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Note a I’attention du lecteur

Dans la suite du document, il est implicitement considéré que la suite LibreOffice est
installée dans sa version 4 sur un poste de travail doté d’une version Windows.

Apparence de LibreOffice

LibreOffice fonctionne sous les systemes d’exploitation Windows, Linux et Mac OS X,
chacun de ces systémes pouvant exister sous plusieurs versions. Chacune de ces
configurations peut donner lieu a des options d’affichage différentes (polices, couleurs,
thémes, gestionnaire de fenétres, icdnes). De plus, ces options d'affichage sont pour
certaines personnalisables par les utilisateurs.

Les illustrations de ce chapitre ont été réalisées sous Windows avec le jeu d’icones
Galaxy. Certaines images ne ressembleront donc pas exactement a ce que vous voyez
sur votre ordinateur. En cas de confusion sur une icbne, dont I'apparence peut étre tres
différente d’'un jeu a l'autre, vous pouvez vérifier son nom, qui apparait dans I'infobulle
lorsque vous placez le pointeur de la souris au-dessus.

Licence

@creatlve Cette documentation utilisateur est mise a votre disposition sous licence
commons . . .

Creative Commons par le groupe MimO. La licence CC by nc sa
s’applique a I'ensemble du document a I'exception du logo MimO régi par
des dispositions spécifiques.

@ @@@ Le contrat est un contrat Paternité-NonCommercial-ShareAlike 2.0 France

disponible en ligne en cliquant sur le logo ci-contre.

Vous étes libres :

- de reproduire, distribuer et communiquer cette création au public,
- de modifier cette création.

Selon les conditions suivantes :

Paternité. \Vous devez citer le nom de I'auteur original.

Pas d’Utilisation Commerciale. Vous n’avez pas le droit d'utiliser cette
création a des fins commerciales.

Partage des Conditions Initiales a I'ldentique. Si vous modifiez,
transformez ou adaptez cette création, vous n’avez le droit de distribuer la
création qui en résulte que sous un contrat identique a celui-ci.

> A chaque réutilisation ou distribution, vous devez faire apparaitre clairement aux autres
les conditions contractuelles de mise a disposition de cette création,

» chacune de ces conditions peut étre levée si vous obtenez 'autorisation du titulaire des
droits.

Ce qui précéde n’affecte en rien vos droits en tant qu’utilisateur (exceptions au droit
d’auteur : copies réservées a l'usage privé du copiste, courtes citations, parodie...).

Ce qui précede est le résumé explicatif du contrat de licence. Le contrat complet est
disponible sur le site « Creative Commons France » :
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/legalcode.


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/legalcode
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/

Pour obtenir plus d’'information sur les licences Creative Commons :
consultez le site : http://creativecommons.fr

'adresse postale de Creative Commons : CERSA CNRS Université Paris Il
10 rue Thénard 75005 Paris
Téléphone : 01 42 34 58 97

Dispositions spécifiques pour l'utilisation du logo MimO

Mimo Le logo MimO est la propriété exclusive du groupe Mutualisation interministérielle
pour une bureautique ouverte. Il est apposé sur les documents (notice technique,
documentation...) validés par ce groupe.
Il ne peut étre utilisé sur des documents créés ou modifiés par des tiers.

Toute copie, reproduction ou représentation intégrale ou partielle de ce logo, par quelque
procédé que ce soit, en dehors de lintégralité du document original sur lequel il est
appose, est illicite et constitue une contrefacon.


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/legalcode
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/legalcode
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/legalcode
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/legalcode
http://creativecommons.fr/
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CONVENTIONS DE NOTATION

Tout au long de ce manuel, vous pourrez rencontrer un certain nombre de signes
(pictogrammes). Ces derniers sont destinés a attirer votre attention sur des points
particuliers.

Chacun des pictogrammes a un but spécifique, comme [lindique la table de

correspondance ci-dessous :

Pictogramme

Correspondance

AA

Attention, important

Astuce

B

| Instruction

Procédure

Fichier Edition Affichage Insertion Fo

Mouveau b

Nom de menu, Nom d’'une commande dans
le menu

Suppr

Touche clavier de la Gallery

« Bouton EnrecisTREr de la barre
d’outils Standard

Module Impress — Documentation utilisateur

5/114




SOMMAIRE

1 - INTRODUCTION......ccciitmiirmeirnasirsesrnnsssssss s s ssnssssssssssnssssnssssnssssnnsssns 11
1.1 - La suite LibreOffiCe....ummmmmmmmmmmmnnnnnnnssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesnsnnas 11
1.2 - ENVIroNNemMeENt IMPreSS....ccciiiissssssssssssssssssssssssssssssssss s sssssssas 12

1.2.0 - LANCEIMENT. ...ttt e e e e e ettt e e e e e e e e e astb e e e et e e e enan e eeeeanans 12
I A ol =Y ol o - Vot o1 U =Y | ISR 12

2 - CONVERSION DES DOCUMENTS MICROSOFT........cccoiiiireiirecneeeaees 13
0 R O ] 3 Y= o 13

B B I 03 Y 1 15
B 0 I === 1= 1= 4 15
3.2 - Les modes d’affichage..........cccciinnnnmnnnnnnmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmmsmn.s 16

3.2.1 - Accéder a un mode d’affichage..........cccuviiiiiiiiiie s 16
3.2.2 - L& MOTE NOIMAL....iiiiiiiiiiiiii e e e e e e e et e e e e aeeebeannnnnaas 16
I B o] (=) F= 1= | PP PPPPPPPRPPPP 17
3.2.4 - L MOTE PIAN....c oottt e e e e 18
3.2.5 - L@ MOUE NOLES... .o 18
3.2.6 - L& MOUE PrOSPECIUS.....ccceeie e 18
3.2.7 - Le mode Trieuse de diaPOSITIVES. ........cueiiiiiiiiieiiiiiiieiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeetiaa e e e eeeannnnns 18

4 - LES BARRES D’OUTILS......c.oiimiirmiirnesirsasrsmsssssss s ssasssassnsssmsssassnnsses 19
4.1 - Barre d’outils « Standard »........ueceeeiiiiiiniimmmmes s 19
4.2 - Barre d’outils « Ligne de rempliSSAge »......ccccuuvummrrmnsssmsmmnnssssemmssssssssssssnsnns 21
4.3 - Barre d’outils « DESSIN ».ueeueeiiiiiiiiinsnnsssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnsssssnnnssses 22

=TT 22
=TT 22
4.4 - Barre de COUIRUL........cccciiiiiiiiiirisisss s s s s s e e nnmnn 23
4.5 - Barre d’outils « Formatage du teXte »..........ccceemmmmrrrriisssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 23
4.6 - Barre d’outils « ODbjetS 3D »....cccimmeemsmsiinimmiimmmssssssssssnssssssssssss s s s 23
4.7 - Barre d’outils « Parametres 3D »........iiviiiccssssmmemnrrrisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 24
4.8 - La barre de défilement.........ccccoviininneeemmmmmnsssssn s 24
L T I T o - 14 = o = - | 25
4.10 - Le MeNU CONEXTULL.....cuuueeeeeeeeeennneeninnnneennnnnennnnnnnn s nnnnnnnnas 25
4.11 - Barre d’outilS MeNU.........ccuiiiimimmmmmmmimmsisssssssss s sssssssssssssssssssnnns 25
I R T o 0 1 = L = T [ PSP 25

5 - LA PRESENTATION.....ccciiiiiiimeisecrsssss s res s sms sns s snassnn s nnsssnsssnssnnssnnses 26
5.1 - Créer une nouvelle présentation.........ccccerriiniiinssssmnnsnr s 26
5.2 - Ouvrir une présentation exiStante............cccorrirrssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 29
5.3 - Ouvrir un doCUMENT FECENT......ccciiirrrisirsssssssssssss s nrmma e e e n e 30

5.3.1-6AJuster alafenttre.........ccoooiiii 30
5.4 - Enregistrer une préSentation.......ccccciiiseemmnnrmninnssssssss s ssssssssssssssses 30
5.4.1 - Enregistrer une nouvelle présentation................ccvvvvvveieiiiieiiiieieeeeeeeeeeeeeee 30
5.4.2 - Enregistrer un fiChier @XiSTant............couuiiiiiiiiiieee e 31
5.4.3 - Incorporation des POHICES........uuuiiiii i 31
LTI |1 ] ] 13T 32
5.6 - Les manipulations de base............ccimmmmmms s 33
5.6.1 - Faire défiler [eS diapOSItiVES.........ueiiiiiiiiiee e 33
5.6.2 - Sélectionner des diapOSItiVES.........cccooviiiiiiiiii e, 34
DiapOSItIVES AQJACENTES. .....ciiiiieeeeieetiie e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e aa e e et aaaan 34
DiapOoSitivVES NON AUJACENTES. .......ceiiiiiiiee ittt e e e e e e e e et e e e e e e e enae e e e 34
TOULES 1€S IAPOSITIVES. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeena e e e e e e e eeeennns 34

Module Impress — Documentation utilisateur 6/114



ENIEVET 18 SEIBCHION. ..o e et 35

(OF0] o1=T 7 0 [T o] F= ol =Y ST 35

6 - COMPOSITION D’UNE DIAPOSITIVE.....c.iercecrereceressn s s s s naenaas 36
6.1 - Gestion des éléments dans la diapositive.......ccccccciiiiiiii 36
G I Y= 11T o 1o ] 1= O PPPPPRTRR 36
SEIECHIONNET UN BIEIMENT. ... ..ttt e e e e e e e e e e e e e s s s s e e e e e e eennes 36
Sélectionner PIUSIEUIS EIEMENTS........cooc i e e e e eaans 37
SElectionNnNer tOUS €S EIEMENES.........uuiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e e s e e aa s e e e e e eeennnes 37
ENIEVET 1@ SEIECHION. .....cce ettt e e e e e e e e et e e e e e e eeannnnnaeee s 37
L0 A @0 o1 1= Lo =T o] F= To = 38
Copier/déplacer les éléments d’'une diapoSitive & UNE AULIe...........occvviiieeeiiiiiiiieeeaeeee e 38

[T T=T o TS (o o g =T ] o =3 38
6.1.3 - Grouper/DiSsocier des ElEMENTS...........uuuuuuiiiiiiiiiiiiriirr e e e eear e e eeeennn 39
Sélectionner un seul élément du groupe pour le modifier...........coovviiiiiieii e, 40
6.1.4 - Superposer des ObjJets..........cooov i 40
6.1.5 - AlIGNET [€S ElEMENTS. ... .uiiiiiiiiie et e e e e e e s e e e e e e e e s esssnrssennnnnes 40
6.1.6 - Répartir 'espace entre 1€S ODJeLS........uuuuuuiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e eenane 41
6.1.7 - Faire pivoter un objet dessSiN/UNE IMAGE.......ccooiiiiiiiiiiiiieie e 41
6.1.8 - Retourner un objet desSIN/UNE IMAJE...........uuuuriuumrrriiiiiiiiernieernrirerrrrrr .. 42
6.2 - Le masque de diapOSItIVe......cceeriiiiiiiissmmmmmssininsissssssssssssssssssssssss s s snssssssssssssssnes 42
G2 A B T {1 111 o] o PP PPPPPPPPPPPPRPRR 42
6.2.2 - L& MOAE MASGUE.......eeeeiiiieeeiiieiitte et e e e ettt et e e e e e e e bbb e e et e e e e e e e e e eeeeeeeesennnnnnes 43
LES ElEMENLS U MASHUE.......eeeeiiiiiiiiie e i et e ee e e e e e et e et et et s e e e e eaaaeaaeeeeeessassbabta s aeaaaaaeaaaeens 44
6.2.3 - Créer un masque de diapO.........ccooeeieiiiii i 45
NOMMET [€ NOUVEAU MASGUE......uuuu i eeeiiiiiieeeeeeeitieeeeeeaata e e eeseeana e eeeeett e eeeearnan e eeeeernnaaaeeennnns 45
Mettre en forme/modifier 18 MASQUE..........ooiiiiiiiiicei e e eenans 45
6.2.4 - Renommer/Supprimer un Masque de diaP0......ccceeuiiiiiiiiiiiiiiee e 45
6.2.5 - Appliquer un Masque de dIAP0.........cciiiiiiiiiiii e 46
6.2.6 - Plusieurs arriére-plans avec Conception de diapo...........ccceeveeeriiiiiiiiiiieeeniiiinnns 47
6.2.7 - Appliquer un nouveau masque a toutes les diapos de la présentation............... 47
6.2.8 - Supprimer les pages d’arriere-plan iNUtIISEEs............occvviiieiii i 48
6.2.9 - Modifier |e Masque de NOES...........uuiiiiii i e e e eee 48
6.3 - Insérer les diapositives d’une autre présentation..........ccccuvicissmmmnnnnnnnnnnnnnnnnnnn. 48
6.4 - Ajouter une nouvelle diapPOSItIVe.......ccceeiiiiiiiiimnrn 49
6.5 - Personnaliser |a miSe €N PAQe.....ccccccerrrrrimmisssssssmnmnrmrnsssssssssssssss s ssssssssssssssssssssnsns 49
Appliquer une mise en Page SPECITIGUE........uuuiiiiiii i 49
6.6 - Couleurs des diapPOSItIVES......cccccmrmrrriimniiisssssrrrr s 50
6.6.1 - CrEEI UNE COUIBUI.......uuiiiiiiie e ettt e e ettt e e e e e e s st et e e e eeeeeeeeeeeessensnnnes 50
Créer un nouveau Dégradé/Hachuré/Motifs Bitmap............ccooviviiiiiiiiiiiiiiii e, 51
6.6.2 - MOIfIEr UNE COUIBUF ... .. uuuutiieiieiiiiietiitiieetaeseeeeeeeeeaaeeeaseeeeeseesean s e eeeeeessnnnaaeeeeeesnnns 52
6.6.3 - SUPPIMET UNE COUIBU ... ..cciiiiiiiiiiiie s e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e aat e e e e eeaeeennnes 52
6.6.4 - Appliquer une couleur de fON..........oooiiiiiiiiii s 52
6.7 - Numéroter les diapOoSitiVeS......ccuuiiiiiiiiiiiiiiiii s s 53
T A A 1 Y= - USROS 53
S U o] o ] 1 1] P UPRPPPTRRPN 53
6.7.3 - Numéroter les Notes et pages de ProSPECLUS..........ueveeiiiiieeeeiiiiiieeiaeeeeeeeeeaaaenes 54
6.7.4 - Insérer le Nnombre de PagEeS.........oovv i, 54
6.7.5 - GErer desS COMMENTAIIES. ........uuviiiiieeee e e e it r e e e e e e e s s e e reaeeaeeeeeeeeeeeeeeesnnnnennns 54
6.7.6 - SUPPression desS COMMENTAINES. ........uuuiiiie e e e e e e e e e 55
6.8 - DIapOoSItiVe de FESUME.........uemrrrririiiiiiissnsnrrr s rnsssssssssss s sssssss s s s s s s anssnssssssssssss 55
6.9 - Publication en mode pProSpecCtUsS.......cceuriiiiimimmmmmsssssn s s 56
7 - INSERTION OBJET OLE........iirriiesimiss s ssssssess s sa s smssmssmssnnses 58

Module Impress — Documentation utilisateur 7/114



o T T I = G 60

8.1 -Le Mode Plan........cccevummmmrriiiiiiiiisnssnrrr s nnnn———_s 60
8.1.1 - AFFICNET . 60
8.1.2 - Sélectionner UNe diaPOSITIVE..........eeieiiiiiiee e e e 60
8.1.3 - Ajouter une diapositive et saiSir [ CONtENU.........cccceeviiiiiiiiiiiiecii e 60

8.2 - Création de diapositive en mode NOrmal..........cccccerrmnnnssisssmmnmsssrsssnssssssssssssssssnns 61
Etape 1 : AJouter UNE GIAPOSIEIVE. ........evieeeeeeeeeeeeee ettt e e ee e sae s 61
Etape 2 : ChOISil UNE MISE €N PAGE........cveveeeeeeereeereeeeeeteeeeseeseesesesseeeteesesesseeseseeseeseenens 61
Etape 3 : NOMMET [ IBPO0..........cveeeeeeeeeee ettt et ee e sae s 61

8.3 - LES ESPACES IESEIVES....uuuuuunnrrrrrirssssssssssssnsssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssnnnnnnnnsnnnnss 62
S TR T R Y= 1[G (I (<) (= TP PP 63
8.3.2 - TEXIE NIEIArCRISE. .......eieieiieee e e e e e e e 63

8.4 - LA ZONE A€ tEXLE......uur e 63
S I O = PP PPPPUPRPRR 63
o A 1 (=T g (o (o) (= PP PTPPPPUPPPPP 64
8.4.3 - Sélectionner un élément de type zone de teXIe.......coovueeeiiiiiiiiiiiiieie e 64
8.4.4 - Copier/déplacer un élément de type zone de teXte.......covvvvvvvevieiiieiiiiieeeeiiiienee, 64

S TS T T =TT g o (=TT o = 64

8.6 - La mise en valeur du teXte........cuuuiummmmmmmmmmmmmmmmmsssssssssssssssssssssssssssssssssss s 66
8.6.1 - SElECtioNNEr dES CArACIEIES.........uuiiiiiieeeeeeeeicire e e e e e e e e e et reeeeeeeeeeeeeeeeesnennnnnn 66
8.6.2 - LES OPLIONS CAACIEIES. ... .uuuuuuuiieiiiiiii e e e e 66

T Y= =T oI (0] 0 =TSP PP TP 66
= W o= 1L < TP 67
[T o T = (o (=] LT ] =T ol - LU 67
LeS MAarques 0 fOrMIATAGE. . ... e s e e e e e e e e e e e e e et aeaaaes 67
8.6.3 - Les options du pParagraphe. ... 67
8.6.4 - MISE BN FOMME. ..ttt e e e ettt e e e e e e e e e et eeeeeeeeesnsnsnnnes 68
Utiliser [a boTte de dIBlOQUE..........ooiiiiiiiee e 68
GErer 1S retraitS SUI Ia TEGIE. ... .o e e e e et eeaaaaes 68
8.6.5 - GErer [es tabUulatioNS............ouiiiiiiiiiiiii e 69
(O == gl = T = 1o 11 =1 o o 69
Déplacer un taquet de tabulation..............coooiiiiiiiie e 70
Supprimer [a tabulation..............ooo e ————————————— 70

8.7 - Les puces et |a NUMErotatioN..........couviiiiismmmmmsrrinnnissssssssss s sssssssssssssssssses 70

B.7.1 - CrEEI UNE lIST.....ueiiieiiiiie ettt e e e e e e e e e s st e e e e e e aaaeeeeas 70
Appliquer la numérotation ou les puces StaNardS. ............coouvieiiiiieiiie e 70
Stopper la liste & PUCE OU NUMETOLALION.........uuiiiieiiiiiiiiie et e e 72

9-LES IMAGES ET LES DESSINS........ o rriicrersr s s s s s e e nnae 73

9.1 - Lesimages de la Gallery......ccccccciiiiiiiimmmmmmesss s s sssns 73
9.1.1 - Insérer un objet de 12 Gallery...........uiieiiiiiiie e 73
9.1.2 - Ajouter une image dans la Gallery.........cccooiiiiiiiiiiiii e 73
9.1.3 - Supprimer une image de la Gallery.........ccccooviiiiiiiiii e 74
9.1.4 - Supprimer untheme de la Gallery...........coooooei i, 74
9.1.5 - INSErtION 0'UNE IMAGE...ciiiieiiiiitiie et e ettt e e e st e e e e e e e st e e e e e e e e e annnas 75
9.1.6 - Modifier 'habillage de PiIMage..........coiiiiiiiiiiiece e e 75

(R0 To a1 U T o 4= To = TSN 76

9.1.7 - OEIter aVEC UN OULI EXIEIME........veveeeeeeeeeeeeeeeee e ee e ee et ersste s eeaeeeeeaneeenens 76

