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PREFACE

La bureautique pour tous !

Vous désirez bénéficier des performances de votre micro-ordinateur sans vous ruiner ?
StarOffice vous permet, pour un faible colt de rédiger votre courrier quotidien, de
réaliser des documents élaborés (plaquettes, catalogues, pages Web, ...), d’effectuer
des calculs complexes et des graphiques, de créer ou retoucher des images,
d’élaborer des présentations animées, ... les potentialités de cette suite bureautique
sont innombrables.

StarOffice, compatible avec les systémes d'exploitation Windows (95/98/Me/NT/2000),
Linux, Solaris, est GRATUIT !

Et en informatique, gratuité peut rimer avec qualité, car SO (son petit nom !) est
extrémement performant, et offre la possibilité d'échanger des documents avec le
leader Microsoft Office.

De par ses fonctionnalités et ses nombreux outils, StarOffice permet d'optimiser votre
productivité, que ce soit a titre individuel, ou dans le cadre de I'entreprise. Par exemple
les établissements d'enseignement y trouveront un outil adapté aux différentes
sections, et a la portée de leur budget.

L'objectif de cet ouvrage est de vous faire découvrir les principales applications de
StarOffice. Les débutants sont guidés pas a pas afin de maitriser rapidement les
procédures de base.

Vous effectuerez un certain nombre d’exercices pour I'association Alti-Rando, qui vous
permettront d’appliquer les concepts étudiés dans les chapitres suivants.

L'auteur

Formateur consultant Star Office, Thierry Broussegoutte est également certifié
Microsoft Office Specialist Master Instructor, et spécialisé dans les
Nouvelles Technologies de I'Information et de la Communication.

Séduit par les solutions Open Source il souhaite, a travers cet ouvrage,
\ | partager son enthousiasme pour l'intégré « révolutionnaire »: StarOffice
5.2.

thierry @broussegoutte.com
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Une suite trés complete

StarOffice est une suite performante et compléte, jugez-en !

A partir de votre poste de pilotage, « StarOffice Desktop », vous avez acces a
I'ensemble de votre systéme informatique ainsi qu'aux outils de StarOffice :

StarOffice Writer : traitement de texte

StarOffice Calc : tableur, pour les calculs

StarOffice Impress : logiciel de présentation assistée par ordinateur
StarOffice Draw et StarOffice Image : logiciels de conception graphique
StarOffice Schedule : Agenda

StarOffice Mail : e-mail

StarOffice Base : interface base de données

StarOffice Discussion : forum de discussions

StarOffice Math : logiciel de calculs mathématiques

StarOffice Workplace : gestionnaire de fichiers

L 1
",

o
Staﬁ)ffice“
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STAROFFICE TOUT DE SUITE !

Téléchargez StarOffice par Internet

Télécharger StarOffice en vous connectant sur le site de SUN Microsystéeme France
(www.sun.fr) ou directement a I'adresse :
http://www.sun.com/software/star/staroffice/get/get.html.

Puis laissez vous guider par les instructions.

Commandez StarOffice par Internet

En tapant . I T ————————————
http://www.sun.com/products/sta §" e T i
roffice/5.2/buy.html#small, il vous oW R R R

en codtera alors 39.95 $ pour la
version sur CD avec un support
imprimé.

Et aussi ...
A noter que dans le cadre de
« StarOffice Now! » certains

assembleurs proposent StarOffice
avec leurs configurations PC.

Vous pouvez le trouver également sur le CD de certaines revues ou lors d'offres
promotionnelles.

Licence Open Source

La licence d'utilisation est personnelle, exclusive et non transférable. Vous pouvez
cependant utiliser StarOffice sur plusieurs postes. Sun préconise d'enregistrer chaque
poste pour ses statistiques et le bon suivi du produit.

Les établissements d'enseignement peuvent souscrire au programme « StarOffice
Now ! » :

Avec OpenOffice.org les développeurs peuvent modifier, enrichir, voire améliorer le
code du programme ! (http://lang.openoffice.org/fr/)

11
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BIEN DEMARER

Bien installer StarOffice

Sous Windows, l'intégré peut cohabiter avec d'autres produits comme Microsoft
Office. Il est par défaut installé sur votre disque c: dans un dossier Office52 (et non
pas dans le traditionnel Program files). Mais vous pouvez choisir un autre
emplacement, une seconde partition, ou un autre disque.

Si StarOffice 5.1 est déja installé sur votre systeme, le programme d'installation de
StarOffice 5.2 vous proposera un service pour le transfert de vos données StarOffice
dans la nouvelle version.

Configuration minimale requise : Pentium 90 Mhz, 32 Mo de Ram, 110 Mo d'espace
disque dur et une carte graphique SVGA 800X600 256 couleur.

