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L’écran du logiciel d’Open Office Draw

Nom du document :
Nom d’enregistrement

Barre de menu:
Les commandes du logiciel

Ertion  Farmat

Barre de mise forme:
Ligne, couleurs, fond,...
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Barre d‘outils:

Les boutons de commande
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Mise en page:
Montre toutes les =
pages en vignettes =

ol

Objet dessiné:

| .Ceci est ul

Objet sélectionné :

Ici un texte entouré par des poignées
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Cadre texte 'Cef

La barre des outils de dessin :
Figures géométriques, texte, lignes, ...

Dans un logiciel de dessin le texte s’écrit dans un cadre.

Un clic gauche de souris permet son déplacement ou son redimensionnement

Un double clic permet son édition pour changer sa forme

Tres important

Pour annuler une fausse manoauvre, il faut
avoir le réflexe d'utiliser la touche Annulation

de la barre d’outils

Pour supprimer un objet il suffit de le
sélectionner et d'utiliser la touche du clavier

Suppr
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Lancer le logiciel d’Open Office Draw

1. Double cliquer dans le bureau Windows sur I'icone

L'écran ci-dessous apparait :

Fichier Edition Affichage  Insertion Format  Outils  Modifier FenStre  aAide
=5 e T = e [ || B2 P _ b = ¥
Arela l @8 V=ELhGd 90 @8 @ §
] — - =1 = | (e | A= =
s & o l— 1' lDJPUEm ‘.’_! |-_N|:||r_i| ].ﬁ.ppliquer le Fnrmatk =
Pages ® [T 21815129 6 3 3 6 9121518212427 303336 39 %
1 [y}
L]
| (= )]
(] o
il
e
b3 =
el
-
o
s il = bl
< | q '\Mise en page_{ Contrles ,:‘l'r Lignes de cote _g'r U*{_ &4
= = ¥
.I[:‘S|/_’,@T F\EE'.I.T_i'OTLEII'G:;'E'D'ﬁTIZ B
biange)-232 s oo0xo00 | 14% Page 1/
— E———— = —

2. Pour travailler avec un autre module d’Open Office comme le traitement de texte ou
le logiciel de PAO

% Ouvrir le menu Fichier
el Cliquer sur Nouveau 2 / cliquer sur un module

[ouveay

ChrlD

(a]TLY {1

Derniers documents ukilisés * Présentation
Acsichant . | Dessin Document Texte =
mesistarts @ Base de données Traitement de texte
| =
Fermer —
e {1 Document HTML Classeur = Tableur
z ) . E'I Formulaire xML . . _
=|  Enregistrer sous..,  ChrlH+-Majt+s — Présentation =
ri  Document maitre Logiciel de PAO
= F | i L
[ rarmde Dessin = Logiciel
[= Etiquettes de dessin vectoriel
I!Ffu Cartes de wvisite
oy
vy Exporter... —
— i, Maodéles et documents
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Ouvrir un fichier

1. Cliquer sur le menu
Fichier

% Sans nom1 - OpenOffice.ong Draw

2. Choisir Ouvrir ...

Mowveau

Queir, .. Chr+0
3. Dans la case de dialogue
Ouvrir : —
Cliquer sur le bouton =
Pour faire apparaitre la liste
déroutante des disques disponi-
bles sur I'ordinateur

Derniers documents ukilisés

Assiskanks

ID Mez documents
| Recent

@ Bureau

[} Mez documents

-j Fozste de travail
e Dizque local [C:)
e HP_RECOVERY D]
s Lecteur DVD-RAM [E:]
t [la zur "Serveur SambabEdu 3 [ze2] [H:H
ZE Diocs sur 'Serveur SambaEdu 3 [223]' (1]

]

Choisir par un double clic,
le disque réseau

Classes sur'Serveur SambaEdu 3
(Se3)’(H:)

TjClasse_3EMEL
[iClasse 3EMEZ
[ TiClasse 3EME4
)Classe 4EMEZ
jClasse 4EMEZ
yClasse_4EME4
CjClasse 4EMES

7

4. Choisir par un double clic le
Dossier de sa classe :
Choisir le dossier :

Recernt

Bureau

B

;“', dessinl.odg
= _travail

Choisir le dossier :

) Techno Bureau

5. Choisir le fichier a ouvrir

| OpenOffice.org 2.3

Trés important : le fichier est protégé en écriture, o BoirEnE SireeE e et Satl.
il faut enregistrer sous une nouveau nom ( voir

page 7 ) pour continuer le travail.
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Imprimer un document