S I T AN | o1U 2 T o o (o TP 77

9.2 - Les 0Dbjets deSSiN.....ciiiieeeirrriiiiississsnss s nanaaas 78

9.2.1 - DESSIN d'UNE TOMMB...ciiiiiiiiiiiiieiiiii et e e e e e s s aeerennnnnnnnas 78

Ajout d’un texte danS UNE FOMME. .......uuiiiiiiiiiie e e 78
9.2.2 - Formater 1eS 0DJetS 0ESSIN.......uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 79
Le contour d’'un objet, les proprietés des lIgNES...........cooviiiieiiiiiiiiicee e 79
La couleur de fond de FODJEL.........o e 80

Module Impress — Documentation utilisateur 8/114



10 - LES STYLES DE FORMATAGE.........ccccciiiiimmmminmrinsensssnssssnsssans 81

10.1 - Les différents styles........cccviiiiimmmmmmr s 81
10.1.1 - LA fENELre deS SIYIES....ooiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e 81
10.2 - GeStioN dU StYle......cciiiiiismmmrrrrrirnnsssr e —————— 82
10.2.1 - APPIIQUET UN STYIE. .t e e e e e e et e e e e e aaee 82
10.2.2 - CrEEI UN SEYIE....eii ittt e e e st e e e e et e e e e s antreeaeeeaanns 82
10.2.3 - MOGIfIEF UN STYI...eiiiiiii e e e e et e e e e e aaaeaees 83
10.2.4 - Supprimer un Style PersonNEl..........c.c.uuviiiiiiiiiiii e 83
10.2.5 - Formatage par EfAUL.............uuiiiiiriiiiiiiiieiiieii i eeeeeeesaaaeeeaaeenes 83
11 - INSERTION D’OBJETS SPECIFIQUES ................................................ 84
11.1 - L’Objet FONTWOIK......cciiiiiiiiiiisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnnsssnsnnnssssssssns 84
11.1.1 - Insertion d’un effet FONtWOIK............covviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 84
11.1.2 - Modifier I'objet FONtWOIK...........coooeiiiieee e, 85
11.2 - InsérerImodifier un tableau.........cccocviimmnimm i ————— 85
11.3 - Un objet d’une autre application (OLE)..........cccoiimmmmnnnninnnnnnsssssssssssennns 86
11.4 - Le graphique (OU diagramme).......ccccceerermmmissssssssmsmssmmmmmssssssnsssssmmssssssssssssssssses 87
R R [ 0 E1= T - PSSO USRI 87
11.4.2 - Saisir/modifier les données du graphiqUe..........ccoccueieiiiiiiiiee e 88
11.4.3 - LES PELLS PIUS....uueiiueiiiiiiiiiiiiiiiestteestettessaeesesessssssassssssssssssssssssssaeeeeeessssnnnaeeeaeenes 89
(@170 = Tallo] =100 1411 PP PP PTPPPPPPPRSUPPPPPN 89
11.4.4 - Filtre d'IMPOrt.....ccco o, 89
12 - LE DIAPORAMA . ... cicrccrmcrms s s ses s snss snns s snssanssmssmssassassansansansnnnan 90
12.1 - Le MeNU diaPOFaMA......cuuuummsssnsnsnsnsssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnssssssssssnnnnnns 920
12.2 - L’effet de transition des diapOSItiVES........cccccmmrriiiiniiiiissessrss s 20
12.3 - L'effet d’animation sur les éléments de la diapositive.........ccccccmmmmmmmmmnnnniiiinnns 91
12.3.1 - Appliquer un effet d’animation.............cooooiiiiiiiiii e 91
12.3.2 - Spécificités de I'effet d’animation............ccooooiiiiiiiiiiiiie e 92
12.3.3 - ANIMET AU TEXEE....eeeeeieiiiieeiiiiieeeeeeeeteeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeeseeeeseeeeseeeeeansnnnnaeeeeeeennns 93
12.3.4 - Associer une action @ Un ObJet...........ccovvviiiiiiiiiiiiceeeeeeeeee e 95
I I o 1= Yo Lo = 1 T T 96
I o R T = 10 411 (=] PP 96
12.4.2 - Masquer/Démasquer une diaPOSItiVe...........ueieeiiiiieeer i 96

12 Les diapositives masquées ne sont plus comptées dans le champ « Nombre de pages »

(0 LN F= W o= 1 =0 =] 7 | SRS 97

[ F= Yo o = 0 F= =T o T oo ] 1 (] 97
12.4.3 - Lancer le diaporama...........cccooieiiiiiiiie e 97
12.4.4 - Faire défiler le diapOrama............eeieiiiiiiiiiiiie e 97
12.4.5 - Sortir du Mode diaPOraMaL...........uuuuuuniiiii e e e e eeaaseeeaaeenes 98
12.4.6 - Le diaporama PersonNaliSe............oocuueiiaiiiiiiee it 98
Créer un diaporama PersoNNAliSE.............oouuuiiiiiiiiiiie e iee e e e et e e e e e e e e e e e eeeeaaeaans 98
Lancer un diaporama pPersSONNAlISE............ouuuiiiiiiiiiiiiiiii e 98

13 - EXTENSION « PRESENTER CONSOLE »....cccccimimiiiiinecrereseeeaeeas 100
14 - PRESENTATION MINIMIZER (REDUIRE LA TAILLE DE LA
PRESENTATION)...ccuiiiitmiiirmsssinnssssrsnssssssssssssssnsssssnnsssssasssnssssnsssnnsssnsssnnssns 102
15 - LE MODELE....... s rss s s s s s s s s s s s s e s mn s mns 104
15.1 - Créer un MOdeEle........cccoiiiiiniinnii 104
15.2 - Modifier un modeéle personnel..........cccccrrnrr e —— 105
15.3 - Créer une présentation basée sur un modele.........ccccccmmmmmemmnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn. 105
15.4 - Supprimer un modeéle personnel...........cc———————— 106

Module Impress — Documentation utilisateur 9/114



15.5 - Choisir un modéle par défaut a 'ouverture...........cccervmmmmmmmmmnnnssesr———. 107

15.6 - Revenir au modeéle d’origine par défaut............cceeemeemmmmmmmmiinnmm————, 108
16 - LES FORMATS D’EXPORT ...t e s ssessses s smssmssmssnssnnsnns 109
16.1 - Exporter au format flash........cccciiiiiiiiis e ———— 109
16.2 - Export au format PDF...........ccommeeiiiiinnnsssssssssss s sssssssssssssnssssssssssssssssasssssnns 109
16.3 - Exporter au format HTML..........coouiiiemmmmmrmrsssssssss s sssssnes 110
16.4 - Exporter une page/un objet..........ccuiiin 111
17 - QUELQUES CONSEILS.......cccciiimiiireiireinssss s isss s snsssnsssnssnnsss 112
17.1 - Préparation du travalil........ccccccmeriiinniinssssmmnnnisssssss s ssssses 112
A 4 - 1 1 o o 112
17.3 - Etre COMPréhenSiDIe.......ccccceereseeererirersererassesessssesasesesassesessssessssssesassssssssssassens 112
17.4 - ELF@ CONCIS...ceurererereressssesssseessssesssssssssssssesssasssssssssssssssnsssssssssssssssssssssessssssnsnsensens 112
17.5 - Préférer 1esS MIiNUSCUIES.......ccccciiiiiinissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnnns 112
17.6 - Supprimer les détails..........cccuiiiiiiiiiiiiiii s ——— 112
17.7 - Rester imprimable..........oooiiiimmri s ——— 113
A o (5T (=] =T o] o 113
8 T - o ¥ 113

Module Impress — Documentation utilisateur 10/114



1- INTRODUCTION

1.1 - La suite LibreOffice

LibreOffice (parfois abrégé en LibO) désigne a la fois le logiciel libre de bureautique, la
communauté de développeurs, le site Internet hébergeant 'ensemble du projet.

La suite bureautique est divisée en plusieurs modules pouvant interagir entre eux et
partageant des concepts généraux communs :

> Wiriter : traitement de texte.
Les documents réalisés avec Writer ont I'extension « odt» ou «ott» pour les
modeles.

» Calc : tableur.

Les fichiers réalisés avec Calc ont I'extension « ods » ou « ots » pour les modeles.
» Draw : dessin.
> Impress : création de présentations.
Impress est un logiciel de présentation graphique assistée par ordinateur.
Avec Impress, il est aisé de :
 créer rapidement des présentations sur transparents ou sur papier ;
 créer des diaporamas : la présentation occupe tout I'écran.

L'ordinateur devient en quelque sorte « un projecteur ».

Une présentation Impress est constituée d’une ou plusieurs diapositives ou pages.

Les fichiers réalisés avec Impress ont I'extension « odp » ou « otp » pour les
modeles.
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1.2 - Environnement Impress

1.2.1 - Lancement

Cliquer sur le bouton ‘s demartrer de la barre des taches.

PROGRAMMES, LibreOffice
Le détail de tous les modules LibreOffice est visible.
Cliquer sur I'option LibreOffice Impress.

ou
2]

v A ]
sur 'icbne = du bureau.

1.2.2 - Ecran d’accueil

!’écran d’accueil s'affiche au démarrage de LibreOffice sous la forme d’un assistant.

B Libreoffice - OX

Fichier oOutils  Aide

B Quvrir le fichier

B Modeles

Créer :

a Document Writer

Classeur Calc Q
3 . .
Présentation Impress N

Dessin Draw

@ FEmOUE e Bienvenue dans LibreOffice.

@ e Utilisez le volet latéral pour ouvrir ou créer un fichier.

1 Nouveauté de la version 4
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2 - CONVERSION DES DOCUMENTS MICROSOFT

La conversion des documents Microsoft dans LibreOffice est une opération qui transforme
le format du document d’origine en un format Open Document.

Dans le cadre du basculement, il n’est pas nécessaire d'anticiper la conversion de la
totalité des documents de travail : cette conversion s’effectuera au fur et a mesure de
I'utilisation des fichiers.

2.1 - Convertir

B

Lancer LibreOffice, ou (Impress).
Ouvrir le document Microsoft (Document Excel, Word, ou PowerPoint).

Faire une modification mineure (ex. : ajouter/supprimer un espace, pour initialiser la
disquette d’enregistrement des modifications).

Enregistrer le document : la fenétre d’alerte ci-dessous s’affiche :

Conhrmer le Format de hichier x

Ce document peut contenir des formatages ou du contenu
qui ne peut pas étre enregistré danz le format de fichier
"Microzoft PowerPoint 97720000XP72003" actuellement

sélectionné.

Itilizez e format de fichier ODF par défaut afin d'étre s0r que Ie%cument est
corectement enregistié,

Demander lorz d'un enregistrement autre que danz le format ODF

| e s farmat Miciosafl FoweiPoint 37/ 2000/%P/200% | [ Utiizer e format ODF

Cliquer sur « Utiliser au format ODF ».

Cliquer sur « Enregistrer ».

ou

B

Dans la barre de menu, cliquez sur Fichier ---> Assistants ---> Convertisseurs de
documents.
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Convertisseur de documents

Cet assistant convertit I'ancien format de documents au format Open Document Format pour les
applications bureautiques.

Sélectionnez les types de documents & convertir :

© Microsoft Office|

[ Documents Word [ Documents Excel
["] Documents PowerPaint
Créer un fichier journal
Annuler l l Aide < Précédent Suivant >>
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3- L’ECRAN

3.1- Les éléments
L'écran de travail est composé de différents éléments.

Barre d'outils

AFFICHAGE, Barre d'outils

- Réduire

Barre de titre
Nom du document actif

/
Barre
des menus |

E| Sans nom 1 - LibreOffice Impress

Boutons

- Niveau inférieur/Agrandir
- Fermer

AFFICHAGE, Volet Diapo

\

Barre d'état
- Position du point d'insertion
- Diapo non enregistrée
- N° diapo et nombre de diapos
- Style de présentation utilisé
- Zoom d'affichage

Module Impress — Documentation utilisateur

Fichier Editon Affichage Insertion Format OQutils Qiap\t\rama Grammalecte Fenétre  Aide
BE-E2-U= Ba v & hE-% @R @ i ECE-N &
@ @ - | V| |D.DDcm ¢| ﬂ - @ |C0u|eur vl- Tango:bletV| o & [5'@' - ﬂ M
Diapos x Norrnal/AP\Ian Motes | Prospectus | Trieuse de diapositives Propriétés » =
1 \\\ " | & Mises en page A ;ﬁ.
Cllguez pourkajouter un titre — _
Les modes d'affichage — k
Par défaut Normal cﬁ“
\Voir page suivante —
e
Cli jout text 3
IqueZ pour ajouter un texte e
Volet Latéral — @
; d'%"’]}.rlre t AFFICHAGE, Volet Latéra
€ defiiemen - Pages malitresses —
A | - Mises en page =
/ \ ,,/ - Animation personnalisée
/| |/ - Transition etc —
a & — 3 L [—1 [— Iyl
“\‘ v Tout rechercher [ ] Respecterla casse (B |E| S o2E@ T &£ "- G- @ - -FH-P % - »
\\\ 1 13.29/2,00 :£% 0,00 0,00 \ B2 Diapo 1/1/ Standard +| -—0 +| 45%
Volet Diapo \
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3.2 - Les modes d’affichage

Impress propose cing modes d’affichage, en fonction du travail a effectuer.

Selon le mode demandé, l'affichage est complété par certains volets : a gauche le volet
Diapo, a droite le volet Latéral (volet taches dans les versions précédentes) décliné en
rubriques.

3.2.1- Accéder a un mode d’affichage

B

AFFICHAGE, Normal/Plan/Trieuse de diapos/Diaporama/Notes/Page de prospectus
de la barre des menus,

OU, cliquer sur I'onglet correspondant.

‘Normal |Plan |Notes|Pr05pectu5|Trieuse de diapositives

Afficher les volets
AFFICHAGE Volet Latéral/Volet Diapo de la barre des menus.

3.2.2- Le mode Normal

C’est le mode de conception des diapositives, actif par défaut, il permet de concevoir les
diapositives.

|| Fichier  Edition  Affichage  Insertion Format Outis Disporama  Fendtre  Aide
B-E-0 = B & Y| & - EE-® i @R- @ E- »f
R OA = - v| [000cm (2] M v @) |Couew || ] v| @ @ [d-L7-
Diapos Mormal [Plan|Motes| Prospectus| Trieuse de diapositives Propriétés X =
1 | NS Mil}!.s en page =
F
— e |
=
*\__j
»
/ “ \ —
/ &
// | \ ‘\\\ G
/o \ .
/ \ | \\ — ‘ \ [ [— 4
/ | [\ \\\
/ { \ \
Volet Diapo L L PP P W \ —

AFFICHAGE, Volet Diapo I\ \

Se déplacer rapidement |
dans la présentation et /_ou Diapositive Volet Latéral
réorganiser la présentation AEEICHAGE. Volet Latéral

- Pages maitresses

- Mises en page

- Animation personnalisée
- Transition
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3.2.3- Volet latéral

’Le volet «tache » devient le volet latéral, il est activé par défaut. Le volet latéral contient
des pages permettant de spécifier les pages maitresses, les mises en page, les
animations personnalisées et les transitions de diapos.

%Ce volet se loge par défaut a droite de la page.

B

Afficher les volets
AFFICHAGE, Volet latéral de |la barre des menus.

Titreduvolet | Proprictés X = Menu de la barre des volets
o ~ T dh  |affichés
Panneaumise | I Mises en page il Propriétés
en page . -
T -
Pages maitresses
cle__ | »
— ~| Animation personnalisée
= o
| Transition
| Styles et formatage
-
P Gallery
— & -
- | Navigateur

Poignée de
réduction du - :
bandeau . -

2 Nouveauté de la version 4
3 Nouveauté de la version 4.3
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« Propriétés » = Mises en page type de contenus proposeés (titre, texte,
[ diagramme, tableau...).

L ; =+r

« Pages maitresses », utilisées dans cette présentation = masques de
A diapositive. Voir le chapitre « Appliquer une mise en page spécifique ». page 49.

% | « Animation personnalisée » et « Transition » = effets a appliquer au diaporama.
G4 | voir chapitre « Le diaporama » page 90.

iliri;g' « Transition » Voir chapitre «Associer une action a un objet » page 95.

3.24 - Le mode Plan

Ce mode affiche le texte des titres et du corps de présentation des diapositives. Voir
chapitre « Le mode plan » page 60.

3.2.5- Le mode Notes

Ce mode permet d’afficher la diapositive active, ainsi qu’'une zone de saisie identifiée en
tant que commentaires. La diapositive et la zone de notes peuvent étre gérées comme
des objets séparés. Voir chapitre « Saisir des notes » page 64.

3.2.6 - Le mode Prospectus

Spécifique pour I'impression, ¢ mode permet d’afficher les diapositives en miniature telles
gu’elles seront imprimées sur une page entiére. Le nombre et la disposition des miniatures
se gerent dans le Volet « Latéral », rubrique « Mise en page ». Voir chapitre « Publication
en mode prospectus » page 56.

3.2.7 - Le mode Trieuse de diapositives

Ce mode permet d'afficher toutes les diapositives en miniature. Il permet de gérer
facilement les diapositives (copie, déplacement, suppression...).

Pour réorganiser I'ordre des diapositives, il faut sélectionner une diapositive et la glisser
jusqu’a I'emplacement souhaité ou utiliser les commandes

/B

Edition - Couper et Edition — Coller

Il est possible de sélectionner plusieurs diapositives discontinues en appuyant sur la
touche Maj et en cliqguant sur les différentes diapositives tout en maintenant Maj
enfoncée
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4 - LES BARRES D’OUTILS

Par défaut s’affichent les barres d’outils des commandes les plus courantes. Pour afficher
des barres d’outils supplémentaires,

AFFICHAGE Barre d’outils de la barre des menus, puis cocher la (les) barre souhaitée (s).

4.1 - Barre d’outils « Standard »

2 2 H= W E VA I - hE-@ i @R @ .,
1 234 5 67 8 9 10 11 1213 14 15 16 17 18
1. Nouveau fichier 10. Appliquer le format
Pour Impress ouverture de I'assistant
présentation
2. Ouvrir 11. Annuler action/restaurer action
3. Enregistrer 12. Insérer un diagramme
4. Envoyer document par e-mail 13. Insérer une feuille de calcul
5. Editer le fichier 14. Insérer un hyperlien
Active ou désactive le curseur de a Déconselllé : affiche le chemin dans une
sélection dans un texte en lecture A zone de texte dissociee d’un quelconque
seule ou dans l'aide. objet de la présentation
Utiliser la fonction DIAPORAMA,
5 Interaction Voir chapitre « Associer une
action a un objet » page 95
6. Export direct au format PDF 15. Afficher la grille (treillis de lignes verticales et
horizontales qui facilitent I'alignement des
objets)
7. Impression rapide 16. Afficher le navigateur voir chapitre « utiliser

le navigateur » page 33.

8. Vérification orthographigue manuelle/ |17. Zoom
Vérification orthographique
automatique (souligné)

9. Couper/copier/coller 18. Aide
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Autres barres d’outils
Les autres barres peuvent étre affichées

B Sans nom 1 - LibreOffice Impress

Fichier Edition (Sjii6EN Insertion Format QOutils Diaporama Fenétre  Aide

o ¢ @ Normal Aligner
= Flan Cercles et ellipses
: @ = Trieuse de diapos Commentaires
Diapos [= piaporama 5| Cnntlrﬁlesge formulaire
Page de notes |v] ?ess'ﬂ
e Page de prospectus Ebauche de formulaire
1 Cliquez pou Editer les points
Masque ' Fontwork
Couleur/Miveaux de gris 3 Formatage du texte
caguer pod Izl Volet Taches Image
IZI Volet Diapo Ingérer
Lecure de médi
e[| Barre d'état [w| Ligne et remplissage

Statut de la méthode de saisie Mode
Régle Mode Diapo
Grille 3 Mode Masgue
Repéres 3 Navigation pour formulaire
IZI Commentaires Objets 3D
Options

@ Mavigateur Ctrl+Maj+F5

Paramétres 3D

En-téte et pied de page... Flan

Q, Zoom...