12
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Préparez StarOffice

A la fin de ce chapitre vous saurez effectuer tous les réglages (parametres) utiles a
l'utilisation de Star Office.

Parameétrez Internet

Au redémarrage de Windows, vous devez renseigner l'autopilote des parameétres
Internet, si vous souhaitez utilisez StarOffice pour votre activité dans le « réseau des
réseaux. »

Vous pouvez définir StarOffice comme navigateur Web, serveur de messagerie et de
groupe de discussion

Vous pouvez paramétrer le navigateur manuellement ou laisser StarOffice
automatiquement adapter ceux d'Internet Explorer.

Dptinad - Intemal - MailMeass
= CeEndml _ _
= T Sermury Fomat de lasie
Py Crmagmes porksni |5.—Ip wansdon fr = HThIL
Fescheche o
Lacaymees gvirsm i:cp deimi mifioo i =11
S neger LOWEP ™ SisCelico
Froizcolas LTS T
E E'.‘lmﬁl Rl oyl eisai v h-‘:mnl.|.= Taila da polca
= nek
W piur la leduns de
= r_. cumnand HTHL Il ol v s l— svech e AS |
= s sy
= Prdraniston Hews
= [sesmn g . o - il v
B imesae Eervow de Negs MNTF]  fnows wanadoo i | |
H Fomua s S E G
; E:ET!T..-I:-“M = b co e g dE |I:| j sacandak r dyrcheargansd
=2 Faramdnes deiles
| n] I A bar | Aife | Erééchani |

Pour la messagerie, la récupération n'est possible que jusqu'a la version 4 d'Outlook
Express. Au dela, retrouvez les paramétres qui vous ont été fournis par fournisseur
d’acces messagerie.

Saisissez :
1. le nom du compte, par exemple : « courrier personnel »;

2. le nom du serveur pour la réception des messages (POP3), du type :
pop.monfournisseur.com;

3. le serveur pour I'envoi des messages, smtp.monfournisseur.com;

4. votre nom d'utilisateur et votre mot de passe (ceux qui correspondent & votre
compte de messagerie).

13
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Personnalisez votre environnement de travail

Affichez le Bureau en plein écran.

Ctrl+Maj+l permet de basculer l'affichage de la fenétre StarOffice en plein écran.
Maintenez les touches Ctrl et Maj enfoncées avec les deux doigts d’'une main, puis
de l'autre appuyez et relachez la touche I. La barre des taches Windows est alors
remplacée par celle de Star. Activez de nouveau cette combinaison de touches pour
visualiser la barre Windows.

Attention StarOffice ne se substitue pas a votre systeme d'exploitation méme si il
vous permet d'accéder a de nombreuses fonctions.

La touche Maj, ou majuscule momentanée (shift) est située aux deux extrémités du
pavé alphanumérique de votre clavier, et est représentée par une fleche.

Changez votre arriere plan

Eichier Edition Affichage Outils  Fenéire Aide

b fite:itdeskiapy | «|»|®|a| e @
| [~ (]l
Feorganiser les icines 3 i
Corbeille Fechercher.. er Foste de travail
Mouwean 3
Copier
Afficher 3
« Deskiop
Actualiser
Cette commande permet d'aurir la
boite de dialogue des proprigtes
de I'objet selectionna

Faites un clic bouton droit sur le bureau.

Le clic sur le bouton droit de votre souris est un moyen de gagner du temps. Il a une
seule fonction, mais primordiale, celle d’afficher les commandes en relation avec le
contexte dans lequel vous cliqguez (menu contextuel). Entrainez-vous et prenez
I'habitude d’utiliser bouton droit de votre souris.

Dans le menu contextuel cliquez sur Propriété.

Dans la fenétre des Propriétés de Dossier systéme, cliquez sur I'onglet Arriére plan.

14
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Génaral | Réglesl Affichage | Description  Arriére-plan | Pu:ulicel
Type Ilmage j
—Fichier —Apercu
FASTAROFRICE_OMLINE\FREEDORM_FEATURE GIF
Earcourir. .
[T Apercu
— Twpe
" Position I 5 I
&~ Bemplissage rl 5 z|*
" Carrelage fl l

0] I Annuler | Aidde Béinitialization

Dans la liste déroulante type, sélectionnez image.

Clic sur le bouton parcourir. Choisissez une image que vous avez préalablement
numérisée ou utilisez celle du dossier « Gallery. » En ouvrant ce dernier, vous
trouverez le dossier photo. Le chemin précis peut étre par exemple :
officeb2/share/gallery/photo.

Sélectionnez le fichier desert3.jpg, activez I'option apercu et clic sur ouvrir.

