UN EMPLOI DU TEMPS

AVEC OPENOFFICE WRITER 2

1. Mettre la page en format paysage (feuille "couchée") :
Menu Format / Page / Onglet Page / Cocher Paysage

Note de bas de page

Gérer | Page | Ariere-plan Entite | Pieddepage | Bordure | Colonnes

Format de papier

Enrmat a4 v

Largeur 29,70cm | 3
Hauteur 21,00em [

COrientation O Portrait

©¥Paysage)

Source du papier | [D'aprés les paramétres de v

Marges Paramétres de mise en page

A gauche Mise en page Pages de drafte et de gau v
En haut [ contréle de repérage
‘ |
[ o J[Cermuer ][ sige | [ Retair |

Créer un titre

2. Menu Affichage / Barre d'outils / Fontwork
Fontwork - X

&l

<

3. Cliquer sur l'icone de Fontwork et choisir un modéle.
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4. Double-cliquer sur une lettre du titre pour le sélectionner. Le mot
Fontwork apparait au centre. Le sélectionner en double-cliquant
dessus et le remplacer par le titre voulu.
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5.

9.

Pour changer la couleur des lettres :
Clic droit sur le titre / Remplissage...
Pour changer la bordure du titre :
Clic doit sur le titre / Ligne...

Pour déplacer le titre :

Placer le pointeur sur une des lettres du titre et faire un cliquer-glisser.

Le tableau

Tablcau h
Afficher la barre d'outils Tableau :_ s s O
Menu Affichage / Barres d'outils / Tableau

Sur la fleche vers le bas de 1'icone Tableau, choisir le nombre de lignes
et de colonnes en faisant un cliquer-glisser sur les cases.

Tableau > X

H - 2, -

Remplir le tableau
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10. Insérer une colonne oubliée : Arriére-plan / Choisir sa couleur (ou une image de fond avec Type :

Clic droit sur la colonne choisie / Colonne / Insérer Image puis Parcourir pour choisir le fichier image).
Insérer Colonnes §| LUNDI MARDI JEUDI VENDREDI
- — 9h00 :
e 10000 15. Modifier les bordures :
MNombre 1 s 10h350 , . .. . .
11100 Sélectionner les cellules choisies / Clic droit / Tableau / Onglet
osition 12h00 e . . b
i [ e ] Bordures / Choisir son style de trait, sa couleur puis cl1'quer sur les
Lo Lo bordures sur lesquelles on veut appliquer ces modifications.
14h30 Format de tableau g‘
15h00 Tableau | Enchainements | Colonnes Bordure | Arriére-plan
16h00 Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
‘ . ar bt s (1) dgoune  [00m 2|
11. Uniformiser la largeur des colonnes : \gfiﬁﬂ B —— = B s
J4 . . . . N DdRQpar Iutilisateur — ! =
Sélectionner les colonnes en faisant un clic droit au-dessus de la 1¢ére o] || s | B

1,10 pt En bas 0,10cm

4

colonne (quand le pointeur se transforme en fleche vers le bas) puis

¥ Synchroniser

balayer en glissant sur toutes les colonnes (cliquer—glisser). Elles © | —
doivent étre toutes sélectionnées. = S
Menu Tableau / Adapter / Réprtition réguliére des colonnes Fastien @
Bloocic
Propriétés
12. Diminuer la hauteur d'une ligne : EA Fusiomer o stys e e cjecents

ok [ annuter ][ ade | [ Retauir |

La hauteur minimale est déterminée par la hauteur des caracteres
qu'elle contient, méme si ceux-ci ne sont pas encore écrits. Par
exemple la ligne 10h50 ne peut étre réduite que si on diminue la taille Le résultat final :
de police dans I'ensemble des cases de la ligne, méme celles qui sont )
vides.

Sélectionner la ligne en cliquant a sa gauche 1a ou le pointeur se
transforme en fléche vers la droite / choisir une taille de caractére.On
peut aussi forcer la hauteur d'une ligne sans changer la taille de police
en faisant un clic droit / Ligne / Hauteur / Décocher Adaptation
dynamique mais attention, la ligne peut alors €tre plus étroite que la
hauteur des lettres et les masquer en partie.

13. Augmenter la hauteur d'une ligne :
Placer le pointeur sur le trait inférieur de la ligne a modifier (le
pointeur se transforme en double-fléche) et faire un cliquer-glisser
pour déplacer le trait.

14. Colorer les cellules :
Sélectionner les cellules choisies / Clic droit / Tableau / Onglet
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