Paoints de collage

[w| Présentation

Rectangle@

[v| standard
Standard (mode d'affichage)
Tableau
Texte
Trieuse de diapositives
Zoom

&, Barre d'hyperliens
Barre de couleurs

Personnaliser...
Rétablir

Exemple : Barre de recherche

Elle s’affiche a I'aide du raccourci Ctrl+F.

Lors de la premiére ouverture, elle s’ouvre dans le bas du document. C'est une
barre flottante.

Elle permet d’améliorer l'interface utilisateur et de faciliter la recherche dans tous les types
de documents.

Tout rechercher [ | Respecter la casse ﬁ

|| Rechercher

Y -
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Les icOnes déployables

Certaines icones des barres d'outils présentent un petit triangle d :E |4@
noir a droite qui indique la présence d’'un sous-menu. :

Cliguer sur ce triangle, une fenétre s’affiche alors. "

Celle-ci par exemple affiche une fenétre de choix « Style de fleche ».

4.2 - Barre d’outils « Ligne de remplissage »

O =&

v| [D00emia)| = ~ Aucunie) | v O BFE-0- @

1 23 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1. Ouvrir la boite de dialogue « Styles et |8. Style de remplissage
formatage »

2. Ouvrir la boite de dialogue « Ligne » |9. (Dés) activer I'ombre

3. Style de fleche Pivoter

4. Style de ligne 10. Alignement
5. Largeur de ligne 11. Disposer
6. Couleur de ligne 12. Interaction

“Nouvelles icones dans la ligne de remplissage. Plusieurs sélecteurs de couleurs,
permettant d’appliquer la derniére couleur utilisée (couleur de ligne, couleur de police)

Ligne et remplissage

O =& w| (010em B = - Aucunie) |

Couleur de ligne

B 0SS EEEN
@ AR EREE JO04d
JOJEROREEOO0O0O
e EEEOE 10

LEEEN

4 Nouveauté de la version 4.3

R CEEEN
LELCEEEEN

mLL
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4.3 - Barre d’outils « Dessin »
Partie 1

k| /»m@T &

T'JL;_T<>T|‘_;;JT@TETDTﬁT

. 4 *
1

2 3

4

1. Sélectionner un ou plusieurs éléments3. Créer une zone de texte

2. Créer certaines formes :

Ligne/Ligne avec fleche a la
fin/Rectangle/Ellipse

Cliquez sur I'icbne choisie, amenez
le curseur a I'endroit du document
ou vous souhaitez positionner cette
forme. Cliquez sur le bouton de la
souris et maintenez-le enfoncé tout
en faisant glisser le curseur vers
'angle opposé de la forme. Dés que
vous relachez le bouton de la souris,

Voir § barre d’outils « formatage de texte"

. Créer certaines formes :

Courbe/connecteur/formes de base/formes
des symboles/fleches
pleines/organigrammes/légendes/étoiles
Choisissez un type de forme dans les
différentes listes. Amenez le curseur a I'endroit
du document ou vous souhaitez positionner
cette forme. Cliquez sur le bouton de la souris
et maintenez-le enfoncé tout en faisant glisser
le curseur vers l'angle opposé de la forme.
Dés que vous relachez le bouton de la souris,

la forme est insérée dans le la forme est insérée dans le document. Faire
document. Faire ensuite les ensuite les modifications, si besoin est, au
modifications, si besoin est, au moyen du menu contextuel.
moyen du menu contextuel.

Partie 2
<2 BRE @Rd-LT- "
1 2 3 45 6 7 8 9 10

. Passer en mode « Editer les points » :|6. Outil de rotation d’un objet

la barre d’outils du méme nom
s’affiche

Spécifique aux objets créés a partir de

L{v

cette icone
. « Points de collage »

7. Aligner I'élément dans la diapositive :

Un point de collage est un
point de connexion personnalisé

A gauche/centré/a droite
En haut, Centre/En bas

auquel il est possible de joindre
un connecteur linéaire, par exemple
pour la création d’'un organigramme

3. « Gallery Fontwork »

Permet d’appliquer a du texte des
effets typographiques particuliers

4. Insérer une image a partir d’un fichier |9.

5. Afficher le volet Gallery
La fenétre Gallery stocke un
ensemble d’images
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. Disposition de I'élément par rapport a un
ensemble :

Envoyer a/vers l'avant - envoyer vers/a
l'arriere - Devant/derriere I'objet

(Dés) activer I'extrusion, c’est-a-dire le
paramétrage 3D sur un élément

10. Interaction

Choix d’'une action par un clic de souris.
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4.4 - Barre de couleur

B

Afficher
AFFICHAGE Barre d’outils/Barre de couleurs de la barre des menus.

Le volet des couleurs s’affiche au bas de I'écran.
Masquer

+

| ﬁCquuer sur la zone grisée

Utiliser

Voir chapitre « appliquer une couleur avec la palette de couleurs » page 80

4.5 - Barre d’outils « Formatage du texte »

S’affiche automatiquement lorsque I'on clique sur licéne texte de la barre d'outils
« Dessin ».

| sl v 18 v Gf§m|g‘§§§ = Kl =4 N A - _
1 2 3 4 5 6 7 8 91011
1. Nom de police 7. Augmenter la taille de caractere/
Réduire la taille de caractere
2. Taille de police 8. Ouvrir la boite de dialogue « Caractéres »
3. Mise en forme du texte : 9. Ouvrir la boite de dialogue « Paragraphe »
Gras/Italique/Soulignage/Ombre
4. Alignement : 10. Puces et numeérotation

Aligné a gauche/Centré/Aligné a
droite/Justifié

5. (Dés) activer les puces 11. Couleur de la police

6. Gérer les niveaux de texte :
Hausser d’un niveau/Abaisser d’un
niveau Déplacer vers le haut/Déplacer
vers le bas

4.6 - Barre d’outils « Objets 3D »

/B

AFFICHAGE Barre d’outils, objets 3D de la barre des menus.
L'onglet suivant s’affiche :
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' Objets ... ¥ X
@@agdH
oo

Choisir un type de forme, puis amener le curseur a I'endroit du document ou vous
souhaitez positionner cette forme. Cliquez sur le bouton gauche de la souris et
maintenez-le enfoncé tout en faisant glisser le curseur vers I'angle opposé de la
forme. Dés que vous relachez le bouton de la souris, la forme est insérée dans le
document.

Appliquer les effets de la boite de dialogue « Effets 3D » du menu contextuel.

4.7 - Barre d’outils « Paramétres 3D »
Spécifique aux formes de base transformées en 3D.

P~aramétres 3D M

86 dP Y T -0 -W-8-

1 2 3
1. Activer/désactiver I'effet 3D sur 3. Appliquer les effets spéciaux
I'élement Décliner la liste du type souhaité :

Profondeur/orientation/éclairage/couleur

2. Inclinaison de l'objet :
Bas/haut/gauche/droite

4.8 - La barre de défilement

Les barres de défilement, appelées aussi communément ascenseurs, sont situées a droite
et en bas de la zone de travail et permettent de se déplacer horizontalement et
verticalement dans I'espace de travail.

= 12 3 45 6 7 8 9 10111213 141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 |&

On peut les utiliser de diverses
manieres :

* en cliquant sur les triangles
de direction ;

* en cliguant sur la barre de
défilement.

413121110 9 8 7 6 5 4 3 21

| Barre de défilemeﬂ

2 |
N | ¥

AANEEEEEN = e mE SEEENEEEEEE -
EEEEEEEEET SEEEEEEEERTEN >~

M22 21 20 19 18 17
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4.9 - La barre d’état

11 2850/1697 £ 000x000 E Diapo 1/3(2) | Standard B| - — + | 63%

1 2 3 4 5 6 7 8
1. Type d'objet sélectionné (texte, forme, |5. Affiche le numéro de la diapo active suivi du
etc.) nombre total de diapos
2. Position du curseur X et Y 6. Affiche le style de page actif. Double-cliquer

pour éditer le style, cliquer avec le bouton droit
de la souris pour sélectionner un autre style

3. Taille de I'objet actif 7. Ajuster a la page

4. Information visuelle si des modifications|8. Zoom : Spécifie le facteur de zoom de la
ne sont pas encore enregistrées (signalée page active.

par un ).

S’appligue également aux nouveaux

documents qui n‘ont pas encore été

enregistrés.

4,10 - Le menu contextuel

Le menu contextuel permet d’obtenir le menu adapté a la sélection active. Il regroupe
toutes les commandes potentiellement utilisables dans ce cas.

B

Sélectionner I'élément.
Sur la sélection, cliquer sur le bouton droit de la souris.

411 - Barre d’outils Menu

4.11.1 - Format Page — =

Sélectionnez I'onglet Page = e

Format de papier

Format de papier ajout du format-écran | o
large « 16:9 »

argeur: 2800 cm [+

L
Hauteur: 1575 cm [+
fol

rientation: () Portrait
@ Payssge Bac 3 papier: [[D'aprés les paramétres de I'mprimante] [

Marges Paramétres de mise en page
Agauche:  [g00em [= Format R23 .- E
A droite : 000cm =

[#] Adapter I'cbjet au format de papier
Enhaut: 000 cm 5

Enbas: 000 em =
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5- LA PRESENTATION

5.1 - Créer une nouvelle présentation

Démarrer par défaut Impress sans l'assistant.

L'assistant peut étre lancé manuellement depuis le menu « Fichier ->
Assistants -> Présentation » et il peut étre réactivé au démarrage via "Outils ->
Options -> Impress -> Général -> Démarrer avec I'assistant”.

s

FICHIER Nouveau/Présentation de la barre des menus.
ou
FICHIER Assistants/Présentation de la barre des menus.

La boite de dialogue « Assistant présentation » s’ouvre. L'assistant est composé de
plusieurs étapes différentes favorisant la conception de la présentation.

Sélectionner le type de présentation.

Présentation vierge Présentation a partir d’'un modeéle

T Assistant Présentation

- }
- -
Type = P Type
(& Présertation vierge! © Présentation vierge

() A partir d'un modzle A partir d'un modéle

() Quwrir une présentation existants © Quvrir une présentation existante

Mes modéles v |

MEDDTL_presentation_Developpement_durat]

Apergu Apergu
[ He plus afficher cet assistant [0 Ne plus afficher cet assistant

Décliner les catégories de modeles, puis
sélectionner le nom du modele dans la
liste.

La présentation proposée adopte le
contenu et la mise en forme du modéle
sélectionné.

/B

Cliquer sur « Suivant » pour avancer, « Précédent » pour revenir a une étape.
Remplir les champs concernés, cocher les options souhaitées.
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| Sivous cliquez sur « Suivant >> » I'assistant affiche :

Assistant Présentation Ly X

Sélectionner un style de page

|Arriére-p|ans de présentation M|
=Qriginal= ”
Eclair
Ecole
Aérographe
J'\-..-\I-%-\np Iil
Sélectionner un média de sortie
Qriginal @ Ecran
) Transparent ) Diapo Pl Apena
O Papier
[ Aide I [ Annuler } [ << Précédent } l § ] [ Créer }

Dans cette fenétre, il est proposé de choisir un style de page et un média de sortie
pour la présentation.

Le style de page correspond a l'arriere-plan des pages qui sera retenu pour la
création de votre présentation.

Le média de sortie indique le support sur lequel sera présentée votre présentation.
Impress propose les choix suivants : Transparent, Papier, Ecran, Diapo. Le choix
par défaut, Ecran, sera de maniére générale conserveé.

Dans ce masque, comme dans le masque suivant, il est proposé :

- de poursuivre avec I'assistant en cliquant sur le bouton « Suivant >> » ;
- de quitter I'assistant en cliquant sur le bouton « Créer » ;

- de revenir au masque précédent en cliqguant sur « << Précédent » ;

- d’annuler en cliquant sur « Annuler » ;

- d’'accéder a I'aide en cliqguant sur « Aide ».
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| Sivous cliquez sur « Suivant >> » I'assistant affiche :

Assistant Présentation X

"
-
Sélectionner une transition de diapo
Effet Aucun effet v

Vitesse Moyenne v

Sélectionner le type de présentation

() Standard
) Automatique
Durée d'affichage 00:00:10
Durée de lapause  |qo.00-10 Apercu
Afficher le logo
I Aide J I Annuler J I <z Précédent J Suivant >

Cette fenétre permet de définir pour I'ensemble des diapositives un style et une vitesse
d’effet de transition entre chaque diapositive.

Il est également possible d’opter pour un déroulement automatisé de la présentation en
définissant si on le souhaite le temps de pause avant l'affichage de la prochaine
diapositive.

Cette option évite a l'utilisateur d’avoir a intervenir pour faire défiler les diapositives. Cette
procédure peut néanmoins avoir l'inconvénient de limiter les interactions de l'utilisateur
dans le suivi de la présentation.

Les effets proposés

De nombreux effets sont proposés par Impress, chaque utilisateur pourra ainsi définir le
type de transition qui lui semble le mieux convenir pour chaque présentation. De maniéere
générale il ne faut pas attribuer d’effet automatiquement.

A noter la possibilité de laisser a Impress le choix de déterminer automatiquement les
transitions réalisées entre chaque diapositive.

| Cliquer sur « Créer ».
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5.2 - Ouvrir une présentation existante

Les fichiers sont classés dans des dossiers. Il faut donc les chercher a I'endroit du
stockage.

Par I'assistant de présentation,

r

Aszsistant Présentation M

Type
(") Présentation vierge

(") A partir d'un modéle

@ E}mrry ‘

Apercu

Aide ]’ Annuler H_{ﬂErécédent |. Survant > > |’ | Chawvrir | ]

ou

par FICHIER Ouuvrir... de la barre des menus.

B

Sélectionner le dossier, puis le fichier ayant une extension .odp.
Cliquer sur « Ouvrir ».
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5.3 - Ouvrir un document récent

B

Menu Fichier, Derniers documents utilisés

*Ajout de la fonction « Vider la liste » dans les derniers documents utilisés.

E] ez B, E &
. libo_writer_nivZ_vd410.0dt
. libo_cale_nivd_wd10.0dt

It =

Wider la liste .t“‘

On peut accéder directement aux documents récents a partir de la barre d’outils en
utilisant la liste déroulante a cété du bouton « OQuvrir »

5.3.1- °Ajuster a la fenétre
Ajout d’'un outil dans la barre d’état, pour permettre I'ajustement de la diapositive a la
fenétre active.

+ Diapo 1/3(2) | Standard 4J.ﬁdapter la diapo & |a fenétre au:tnf'h_:

5.4 - Enregistrer une présentation

5.4.1 - Enregistrer une nouvelle présentation

/B

FICHIER Enregistrer sous...

Sélectionner éventuellement un autre dossier d’enregistrement dans la liste de la
rubrique « Enregistrer sous : ».

Saisir le nom du fichier dans la rubrique « Nom de fichier ».

Cliquer sur « Enregistrer ».

Par défaut le type de fichier est positionné a « Présentation ODF (. odp) ».

5 Nouveauté de la version 4
6 Nouveauté de la version 4.3
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5.4.2 - Enregistrer un fichier existant

B

FICHIER Enregistrer de la barre des menus.

Lorsque des modifications n’ont pas été enregistrées, I'lcbne L* |ost
visible dans la barre des taches, le bouton Enregistrer/de Ta barre
d’outils Standard est actif.

5.4.3 - Incorporation des polices

" La nouveauté « Envoyez les polices avec votre document de présentation Impress »
permet maintenant I'incorporation des polices dans les documents.

B

Fichier, Propriétés, Onglet Police
Cochez Incorporer les polices dans le document

Propriétés de Sans noml I li_:hJ

|Généra| |Descriptionipmpriétés perscnnalisées |Proprigtés CMIS'Sécurité Police |

‘ ||:||lncn:|rpn:|rer les polices dans le document:

7 Nouveauté de la version 4
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55-

Imprimer

B

FICHIER Imprimer... de la barre des menus.

Général | LibreOffice Impress | Mise en page | Options
Imprimante
WCT76-DI-FICZ\RICOH Aficio MP C3500 RPCS s
Adobe PDF
Diapa Titre Microsoft Office Document Image Writer =
Microsoft XPS Document Writer v
Flage et exemplaires
® Toutes les diapos Nombre d'exemplaires
O Diapos |1-3
Assemble 3 3
) Sélection ezl e Iﬁj Iﬁ:j
Imprimer
Document
Diapos par Ordre |De gauche 3 droite, puis vers le bas |
/3 D]
[ Imprimer } I Annuler l

Rubrigue « Imprimer », pour sélectionner le type d’'impression souhaité :
Diapos Impression des diapositives.

Prospectus Impression en mode prospectus. Il s’agit de préparer les documents
de facon a ajouter un emplacement permettant d’apporter des annotations en face
de chaque diapositive. Cette publication est réservée a lauditoire lors de la
présentation. Voir chapitre « Publication en mode prospectus ». page 56

Notes Impression des pages de notes (commentaires).
Plan Impression des pages en mode plan.

Cliquer sur « Imprimer ».

ou

Cliquer sur le bouton [%=2= de la barre d'outils Standard.

Sont prises en compte les dernieres options d'impression.
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5.6 - Les manipulations de base

5.6.1 - Faire défiler les diapositives
Activer le mode Normal ou Notes.

Diapos x |N|:|rmal |F‘Iar1 |Notes|Prospectus Trieuse de diapositives

T |

Dans le volet Diapos, cliquer sur une miniature,
ou
appuyer sur la touche Ctrl pour atteindre la diapo précédente, sur la touche

pour atteindre la diapo suivante,

ou

utiliser le navigateur :
Cliquer sur le bouton « afficher navigateur » de la barre d'outils Standard (ou
combinaison des touches CrrL +MaJj+F5).

Le navigateur affiche les éléments contenus dans le document par catégorie et
permet de se déplacer vers les diapositives.

(1) Chaque diapositive est identifiee en

@ V // - | , .
| « Diapo » avec un numéro SGQUent|e| ouU

par son nom si elle a été renommée.

Mavigateur

Formes nommeées

J= Formel v | Toutes les formes (2) Chaque objet de la diapositive est
&= Forme?2 r— identifié par « Forme » avec un numéro
= & introduction séquentiel
0 . L4z P
MW Fomme ! e (3) OU par son nom s'il a été renommé.
== Forme2

= |ﬂ le navigateur

B Faomedl Ppur atteindre une diapositive, double-
B capture e cliquer sur son nom.
|Sar15 noml E| Nom de la présentation.
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5.6.2 - Sélectionner des diapositives
Activer le mode Normal OU le mode Trieuse de diapos.

Diapositives adjacentes

s

En mode Normal, dans le volet Diapos En mode trieuse de diapos

» Cliquer sur la premiére diapo a » Cliquer sur la miniature de la
sélectionner premiére diapo a sélectionner

> Appuyer et maintenir la touche MaJ » Appuyer et maintenir la touche MaJ

» Cliquer sur la derniére diapo a » Cliquer sur la derniére miniature a
sélectionner sélectionner

Les diapos sélectionnées ont un contour plus épais dans le volet.

Diapositives non adjacentes

B

En mode Normal, dans le volet Diapos En mode trieuse de diapos

» Cliquer sur la premiére diapo a » Cliquer sur la miniature de la
sélectionner premiere diapo a sélectionner

> Appuyer et maintenir la touche CrrL » Appuyer et maintenir la touche CrrL

» Cliquer sur les autres diapos » Cliguer sur les autres miniatures a

sélectionner

Les diapos sélectionnées ont un contour plus épais dans le volet.

Si une diapo est sélectionnée par erreur, appuyer et maintenir la touche Crtrc,
puis cliquer sur la diapo pour la retirer de la sélection.

Toutes les diapositives

B

Activer le mode normal OU le mode Notes.
Cliquer dans le volet diapos.