Tipcharcher un immge il
EYOmes5DssaielgallsnAphinics il E ll Hlil
= appies By o Iorell gy = mimnad |pg
o aulums pg AT loiEeld g o wunfiowT g
o eamnn By of oldreysis jog of winaall jpg
o cedda jbg jluuh pg !" siraE jpg
& clouck jog & mesd o po & surraEil |pg
s dosa® ipg al mournel jpg # cunaoH |pn
& dezeril pg & mowins2 jpg B i=mmshal pg
i g mournedjog [ emikipg
= frwers g A ccepn g
P o ki F:::T'IT'F":-I :] LaraTe |
Tupse |-|T|Ju'r|#. oaTr B _:,I sy |

sude

| P g
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Choisissez I'emplacement, remplissage affiche la photo toute la surface du bureau.
Position permet de choisir I'emplacement d'affichage, Carrelage affiche I'image en
mosaique.

Fichier
EAOfficebZsharehgallendphotos\desenl jog

Earcourir. ..
W Apercuy
Twpe
" Pasition IS IS IS
& Bemplissage r e e

-
-
-

" Carrelage

Vous pouvez bien évidemment utiliser vos propres images numeérisées ou celles
récupérées sur Internet.

Configurez I'enregistrement automatique

L’ordinateur stock votre travail en cours dans une mémoire vive. C’est une mémoire
volatile, c’est a dire qu’elle se vide lorsque I'ordinateur n'est plus alimenté par le
courant électrique. D’autre part, un « plantage » de I'application (¢a existe !) ou du
systéme d’exploitation peut vous faire perdre tout votre travail ! Enregistrez
fréquemment et activez I'enregistrement automatique de SO.

Fenétre Aide

bdacro...

Sélectionnez Outils | Options

Cliquez sur le + de la

Configurer...

rubrique général et

sélectionnez Enregistrement.

Cette commande ouvre une baite de
dialogue comportant divers parametres
et permettant de personnaliser le
programrme.

Cochez Enregistrement

automatique toutes les, s documents

tapez 10 dans la [Oiptivas - GO

fenétre des 5 Gandral
. Cioradas ety || Do o' ey sinaine nt
mlnuteS m - E giter bes HIETHIT L ] 'r.'\.-llll‘l-lll'l-lljl-l'd'-i-nl
, . . . “heEmin: . 2 = o
Désactivez | option _I'Ii.'hl_:l'lli_'l'll;' Toupurs créerene copis de smeseEgaks
. . ol bzaars = Ervogisieer suiomst owins ks i = manelos
avec confirmation. mnrosskan -
mbl, I™ Awac confirstios
Subatimmon de policd
sHrhnms M ann las das alliah s s E= mnalai
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Configurez les options d'affichage

Toujours dans la fenétre Options Général, sélectionnez la rubrique affichage. Dans la
liste déroulante apparence choisissez votre environnement préféré. Toute fenétre
ouverte avec StarOffice aura l'aspect de celle de Windows, ou Mac, ou OS/2 .... !

Décochez I'option Désactivez icones plates pour leur donner plus de relief.

Dans la rubrique générale, sélectionnez Desktop. Dans Agencement des icones,
sélectionnez alignement automatique, afin de toujours les retrouver au bon endroit.

(hptions - Géndinl - ANchaigs

B G#reral

Dinrmbes diceid Look & Feel Bouoms .

E;"'-'l""""ﬂ“' Logo [Pammeitres esieme 7| I Grmndes cines

BmInG .
Condibesars o
Impassion ard
Tiliing © dplacss .
Eiibistumon de peolics Ea P M;J:':'" F i saait e i s
vindows

Diaskian Echals DSIT r Dpfets aligrea

& Sy rines I Dipglets s oo bsyr
miemel

A R . W Apercu dens bes lisiss de police
il Do Posiornement de s soerns ot
W Taadn _J ™ Erirées de mon nacues
B Diooureeai HTRL 1= as dhe posshonnem ant suinmabogua il
B Classa —_ F o us des podicas
B Présanfakon
B Dagsin -
B image = ok, | sonwier | Auda |  Ertcscem |

Vous découvrirez bien d'autres possibilités de réglage de StarOffice, dans la fenétre
Options.
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~NOTES ~
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Bien débuter avec Star Office 5.2

FAITES TRAVAILLER VOS IDEES !

Bien plus gu'une suite bureautique StarOffice est un véritable intégré ou tout est
orienté sur votre travail. Vous avez acces a lI'ensemble des modules et des fonctions
de votre suite sans quitter le bureau.

Fieswai  Eileon - ke Al Feidie  Ale

i bz £ 3 3 - T e SR B U163 Y

*\: e thren J/ \1 SN

Barre das mancis \ BEarma da fancEisns

Barre dabjets

Le Desktop

TR TS P T B

Bame des tAohes Eara Satal

/ /

4

_— }
Wridmsres II‘.‘.- R

Le « StarOffice Desktop » est votre poste de pilotage. A partir de ce bureau virtuel
vous pouvez gérer la totalité de vos données et de vos fichiers. Tout est organisé
pour la réussite de vos projets.