£

|
F$|F|Eu::i
|Mi

Impression rapide

@ dessin1 - OpenOffice.org Draw

M= Edtion  Affichage Insertion Format  Oukils  Modifig

permet pas de
choisir son imprimante

Maouveau r @ |E| ;;n; %
— Ouvrir le menu QUi .. Ctri+O —
Ne pas utiliser le Fichier Derniers documents utilisés v D0emn 5 | |- Moir
bouton
d’'impression Assistants N RN - RS-
rapide, car il ne & Eermer

=l Enreqistrer sous... Crrl+Majds

2

Choisir la commande
Imprimer

Impression
Imprimante
Mo E_anon MP130 Series Prinker
Etat Imprimante par défaut; Disponible
Type Canon MP130 Series Prinker
Emplacement 1JSBE001

Commentaire

] tmprimer dans un Fichier

Recharger
Moaele 08 document ¥

Apercy dans le navigakeur Web

Imprimet. .. Ckrl+P

Faramétrage de limprimante. ..

Choisir dans la liste déroulante
limprimante qui convient :
Par exemple :

Laser N&B : imprimante noir et blanc
Hp deskjet 720 : imprimante couleur

Zone dimpression opies
(® 1o Exemplairels) |:|
Ora Valider par OK aIaSIeS.
() Sélectio 1 z 3

[ Options. .. ] \l\ Ok | [ Annuler ] [ fide ]

Tres important

Il "y a pas d’apercu avant impression

. Ce qui apparait dans la page sera imprimé.

Il faut donc vérifier que les objets a imprimer ne dépassent pas des contours de la page et

laissent une marge d’ 1 cm autour de la feuille.

L'imprimante étant le plus souvent en veille, I'impression ne se fera pas des I'appui sur le
bouton OK. Il faut attendre et ne pas renouveler I'opération !
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Fermer un document

Cliquer sur le bouton

! = Fermer le document
tion Format  OQutils Données  Fenétre  Aide > /
- [5 L"“Iﬁ '“5 |fn_g£| ﬁ % @I -|Fe_rmer le document
Ll e
viw ~] 6 7S === .

Si plusieurs documents sont ouverts :
Cliquer sur le menu Fenétre et choisir Fermer la fenétre

## Sans nom1 - OpenOffice.org Draw
== o I = = - R - rowyelle Fenétre g
prEela X as &|f'-555 % 92 =¥ :
o - = { @ Eermer la Fenétre
g {ﬁ = - i—vi ‘o,00cm % | | I Moir
T ——— e ¥ Sans noml - OpenOFfice.org Draw
Pages b4 -'_ ZU 1612 8 4 : ok EeSEelJlEe::l-I:::IF|Er|I:::IFH|:EI|
) = —
= 1 =+
1 o
] [
=i =
1 o =
(8}
o+
L}
¥ | w
5 _ | SR, \\Miseen page { Contrfles 4 Lignes de cote / U{ | I
e - ¥
N/ oBST £ -u->5-0C-Q-®-0-D-%- K& I
437,51 (2,47 E0,00%0,00 9% | |Page11

Si le document n’a pas été enregistré avant de fermer, la case de dialogue ci-dessous
apparait. Choisir :

OpenOffice.org 2.3
Le document: 'distrib_essai' a éké modifié.
Souhaitez-vous enregistrer les modifications apportées ?

Ignorer | annuler

— Pour ne pas

Pour Ienreglstrer son fichier Pour fermer fermer le fichier
sous le méme nom sans enre- et ne pas I'en-

gistrer registrer
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Enregistrer le document sans changer le nom

Cliquer sur le bouton
Enregistrer

—Jtils  Modifier Fenétre Aide b 4
- v|[oooem | WENer ] O -

Enregistret;k _
x 1—1:2 "3"-4-'-5-'-6-'-?-'-B-'-‘B-'-1III-'-11-'-12-'-13-'-14-'-15-'-f

- p | I
=l | o
L -
- =

—all: Cecl est un texte
£ | 1 |k b \Mise en pagean:nntrSIes ,{rLignes de cote J.-" U{_ | >
R/ >He@T £L-%->-0-O-@-B-O-%&-|X|# 2
_ \:zeaf7a0  sHfoooxgon || 7w | "Fa.g@._l.s.l

Si le fichier n’a pas de nom : voir la page 7

Si le fichier a un nom, il faut utiliser régulierement le bouton enregistrer pour éviter de
perdre son travail en cas de fausse manipulation ou de problemes informatiques
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Enregistrer un document en changeant le nom

1. Cliquer sur le menu

# dessin1 - OpenOffice.org Draw

Fichier [

Fichier

2. Choisir Enregistrer sous ...

3. Dans las case de dialogue
Enregistrer sous

Cliquer sur le bouton
Pour faire apparaitre
la liste déroutante des disques
disponibles sur I'ordinateur

Choisir par un double clic, le
disque réseau

Classes sur'Serveur SambaEdu 3
(Se3)'(H:)

=z

Mouveau L
it ..