EDITION Tout sélectionner.

ou

Appuyer et maintenir les touches Crr. + A
ou

Cliquer sur la 1re diapositive, puis sur la touche Mas maintenue et cliquer sur la
derniére.
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Enlever la sélection

B

Dans le volet diapos du mode Normal OU en mode Trieuse de diapos.
Cliquer hors de la diapositive.

Copier/déplacer

B

Dans le volet diapos du mode Normal OU en mode Trieuse de diapos.
Sélectionner la (les) diapositive (S).

EDITION Copier/Couper OU Cliquer sur le bouton Copier/Couper de la barre d’outils
Standard.

Sélectionner la diapo apres laquelle sera effectuée I'insertion.
EDITION Coller OU Cliquer sur le bouton Coller/de la barre d’outils Standard.

Le futur emplacement de la diapositive est matérialisé par un trait vertical si on est
en mode trieuses de diapositives ou horizontal si on est en mode normal.

ou
Par Cliquer-glisser.

Activer le mode Normal OU le mode Trieuse de diapos.
Sélectionner la (les) diapositive (S).
Pour déplacer : faire un cliquer-glisser vers la nouvelle position.

Pour copier : maintenir la touche CTrL enfoncée et faire un cliquer-glisser vers la
nouvelle position. DIAPOSITIVE
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6 - COMPOSITION D'UNE DIAPOSITIVE

La composition d’'une diapositive peut se représenter comme un « empilage » de couches
contenant respectivement :

- les données (texte, graphiques, dessins...) représentant le fond du discours,
différentes pour chacune des diapositives de la présentation ;

- un arriere-plan commun a toutes les diapositives contenant les éléments
permanents (aplat de couleur, mise en forme des textes, logo, numéro de

page.) ;
- une mise en page (éventuellement) des données si l'arriére-plan pour une
des diapositives doit-étre modifié.

] Le mode dessin
Le texte de la diapo ou le mode plan
Le texte & présenter
est saisi sans présentation particuliére
: Liste & puces
Mise en page / P \

Arriere plan / \

6.1 - Gestion des éléments dans la diapositive.

Une diapositive est composée de différents types d’éléments (objets) : texte, image,
dessin, tableau, graphique, organigramme.

6.1.1 - Sélectionner

Sélectionner un élément

/B

Cliquer sur I'élément, il est encadré de poignées utiles pour modifier ses
dimensions, le pointeur se transforme alors en double fleche.

— Pointeur de sélection

Modifier les dimensions :
——— Réaliser un cliquer-glisser sur les poignées
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Sélectionner plusieurs éléments

s

Cliquer sur le premier objet, appuyer sur la touche @ et la maintenir enfoncée.
Cliquer successivement sur les autres objets.

ou
Entourer le groupe d’objets avec l'outil Sélection de la barre d’outils Dessin.

,

K]/ »EH0T ¢ % ¢-@ « B P & Ls/oeE ©E-0-

Si un élément est sélectionné par erreur, appuyer et maintenir la touche @

puis cliquer sur la diapo pour la retirer de la sélection.

Sélectionner tous les éléments

B

Cliquer dans la diapo.
EDITION Tout sélectionner.

Enlever la sélection

B

| Cliquer dans un emplacement vide de la diapositive.
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6.1.2 - Copier/déplacer

B

Sélectionner le (les) élément (s).

EDITION Copier/Couper OU Cliquer sur le bouton Copier/Couper de la barre d’outils
Standard.

Cliquer en dehors de la sélection.

EDITION Coller OU Cliquer sur le bouton Coller de la barre d’outils Standard
(En cas de copie, le nouvel élément est dupliqgué au-dessus de l'original).
Sélectionner le nouvel élément et le positionner.

ou

Par Cliquer-glisser

Sélectionner le (les) élément (s).

Pour déplacer : faire un cliquer-glisser vers la nouvelle position.

Pour déplacer un élément avec précision: Sélectionner I'élément,
= réaliser les déplacements avec les touches du clavier.

4] -]+ ] =

Pour déplacer un objet parfaitement a la verticale, a I'horizontale ou en diagonale :
- Sélectionner 'objet, glisser puis maintenir la touche enfoncée pendant le
déplacement.

Copier/déplacer les éléments d’une diapositive & une autre
Utiliser la méthode expliquée précédemment (hormis le cliquer -glisser).

Certaines des commandes de ce chapitre sont accessibles depuis le menu contextuel.

Dimensionner I'objet

Avec la souris

Sélectionner I'objet

Pointer I'une des poignées de sélection voir chapitre « Sélectionner un éléement »
page 36

Réaliser un cliquer-glisser, lacher.
ou
Pour modifier précisément les dimensions d’'un objet,
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Avec la boite de dialogue

B

Sélectionner I'objet.

ou
Raccourci clavier touche F4

(1) Saisir la largeur et la hauteur
Cocher « Conserver le ratio » pour
gue les modifications se fassent
proportionnellement

(2) Protéger
Cocher pour
modification de la
position et de la taille de 'objet

empécher la

Cliguez sur OK

Certaines de ces commandes sont
accessibles par le menu contextuel.

6.1.3 -

FORMAT Position et taille... de la barre d’outils Standard.

La boite de dialogue « Position et espacement » s’affiche.
Onglet « Position et taille », positionner les options souhaitées.

Position et espacement

Position et taille !Rota.tion iInclinaison et rayon d'anglel

-

o~

Position

Position X: B&80em |2 Point de base:
i

Position¥: (800 cm |5

Taille o s

| [] Conserver le ratio |

-~

Largeur : ﬁ,tiﬂcm = Point de base :
=
Hauteur: 90%cm |
~

4
(=

S

e—m—

Protéger Adapter
[ Pesition Adapter la largeur au texte
[T Taille Adapter la hauteur au texte
QK J l Annuler ] ’ Aide I | Réinitialiser

Grouper/Dissocier des éléments

Grouper des objets facilite leur déplacement.

s

Sélectionner les objets.
FORMAT Groupe  Grouper.

Dissocier.
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Sélectionner un seul élément du groupe pour le modifier

B

Entrer dans le groupe.

FORMAT Groupe/Entrer dans le groupe.
Sélectionner I'objet et le modifier.
Retrouver le groupe d’objets.
FORMAT Groupe/Quitter le groupe.

6.1.4 - Superposer des objets

B

Sélectionner I'objet dont I'ordre de superposition doit étre revu.
Menu contextuel, Organiser.
Envoyer a I'avant/vers I'avant/vers l'arriére/a I'arriere.

Faire passer la sélection devant/derriére un objet précis.
Sélectionner les éléments.

Menu contextuel, Organiser.

Devant 'objet/Derriére I'objet.

Cliquer sur I'objet sur lequel la sélection doit étre placée et la déplacer.

-

Ces commandes sont accessibles directement depuis le bouton de la barre d’outils
Dessin.

6.1.5 - Aligner les éléments

Il s’agit d’aligner des objets les uns par rapport aux autres.

B

Sélectionner les objets & aligner.
Menu contextuel, Alignement.

A gauche/Centré/A droite.

En haut/Centre/En bas.

. . . e - .
Ces commandes sont accessibles directement depuis le bouton de la barre d’outils
Dessin.
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6.1.6 - Répartir 'espace entre les objets
Il s’agit de modifier I'écart entre plusieurs objets.

B

Sélectionner les objets concernés (minimum trois objets).
Menu contextuel, Répartition.

La boite de dialogue « Distribution » s’affiche.

Préciser la distribution Horizontale et Verticale.

Cliquer sur « OK ».

Distribution [

Horizontal \
e =5 =5 [
] i M i M g
@ Aucun(e) | Gauche F Qenm ) Espacement () Droite
Vertical
= o & =
:lg :lg E-ﬂﬁ :Ig
@ Aucun(e) ~) Haut ¥ Centre | Espacement () Bas
[ GK l | Annuler | | Aide

6.1.7 - Faire pivoter un objet dessin/une image
Il s’agit de retourner les objets a la verticale ou a I'horizontale.

B

Sélectionner les objets concernés.
Menu contextuel, Refléter, Verticalement/Horizontalement.
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6.1.8 - Retourner un objet dessin/une image

Il s’agit de faire pivoter I'objet.

B

FORMAT Position et taille.

La boite de dialogue « Position et
espacement » s’affiche.

Sélectionner l'onglet Rotation.
Apporter un angle de rotation.
Cliquer sur « OK ».

Cette fonction est accessible depuis le

& . .
bouton de la barre doutils Ligne et
Remplissage

Position et espacement I,-ahJ
Position et taille|Fotation |Ir1r_|inais-cm et rayon d'angle!
5
Point de pivot
Position X |5,60 cm Parametres par déefaut
r r
Position¥ 8,90 cm |
i+ £

=

Angle de rotation
Angle |45,00

Parametres par défaut

;e O
\\ £

il 1,

-
—
—_

-

Sélectionnez I'objet que vous voulez faire pivoter.

Dans la barre d'outils cliquez sur l'icone Pivoter

Placez le pointeur sur une poignée d'angle afin qu'il se
transforme en symbole de rotation. Faites glisser la poignée

pour faire pivoter l'objet.

6.2 - Le masque de diapositive
6.2.1 - Définition

/"{.f I 1\\

[ Lok | ]| Annuler H Aide H Réinitialiser
¢ o o
PN
o Vel o

Un masque est aussi appelé « Pages maitresses » ou « Conception de diapo ».
C’est une diapositive spéciale qui correspond a une trame de présentation. Le masque
contient les éléments communs aux diapositives qui lui sont associées : objets

graphiques, textes, images...

Chaque masque correspond a deux masques : le masque des diapositives et le masque

des notes. lIs sont indissociables.

Dans Impress, il est possible de créer plusieurs masques de diapositive.
Quand des changements sont apportés au masque, ceux-ci affectent toutes les

diapositives associées.
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6.2.2 - Le mode Masque

B

AFFICHAGE Masque/Masque des diapos/Masque des notes.
La barre d’outils « Mode masque » s’affiche avec le masque des diapos.

Mode Masque ~
) [ T | Fermer le mode Masgue
1 2 3 4
1. Nouveau masque 3. Renommer le masque
2. Supprimer le masque 4. Fermer le mode masque

— Retour au mode Normal

Module Impress — Documentation utilisateur 43/114



Les éléments du masque

Cliquez pour éditer 1le
format du texte-titre

.@Cliquez pour éditer le format du
plan de texte

7w Second niveau de plan

2 Troilsiéme niveau de plan
“w Quatriéme niveau de plan
= Cinguiéme niveau de plan
» Sixiéme niveau de plan
» Septiéme niwveau
de pla
= Hu

Supprimer un élément d’arriére-plan

B

‘ Sélectionner I'élément du masque.

Appuyer sur la touche Super.

B

AFFICHAGE Masque/Eléments du masque.

Retrouver un élément d’arriére-plan

Cocher la case correspondante a I'élément supprimé.
Cliquer sur « OK ».

Eléments du masque X

Pied de page
Muméro de diapo

Lok J[ Awder |
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6.2.3 - Créer un masque de diapo

B

Activer le mode masque des diapos.
AFFICHAGE, Masque, Masque des diapos

Cliquer sur le bouton Nouveau masque de la
barre d’outils « Mode masque ».

Mode Masqu% i
2 T | Fermerle mode Masque

ou 1

Cliquer droit dans un masque miniature

du volet « Diapos », Nouveau Masque. #1  Nouveau masque )
Une miniature supplémentaire s’affiche ™1 Renommer le masque

dans le volet « Diapos ».
T [c] Conception de diapo

i~ [ 1w L —

Nommer le nouveau masque

B

Activer le mode masque des diapos.

Cliquer sur le bouton Renommer le masque de la barre d’outils « Mode masque ».
Saisir un libellé, cliquer sur « OK ».

ou

Clic droit dans la nouvelle miniature du volet Diapo, Renommer le masque.

Saisir un libellé, cliquer sur « OK ».

Mettre en forme/modifier le masque
Pour réaliser des modifications communes a plusieurs diapositives, il faut travailler dans le
masque des diapos. Se reporter aux chapitres relatifs a la mise en forme de la diapo, a
partir de la page 49

6.2.4 - Renommer/Supprimer un masque de diapo

B

Activer le mode masque des diapos. Mode Masque -
Cliquer sur le bouton Renommer § ] %]/ | Fermer le mode Masque
masque/Supprimer masque de la barre d'outils %

« Mode masque ». Supprimer le masquel

ouU ™ e
Cliquer droit dans la miniature du volet Diapo, Renommer le masque/Supprimer le
masque.
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6.2.5 - Appliquer un masque de diapo
Il s’agit d’appliquer a la présentation un autre masque que celui, inclus dans le modele
actif, qui lui est appliqué par défaut.

Activer le mode Normal.

s

Sélectionner la (les) diapo (s) dans le volet
Diapo. =l Utilisées dans cette présentation

Ja

Pages maitresses x

Caris e i g

Décliner le volet « Latéral », la rubrique « Pages
maitresses », disponible pour l'utilisation.

s[E]e

Cliquer sur le masque miniature dans le choix
présenté. Le clic droit s’applique a une,
plusieurs ou toutes les diapositives selon la
sélection choisie. -

H Récemment utilisées

@
Oy

ou I Disponibles pour |'utilisation

el e v

FORMAT Conception de diapo... de la barre
d’outils des menus.

BT E

la boite de dialogue « Ebauche de diapo »

e E“ﬁ] -
Sélectionner un masque miniature dans la liste.

Cliquer sur « OK »,

8Si la catégorie « Pages maitresses » n'apparait pas, dans le menu Afficher du volet
Latéral, cliquez dans le menu déroulant et cochez Pages maitresses.

Pages maitresses x

c:?‘III

= Lkilisées dan: Proprigtés
E]F‘ages maitresses

Animation personnalizée

Transition

Styles et formatage

5 Re i aty g
Gallery
Mavigateur

Detacher

Personnalisation v
= Disponibles powss

L'onglet Pages maitresses permet de visualiser les arriere-plans disponibles et en
un clic de l'appliquer a I'ensemble de la présentation.

8 Nouveauté de la version 4
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6.2.6 - Plusieurs arriére-plans avec Conception de diapo

Lorsqu’'un modéle contient plusieurs arrieres-plans, seul le premier est disponible par les
pages maitresses. Pour accéder aux autres arrieres-plans, il faut utiliser I'outil Conception
de diapo.

s

Menu Format, Conception de diapos... de la barre d’outils des menus.

La boite de dialogue s’affiche, les arriéres-plans déja utilisés seront présents parmi
les styles de page. Si aucun arriére-plan n’a encore été défini, cliquez sur Charger,
tous les arriére-plans sont chargés dans la boite Ebauche de diapo...

6.2.7 - Appliquer un nouveau masque a toutes les diapos de la
présentation

Ebauche de diapo X

Sélectionner une ebau{:}e de diapo

Standard
[[] Echanger la page d'amiare-plan
[] Supprimer les amére-plans inutilisés

| ok || e || ade || Choger. |

Pour appliquer le modeéle sur toutes les diapositives en une seule fois, il faut cocher la
case « Echanger la page d’arriére-plan », le modéle sera ensuite dans la catégorie
« Utilisé dans cette présentation » des pages maitresses. Ces arrieres-plans chargés de
cette maniere restent dans la catégorie « Utilisé dans cette présentation, méme lors
gu’aucune diapo ne les utilise.

Pour utiliser un modéle différent, le bouton « Charger » permet de voir tous les modeéles
disponibles dans le répertoire des modéles, la boite de dialogue est la suivante :

-

Charger un style de diapo s — . ﬁ

Catégories Modéles l oK l
T V0D METL-presentation -

Arriére-plans de présentation MEDDTL_presentation_Developpement_durable l Annuler l
en-Us MEDDTL_presentation_Energie_Climat

MediaWiki MEDDTL_presentation_Infrastructures_Transport_| = l Aide l

MEDDTL_presentation_Prevention_Risques
MEDDTL_presentation_Ressources_Territoires_Ha

METL_MEDDE_AC_Bordereau_couleur
METL_MEDDE_AC_Lettre_administrative_couleur Moins &

—

P e TEEEW T = o i WS BT = . — ~




6.2.8 - Supprimer les pages d’arriére-plan inutilisées

Supprime les diapos d’arriere-plan et les mises en page de présentation non référencées
de votre document. Pour les retirer, il faut cocher « Supprimer les arriére-plans inutilisés »
dans Conception de diapo.

6.2.9 - Modifier le masque de notes

Activer le mode masque des notes, sélectionner la miniature dans le volet Diapo.
Réaliser les modifications souhaitées : police des notes, objet graphique, taille, etc.
Cliquer sur le bouton Fermer le mode masque de la barre d’outils mode masque.

6.3 - Insérer les diapositives d’une autre présentation

s

Activer le mode Normal.

INSERTION Fichier...

Sélectionner le nom du fichier a insérer, cliquer sur « Ouvrir ».

La fenétre « Insertion des diapos/objets » s’affiche :

Cliquer sur le signe a gauche du nom de fichier pour déployer son contenu.

Sélectionner la (les) diapo (s) a importer voir chapitre « Sélectionner des
diapositives » page 34

Cliquer sur « OK ».

Insérer des diapos/objets Liz-,l

= EE[.] file://SBL-AUTH-DOMC/ dossiers/Gestion%20des%20entite »
[ Titre L\) =
| | Résumeé '
[ Objectifs

[ Aidel

[ Aide2

[ Aide2

[ site utilisateur

[ Vocabulaire interface

RN - e PO P Ly s S
1 Tl 3

[ Lier

[+/| Supprimer les arriére-plans inutilisés

| [ l | Annuler | | Aide

(Eventuellement, cocher I'option « lien » afin de conserver la liaison avec le fichier
d’origine).
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6.4 - Ajouter une nouvelle diapositive

B

INSERTION Diapo...
La mise en page se fait en fonction de I'endroit ou I'on insére la nouvelle diapositive.

ou

dans le volet Diapo, clic droit nouvelle diapo ; la diapositive est insérée apres la
diapositive sélectionnée.

6.5 - Personnaliser la mise en page

Appliquer une mise en page spécifique

‘% 5

Impress propose un vaste choix de format de diapositives,
Dans le volet « Latéral », décliner la rubrique « Propriétés ».
Cliquer sur la mise en page souhaitée. opriétés

Proprictés x

= Mises en page

i

J

o

|
|
&

La barre d’outils Impress propose deux boutons déroulants permettant de redéfinir la mise
en page d’'une diapositive et de créer de nouvelles diapositives en choisissant directement

leur mise en page.

Afin de les afficher dans la barre de menu :

B

| Sélectionnez Affichage
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Sélectionnez Barre d’outils et sélectionnez « Présentation »

&[G - 9?1}'
v @

sitives |
[, | | e—— |

&a Dupliquer la diapo

On peut directement choisir d’insérer du texte ou un objet (tableau graphique, image ou
vidéo) dans chaque cadre.

6.6 - Couleurs des diapositives

6.6.1 - Créer une couleur
FORMAT, Remplissage... de la barre des menus, Onglet « Couleurs ».
La boite de dialogue « Remplissage » s’affiche :

Remplissage "

|Rempl'rssage |Dmbre |Transparence| Couleurs IDégradés IHach.ures |Bitmaps |

Propriétés

Ajouter

T |
Mom |ma couleur ‘

Couleur ||:| Magenta 1 Izl
Table: standard ‘

BUUUDOSEEEER -

|
|

Modifier

=
B
=
||
m
=
B
=
17}
O
@

Supprimer

I

189

=

153

m

&
&
=
O
o
]

®00
E
4k 4|k 4|+ n

L=z}

[55 [

[l Incorporer

(0 0 O )
(0 5
OO
B OEEEEEED
() ) T

O L

—

| || Aonvier | [ Aide |

Réinitialiser

Sélectionner une couleur dans la table des couleurs.
Cliquer sur le bouton « Editer... »
La fenétre des palettes des couleurs s’affiche.
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Personnaliser la couleur grace aux palettes, nuances de teintes et luminosité.
Cliquer sur « OK ».,

Donner un nom a la couleur dans la zone « Nom ».
Cliquer sur le bouton « Ajouter ».