Afin de vous familiariser avec le traitement de texte, le classeur, les modules de
dessin et de présentation, je vous propose de réaliser des documents pour
l'association Alti-Rando. Toutes les informations utilisées sont bien entendue fictives.
Vous pourrez adapter ces réalisations a vos propres besoins.
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Utilisez le carnet d'adresse

Vous pouvez gérer vos contacts personnels ou professionnels, dans une base de
donnée. L'utilisation de ce carnet d'adresses est multiple : envoie de messages
électroniques par Internet, rédaction de circulaires ou de publipostage (mailing) avec
le traitement de texte, organisation de réunion, gestion des taches dans le cadre du
travail collaboratif au sein de I'entreprise ou de I'établissement (intranet), ...

A l'issu de ce chapitre vous saurez créer, modifier, supprimer des contacts et
effectuer des recherches.

Créez une nouvelle adresse

#* StarOffice 5.2 - [Bureau]

Fichicr |[SEM0adl Affichage Outls Fendtre  Aide

Crll ile; Selectionnertout Cirl+A, .,,l@lﬂl Ql

Carnet d'adr

B

=} E Ouvre le camet d'adresses de StarCffice sur |
wiotre ecran sous farme de fiches d'adresses.
Il s'agit d'une hase de donnees en format
dBase quiwvous permettra de gérer les
adresses dontwvous avez frequemment

| besoin.

e

A partir du desktop, ou de n'importe quelle application déroulez le menu Edition et
cliguez sur la commande Carnet d'adresses.

Cliquez sur le bouton Nouveau dans la barre d'icones en bas et a droite.
Déroulez la liste de choix Appellation/Titre et sélectionnez Madame

Camed d'adressaes (5) —] =]
dppe i oy Triee h—1:n:-=mu j |'1'I"nu

[Préncen r:ll.i'_ll'lé-r: Il =g |

[Hioem e Tl (gomicla) |

Foemula d'appal }\.1;..,-.;.--9 Hars Tal [poriable) |'.IE 00 65 B& 66

Bue [15. rua des mimoses Frx fo4 92 00 00 10

Py® Fll:r = | E-mail |'.|l.l".l||lfl: e paanachool coi
CPNile o500 [Menton Homepage Jrétp: www Burop eanschoal com
T Privé [ Adfmres [ Autros |

o)&| @l'e]  Pechecher w | W[4[F b || etE]=] &
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Vous allez maintenant saisir les informations d’'une nouvelle adhérente de
I'association Alti-Rando.

Appuyez sur la touche tabulation de votre clavier, elle permet de se déplacer de
champ de saisie en champ de saisie,

Touche tabulation de nouveau, tapez le prénom : Dorothée.
Tabulation, tapez le nom : Hatre.

Touche tabulation, et tapez la formule d'appel, celle qui apparaitra en début de lettre,
Madame Hatre,

Continuez en tapant les données suivantes :
Rue : 35, rue des mimosas
Pays : France

tabulation, ce champ peut contenir des indications complémentaires comme ['état
fédéral pour les adresses US.

Tabulation : tapez : F 06500, Tabulation : tapez : Menton
Cliquez dans le champ Tél. (portable) et tapez : 06 00 66 66 66
Fax 04 92 00 00 10

E-mail dorothee.hatre@europeanschool.com (I'@robas s'obtient avec la touche Alt
Gr maintenue, a droite de la barre d'espace, et la touche 0 : Alt Gr + 0).

Carnal ' adresaas (5) i &3
[ Mom Donihée Hetne
Sovee [Eurcpiean Schoc Tél foursen) [p4 52 00 0
Sergice paciministration Tél. figne girecte) (04 92 000011
Foncice |Du:'l."m.n: Adjoinis Tl (mre) |
Pagar |

| % Privi } Affmiras | Auiras

| gl ole|  peveom | W (F > 1] clole o

Homepage : http://www.europeanschool.com
Cliquez sur l'onglet Affaire.

Le nom de votre contact apparait en en téte.
Tapez European School dans le champ société.
Tabulation, tapez Administration,

tabulation tapez: Directrice Adjointe,
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tabulation, tapez 04 92 00 00 01,
tabulation, tapez 04 92 00 00 11.
Vous pouvez saisir un troisieme numero de téléphone et un numéro de pager.

Cliquez sur l'onglet Autre. Cette page vous permet d'utiliser 4 champs
complémentaires, ainsi qu'une zone de saisie pour les notes.

La partie inférieure permet de définir des paramétres StarOffice Schedule, si vous
travaillez avec Scheduleserver comme serveur de messagerie interne.