Derniers documents utilisés r
Assiskants J

Fermer
Enreqgistrer

Enreqistrer sous. .,

Edition Affichage Insertion Format  OQuti
v

Q0crmn

Chrl4+i0 —

e
w

Crl4+5

CErl+Maj+5

redistrer bouk

Enregistrer dans :

ID Mes documents

Becent

fm;

=% Docs sur 'Serveur SambaEdu 3 [ze3] [I:] .

| Recent
@ Bureau
(L) Mes documents
-_-f Fozte de trawvail
aee Dizgque local [C:]
e HP_RECOVERY (Iv:)
L Lectew DVD-RaM [E:)

7 zur 'S erveur Sambabdu 3 [

Erregistrer dans IE Clazzez sur 'Servewr 5 ambak

| )Classe_4EMEZ

Recert

-

Burean

4. Choisir par un double clic le
Dossier de sa classe :

Choisir le dossier =

Brirean

dupaontg

avec son nom |

Mam
Donner un nom d’enregistre-

ment comme : Notice xxxxx

du fichier ;

notice dupontg

v

Nom du
travail

J b

Mon nom

| Dezgin OpenDocument [ odg)

[
El

Extenzion automatique du nom de fichier

E nreqistrer

Arnuler

i
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Déplacer, redimensionner ou supprimer un objet

. # dessint - OpenOffice.org Draw

Fichier Edition Affichage Insertion Formak Outils  Modfier  Fendtre  Aide

PreHe@Es v siun-(p-e- 086 3
J'l-}.;' {I} b :_—v| | 0,00cm v| |- Mair v| Cliquer sur 'objet pour

T— le sélectionner =
Pages o 1 | e bt e AR o L= FMY IS ity S Tt gt o [y
[ &=
o
‘Tj =
L — | e
. M «
-{ | } EDE][E]\MEE en page § Conkrdles E Ligng Par un cliquer-déplacer

|[;§| S oame T £ +-% - — < - () -« {Modifier ou déplacer la
forme

Elllpse selectlnnne!:g)l:s_} | 4,50 14,50

<-I-> Ce symbole indique que la forme peut étre déplacée

<—>/ 1 Ces symboles indiquent que la forme peut étre redimensionnée

A Tres important

Pour annuler une fausse manoauvre, il faut
avoir le réflexe d'utiliser la touche Annulation
de la barre d’outils

Pour supprimer un objet il suffit de le
sélectionner et d'utiliser la touche du clavier Suppr
g0 08
Un clic sur ce bouton permet de =S
choisir de placer I'objet devant [ > o
ou derriére un autre objet 2 .IJ' T g
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Ecrire et modifier un texte

Dans la barre de

dessin cliquer sur le

bouton T
Lipenl) 8. 0T

exte

Fichier Edition Affichage Insertion Formab Outils  Modifier  FenStre  Aide

© | Arial

Pages

-2  H e |2
Wt

| |18

a8 P
v| 6 I 5 A

& &
|

- ¥
T
b5

-

j
o
]

0+ 410 420

1

x -'—.2.1.2.1J-.2J.-3.J-4.§.
- - /////f//_//f/////f////f,ﬂf/f/////////////
zCeci est mon texte

N

2

Ouvrir un cadre texte par un

3 : = cliquer— déplacer
Taper un texte a 'emplace- .
ment du curseur ///ff///ff///fff///fﬁ//ff///ff///ff///ff//XKW .
n T L[| L e en page { Contriles ( Ligresdecote /|| ¢ ¥
; P — = g ] oy
[:.E /_>%iTIﬁévﬂ.v_,vovkrfjv@vlﬁvuvﬁvIIE.‘& i
TextEdit : Paragraphe 1, Ligne 1, Colonne 19| 72 3,00/ 8,50 :F4 7,50 % 3,00 73% || * Page 1 J|
Pour mettre en forme ou modifier le texte (édition du texte):
= u A= ] ow R »
'.'/_}*iﬂ|£|iﬁ[§ $|ﬁ|m%@' o - 2B @
Arial 3 I,J G J/ i A-l | 1 _ = | a= — E i}
= A Sélectionner le texte | .. A
Pages ¥ || Tz0 E - 12
22
1 o4 I s
: i - Z
1 ke eci est mon texte 7
|k 1
ol =
ChOI Sir une mi se en " |:.’;’//’//z’f///z’f///z’f///z’f//W///ff///ff///ff///ff//fﬁi 3
Mise en page { Contriles ( Lignes de cote U £ ¥
- 1—.1...2...3. B TR Y R Y SN ARAr AR TS = RN = IR [ B U 1 IR BB |
Un double clic sur -
I'objet permet de .
repasser dans le || = ~ Ceci est mon texte
mode d’édition du =)
texte .
-