La couleur s’ajoute a la table des couleurs.

Cliquer sur « OK ».

Créer un nouveau Dégradé/Hachuré/Motifs Bitmap

B

FORMAT Remplissage... de la barre des menus, Onglet « Couleurs ».

La boite de dialogue « Remplissage » s’affiche :

Sélectionner I'onglet correspondant.

Personnaliser la nuance dans la rubrique « Propriétés ».

Cliquer sur le bouton « Ajouter ».

Saisir un nom pour le Dégradé/Hachuré/Motifs Bitmap dans la zone « Nom ».
Le nouveau Dégradé/Hachuré/Motifs Bitmap s’ajoute a la liste.

Cliquer sur « OK ».

X

Remplissage

Remplissage |Ombre | Transparence |Couleurs | Dégradés Hachures | Bitmaps

iv] [ Tango Green

[ Subtle Tango Green

| I Tango Puple

I T=ngo Red Madifier

| I Tzngo Blue

= Tango Yellow

{"]l [ Tango Orange

{ﬂl [ Tango Gray
I Argile

[v] I Clive Green

I Grison

{3]| I Sunburst

[ ] I Radial rouge/iauns 4]

w

=

Aouter

Supprimer

III [

’ Béinttizlizer ]

OK | [ onuer || ade
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6.6.2 - Modifier une couleur

B

FORMAT Remplissage... de la barre des menus, Onglet « Couleurs ».

La boite de dialogue « Remplissage » s’affiche :

Sélectionner une couleur dans la table des couleurs.

Cliquer sur le bouton « Editer... »

Personnaliser la couleur grace aux palettes, nuances de teintes et luminosité.
Cliquer sur « OK ».

Cliquer sur le bouton « Modifier ».

Cliquer sur « OK ».

6.6.3 - Supprimer une couleur

B

FORMAT Remplissage... de la barre des menus, Onglet « Couleurs ».

La boite de dialogue « Remplissage » s’affiche :

Sélectionner une couleur dans la table des couleurs.

Cliquer sur le bouton SuppPrIMER.

Personnaliser la couleur grace aux palettes, nuances de teintes et luminosité
Cliquer sur « OUI ».

Cliquer sur « OK ».

6.6.4 - Appliquer une couleur de fond

B

FORMAT Page de la barre des menus, Onglet « Arriere-plan ».
Sélectionner le type de remplissage.

Sélectionner la couleur dans la liste affichée.

Cliquer sur « OK »,

La fenétre de paramétrage de la page s’affiche :

Paramétres d’arriere-plan pour toutes les pages ? OUI ou NON.
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6.7 - Numéroter les diapositives

Cette technique fait apparaitre la numérotation automatique en bas a droite de la
diapositive.

6.7.1 - Insérer

B

Activer le mode Normal.
INSERTION Numeéro de page... de la barre des menus.
La boite de dialogue « En-téte et pied de page » s’affiche :

En-téte et pied de page

Diapo | MNotes et pospectus |

Inclure dans la diapo
Diate et heure

Appliguer partout

[ |

® B 1 [ Appliguer I
O Variable = : [ Annuler ]
E—— || T re——— Tl l Aide ]

| 20 U U | |Frangais {Franc

Pied de page
Texte du pied de page | I

MNuméro de diapo

MNe pas afficher sur la premiére diapo:

Cliquer sur I'onglet « Diapo ».

Cocher I'option « Numéro de diapo ».

Eventuellement, cocher I'option « Ne pas afficher sur la premiére diapo ».
Ajouter a la diapositive active : cliquer sur le bouton AppLIQUER.

Ajouter a toutes les diapositives : cliquer sur le bouton ApPLIQUER PARTOUT.

Pour gérer la position et I'aspect des numéros, se placer dans I'emplacement
© correspondant dans le masque des diapos

6.7.2 - Supprimer

/B

Activer le mode Normal.

INSERTION Numeéro de page... de la barre des menus.
La boite de dialogue « En-téte et pied de page » s’affiche :
Cliquer sur I'onglet « Diapo ».

Décocher I'option « Numéro de diapo ».
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6.7.3 - Numéroter les Notes et pages de prospectus
Activer le mode Normal.

INSERTION Numéro de page... de la barre des menus.
La boite de dialogue « En-téte et pied de page » s’affiche :
Cliquer sur I'onglet « Notes et prospectus ».

Cocher I'option « Numéro de page ».

Cliquer sur le bouton AppPLIQUER PARTOUT.

6.7.4 - Insérer le nombre de pages

Pour gérer la position et I'aspect des numéros, se placer dans I'emplacement
correspondant dans le masque des diapos.

AFFICHAGE » Masque » Masque des diapos
La fenétre suivante s’affiche :

Cliquez pour éditer le format du
texte-titre

» Cliquez pour éditer le format du plan de texte

* Second niveau de plan

— Troisieme niveau de plan h

* Quatriéme niveau de plan
- Cinquiéme niveau de plan
« Sixiéme niveau de plan
+ Septiéme niveau de plan
« Huitiéme niveau de plan
« Neuvieme niveau de plan

“date heure> <pied de page> “numére> | <nombre>

Se positionner dans « Zone de numéro de diapo » et sélectionner

INSERTION » Champs » Nombre de pages de la barre des menus.

6.7.5 - Gérer des commentaires

Pour améliorer le mode collaboratif, il est maintenant possible d’ajouter des
commentaires a un diaporama.

INSERTION » Commentaire ... de la barre des menus.
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Cette fonctionnalité était précédemment appelée “Note” sous Writer et Calc. Elle est
désormais renommeée en “Commentaires” afin d’unifier la terminologie dans tous les
modules et assurer une correspondance avec les autres suites du marché.

Les commentaires sont repérées par un rectangle en haut a gauche de chaque
diapositive.

Cf. capture ci_dessous 3 commentaires sur la diapo

i 1 2 3

6.7.6 - Suppression des commentaires

REE

Se  postionner sur le ®]  Supprimer le commentaire
rectangle correspondant, L} Supprimer tous les commentaires de (pas d'auteur)
faire un clic droit et Supprimer tous les commentaires

Supprimer

La numérotation se refait automatiquement.

6.8 - Diapositive de résumé

Cette méthode permet de créer une diapositive a partir des titres des diapositives de la
présentation. Il faut étre positionné sur la 1ére diapositive

/B

Activer le mode Normal ou Trieuse de diapositives.
Cliquer sur la 1ére diapositive.
INSERTION Diapo de résumé de la barre des menus.

Une nouvelle diapositive apparait en fin de présentation.
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6.9 - Publication en mode prospectus

by

Il s’agit d'imprimer les documents de fagcon a ajouter un emplacement permettant
d’apporter des annotations en face de chaque diapositive. Cette publication est réservée a
l'auditoire lors de la présentation.

Exemple de publication : 3 diapositives

B

Afficher le mode prospectus

Mormal | Plan | Notes |Prospectus | Trieuse de diapositives

Formater la page.

Format Page de la barre des menus, paramétrer la page.
Cliquer sur « OK ».

Insertion Numéro de page... de la barre des menus.
Cliquer sur I'onglet « Notes et prospectus ».
Le volet « Mise en page » s’affiche .

Activer ou non les options a inclure dans la page. En-téte/Date et heure/Pied de
page/Numéro de page.

Ces options ne sont visibles qu’a I'impression.

En-téte et pied de page

| Dizpo |Notes et prospectus |

Indlure dans la page ’ Appliguer partout ]
En-tete:

Texte de len-téte |

| ’ Annuler ]

[ side I

Date et heure
(%) Eixe | |
() variable -

| 26/03/09 | |F!'a=1.-;-.=-as {France) | !

Pieddepage | mmmme

Texte du pied de page |essai de numérotation |

Numéra de page l}:

Cliquer sur le bouton APPLIQUER PARTOUT.
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Formater le document.

Dans le volet Latéral (Taches), Rubrique « Mise en page », sélectionner la miniature
« 3 pages ».

Propriétés x

Jn

= Mises en page =

o

o8 |E]

by

[
Trois diaEE}—

CET

Imprimer.
Fichier Imprimer...,

Dans la liste déroulante « imprimer » choisir « prospectus ».
Diapos par page choisir 3.

Cliquer sur « OK ».

Imprimer ﬂ
Général LibreOffice Impress Mise en e Options
4%0 mm(Ad) —— g B2l I - |
Imprimante
Fax
D 3
Gaaihe PDF

Microsoft XPS Decument Writer

Photecopieur

ScanSoft PDF Create!
: o
~ Plage et exemplaires s y
@ Toutes les diapos Nombre d'exemplaires |1 =

S comretare ) Diapos &S
— () Sélection e ﬁﬁ ﬁﬁﬁ

[] Imprirmer dans I'ordre inverse

Imprimer

Document |Prospectus : |

Diapos par page

Crdre |De gauche a droite, puis vers le basEl

[ [ ok | H Annuler ” Aide ]
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7 - INSERTION OBJET OLE

Les objets OLE (Object Linking and Embedding, liaison et incorporation d’objets) peuvent
étre liés a un document cible ou y étre incorporés. Lorsque vous incorporez un objet, une
copie de I'objet ainsi que les détails du programme source sont insérés dans le document
cible.

B

Dans le menu Insertion sélectionnez Objet - Objet OLE...
Sélectionnez « Autres objets » et « Créer un nouvel objet »
La fenétre suivante s’affiche.

Insérer un objet liz-

{* Créer un nouvel objet
Classeur OpenDocument Annuler

 Créer 2 A Fichier | Classeur OpenOffice .ong 1.1 3
Créer a partir d'un fichier Corel BARCODE 120
Corel PHOTO-PAINT 12.0 Image

CorelDRAW 12.0 Bxch Graphi ' o
CEEIDHAW 120 Glapl?igge raphic [ Afficher sous forme d'icéine

Dessin OpenDocument

Resultat
Inzére un nouvel objet Adobe Acrobat Document

dans wotre document.

Cocher « Créer a partir d’'un fichier »

Cliquez sur Parcourir et sélectionnez le fichier

Cocher la case « Afficher sous forme « d’icone » et OK

A l'ouverture du fichier dans la barre de menu sélectionnez
Fichier » Sélectionner Fermer & retourner a

Cliquer droit sur l'icbne « Interaction...»

Choisir dans la liste déroulante I'action et cliquez sur OK.

Insérer un objet [&J

[ 0K
" Cré | objet
Er U nouvE ob) Fichier :  Texte OpenDocument Annuler

(¢ Créer & partir d'un fichier |"-."-.SBL-AUTH-DONC"-stsiers"-.Gestion de

Parcourr...

Iv Afficher sous forme d'icéine

Texte
OpenDocument

Résultat
. Ingére le contenu du fichier en tant qu'objet dans
F votre document pour que vous puissiez | 'activer en
E utilisant le programme utilisé pour sa création. Il sera

affiche en tart qu'icéne. Changer licéne...
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Dans la diapositive est inséré le contenu du fichier en tant qu'objet afin de Il'activer en
utilisant le programme utilisé pour sa création. Il est affiché en tant qu'icone dans celle-ci.
cf capture ci-dessous

Insertion objet ole

,/
,/
,/
,/

,/
,/
,/
. ,/

Texte
OpenDocument
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8- LETEXTE

8.1- Le mode plan

Ce mode sert a la création d'un plan de travail pour la création des diapositives de la
présentation. Ce plan est représenté uniquement sous forme de zone de texte et servira
ainsi de base a la réalisation du diaporama.

On peut y saisir les grandes idées devant étre contenues dans chaque diapositive.

Pour changer de niveau de texte, il faut utiliser le clavier :

B

Descente : Tab,
Remonter : Maj = Tab.

Et pour changer de diapositive, il suffit de saisir un texte de niveau 1.
Si le volet diapositive est affiché, il permet de visualiser les diapositives que I'on crée.
Ce mode affiche le texte des titres et du corps de présentation des diapositives.

C’est une technique rapide de création. Les diapos se créent automatiquement au fur et a
mesure de la saisie.

8.1.1- Afficher

B

Afficher le mode « Plan » (cliquer sur I'onglet « Plan » de la barre Mode d’affichage).
La barre d’outils « Formatage de texte » s'affiche :

Mormal |Plan |Motes | Prospectus | Trieuse de diapositives

pmmn.. = Titre diapol
Icéne d_e » . Diapositive ayant
chague diapo @ Niveaul Plusieurs

Niveaux de texte

v Niveau?2
& Niveau3

@ Titre diapo2

8.1.2 - Sélectionner une diapositive

B

| Cliquer sur la miniature dans le volet Diapo.

8.1.3 - Ajouter une diapositive et saisir le contenu
| Saisir le texte et appuyer sur EnTree.
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Utiliser la barre d’outils « Formatage de texte » pour :

* ajuster les niveaux .':D (Hausser/Abaisser),

98

» déplacer les niveaux

Il est conseillé de déterminer les options de mise en forme du texte des
s paragraphes dans le masque de la diapo et non dans la diapo elle-méme.

8.2 - Création de diapositive en mode Normal

Lors de la création de la présentation, I'assistant a créé une premiére diapositive et vous
pouvez donc commencer a I'étape 2. De maniere plus générale, pour chaque nouvelle
diapositive il faut effectuer les 3 étapes suivantes avant de saisir le contenu.

Etape 1 : Ajouter une diapositive

Il faut pour cela utiliser le menu Insertion » Diapo... qui insére alors une diapositive apres
la diapositive en cours.

Par défaut la diapositive est du type « Titre & texte ». Si le modele convient, vous pouvez
aller directement a I'étape 3.

Etape 2 : Choisir une mise en page

Dans le volet Latéral, il faut choisir le groupe Mise en page et cliquer sur la mise en page
de diapositive que I'on souhaite appliquer a la diapositive en cours.

Si le volet Latéral n'est pas affiché il faut utiliser le menu Affichage» Volet Latéral ou
demander par clic droit sur la diapositive I'item Diapo » Mise en page des diapos.

Taches Afficher ~ %

b Pages maitresses

+ Mises en page

Etape 3 : Nommer la diapo

LibreOffice dispose d'un outil, le navigateur, qui permet de retrouver rapidement une
diapositive, un objet, sous réserve que cette diapositive soit nommée. Par défaut lors de la
création les diapositives seront nommeées Diapol, Diapo2 ...
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Pour donner un nom plus significatif, il faut utiliser le volet Diapo et effectuer un clic droit
sur la diapositive a nommer puis choisir I'item Renommer la Diapo

Diapos X Normal _F’Ian "E

LibreQffice V3

e T

Houvelle diapo
Supprimer la diapo
Renommer la diapo

Conception de diapo
&1 | Mise en page des diapos

Différents types de présentat|
....... Transition

[ masquer la diapo

“““““ - 3{ Couper
= Copier

8.3 - Les espaces réservés

Les espaces réserves, titres et corps de texte sont visibles sur les diapositives ayant la
mise en page avec Titre/Texte de la barre volet « latéral ».

Une fine bordure entoure les zones réservées.

Tout texte saisi dans I'espace réservé au texte ou titre appartient au plan de la diapositive.

Cliguez pour ajouter un titre-

» Cliquez pour ajouter un plan
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8.3.1 - Saisir le texte

B

Double-cliquer dans I'espace réservé.

Une bordure hachurée encadre la zone.

Saisir le texte (le libellé « Cliquer pour... » disparait au profit du texte saisi)
Utiliser la touche Entreée pour créer un saut de paragraphe.

Valider la saisie avec la touche EcHar.

ou

en cliguant en dehors de I'élément réservé.

8.3.2 - Texte hiérarchisé

Ce type de texte se distingue par I'ajout de puces a chaque paragraphe, en fonction du
niveau.

B

Double-cliquer dans I'espace réservé.
Une bordure hachurée encadre la zone.
La barre d’outils « Formatage de texte » s’affiche :

* ajuster les niveaux .':D (Hausser/Abaisser),

58

» déplacer les niveaux

8.4 - Lazone de texte

8.4.1 - Créer

B

Cliquer sur le bouton L de la barre d’outils Dessin.

Réaliser un « cliquer-glisser » en forme de rectangle, lacher.

Saisir le texte a l'intérieur du cadre hachuré %ﬁ-mhm
LA

Utiliser la touche Entrée pour créer un saut de paragraphe.

R WWXMX%
“a

Valider la saisie avec la touche EcHar.
ou
Cliquer en dehors de la zone.
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8.4.2 - Gérer le texte

B

Double-cliquer dans le texte.
Effectuer les modifications.

Valider la saisie avec la touche EcHar.
ou

Cliquer en dehors de la zone.

8.4.3 - Sélectionner un élément de type zone de texte

B

Cliguer dans la zone texte pour sélectionner I'élément (pas le texte), puis cliquer sur
le cadre hachuré.

LY

2 TEXTE TEXTE -

8.4.4 - Copier/déplacer un élément de type zone de texte

B

Sélectionner I'élément texte.
Placer la souris sur la zone (le pointeur de transforme en double fléche).
Utiliser les méthodes décrites au chapitre « Copier/déplacer » page 38.

8.5 - Saisir des notes

Il s’agit de saisir des commentaires pour une diapo en mode Notes.
La page affichée alors présente en partie haute la diapositive et en partie basse un espace
permettant de saisir ses notes personnelles pour le conférencier.

B

Sélectionner la diapo concernée.
Activer le mode « Notes ».
Double-cliquer dans la partie réservée au texte « Cliquer pour... ».
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Saisir le texte.

Valider en appuyant sur la touche EcHar.
ou

en cliquant en dehors de la zone.

MNormal | Plan |Notes | Prospectus " Trieuse de diapositives

Cliquez pour ajouter des notes
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8.6 - La mise en valeur du texte

8.6.1 - Sélectionner des caracteres

s

Sélectionner un mot.

Faire un double-clic sur le mot.

Sélectionner un paragraphe.

Faire un triple clic dessus.

Sélectionner un groupe de caractéres.

Réaliser un cliquer-glisser sur les caractéres a sélectionner.
ou

Appuyer et maintenir la touche @ pointer le dernier caractere a sélectionner,
cliquer.
Sélectionner tout le contenu de I’espace réservé.
EDITION, Tout sélectionner.
ou
Appuyer sur les touches CrrL + A.

8.6.2 - Les options caractéres

La mise en forme des caractéres concerne la police, la taille, les caractéristiques (gras,
italique, couleur...).
Elle s’applique au mot sur lequel se trouve le curseur ou la sélection en cours.

Mise en forme

B

FORMAT Caractere...
La boite de dialogue « Caractére » s’affiche :

Caractére

\Police iEﬁets de caradéres!Position|

Onglet « Police » : police, style (gras, italique...), taille des caractéres.
Onglet « Effets de caractéres » : soulignage, barré, couleur de police, relief.

Onglet « Position » : position, échelle, espacement.

Certaines de ces commandes sont accessibles directement depuis la barre d’outils
Formatage du texte Voir chapitre Barre d’outils « Formatage du texte » page 23
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La casse
Cette manipulation permet de transformer :
des minuscules en majuscules et inversement ;
majuscule a chaque mot ;
basculer la casse.

B

Sélectionner le texte.
FORMAT Modifier la casse.
Cliquer sur I'option choisie.

Les caractéres spéciaux
Cette technique permet d’'insérer des symboles qui ne figurent pas sur le clavier.

B

INSERTION Caracteres spéciaux... de la barre des menus.
Dans la liste « Police », sélectionner la police contenant le caractére a insérer.
Cliquer sur le caractéere choisi pour I'insérer.

Cliquer sur « OK »,

Les marques de formatage
Cette technique permet [linsertion d'espaces protégés, césures et séparateurs
conditionnels.

B

INSERTION Marque de formatage de la barre des menus.

Espace insécable : pour éviter que deux mots ne soient séparés a la fin d’'une
ligne.

Tiret insécable : par exemple, le nom de société A-Z doit comporter un tiret
insécable. Vous ne souhaitez certainement pas afficher A- a la fin d’une ligne et Z au
debut de la ligne suivante.