Tapez dans le champs Utilisateur 1 : fermeture annuelle 5/07 au 20/08.

Dans la fenétre note tapez : Circuit Haute Corse 07/2000 (10 personnes)

Carmal & ndna s |5) EE

Flam Diaralss Hats Fdetas

[ TR TR |-|.=-—|_-|_.u= mrwyedie 137 e 20H ot Heae Corse 072000 (10 pereonress]

| ismiger |

Ukilia miarer 3 |

Uilia i@ § [

Siar Moo Schodula

L dw calendner I I imvrisfion autnmeshgue
Y Privs § Adfpines Jfvmte
e e | Fischescher | 4| 4 ||‘3_ H M| elml=] i
Toutes les informations concernant votre nouveau contact sont désormais dans votre
carnet d'adresses, nous les utiliserons dans le chapitre suivant.

22



Bien débuter avec Star Office 5.2

Organisez les contacts.

Dans la barre des titres de la fenétre du carnet d'adresses le numéro de
I'enregistrement actif apparait entre parenthéses.

Une barre de navigation permet d'afficher le ler enregistrement, I'enregistrement
précédent, I'enregistrement suivant et le dernier enregistrement. Le numéro de
I'enregistrement actif apparait également au centre de la barre.

Vous pouvez :

Q|*Q| Fechercher W | |4 | 4 ||5 | | E*|ﬁ| |
4 5 1 2 3

< | »O0<

créer un nouvel enregistrement.
effacer un enregistrement.
annuler les modifications effectuées sur I'enregistrement en cours.
envoyer un courriel au contact en cour,
télécharger sa page WEB.
Effectuez des recherches.

En cliguant sur le bouton Rechercher vous pouvez effectuer des recherches dans
votre carnet d'adresse, mais aussi dans des annuaires d'adresses électroniques
comme Bigfoot ou Switchboard, ou sur la totalité de votre disque dur.

Spom ek Tiks | j|

Eriavom | avakg |_
e Ero ] Tl {derricds [
Forreide dapral | Tl (povisiyial |

[um [ Fag |

Faa | | E |
CPMile | | e me |
P [ A esan [ St [

33| olg| Dimemy .J_||__|_|_Ll i

_ e o ‘IF_FI'_

Sélectionnez carnet d'adresses, dans la zone nom tapez brown, cliquez sur démarrer
pour obtenir les informations concernant Alan Brown.

Cliquez sur Rechercher, tapez h dans la zone nom, cliquez sur démarrer pour
consulter les renseignements relatifs a Dorothée Hatre.

Vous pouvez ainsi effectuer des recherches sur I'ensemble de voter carnet
d'adresses.
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Travaillez avec Internet

Surfez sur le Web

Pour les exercices suivants vous devez posséder une connexion Internet et avoir créé
votre compte comme indiqué au chapitre Préparez Star Office.

Dans la zone de saisie de la barre des fonctions tapez :
http://www.broussegoutte.com et touche entrée.

], el b, THlse & Fhabe sl bgie(en Iecheie seilel] i (=[]
R edion  mffchay Qo Fapib i =| o =]
[ b s beonszomgoute o ERES E- 1N TR T E
L =4 =4l B L4 Sl c{alllmn il el el ¥ C
LOGIEIELE L o TImen HUSIGUE e
Mantananca FC | —————
Irbarnat i-iﬂ'l-!r-ll- mssAEn s, prleeat ous e ek .. . 0 Bl P I:I.|:.!I_
Vidio
Phata Misbyar doy mo=fsges widds fu pro ﬂ Commandest
cuti T [ —— = =
Lkt Wab Il - ] i
Tﬂithim Huswpscitur walirn 55 E i 5
Contack -

LY c
. :-.W e CoNEN
Pl . = Meoksy g - FUE T304

Qpirmrae| 5] [rionet v | Bmrors_| Sum
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Envoyez des messages électroniques.

Vous souhaitez [ =] FrvssoprmaBicorpaascensm con Py
écrire a un ami ou |

me poser une = fretsorm

question ? e

Cliquez sur le
bouton démarrer
de la barre des Juste une question, eomment oiiliser leg tabulations dang StacW rter 777

Féhestations ponr votre ouvrage |

taches, cliquez
sur message.

Cordialement,

Alfred Wallac
Pour mettre votre 15 2
message dans la :

corbeille « courrier départ », c’est a dire la boite d’envoi, cliquez sur I'icbne Envoyer le
message. Attention celui-ci n'a toujours pas
= S8 @l=|G]

quitté votre ordinateur.

l_Jn clic sur cette icne transfére e

—

mESSﬂQE actif (e-mail ouMews) | pour expédier ce message par « la poste »
wers voire haite d'enval. cliquez sur Internet en ligne dans la barre des
fonctions.

