proportions.

Note :

Attention, un objet de type Bitmap ou Métafichier ne peut plus étre converti
pour revenir a un groupe d'objets polygones classique.

Vous n'avez plus qu'a faire des copier / coller de cet objet sur I'ensemble des pages
de votre bulletin.
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7. Conclusion

Si vous avez suivi proprement ce tutoriel, vous devriez donc arriver au méme résultat
que dans le bulletin qui est fourni dans le paquetage que vous avez téléchargé.

Bien sdr, Draw n'est pas un outil de PAO a proprement parlé. Il n'égalera jamais
PageMaker ou autre Quark-XPress. Cependant avec un peu d'huile de coude, on
arrive a réaliser assez facilement des documents assez élaborés.

D'ailleurs si aprés la lecture de ce tutoriel, vous utilisez Draw pour une utilisation
PAO, n'hésitez pas a donner votre retour d'expérience sur le forum OpenOffice.org.
Nous serons ravi de mettre en ligne vos travaux.

Bon courage et a bientét !
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