Tiret conditionnel : pour activer la coupure automatique des mots lorsque vous
insérez vous-méme un séparateur.

8.6.3 - Les options du paragraphe

La présentation des paragraphes concerne l'alignement, les espacements avant et aprés
le paragraphe, l'interligne, les tabulations ...

Elle s’appligue au paragraphe sur lequel se trouve le curseur ou l'ensemble des
paragraphes couverts au moins partiellement par la sélection.
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8.6.4 - Mise en forme

Utiliser la boite de dialogue

B

Sélectionner les paragraphes.
FORMAT Paragraphe... de la barre des menus.
La boite de dialogue « Paragraphe » s’affiche :

Paragraphe

| g | z
iRetralts et espacement |Alignement ETabuIatans!

Onglet « Retrait et espacement » : retrait, espacement, interligne.

Voir également le chapitre ci-dessous « Gérer les retraits sur la régle » page 68.
Onglet « Alignement » : choix des options. Implicitement & gauche.

Onglet « Tabulations » : position, type, caracteres de remplissage.

Voir le chapitre ci-dessous « Gérer les tabulations » page 69.

Certaines de ces commandes sont accessibles directement depuis la barre d’outils
Formatage ou dans le menu contextuel.

Gérer les retraits sur la régle
Les retraits de paragraphe sont matérialisés par les taquets de retraits sur la régle.

B

Afficher la regle.
AFFICHAGE, Régle.

0)

| 54321 Y23 45086 7.808101112131415161718192024322:

Les différents taquets :

@ F Cliquer, glisser sur la régle
Retrait de la premiére ligne d’un paragraphe.

& ControL + Cliquer, glisser sur la regle

Retrait des autres lignes du paragraphe (sauf la 1€ ligne).
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@ &y Cliquer, glisser sur la régle
Retrait de toutes les lignes du paragraphe.

(=

Cliquer, glisser sur la régle
Retrait droit du paragraphe.

8.6.5 - Gérer les tabulations
La pose des taquets de tabulation sur la regle permet d’aligner de facon précise les textes

lorsque la roucHe a ete activée.

Créer la tabulation

B

Sélectionner les paragraphes.

FORMAT Paragraphe... de la barre des menus.

La boite de dialogue « Paragraphe » s’affiche :

Cliquer sur I'onglet « Tabulations ».

Saisir la position en cm, spécifier le type (gauche, droite, centré, décimale).

Eventuellement, cliquer sur une des options dans la rubrique « Caractéres de
remplissage ».

Cliguer sur « Nouveau ».
Cliquer sur « OK ».

Paragraphe Fg|
Refraits et espacement | Alignement :;[abulations |
Position Type
b 00m | O A gauche L
(%) A droite a
() Décimale €

Caractéres de remplissage

O Aucun(e)

(O Caractéres

[ ok [ annuer |[ aie ][ métabir ]

Le taquet est posé sur Iarégle‘* 4 3 2 1 1 R @.

Cliguer a 'emplacement souhaité dans le texte.

Activer la touche .
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Déplacer un taquet de tabulation

B

Sélectionner les paragraphes concernés.
Cliquer sur le taquet, maintenir et le faire glisser le long de la régle, lacher.

Supprimer la tabulation

B

8.7 -

Sélectionner les paragraphes.

FORMAT Paragraphe... de la barre des menus.

La boite de dialogue « Paragraphe » s’affiche :
Cliquer sur I'onglet « Tabulations ».

Sélectionner la tabulation dans la liste « Position ».
Cliquer sur « Supprimer » OU « Supprimer tout ».
Cliquer sur « OK ».

Les puces et la numérotation

Cette fonction permet d’appliquer une numérotation automatique ou des puces a des
paragraphes.

8.7.1 - Créer une liste

Appliquer la numérotation ou les puces standards

B

Positionner le point d’insertion en début de saisie.
FORMAT, Puces et numérotation de la barre des menus.

-

Puces et numérotation

[ [ | | =
|Puces [Type de numérotation EImagesEPosltlon !Personnallseri

Onglet « Puces » : choisir un symbole de type puce.
Onglet « Type de numérotation » : choisir un style de numérotation.
Onglet « Images » : choisir un symbole de type image.

Onglet « position » : selon les niveaux de paragraphe, personnaliser la position,
'espacement et I'alignement.

Sélectionner le niveau et apporter les options.
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Puces et numérotation

fPuces-:_. Type de numérotation Images. Position | Personnaliser |
Position et espacement

Miveau
N Reva [0,50an 2]
> el |
3
4 —
5 Largeur de la numérotation |D.3Dcm = |
[}
7
g8 + = . |
3 Alignement de la numérotation LA gau!:_he w
10
1-10

Par défaut

[ ok [ annder ][ mde ][ mewbir |

Onglet « Personnaliser » : selon les niveaux de paragraphe, personnaliser la
présentation des symboles, choisir un symbole différent.

Sélectionner le niveau et apporter les options.

Puces et numerotation

Puces | Type de numérotation | Image F‘us'rtiun|F'EFSDnnaliser |

; Mombre |F‘uu:es t} [v] —
i Alignement |f-'-. gauche [v]

B

g Couleur |I:| Jaune [v]

é Taille relative |453"=. {¢}|

9

:IID_ 10 Caractére E

ok || Awuer || ade || Réntaiser

Cliquer sur « OK ».

Taper le texte, appuyer sur EnTreée pour saisir le point suivant de la liste.
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Remarque :

Pour appliquer une puce parmi les caracteres spéciaux :
FORMAT Puces et numérotation de la barre des menus.
Dans l'onglet « Personnaliser », sélectionner un modele.

Cliquer sur le bouton [.] situé apres « caractere ».

La boite de dialogue « Caractéres spéciaux » s’affiche :
Faire le choix de police.

Cliquer sur « OK »,

Cliguer sur « OK ».
Stopper la liste a puce ou humérotation

B

‘ Cliguer a nouveau sur le bouton de la barre d’outils Formatage de texte.

s
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9 - LESIMAGES ET LES DESSINS

9.1- Lesimages de la Gallery

La fenétre Gallery stocke un ensemble d’'images qui peuvent étre insérées dans n'importe
guel document.

9.1.1 - Insérer un objet de la Gallery

Cliquer sur ¥E © lde la barre d'outils Dessin.

Pour ouvrir la fenétre « Gallery » qui est ancrée sous les barres d’outils, cliquer sur

=15
tivelk
posr

s &
* La partie gauche de la fenétre affiche des dossiers appelés themes.

» La partie droite affiche les objets contenus dans le théme choisi.

Cliquer sur le théme contenant I'objet a insérer.

Cliquer sur I'objet que I'on souhaite insérer, le faire glisser dans la diapositive.

Eventuellement, modifier les dimensions de I'objet.

9.1.2 - Ajouter une image dans la Gallery

B

Afficher la fenétre « Gallery ».

Clic droit sur le theme choisi, la boite de dialogue « Propriétés de... » s’affiche :
Cliquer sur I'onglet Fichiers.

Choisir le type de fichier, puis cliquer sur le bouton « RECHERCHE DE FICHIERS... »
Atteindre le dossier choisi, sélectionner le (s) fichier (s) a insérer.

Cliquer sur le bouton « Asouter » OU sur le bouton « Tour asouter » Si cela concerne
tout le dossier.

(Dés) activer I'Apercu.
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Propriétés de Mon théme

| Général |Fichiers | :
Type de fichier NG - Portable Network Graphic (*.png] v | | Recherche de fichiers. ..
Z:H(lﬂ‘l,ybdm\DDDommenEﬁon‘qCAF'qdos. .. \MIMOOO3.png [ Ajouter ]
2\ 10Yybdm'\DO.. . \barre_outils_formatage_texte.png
[ Tout ajouter ]
[ Apergu
[ QK l [ Annuler ] ’ Aide ] [ Rétablir ]

Vous pouvez aussi cliquer sur un objet du document actif, maintenir le bouton de la
souris enfoncé et faire glisser I'objet vers la fenétre de la Gallery.

9.1.3 - Supprimer une image de la Gallery

B

Afficher la fenétre « Gallery ».

Sélectionner un theme.

Clic droit Supprimer sur 'image de la partie droite du theme.
ou

Sélectionner I'image.

Appuyer sur la touche Sueer et confirmer la suppression de 'objet.

9.1.4 - Supprimer un theme de la Gallery

B

Afficher la fenétre « Gallery ».

Dans la liste des themes, choisir le theme a supprimer.
Clic droit Supprimer sur le théme sélectionné.

ou

Sélectionner le theme.

Appuyer sur la touche Sueer et confirmer la suppression du theme.
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9.1.5 - Insertion d’une image

B

Dans la barre de menu

Insertion image, a partir d’un fichier

ou

icone %,\ « a partir d'un fichier » de la barre d’outils dessin.

9.1.6 - Modifier I’habillage de I'image

B

Sélectionner I'image.
Afficher la barre d’outils Image.
Utiliser les outils de la barre d’outils Image.

Image X
2 - standard j 1) ¢ IEI % 3: 8 o 3| K]
1 2 3 4 56 7 8
1. Appliquer un filtre 5. Ouvrir la boite de dialogue « Ligne de

L'activation de certains filtres entraine |remplissage »
I'ouverture d’'une boite de dialogue voir page 21
permettant de spécifier les paramétres

du filtre

2. Mode graphique 6. Ouvrir la boite de dialogue « Ligne de
Standard, niveau de gris, noir/blanc, |remplissage »

filigrane Voir page 21

3. Couleur : 7. Appliquer une ombre

Proportion des couleurs, luminosité,

contraste, gamma

4. Transparence 8. Ouvrir la boite de dialogue « Rogner »
Voir page ci-dessous
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Rogner une image
Il s’agit de couper un ou plusieurs cotés de I'image.

B

Sélectionner I'image.

o

Clic droit sur «r==m=ct de la barre d’outils Image et déplacer les poignées.

ou
Clic droit « rogner I'image ».

ou

Format Rogner 'image de la barre des menus.

Appliguer les paramétres.

Cliquer sur « OK ».

]

Rogner

Rogner
(%) Conserver ['échelle

3 Conserver la taille de limage

A gauche | 1,32cm

(0] 4

|3 | >

Enhsut  |2,69m 2|
=
5

A droite 1,32cm En bas :D_,”DDcm

Echelle
Largeur | 100%

LEAREL

Hauteur | 100%

Taille de limage
13,23cm x 13,23cm

Taille d'grigine

Largeur 10,5%cm

LEANET]

Hauteur | 10,59cm

Option « Conserver I’échelle » : garder les proportions d’origine.
Option « Conserver la taille de I'image » : garder la taille de I'image d’origine.

9.1.7 - °Editer avec un outil externe

Nouveau menu pour les images avec des fonctionnalités associées. Possibilité d’ouvrir le
fichier avec d’autres programmes.

B

Clic droit sur I'image
Sélectionner Editer avec un outil externe

9 Nouveautés de la version 4
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9.1.8 - Album photo
Créer un diaporama a partir d’une série d'images a I'aide de la fonction « Album photo »

B

| Insertion, Image, Album photo

Insertion | Format Outils Diaporama Fenétre Aide

4 Diapo BB ® - |§
& Dupliquerla diapo -] &

Diapo & partir du plan

Diapo de résumé ispectus |Trieuse de diapositives

Numéro de page...

Date et heure...

Champs 3
=| Commentaire Ctrl+Alk+C

Caractéres spéciaux..,

Marque de formatage  » C
@ Hyperlien
i

Image apimée...

Image 3 | @ }-'-‘\partir d'un fichier...
£ Tableau.. Album pheto
#_IT Vidéo et son... Scanner

Objet 3

@ Diagramme...

Cadre flottant...

O
B Fichier...

10 Nouveauté de la version 4
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9.2 - Les objets dessin

9.2.1 - Dessin d’une forme
Utiliser la barre d’outils « Dessin » voir chapitre Barre d’outils « Dessin » page 22

et la barre d’outils « Objets 3D » voir chapitre Barre d’outils « Objets 3D » page 23.

s

Cliquer sur la forme choisie de la barre d’outils dessin.
Le pointeur se transforme en croix.

Apres la création, cliquer en dehors du dessin.

En cliquant sur le dessin, on obtient :

- Poignée de sélection :
———Jréaliser un clique-glissé
B | Pour modifier la taille

* Poignée jaune

Cliquer dans la diapositive, maintenir et glisser pour tracer la forme géométrique.

Eventuellement, saisir
le texte qui doit apparaitre
dans la forme

* Certaines formes présentent une poignée jaune.
Le pointeur de la souris prend la forme d’'une main.
Un cliquer-glisser de cette poignée modifie I'allure générale de la forme.
Ajout d’un texte dans une forme

B

Double-cliquer dans la forme.
Effectuer les modifications.
Valider en appuyant sur la touche EcHap OU en cliqguant en dehors de la zone.

Adapter si besoin est, la dimension de I'objet grace aux poignées de I'objet.
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9.2.2 - Formater les objets dessin
Le contour d’un objet, les propriétés des lignes

B

Sélectionner I'objet.
FORMAT, Ligne... de la barre des menus.
La boite de dialogue « Ligne » s'affiche.

OU cliquer sur l'icéne de la barre d’outils ligne de remplissage.
Sélectionner les options souhaitées.

Ligne E
Ligne |Styles de ligne | Styles de fléche
Propriétés de ligne Styles de fleche

Style : Style de départ : Style de fin :
E Cortiriu v - gucunisk | |-aucuniz) v
Couleur : Largeur Largeur
I Tango : bleu ciel 2 v 0.20cm Ic
Largeur : Centre Certre
0.00cm |2 Synchroniser les extrémités
Transparence : Styles d'angle et de coiffe
0 - Stle dangle . Style de cofffe :

Amondi  |w | |Plat v

QK I [ Annuler J I Aide ‘ l Béinitialiser

Onglet « Ligne » :

Gérer les propriétés des lignes: style, couleur, largeur, éventuellement
transparence.

Gérer les extrémités de ligne : style, largeur, style d’angle.

L'option « Centré » permet de centrer la pointe de la fleche sur I'extrémité de la
ligne.

L'option « Synchroniser... » permet d’actualiser automatiquement les parametres
des deux pointes si une modification est effectuée sur une pointe.

Onglet « Styles de ligne » :
Créer, modifier ou supprimer un style de ligne.
Onglet « Style de fleche» :

Créer, modifier ou supprimer un style de fleche.
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La couleur de fond de I'objet

B

Sélectionner I'objet.
FORMAT, Remplissage... de la barre des menus.

La boite de dialogue « Remplissage » s’affiche.

ou
& |couleur

K
Cliquer sur l'icéne de la barre d’outils ligne de remplissage.

Sélectionner le type de remplissage, éventuellement ajouter des effets d’ombre ou
de transparence.

Cliquer sur « OK ».
Remplissage

Remplissage |Omhre | Transparence | Cnulaursl Dégradé

Remplissage

Aucunge

Dégradé
Hachures
Bitmap

S
|= Magenta
B tarron
Oou

AFFICHAGE, Barre d’outils, Barre de couleurs pour appliquer une couleur avec la
palette de couleurs

Sélectionner I'objet, cliquer sur une couleur de la palette.
Modifier la couleur de fond de I’objet sélectionné.
Cliquer sur une couleur.

Modifier la couleur de trait de I’objet sélectionné.
Cliquer avec le bouton droit de la souris sur une couleur.
Modifier la couleur du texte d’un objet sélectionné.

Double-cliquer sur I'objet texte, sélectionner le texte, puis cliquer sur une couleur.
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10 -

LES STYLES DE FORMATAGE

Un style définit un ensemble d'attributs de mise en forme. Il est identifi€¢ par un nom
unique.

Il suffit d’appliquer un style a un élément, pour lui appliquer tous les attributs de mise en
forme définis dans le style.

10.1 - Les différents styles

Styles d’'image compris des objets graphiques contenant du texte.

Mettre en valeur les objets graphiques de la présentation, y

Il est possible d’en créer de nouveaux.

Styles de présentation |Mettre en forme les paragraphes des éléments de type Plan

Utilisés pour les mises en pages automatiques.
Mettre en forme les paragraphes des éléments de type Titre et
Sous-Titre (mise en page spécifique avec zone de texte Titre
et sous-titre).

(mise en forme spécifique mode Masque des diapos, pour les
niveaux du plan).
Il n’est pas possible d’en créer de nouveaux.

10.1.1 - La fenétre des styles

B

FORMAT, Styles et formatage de la barre des menus.

ou

Raccourci clavier touche F11.

La zone supérieure de la fenétre affiche les différentes catégories de styles Impress.

=
([ | B e MARRA
1 2 3 4 5

1. Affiche dans le volet inférieur la  |4. Nouveau style a partir de la sélection
liste des styles d'images

2. Affiche dans le volet inférieur la  |5. Actualiser le style

liste des styles de présentation

3. « Mode tout remplir » : applique le

style sélectionné

La liste figurant dans la zone inférieure de la fenétre, permet de sélectionner les groupes
de styles a afficher. En particulier, « Tous les styles », « Les styles utilisés », « Les styles
personnalisés ».
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10.2 - Gestion du style
10.2.1 - Appliquer un style

B

Sélectionner I'élément sur lequel le style doit étre appliqué.
FORMAT, Styles et formatage.

Dans la zone supérieure de la fenétre, sélectionner la catégorie.
Double-cliquer sur le nom du style.

Le nom du style est grisé.
Instantanément, la mise en forme est automatisée dans le style du masque.

10.2.2 - Créer un style
/i Cette fonction s’appliqgue uniquement aux styles d’image.

s

Mettre en forme I'objet souhaité.

Sélectionner cet objet.
FORMAT, Styles et formatage de la barre des menus.
Dans la zone supérieure de la fenétre « Styles et formatage », sélectionner la
catégorie Style d'images.
_ &
Cliquer sur le bouton NouveAu STYLE A PARTIR DE LA SELECTION 8-,

Saisir un nom.

Cliquer sur « OK ».
Le nouveau style se classera dans la liste de la catégorie Style d'images.
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10.2.3 - Modifier un style

B

Effectuer les améliorations de mise en forme sur I'objet concerné.
Sélectionner cet objet.
FORMAT, Styles et formatage de la barre des menus.

Dans la zone supérieure de la fenétre « Styles et formatage », sélectionner la
catégorie.

Le nom du style de 'objet est sélectionné par défaut.

. R4
Cliquer sur le bouton AcTUALISER LE STYLE = =7 .
Les éléments préalablement formatés avec ce style sont automatiquement modifiés.

10.2.4 - Supprimer un style personnel
a  Cette fonction s’applique uniguement aux styles d’'image.

B

FORMAT, Styles et formatage de la barre des menus.

Dans la zone supérieure de la fenétre, sélectionner la catégorie Style d'images.
Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le style personnel concerné.
Choisir I'option Supprimer.

Confirmer la suppression, en cliquant sur « OUI ».

10.2.5 - Formatage par défaut

Permet I'annulation de tous les formatages non réalisés a l'aide des styles, et applique le
style du masque des diapos.

/B

Ouvrir le mode Plan de la diapo.

Sélectionner tout (raccourci clavier touches Ctrl+A) ou partie du texte.

FORMAT, Formatage par défaut de la barre des menus.
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11 - INSERTION D’OBJETS SPECIFIQUES

11.1 - L’objet Fontwork
Il s’agit d’appliquer a du texte des effets typographiques particuliers.

11.1.1 - Insertion d’un effet Fontwork

[a]|Gallerie Fontwork

Cliquer sur le bouton —. : de la barre d’outils Dessin.

La boite de dialogue « Fontwork Gallery » apparait a I'écran.
Cliquer sur le style Fontwork a appliquer au texte.

Cliquer sur « OK ».

Le texte coloré apparait dans le document comme un objet.
Double-cliquer dans I'objet.

Le texte « Fontwork » s’affiche dans un cadre

Double-clic sur Fontwork puis saisir le texte sur lequel s’applique le style.
Valider en appuyant sur la touche EchHar.