18] ]

EI#LI It%l@l

|5 I icfinge est activés, wous accédez aux
Mews, e-mails et au Browser en direct de
I'lntermet. Siwvous avez désactive l'ictine, e
1 mode Hors ligne ne wous permettra que |a
consultation des Newsgroups. e-mails et
données du cache du Browser.
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Augmentez votre vitesse de travail.

Vous avez utilisé les fonctions principales de StarOffice en manipulant notamment les
menus contextuels et le glissé déplacé. Vous allez ici acquérir de nouveaux réflexes
qui vous feront gagner encore plus de temps et ainsi travailler moins ! Comme le
pianiste qui exécute ses gammes, pour acquérir de l'aisance, entrainez-vous!

Utilisez les raccourcis clavier
Si vous travaillez beaucoup avec le clavier, comme lors de la saisie de texte au

kilométre avec StarWriter, utilisez les raccourcis clavier.

Pour dérouler un menu, utilisez la touche Alt et celle qui est soulignée dans le menu
gue vous souhaitez ouvrir. Alt+F vous permet de dérouler le menu fichier.

Pour activer une commande, appuyez la touche qui correspond a la lettre soulignée.
Appuyez sur O pour exécuter la commande ouvrir. La touche échappe vous permettra
de fermer la fenétre active.

Un Ctrl+0O effectue la méme commande encore plus rapidement. C'est un raccourci
universel, il agit quelque soit I'application utilisée dans Windows. Il en existe une
dizaine que vous mémoriserez rapidement, entrainez-vous !

Voici ceux que vous devez retenir afin qu’ils deviennent des automatismes.

Ctrl + A Sélectionner tout
Ctrl + C Copier

Ctrl + N Nouveau a partir du modéle
Ctrl + O Fichier ouvrir
Ctrl + P Imprimer

Ctrl + Q Quitter

Ctrl + S Enregistrer

Ctrl +V Coller

Ctrl + W Fermer la fenétre
Ctrl +X Couper

Ctrl +Z Annuler
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Affichez les barres d’outils

Vous désirez afficher ou masquer une barre d'outils,
positionnez le pointeur de la souris dans la zone d'une [ T FEE

des barres d'outils, a droite la ou il n'y a pas de bouton.  =fem=drnens —
Cliquez avec le bouton droit, le menu contextuel affiche | T |
les barres, celles qui sont actives sont précédées d'une C e

coche. Vous retrouverez cette liste dans la commande Barre d'outils du menu
Affichage, mais c’est plus long !

Utilisez Les fenétres

Déroulez le menu Outils et sélectionnez Carnet d'adresses.

Le carnet apparait dans une fenétre flottante.

Cliquez sur la barre bleue des titres, et sans relacher le bouton de la souris, effectuez
un glissé déplacé pour positionner la fenétre la ou vous le souhaitez.

Camct d"adrosses (b) 7w

T
AppelisicnTire [ = =
Paftnom [Fgl-._:g. InFalas F - _
hirer [Fiches Tl (domiciks) 207) 5554371 /
Eoimiila dampiel || e Tal (nonekia) | £

Double cliquez sur la barre bleu, la fenétre se réduit, double cliquez de nouveau pour
afficher le contenu. Les boutons ont le méme effet.

Cliquez sur le dernier bouton de la barre des titres pour fermer la fenétre.
L'explorateur

Gérez de facon intuitive vos dossiers et vos

données avec I'« explorer ». @[L\?E| 5@ [e

Pour l'activer cliquez sur l'icbne de la barre
d'objets.

Cette commande wous permet
d'activer ou de desactiver
I'affichage de I'Explorer.

4
Cette icOne permet ,} masquer I'explorateur

E

Celle ci de Fafficher | ;t H
La fenétre de I'explorateur peut étre flottante I ou ancréell |, en s'insérant
parfaitement dans les fenétres existantes.
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Dimensionnez les fenétres en faisant glisser le pointeur de votre souris sur les
bordures de séparation de facon a obtenir la double fléche de réajustement. Par un
cliquer/glisser vous agrandissez ou réduisez la fenétre.

Explorer

Mouveau groupe

Un clic et c'est parti |

Transformez votre explorateur en fenétre flottante. Pour cela maintenez appuyé la
touche Ctrl et double cliquez dans la barre nouveau groupe.

Déplacez la fenétre en cliqguant dans la barre bleu des titres et en faisant un glisser
déplacer.

Encrez de nouveau cette fenétre en double cliquant dans Nouveau groupe, en
maintenant Ctrl appuyé.