.
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Dessiner une figure géométrique

# dessini - OpenOffice.org Draw

Fichier Edition Affichage Insertion Formak Cubils  Modifier  Fendtre  Aide x
o — 1w |l = =] [ e
BrecHa 2 RS Vi nd-d b 8 @
ST —— L L z
Pages X | |1 v2aaat] 5oegee 7o g g g gl A2 13 14 150
: 3l -
- I
: |
=
e L o
3 . 4 Dimensionner la fi-
2|z, gure par un cliquer-
< | o) @m E]\\__Mise en page / Corltriles 4 Lignes de coke deplacer
k / —>ll|@|T @vmv—vO-@*@vﬂiv =g [[X[#] B
| Ellipse sélectionnéielis) 1 fpojg9s0 HE tesnxren | 73w (%1
Choisir une figure }/
{ 3 ’Effectuer la mise en forme
Type de trait Epaisseur du trait LCOWGUF du fond

v| |IIIJI:II:h:m él |- Mot V| & |Cn:n.|leur Vl- Turguoise 5 v|
1

® |+1oz2o0304 | 1041 12013 14 0 15 160 1T
Couleur du trait

]
-
—

OO0 o000
Des boutons permettent de A E = & Ol &2
choisir des dessins | o
géomeétriques > O O ® &
X AN OD

anntrﬁIesJ{Ligneg QB @a .
oY = AR v R (e R e s
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Placer un texte embelli

o | s g Fontod
—Z

2

Choisir un style [ ok ] [ Annuler ] [ Aide

@Valider par OK ' |

L

ise en pagnn_ed.(f Coritrdles ,.f: Lignes de coke ,.f'r |_J L

-2 O -O-9-0-0-%- [®2[FkB o E- I

Remplacer le texte écris
en noir

Fog

Effectuer la mise en 5
forme
\//
| vl 0,03m & | |- Mair V| P |C-:nuleur Vl- Bleu 7 N4
- I P TR IS T B O R Y R - RS L1 ORI S IS Pt B TR I - S 1T
o
- Fontwork
|— Z - N
1[I | = Y- Aa | = {L
o
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Insérer une image a partir d’un fichier

L'image a été enregistrée au préalable dans le dossier éléve. Par exemple sous
Intenet explorer : clic droit de souris et choisir Enregistrer 'image sous (voir page 7)
<\

_—

Enregiztrer danz ; I |3 dupontg

H B it

@.

Brirean

Enreqistrer image sous. ..

‘i dessinl - OpenOffice.org Draw [;“E“z|

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outile  Modifier Fenétre  Aide x

AEBC
oy

AreHo P BES Vi na-¢0-2- @8 @R |

S Etaru:lar'd 3 m ?lu o, ¢| & & u ﬁ "

Pages x| tf1ovzodova s w7z g lo 414200 1300 14015 16 7 B
1 B - Ceci est mon image
L E :
K] E _ /
: - &
= Choisir le bouton
Page ﬂ A partir d’'un fichier

<__ Il |_ > __.__@.mm@k;iseenpaﬁﬁgntrﬁles_,{'Lignesdﬂecnte ,f’ U(_ K | \E
K|/ omeT 2 -%---C-B-o-0-D-%-|Z[]7 &[]

]

Bitmap sélectionné(e)(s) | tiso0ftos0  Ele7rxsos ||

Insérer. une image

Fiegarder dans : ||.'j dupontg

73% |[* |[ [[Page:

|| bateau.ipg

Choisir 'image dans
son dossier
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Ajouter une page, zoomer une page

1. Ajouter une page

Pages * 1—| 14 13 12 11 10

—

1 . . ) Pour passer d’'une page a
D’un clic droit ri , . . :
fairue aC Ca?a?tredgesfnuensu l'autre, il suffit de cliquer sur
] PP la vignette
-+
L
o
EE— Supprimer la pa 2
Renommer la pf Choisir Nouvelle page
2 de  Couper

Ei"s’l Copier I

1918317 16 15 14 1

2. Zoomer une page

Cliquer sur ce bouton

Pour agrandir | B @5 @ g "
5 | Pour diminuer
S
£ 6 7 8 o0 G E14 15 1
Pour afficher a la taille réelle /ﬁhﬁn x
Pour afficher toute la page

Ceci est un texte
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