Ajuster éventuellement la taille de I'objet voir chapitre « Dimensionner 'objet avec la
boite de dialogue » page 39.
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11.1.2 - Modifier I'objet Fontwork

B

Sélectionner I'objet Fontwork.
La barre d’outils « Fontwork » apparait a I'écran.
Utiliser la barre d’outils pour réaliser les modifications.

Fontwork r X
%% -Aal =AY
1 2 3 4 5

1. Ouvre la boite de dialogue Fontwork Gallery |4. Modifie I'alignement du contenu

2. Acces aux formes Fontwork 5. Modifie 'espacement entre les
caracteres

3. Affecte la méme hauteur aux caractéres

Il est possible d’appliquer également certaines mises en forme particulieres selon les
formes.
Exemple : FORMAT, ligne/Remplissage ou Parametres 3D.

11.2 - Insérer/modifier un tableau

s

Activer la diapo qui contiendra le tableau.
Insérer
INSERTION Tableau de la barre des menus.

_— g
Inseérer un tableau K 1

MNombre de colonnes :

Mombre de lignes :

Ade | | oK | [ Annuler

ou

EE 7|
. A L3 .
Cliquer sur l'icbne de la barre d’outils.
Le menu, de la barre d’outils Tableau s’affiche :
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Tableau -
B E i l-_'l = | ™ *lt_:nulgur vl:l Bleu_s v| B = |f| i
Ef] EY kY EH ] &5 (B  Ebauchede table [3[

Une fois le tableau terminé, cliquer hors du tableau.
Modifier

Double-cliquer sur le tableau.

Le menu, de la barre d’outils Tableau s’affiche.

Une fois le tableau modifié, cliquer hors du tableau.

11.3 - Un objet d’une autre application (OLE)

Les objets OLE (Object Linking and Embedding, liaison et incorporation d’objets) peuvent
étre liés a un document cible ou y étre incorporés. Lorsque vous incorporez un objet, une
copie de I'objet ainsi que les détails du programme source sont insérés dans le document
cible. Pour éditer I'objet incorporé, il vous suffit de double-cliquer dessus pour activer le
programme source.

B

INSERTION, Objet OLE... de la barre des menus.
La boite de dialogue « Insérer un objet OLE » s’affiche :
» Créer un nouvel objet : choisir le type d’objet.

Insérer un objet OLE

X

(®) Lreer un nouvel obiet: (O Créer a partir d'un fichier
Type d'objet

Classeur LibreOffice 4.2

Diagramme LibreCffice 4.2

Dessin LibreOffice 4.2

Formule LibreCffice 4.2

Texte LibreCffice 4.2

Autres objets

s

ok || A || Ade

» Créer a partir d'un fichier.

Cliquer sur le bouton « RecHercHer », Sélectionner le fichier concerné.

Eventuellement, activer 'option « Lier au fichier » pour établir une liaison entre la
présentation Impress et le fichier.

Dans ce cas, toute modification du fichier dans son application sera répercutée dans
la présentation Impress et réciproguement.
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Insérer un objet OLE M

') Créer un nouvel objet @ Créer a partir d'un fichier;
Fichier

[CI Lier au fichier

| ok || Annuter || Aide |

Cliquer sur « OK ».

11.4 - Le graphique (ou diagramme)

Le diagramme permet de représenter graphiquement les données d’un tableau.
Il intégre dynamiquement la modification des données sources du tableau.

11.4.1 - Insérer

B

Activer la diapo qui contiendra le tableau.
INSERTION, Diagramme.
ou

Double-cliquer sur I'élément réservé d’'une mise en page « Titre, Diagramme » du
volet Latéral.

Un graphiqgue apparait, représentant des données fictives, ainsi que le menu et la
barre d'outils de LibreOffice Formatage du Diagramme.
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1. Type de diagramme 4. Afficher/masquer la légende
2. Table de données du diagramme 5. Echelle de texte
3. Afficher/masquer la grille horizontale 6. Réorganiser le diagramme

Pour plus de renseignements sur la conception d’'un diagramme LibreOffice, se
référer au manuel Calc, les bases, chapitre les diagrammes.

Saisir les données a représenter (voir chapitre suivant).

Pour retrouver Impress, cliquer en dehors de I'objet réservé Diagramme.

11.4.2 - Saisir/modifier les données du graphique

‘/6 @- ¢

Cliquer sur k== de |a barre d’outils formatage du diagramme.
Puis faire un clic droit sur le diagramme.

Choisir le type de diagramme.

Afficher la table de données :

Table de données

B = g
@ 5.1 colonne @ 2 colonne @ :3 colonne
Catégories | Valeurs ¥ | Valeurs ¥ | Valeurs ¥
1 g,1 3,2 4,54
7 Ligne 2 2.9 8,8 9,65
3 Ligne 3 3,1 1,5 Ted
4 Ligne 4 4.3 9,02 6,2

Cliquer dans la cellule a modifier, saisir la donnée de remplacement.

J—
—>
Pour se déplacer dans les cellules, utiliser la touche .

Quitter le tableau de données avec le bouton de la fenétre « TABLE DE DONNEES ».

Gérer le tableau de données avec la barre d'outils de la fenétre « Table de
données ».
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| 1. Insérer une ligne 4. Supprimer des séries
| 2. Insérer des séries 5. Déplacer les séries vers la droite
| 3. Supprimer une ligne 6. Déplacer la ligne vers le bas

Fichier Edition Affichage Inserion Format Outils Fenétre Aide

B-EHe BE XE® B¢

b [El=|e & .

e e B "'1"-2---3---é---5"|‘E---?---s---5...15---11---12---13---1.:-.

@ 'I colonne 1 @ 2 colonne .Iﬁ 3 colonne ]

i Catégories | Waleurs Y | Valeurs Y | Valeurs Y
= 1 |essai = Hl 32 454

i 2 |Ligne 2 24 88 5.65

=5 3 |Ligne 3 31 15 37

L 4 |Ligne 4 43 9.02 6.2

@

11.4.3 - Les petits plus

Organigrammes
Il n'existe plus de module spécifique permettant de créer des organigrammes, par contre il
est possible d'utiliser les fonctionnalités de la barre d’outils Dessin :
» les formes (rectangles...) dans lesquels un double-clic permet d’écrire ;

» les connecteurs qui permettent de relier deux formes entre elles et qui se déplacent
dynamiquement lors du déplacement d’'une de ces formes.

11.4.4 - Filtre d’import

Filtre d'import pour les documents MS Visio.
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12 - LE DIAPORAMA

A partir d’'une présentation, il est possible d’afficher un diaporama sur l'ordinateur.

Dans ce cas, les diapositives occupent tout I'écran. Les outils, les menus et autres
éléments sont cachés. L'ordinateur devient, en quelque sorte un projecteur.

Méthode de préparation du diaporama :

appliquer les effets de transitions sur les diapositives ;

appliquer les effets d’animation sur les éléments des diapositives ;

éventuellement, paramétrer le diaporama ;

lancer le diaporama.

VVVY

12.1 - Le menu diaporama

C’est un menu spécifique a Impress.
Il permet de gérer la présentation a I'écran, éventuellement chronométrée, ainsi que tous
les paramétres liés au déroulement de la présentation.

‘ichier Egiticun Affichage Insertion Format Qutils Fenétre Aide

- - =% B & | 8 asc l=| Démarrer & la premiére diape  F3

Démarrer  la diapo active Maj+F5
Parameétres du diaporama...
liapos Mormal |Plan [Me @l Prézentation chronométrée
1| | Interaction
&' Animation personnalisée...
Transition...
E Masquerladiapo
Diaporama perscnnalisé...
12.2 - L’effet de transition des diapositives = It on
. , . ) . , Appliquer aux diapos sélectio...
Cette fonction permet d'appliquer un effet spécial pour présenter les o oo
d|apOS|t|VeS_ Recouvrir & partir de la droite en
Recouyrir  partir de la gauche e
Recouyrir & partir de la gauche e
Dissoudre
Bandes harizontales
Bandes verticales
Fondu léger b
Activer le Mode de travail « Trieuse de diapositives ». $ 2
) ) ) o Modifier la transition
Sélectionner une ou plusieurs diapositives. Vitesse fyoyen 3
Volet latéral, décliner la fenétre « Transition ». Son | <Aucun son> v

Ce choix est aussi accessible par un clic-droit sur une des .. .
. . , R S R . . asser 3 la diapo suivante
diapositives sélectionnées a partir du volet Diapo. © Audic

Ce choix ouvre le volet latéral dans le groupe Transition. M

Rubrique « Appliquer aux diapos... » : sélectionner un effet.

[ Appliguer & toutes les diapos

’ Lire H Diaporama

. i ¥ A tomati
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Rubrique « Modifier la transition » : choisir la vitesse de I'effet, éventuellement un
son.

Rubrigque « Passer a la diapo suivante » :
* En cas de défilement manuel du diaporama : activer I'option Au clic.

* En cas de défilement continu : activer l'option Automatiquement apres, puis
préciser la durée de présentation de la diapo.

Bouton ArpLIQUER A TOUTES LES DIAPOS : S'il N’y a pas de sélection préalable, applique
I'effet a toutes les diapos.

Bouton «Lire » : en mode Normal, présente la diapositive active en mode
diaporama

Bouton « Diaporama » : en mode Normal, lance la présentation en mode diaporama

Option « Apercu automatique » : en mode Normal, un apercu de l'effet de transition
est affiché immédiatement

Valider les options en cliquant a I'extérieur de la fenétre « Transition ».

Lorsqu’une diapo est associée a un effet de transition, I'icone ® gaffiche pres de la
miniature.

12.3 - L’effet d’animation sur les éléments de la diapositive

Cette fonction permet d’ajouter un effet visuel sur les ObjetS et | aimstion personnaiisce ==
les textes dans la diapositive. + Fome1

#* =+ Forme 2]

=

£]

) o
© @ T e8| =

12.3.1 - Appliquer un effet d’animation

B

Activer le Mode Normal.

Sélectionner I'élément dans la diapositive.

Volet latéral, décliner la fenétre « Animation
personnalisée ».

Cliquer sur le bouton «PLUS», la boite de dialogue |
« Animation personnalisée » s’affiche :

« Sélectionner un effet dans la liste, ainsi que sa vitesse.
* Cliquer sur « OK ».

Le nom de l'effet s’affiche (ici : Effet Damier).

Rubrique « Nom de l’effet... » :
» Zone « Démarrer » : choisir un déclenchement manuel |E|E

B

ou automatique. T B
» Sélectionner la vitesse. Direction [ traves || [
Vitesse Eisrapide :I

Le nom et les caractéristiques de l'effet (symboles)
apparaissent dans la liste des effets.

] Apergu automatique

Il est possible de modifier I'ordre d’apparition des objets.
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12.3.2 - Spécificités de I’effet d’animation

Choisir I'effet dans la boite de dialogue « Animation personnalisée » :

Volet latéral, fenétre « Animation personnalisée », « Modifier I'effet », « Ajouter ».

B

Boite de dialogue « Animation personnalisée ».

' -
)
| -FI\?EJECtoiI'ES- |

Effets divers

Entrée | Accentuation | Sortie

Arrivée

Arrivée lente
Balayer

Boite

Cercle

Coin

Darnier
Dissolution interne
Effets aléatoires
Flash

Insertion furtive
Lignes aléatoires
Losange

Plus &

Apercu automatique

m

l oK H Annuler H Aide l

Onglet « Entrée » : I'objet est inséré avec I'effet d’animation.

Onglet « Quitter » : I'objet disparait avec I'effet d’animation.
Onglet « Trajectoires » : I'objet décrit une trajectoire dans la diapositive.

Onglet « Effets divers » : arréter le média, basculer la pause.
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Déclencher I'effet dans la zone « Démarrer » :

Volet latéral, fenétre « Animation personnalisée ».

B

Zone « Effet » :
(1) Option Au clic : activer manuellement des apparitions d’objets.

Option Avec le précédent : activer automatiquement I'animation et la démarrer
immédiatement.

Option Aprés le précédent: activer
automatiquement l'animation et la [ &+ || #® ” E%g ‘ (»]
démarrer juste aprés la fin de I'animation
précédente. Effet Cercle

. ) , Début |Au clic =]
Apporter des options complémentaires
liées au choix de I'effet : | Direction |A l'intérieur |+ e |

* (2) Eventuellement dans la Zone || yiesse [Moyen B e
« Direction », choisir I'option

| [&] Apercu automatique

* (3) Bouton: la fenétre « OpTiONS
p’erFeT » S'affiche :

Onglet « Effet»: ajouter un son, des options apres T
I'animation Options d'effet
Onglet « Minutage » : en cas d’automatisation, minuter Effet | Minutage |

I'effet d’animation.

12.3.3 - Animer du texte

Il s’agit d’attribuer une animation a un élément contenant du texte.

B

Sélectionner la zone texte.
Appliquer un effet d’animation.

Double-cliquer sur le no/m de I'effet dans la liste des effets .

La boite de dialogue « Options d'effet » s’ouvre avec un onglet supplémentaire
« Animation de texte ».
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Options d'effet

Effet | Minutage |Animation de texte |

Grouper des textes me objet unigue

Animer |a forme attachée

» Décliner la liste « Grouper des textes ».

méme temps.

s’animent.
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Comme objet unique : le texte est animé dans sa globalité.

Tous les paragraphes simultanément : chaque paragraphe de texte est animé en

Par paragraphe de n niveau : (n=le nombre de niveaux de paragraphes) chaque
niveau de paragraphe choisi est animé indépendamment des autres.

» Option « Animer la forme attachée » : & cocher pour que la forme et le texte
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12.3.4 - Associer une action a un objet

Il s’agit de déterminer le comportement d’'un objet au clic. S’applique sur un élément
(image, forme), ou une zone de texte.

B

Sélectionner I'élément.

DIAPORAMA, Interaction.

La boite de dialogue « Interaction » s’ouvre :

Décliner la liste « Action par clic de souris », et sélectionner I'action :

* Aucune action

 Aller a la diapo précédente/suivante : activer la diapo précédente/suivante.
 Aller a la premiéere/derniere diapo : activer la premiére/derniére diapo.

» Aller a la page ou l'objet : activer une diapo donnée ou un objet dans une diapo.

» Aller au document : ouvrir et afficher le fichier sélectionné pendant le diaporama ;
pour un fichier Impress, il est possible d’indiquer le n°® de page.

» Jouer un son : lire le fichier son.
» Exécuter 'action de l'objet : pour les objets OLE insérés.

* Exécuter le programme : démarrer le programme sélectionné pendant le
diaporama.

* Exécuter la macro : exécuter la macro sélectionnée pendant le diaporama.
* Quitter la présentation.
Cliquer sur « OK ».

Exemple :

Action par dic de souris [Aller & 12 page ou l'obiet ~|

Cible [ Diapo 2 ~
] Diapeo 2 (Motes)
[ |&| Diapo 3
[ Y] Diapo 3 (Motes)
0o
L7 Diape 4 (Motes)
[ standard (Prospectus) ~

Diapo / objet
| Diapo 4 T Rechercher ]

Modifier I'action.
Menu contextuel sur I'objet, Interaction.

Effectuer les modifications, cliquer sur « OK ».

Une zone de texte = une action. Il ne peut pas y avoir plusieurs liens dans une méme
& zone de texte.
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“Témoin visuel (en bas a gauche de la diapositive) en mode trieuse de diapositives quand
une diapo a une transition ou une animation.

12.4 - Le diaporama
Le diaporama est la projection a I'écran.

12.4.1 - Paramétrer

B

DIAPORAMA, Parameétres du diaporama.

La boite de dialogue « Diaporama » s’ouvre :

Rubrique « Plage » :

* Visualiser toutes les diapos, ou spécifier un n° de diapo de départ.

* Lancer un diaporama personnalisé voir chapitre « Le diaporama personnalisé »
page 98

Rubrique « Type » :

» Option Auto : pour lancer un diaporama en continu, préciser le temps de pose
entre la premiére et la derniere diapo.

Rubrique « Options » :

* Pointeur de la souris visible : affiche le pointeur de la souris pendant le
diaporama.

* Pointeur de la souris comme crayon : transforme le pointeur de la souris en
crayon pour dessiner sur les diapos pendant une présentation.

Ce qui est écrit avec le crayon n’est pas enregistré a l'issue du diaporama.

12.4.2 - Masquer/Démasquer une diapositive

En fonction de la présentation (public, temps imparti) il sera parfois nécessaire de
masquer certaines diapositives afin de ne pas les projeter lors du diaporama, mais de les
avoir disponibles en cas de question.

s

Activer le mode Trieuse de diapositives.
Sélectionner la (les) diapositive (s) concernée (s).
DIAPORAMA, Masquer la diapo de la barre des menus.

11 Nouveauté de la version 4.2
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Le numéro de la diapositive est rayé.

| MNormmal || Plan || Notes || Prospectus | Trieuse de diapositives

Pour afficher une diapositive masquée, | '| === | ®| s

la sélectionner. ks
Choisir DIAPORAMA, Afficher la diapo.
12 |_es diapositives masquées ne sont plus comptées dans le champ « Nombre de pages »

de la barre d’état.

Diapa 1 Diapo 2

Diaporama en continu

B

Paramétrer les diapositives.
Appliquer les effets de transitions et d’animations pour chaque diapositive.

Volet latéral décliner la fenétre « Transition », rubrigue « Passer a la diapo
suivante ».

Compléter I'option « Automatiquement apres ».

* Cliquer sur le bouton « APPLIQUER A TOUTES LES DIAPOSITIVES .
Paramétrer 'ensemble de la présentation.

DIAPORAMA, Parameétres du diaporama.

Rubrique « Type », activer l'option « Auto » et préciser le temps de pose entre la
premiere et la derniére diapo.

12.4.3 - Lancer le diaporama

B

DIAPORAMA, Diaporama.
ou
Activer la touche F5

12.4.4 - Faire défiler le diaporama
Passer d’'une diapo a une autre : appuyer sur la touche EnTree
ou

Utiliser les touches : ! —

Aller & la premiére diapo : appuyer sur la touche ©

AR
Aller & la derniére diapo : appuyer sur la touche ~———,

12 Nouveauté de la version 4.3
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12.4.5 - Sortir du mode diaporama

s

| Appuyer sur la touche EcHar.

12.4.6 - Le diaporama personnalisé

Le diaporama personnalisé permet de créer au sein d’'une présentation une ou plusieurs
autres présentations. Celles-ci utilisent des diapositives de la présentation initiale.
Il N’y a cependant qu’un seul fichier.

Créer un diaporama personnalisé

DIAPORAMA, Diaporama personnalisé.

La boite de dialogue « Diaporama personnalisé » s’affiche :

Cliquer sur « Nouveau ».

La boite de dialogue « Définir un diaporama personnalisé » s’affiche :

Définir un diaporama personnalisé

Mom [Mouveau diaporama personnalise |
Diapos existantes Diapos sélectionnées
Diapo 1 ' Diapo 2 :
Diapo 3 [

Saisir un nom.

Sélectionner les diapos dans la liste « Diapos existantes », les faire basculer dans la
liste « Diapos sélectionnées ».

Cliquer sur « OK » : le nouveau diaporama s’affiche dans la liste.
Cliquer sur « FERMER ».

Lancer un diaporama personnalisé

s

DIAPORAMA, Parameétres du diaporama.

Rubrique « Plage », cocher « Diaporama personnalisé » et sélectionner le
diaporama personnalisé dans la liste.

Cliquer sur « OK ».

Lancer le diaporama personnalisé.
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Ensuite, rétablir 'option de défilement précédente (ex. : toutes les diapos).
ou

lors de la création du diaporama personnalisé,

cocher « Utiliser le diaporama personnalisé »,

* puis cliquer sur le bouton LANCER .
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13 - EXTENSION « PRESENTER CONSOLE »

L'extension « Presenter console » fournit plus de possibilités lors de la présentation de vos
diaporamas.