Créez des dossiers

Vous allez créer un dossier Mes documants
correspondance qui contiendra ' serrncas Stalifics
lui méme un dossier perso,  Eachaches

pour le courrier personnel et un

. Moy
dossier pro, pour les _
documents professionnel. Cogior Li=n._
. Farcoarr fved Faint Shog Fo Besa dod e
Cliquez sur le groupe Mes Sauvegarde Comple IMAP
documents pour ouvrir le Eﬂ"f;;‘“;" ACDTee Hews..
. R . o dip -
dossier du méme nom. Créez Anskjaar soaeHorion AniVi E::;:E"é?a
un nouveau dossier Egraire Vars Comple VIM..
. Esfraire i N
correspondance par un clic E mj'm L“E Comgte FTF
. Racherche..

bouton droit et en Aficher A e

sélectionnant dans le menu Dieskicg
contextuel Nouveau | Dossier. Aatueliser
Saisissez Courrier dans la Frapnatés du systema
zone Nom et cliquez sur Ok. — Eropriétis

T N =]  Faites un clic bouton droit sur votre

E'“"“'"%“”‘ o . | dossier correspondance et
Llare , . .
Arvalai | sélectionnez Nouveau | Dossier,
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tapez perso dans la zone nom.

Faites de nouveau un clic bouton droit sur votre dossier correspondance et
sélectionnez Nouveau | Dossier, tapez pro dans la zone nom.

Faites un clic bouton droit sur la barre du groupe mes documents pour changer son
mode d'affichage, choisissez Hiérarchique.

Un plus apparait Mes documents Dm
maintenant en face du 1 Courrier =vrir
dossier correspondance, (3 exercices StarOffice Grandes icones
cliquez dessus pour Eetites icnes
dérouler les sous
répertoires. Double cliquez w&fficher les documents
sur le dossier perso pour _
. . Actualiser
['ouvrir, son contenu

Benommer

apparait dans la fenétre de
droite. Pour l'instant il est
vide.

Supprimer le groupe

Froprietés..,

T

La zone URL (Uniforme Ressource Locator) de la barre des fonctions vous indique le
chemin complet du document sélectionné.

L’organisation hiérarchique de vos fichiers est la méme que celle que vous effectuez
quand vous rangez un documents dans une chemise papier étiquetée au nom de son
contenue, puis que vous l'entreposez dans une chemise en carton, puis dans une
boite a archive sur une étagére de votre armoire de classement.

Vous pouvez de cette maniére créer des dossiers et sous répertoires dans les

différents groupes pour ranger vos données, et donc

. : 4 les retrouver efficacement.
Un clic et c'est parti |

E-mail & Mews

i & Enaele o 5 7 - [Paran]
MES ducumEntS B Eomon Afehsds Duidls Fepdve Age
Q1 Courrer - T
E{1 Perso BT | (e[
Lin cac i c'wwi paih
D Pro Eamail E Mwan
1 exercices StarOffice T —
A Coumsr
L
.E _I_ v
1 T m R g )
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Créez un document

Clic bouton droit sur le dossier pro Nouveau | Documents | Texte.

Nougesy »  Doouments 4 BTese .,

Coricr Dlossieg, L] Cledssyr
) I-CI [ Bl _I Erq:'";.enlgl nli]
Farcower praac Pant Shop FPro
. Base de donnges A Dessin
Hroawse wiin Sl DEon - AP
mphs T
JOuer uniquement ca dossier evac Winemg ‘::' s | Document HTHL
=y = i}

Mets ca dossier dans laWe da Sinamp - [ assage

S e dmrrae —— -

Saisissez : Essai numéro 1. Enregistrez, en cliquant sur l'icdne disquette (ou
CTRL+S), tapez Courrier 1 dans la zone nom.

Fermez Courrier 1 en cliquant sur la derniére icdne de la barre des menus déroulants.

Déplacez un document d'un dossier a un autre.

. , . . g b | —l— )
Ouvrez le dossier Pro, sélectionner lettrel et faites la 18 S g S

E-nal & M
glisser sur le dossier perso de I'explorer. Ouvrez le D g Ll
= N R L L e
dossier Perso, Courrier 1 y a été déplacée. ip : marRr T oo
= i
]
M'_J ew s S e

Copiez un document d'un dossier a un autre.

Mes documents “|' Pour créer un double de Courrier 1, sélectionnez le
B Courrier fichier, maintenez enfoncer CTRL et faites un glissé
- FIEe déplacé sur Pro.
50

courrier 1.5dw
[ exercices StarOffice %

Supprimez un document.

Sélectionnez Courrier 1 et appuyez sur la touche Suppr. Cliquez sur le bouton
Supprimer de la fenétre étes vous sur de vouloir supprimer cette entrée.

Confirmation de suppression

Entrée courtier 1.schw

Etes~vous sir de vouloir supprimer cette entrée ?