Il permet d’afficher sur I'écran de l'ordinateur : la diapositive courante, les notes, et la
diapositive suivante.

Prérequis pour l'utilisation :

1. systeme pouvant gérer deux écrans ;
2. deux écrans activés exemple (un écran et un vidéoprojecteur).

Pour la configuration de I'activation des deux écrans, voir la documentation de votre OS.

Fonctionnement :

B

Dans la barre de menu Sélectionnez Diaporama
Cliquez sur Parametres du diaporama
Dans la zone « Ecrans multiples » Ecran de présentation Sélectionnez « Ecran 2 »

Diaporama 8
Plage
.
@) Toutes les diapos
Diaporama personnalisé
Type Options
(*) Par défaut [] Transition manuelle
) Eenétre [] Pointeur visible
O Auto ] Pointeur crayon
00:00:10 [] Navigateur visible
_ Autoriser les animations
Afficher le logo » . -
Transition par clic sur l'arriére-plan %
[] Présentation toujours au premier plan
Ecrans multiples
Ecran de présentation Ecran 2 v
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Sur I'écran principal s’affiche :

- la diapositive active (1) ;

- la diapositive suivante (2) ;

- les notes de diapositive (3) ;

- un minuteur de présentation (4).

Diapo active (4 of 4) Notes

Image et texte Faites votre choix d’hébergement
Les hébergements Tente 4 a 5 personnes
£TN \ Igloo 2 personnes
e o

& labelle étoile

LS

Diapo suivante

zeom [ [

‘ » ‘% 15:43:46 )
Précédent Suivant Notes Diapos 0:00:31 Aide

L’auditoire voit seulement la diapositive actuelle.
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14 - PRESENTATION MINIMIZER (Réduire la taille de la
présentation)

L'extension peut étre utilisée pour réduire la taille d'un diaporama. Les images sont
compresseées et les données inutiles sont supprimées. Elle peut également optimiser la
qualité de I'image. Les diaporamas destinés a un écran ou a une projection ne demandent
pas la méme qualité que ceux qui doivent étre imprimeés.

Les objets OLE qui sont utiles pendant la phase de conception de la présentation, mais
qui prennent deux fois plus de place gu'une image classique. L'extension peut remplacer
ces objets OLE par des images sans perte de qualité. En plus de réduire la taille du fichier,
I'extension peut enlever les commentaires et les diapos cachées afin de ne pas publier par
erreur des informations confidentielles.

L'assistant récapitule tous les changements qui seront appliqués a votre diaporama et
vous donne une évaluation de la réduction du volume de fichier.

B

| Dans le menu : Outils > Réduire la présentation...

Presentation Minimizer EJ
Etapes Introduction
oducti Le Presentation Minimizer est utiis€ pour réduire la taille du fichier de la présentation
active. Les images vont étre compressées et les données qui ne sont plus nécessaires vont
2, Diapos étre supprimées. Ala derniere étape de l'assistant, vous pouvez choisir d'appliquer les
modifications a la présentation active ou alors créer une nouvelle version optimisée de la
3. Images présentation,
4, Objets OLE
5. Résumé
Choisir les paramétres de Presentation Minimizer
\ 0 Iv' T
0 our 'écran {plus petite taile de fichier) k
Optimisé pour un projecteur
IOptimisé pour l'impression Annuler

Dans cette boite de dialogue, choisissez pour quel type de sortie vous voulez que votre
présentation soit optimisée (écran, projecteur ou impression)
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Cliguez sur Suivant en sélectionnant les différentes étapes.

Presentation Minimizer

Etapes Choisir les paramétres pour optimiser les images

1. Introduction O Compression sans perte

2. Diapos (%) Compression JPEG

Quaiité en % ) B

4, Objets OLE Réduire |a résolution des images [
5, Résumé Supprimer les zones graphiques rogn{ > C1ENTE

90 DPI (résolution d'écran)
Deconnecter les liens vers les images FEN QU =t Mgk Nl e et ]
300 DPI {résolution de limpression)

[ < Précédent ]I_ Suivant > J [ Terminer ] [ Annuler ]

Cliquez sur Terminer

La fenétre suivante s’affiche et cliquez sur OK

Presentation Minimizer

Le Presentation Minimizer a terming la mise & jour de |a présentation "test2.odp’
avec succés, La taille du fichier est passée de 1.3 Mo & 0.1 Mo,

Quvrir la présentation nouvellement créée
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15 - LE MODELE

LibreOffice propose des fichiers préts a étre utilisés dans chacune de ses applications,
notamment dans Impress. Ces fichiers sont appelés Modéles de présentation et portent
I'extension .otp.

Un modéle de présentation peut contenir du texte, des images, des objets graphiques, et
aussi des styles de formatage des arriere-plans...

Toute nouvelle présentation est basée sur un modele, qui est un modele par défaut de
I'application active (appelé Standard).

Il est possible de créer directement un nouveau modéle de structure des futures
présentations, ou de créer un modeéle a partir d’'une présentation déja formatée.

15.1 - Créer un modele

B

BEICHIER, Nouveau, Présentation de la barre des menus.

ou

FICHIER, Ouvrir de la barre des menus, une présentation existante.

Elaborer la mise en page, l'arriére-plan, les textes prédéfinis, logo, etc. du modéle.
FICHIER, Modéles, Enregistrer comme modeéle.

Sélectionnez le dossier de destination, Mes modeles

Cliquer sur « Enregistrer ». Saisir le nom du modéle, Accepter

Fermer la boite de dialogue en cliquant sur 'icbne de fermeture.

Le modele figure dans la boite de dialogue « Gestionnaire de modeéles »

B Gestionnaire de modéles =Ai=Iy X
5| Enregistrer Q G -
Mes modéles Arriere-plans de en-uUs MediaWiki
mrArantation

13 Nouveauté de la version 4
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15.2 - Modifier un modele personnel

B

FICHIER, Nouveau, Modéles, Onglet Présentations
Sélectionner le modéle personnel, Cliquer sur Editer.
Apporter les modifications.
[ Gestionnaire de modeles ESE=)

Documents lCIasseursI Présentations ||Dessins|

== Editf\; )| Propriétas | ¢ Définir par défaut &3 Déplacer vers le dossier - | 2 Exporter (%) Supp&er{:} 4

= . -
AN AN

MEDDE-METL- MEDDTL_present MEDDTL_present
presentation ation_Developp... ation_Energie_C...

Puis Fichier Enregistrer

ou

Fichier, Enregistrer comme modele

Cliquez sur « Enregistrer » et Saisir le nom du modeéle et Accepter

ij Gestionnaire de modéles =l
- B
ﬁ_ﬂl_zd Enregistrer ﬂ
Tous les modéles Saisir le nom du modéle :
Accepter | ‘ Annuler ‘ |
K |
. 3 |‘

15.3 - Créer une présentation basée sur un modeéle
Il s’agit d’utiliser les modéles prédéfinis de LibreOffice, ainsi que les modeles personnels.

/B

FICHIER, Nouveau, Modeéles de la barre des menus.
La boite de dialogue « Gestionnaire de modeles » s’affiche a I'écran.

La boite de dialogue comporte 4 onglets : Documents, Classeurs, Présentations et
dessins.

Sélectionner l'onglet « Présentations »

Module Impress — Documentation utilisateur 105/114



Cliquer sur le nom du modéle et Editer

Importer un modeéle

Si votre modele n'apparait pas dans la liste des modeles disponibles, vous devez au
préalable I'importer dans les modeéles LibreOffice.

B

Pour cela il faut utiliser le menu Fichier » Nouveau » Modéle » Importer
Chercher dans 'arborescence le fichier a Importer.

Ij Gestionnaire de modeles =HiEy X |
|D0cuments |Classeurs| Présentations |De55i ns |
=| Importer ® Supprimer Q U -
L p—
Arriére-plans de en-Us MediaWiki

présentation

15.4 - Supprimer un modeéle personnel

s

FICHIER, Nouveau, Modeéles.

La boite de dialogue « Gestionnaire de modeles » s’affiche a I'écran.
Sélectionner le nom du modéle.

Cliquer sur Supprimer.

m Gestionnaire de modéles lim

HDocuments |Classeu rs| Présentations |De55ins |

@Editer ﬁPmprié‘cés | <] Définir par defaut gDéplacervers le dossier ~ | 5y Exporter @Suppﬁer’éﬁ} %

s

Tous les modéles
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15.5 - Choisir un modele par défaut a I'ouverture
A l'ouverture du module Présentation, se crée un nouveau document Sous

'appellation Sans hom 1.

Si vous désirez par exemple trouver votre modéle par défaut, il suffira de modifier le

modéle par défaut a I'ouverture.

B

Menu, Fichier, Nouveau, Modéeles

La boite de dialogue comporte 4 onglets : Documents, Classeurs, Présentations,

Dessins.
ij Gestionnaire de modéles l =[S ﬁ
Documents |CIasseurE Présentations |Dessins|
Qo
E | B
m. N =
Mes modéles Arriére-plans de en-US MediaWiki
présentation

La sélection simple de « Mes modéles » affiche un bandeau réduit de gestion.

B

LAy
"] & - -
D Gestionnaire de modéles

D Gestionnaire de modéles E@Iﬁ
DocumentleIasseurs Présentations |Dessin5|
=| Importer ® Supprimer Q ’t_; 2
i —
Arriére-plans de en-US MediaWiki
présentation

Double-clic sur la catégorie « Mes modeles », apparition d 'un bandeau avec deux
onglets Tous mes modeéles et Mes modeéles permettant de revenir en arriére.

“Documents |CIasseur5‘Présentations ‘Dessins|

| Importer

Tous les modéles Mes modéles
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En faisant un simple clic sur le modele désiré, le bandeau contextuel est complet.

Cliguez sur le bouton « définir par défaut » et Fermer la boite de dialogue. Lors de
I'ouverture du nouveau fichier, ce modéle sera par défaut.

3

Ij Gestionnaire de modéles — EE

‘Documents|CIasseurs|Présentation5 ‘Dessins‘ |

(] Editer @Propriétés || Définir par defaut aDéplacervers le dossier - | 5 Exporter ® Suppﬁer{i} b

Tous les modéles

15.6 - Revenir au modele d’origine par défaut

B

Menu, Fichier, Nouveau Modéles

Dans la boite de dialogue Gestionnaire de modeles

Choisir I'icbne déroulante a droite « Menu action »

et choisir Rétablir le modele par défaut » Présentation

Fermer la boite de dialogue en cliquant sur I'icbne de fermeture.

U Gestionnaire de modeles = [=] ﬁ

- —
Documentsl(]asseurs Présentations Dessins

=l Editer ﬁpropriétés | €| Définir par défaut gDéplacervers le dossier - | Sy Exparter ® Suppae

Tous les modéles 2@ Trier par nom
& Actualiser

ﬁ . . Rétablir le modéle par défaut » | [E Présentation ]
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16 -

LES FORMATS D’EXPORT

B

Fichier
Exporter

Exporter
Enregistrer dans :

Y

€9

Mes documents
récents

F
Bureau

%

Mes documents

oL

Poste de travail

<

Favoris réseau

16.1 -

La commande Fichier > Exporter...

16.2 -

LibreOffice est capable d’exporter un document au format PDF (Portable Document
Format), pour le rendre accessible en lecture sur tout systeme disposant d’'un lecteur de

) gallery

MNom du fichier :

Format de fichier :

Export au format PDF

La boite de dialogue “Exporter” s’affiche a I'écran
Dans la liste déroulante, choisissez le format d’export

Diacument HTML (OpenOffice.org Impress) {html;
PDF - Portable Document Format (pdf)
Macromedia Flash (SWWF) (swf) %

BMP - Windows Bitmap { bmp)

EMF - Enhanced Metafile {emf)

EPS - Encapsulsted PostScript (eps)

GIF - Graphics Irterchange Format {gif)

JPEG - Joint Photographic Experts Group (jpg; jpea
MET - 05/2 Metafile | met)

PEM -
PCT -
PGM -
PNG -
PPM -
RAS -
SVG -
SWM -
TIFF - Tagaed Image File Format (tf; iff)
WMF - Windows Metafile {wmf)

KPM - X PMap (xpm)

Portable Bitmap { pbm)

Mac Pict {pct; pict)

Portable Graymap {pgm)
Portable Network Graphic {png)
Portable Pixelmap [ ppm)

Sun Raster Image (ras)
Scalable Vector Graphics (sva)
StarView Metsfile {svm)

PWP - Place\Ware { pwp)

TIFF - Tagged Image File Format (4f; 4iff) A

Exension automatique du nom de fichier
[] Sélection

Exporter au format flash

fichiers PDF, comme Acrobat Reader par exemple.
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permet de convertir une présentation au format
Macromedia Flash (format .SWF) avant de I'envoyer sur Internet ou Intranet. La lecture
d’'une présentation dans ce format peut alors se faire dans la fenétre d’un navigateur
équipé du plug-in adéquat. La présentation défile par clic sur I'écran et peut étre lue en
boucle. Par contre, les transitions, les sons et les animations ne sont pas exportés



Deux commandes d’exportation sont disponibles :

Le bouton Export direct au format PDF ‘ﬁi (dans la barre d’outils Standard)
permet d’exporter l'intégralité du document actif avec les options par défaut, sans
aucune possibilité d’agir sur le taux de compression des images, par exemple.
Dans ce cas, il suffit de fournir un nom de fichier et un endroit de sauvegarde dans
la boite Exporter qui apparait.

La commande Fichier > Exporter au format PDF ... ouvre la boite de dialogue
Options PDF qui permet d’exercer un contrdle sur le contenu et la qualité du fichier
PDF créé. Cette boite renferme 5 onglets: Général, Vue initiale, Interface
utilisateur, Liens, et Sécurité. Une fois les choix effectués, il suffit de cliquer sur le
bouton Exporter, puis d’'indiquer un nom et un endroit de sauvegarde pour le fichier
PDF créé.

Lors de I'export, toutes les diapositives sont exportées ; les diapositives masquées sont
exclues. Elles peuvent toutefois étre incluses via une case a cocher.

16.3 -

Options PDF [
Général |‘Jue initialeilnterface utilisateur !Liens ESécurité ESignatures numériques_g
Plage Général
: [] Incorporer le fichier OpenDocument
% Rend le PDF facilement editable dans LibreOffice
") Sélection [ PDF/A-1a
Images - [”] PDF marqué
Compression sans perte [¥] Créer un formulaire POF
@ Compression JPEG Format d'envoi iFDF _B
Qualite 90% 3 | Autoriser les doublons de noms de champ
[C] Réduire la résolution des images 300 DPI Il Exporter les repéres de texte

[] Exporter les commentaires
Filigrane

[T] Signer avec un filigrane || Exporter les pages de notes

| [T] Exporter les pages masquées

Texte du filigrane

¥porter les pages vides inserees automatiquement

|| Incorporer les polices standards
[] Afficher le PDF aprés export

l Exporter H Annuler || Aide

Exporter au format HTML

Vous pouvez exporter vos présentations Impress sous forme de pages web pour les
rendre accessibles sur Internet ou Intranet.

Pour ce faire :

Lancez la commande Fichier > Exporter ... et choisissez HTML Document comme
type de fichier.

Créez ensuite un répertoire de sauvegarde pour les fichiers, puis donnez un nom a
votre exportation, avant de cliquer sur le bouton Enregistrer. Le programme crée
alors automatiquement une page d'index avec des hyperliens menant aux
différentes pages de la présentation enregistrée au format JPG (les animations ne
sont pas supportées).
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En fonction de la taille de votre document et du nombre dimages qu’il renferme,
'exportation peut créer beaucoup de fichiers HTML, JPG, et GIF. C’est la raison pour
laquelle il est vivement conseillé de créer un dossier spécifique pour contenir tous ces
fichiers.

La demande d’exportation au format HTML aboutit au lancement d’un assistant
d’exportation en plusieurs étapes pour vous aider a bien paramétrer votre exportation.

16.4 - Exporter une pagel/un objet

Il est possible d’exporter dans un fichier une diapositive compléte, ou seulement certains
de ses contenus, sous différents formats. En fonction du format choisi, une boite s’ouvre
pour proposer les options d’exportation correspondantes. Ainsi, si on exporte une page
comme image au format JPG, on pourra choisir son niveau de compression et donc la
qualité du tirage.

Procéder comme suit :
Affichez la page, puis sélectionnez les objets a exporter (si vous ne désirez pas
exporter toute la page).
Lancez la commande Fichier — Exporter..., puis choisissez le format d’exportation
souhaité dans la liste déroulante Type. Donnez un nom au fichier puis validez en
cliquant sur le bouton Enregistrer.
Définissez vos options d’exportation dans la boite de dialogue proposée.
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17 - QUELQUES CONSEILS...

17.1 - Préparation du travail

On commence sur le papier en notant le sujet, les idées, les arguments, le plan, ce
gu'il faut présenter.

Il faut réfléchir ensuite aux outils nécessaires pour éclairer la présentation comme
des graphiques, images, sons, animations, exercices.

Le diaporama informatique ne doit étre qu’un habillage, car il n’est pas le discours,
mais son support. Son role est de mettre en avant le plan et les arguments, il ne
doit contenir que les informations essentielles.

Pour que ce diaporama soit efficace, voici quelques conseils utiles.

17.2 - Création

On peut maintenant passer a la création informatique de la présentation en
préparant les diapositives, en réfléchissant sur les transitions et les animations,
I'ordre d’apparition, les vitesses de défilement, les liens utiles.

Une fois terminé, il est prudent de sauvegarder sa présentation sous plusieurs
formats en cas de problemes avec les outils installés dans la salle de I'intervention.

17.3 - Etre compréhensible

Chaque diapo ne doit présenter gu’'une idée, mettre en avant les points clés liés a
celle-ci. IL faut toujours utiliser des termes communs a tous, sinon il faut prévoir de
s'accorder sur le vocabulaire utilisé et s'assurer de la compréhension des termes.
Par exemple, les sigles devront étre détaillés, car le public peut ne pas les
connaitre ou leur attribuer une signification différente.

17.4 - Etre concis

Les textes doivent étre constitués de mots courts et de phrases breves et rédigés
en style télégraphique.
Une diapositive ne contiendra pas plus de 6 a 8 lignes de 6 a 8 mots.

17.5 - Préférer les minuscules

Un texte en minuscule reste toujours plus lisible que le méme texte en majuscule
méme si sa qualité a été dégradée (photocopies de photocopies des présentations
par exemple).

De plus sur Internet il est convenu qu’écrire en majuscule équivaut & CRIER dans
la vie quotidienne.

17.6 - Supprimer les détails

Si vous choisissez de présenter des tableaux ou des graphiques, il faut penser a la
lisibilité et supprimer les détails inutiles contenus dans ces objets.

Il est souvent nécessaire de « refaire » un tableau ou un graphique simplifié pour la
présentation et de distribuer si nécessaire le document complet aux personnes qui
le demandent.
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17.7 - Rester imprimable

Il est souvent nécessaire de distribuer une copie des transparents a votre auditoire
ou de prévoir par sécurité une impression de votre présentation sur transparents.
On préférera donc faire quatre diapositives avec un schéma sur chacune plutét
gu’une seule contenant les quatre schémas apparaissant tour a tour.

17.8 - Rester sobre

Il ne faut pas mélanger polices et couleurs. La mise en forme doit servir le discours
et ne pas devenir un catalogue de toutes les couleurs existantes ou de toutes les
polices présentes.

Les polices sans empattement sont plus faciles a lire lors d’une projection.

De méme, les animations, les transitions, la sonorisation doivent appuyer le
discours et ne pas troubler le public. Il faut réserver leur usage aux moments clés
de la présentation.

17.9- LejourJd

Il faut, si la présentation est stratégique, penser a I'imprimer sur transparent ou sur
papier pour la distribuer, préparer la salle et le matériel de projection.

Toujours tester la présentation sur l'ordinateur utilisé en réalité pendant
l'intervention afin de s’affranchir de probleme de compatibilité.
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