Supprimet Me pas supprimer Annuler
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Découvrez les groupes de I'Explorer.

 temmi e |

Ui st el pard |
E-mml L Flram
K dncam e

Eackmarkn
Explnres

B fFisas dE dorrdsns
B 2 Mg
B &b Dl ogaphic
B gl Bookariaihs
B Camer d'atvania

3 Coitsdia §)
B & Exsndle
2} q-| Uy

0

B, Sremsi oy
P, &rderapimns
T
B, Catpe
P, Chpan

B O e ewvoc i i

S, interacion
I, Wpatiea
B Umn fhamrs
L4

B, Rage)

P, Eos

B Esvnbinies
B Tadaies

B el Wb dotaments

Le groupe Explorer contient des liens vers tous les éléments du

dossier StarOffice (Office52).

Dont la Corbeille. Double
cliquez dessus pour afficher
son contenu. Courrier 1 s'y
trouve. Faites un clic bouton
droit sur la Corbeille dans
I'Explorer et sélectionnez Vider
la Corbeille.

Lis el canhpan |
Eanisdl 8 M
Wips doiemeny

Dockareasay
Eaplomr

=) 1B o o pdr

B akla

B A Eichosgitgalas

g Eookimaiks

o A Camid O ociweams
f Lot

Higli Eemmplen

= W Gasllpry

Bl W doouemneniy

Tila

E. =T TR

Cliquez sur le bouton Supprimer de la fenétre étes vous sur de

vouloir supprimer cette entrée.

& ATTENTION le fichier sera définitivement supprimé.

Le groupe Explorer contient de nombreux dossiers avec des
exemples, une galerie d'image, les modéles, ... Explorez-le !

Visitons les autres groupes de I'Explorateur.

Cliquez sur le groupe « Un clic c'est parti ! » pour choisir un modéle nécessaire a la
création d'un élément StarOffice.

Cliquez sur E-mail & News pour consulter votre messagerie Internet les groupes de

discussion.

Le groupe Bookmarks, contient vos liens sur vos pages web préférées, ou sur vos
documents intranet.

Double-cliquez sur la barre grise de I'Explorateur pour I'ouvrir, il se fermera
automatiquement quand vous activerez le document actif
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Le Beamer

Le Beamer s'utilise avec I'explorateur, il affiche le contenu du dossier sélectionné.
Double-cliquez sur l'icbne du Beamer.

Ouvrez I'Explorateur.

e 'cp!nlr A

e Slelelal Aol afelole) s ai] =io g tliisE

T T
Limpas nr celis oore pod ncirsr oe
dezacier Melchage du Hesmer ey
£l gt & wWChae by oonkandi oh [ oigel que
WATE ST il Ao e A SR A
dei b el bl Esplied

E WIFFICERTw arghyga ke piinaam skl i

JJ_I_w_I_ ool |
& &€ 8 2

mEwion! gy

Ouvrez le groupe explorer et cliquez sur le + de Gallery.
Cliquez sur Photos.
Le contenu de ce dossier apparait dans le Beamer.

Dans I'explorateur, ouvrez le groupe Un clic et c'est parti ! Cliquez sur la premiére
icbne Texte pour créer un nouveau document texte.

Sélectionnez une photo et faites la glisser sur votre document texte.

Pensez a utiliser la fonction Glisser Déposer, aussi souvent que cela est possible,
développerez votre productivité.
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S.0.S de ["aide !

Vous ne serez jamais vraiment perdu dans StarOffice. Il existe quatre formes
d'affichage de l'aide : Astuces, Info ballons, Assistant, et Sommaire.

Infobulles

Faites glisser le pointeur sur une icbne, le nom de la commande apparait dans un
rectangle jaune.

Pour activer (ou désactiver) les infos bulle déroulez le menu Aide et cliquez sur
infobulles pour cocher cette option.

Infoballons

lIs vous donnent une aide plus détaillée. Déroulez le menu Aide pour les activer ou
les désactiver.

Avec Maj+F1 vous activez le pointeur d'aide (avec un point d'interrogation), en le
faisant glisser sur des icbnes vous afficherez leurs info ballons respectifs.
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~NOTES ~
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ECRIVEZ AVEC WRITER

Rédigez votre courrier avec writer

StarOffice Writer vous permet de rédiger tout type de documents : lettres personnels,
fax, mailing, mémo, C.V., manuels, mémoires, catalogues, ...

C'est un outil trés puissant d'édition de texte, mais aussi de Publication Assistée par
Ordinateur (P.A.O). Il est parfaitement compatible avec les formats H.T.M.L, et
Microsoft Word.

Créez un modele en utilisant I'AutoPilote

L'association Alti Rando est fréequemment amenée a informer ses adhérents des
nouveaux circuits qu’elle propose. Vous allez utiliser un des nombreux assistants,
dénommés Autopilotes, pour composer un modele de lettre commerciale. Ensuite
lorsque vous souhaiterez concevoir un nouveau courrier vous n'aurez pas a tout
recommencer, il suffira d’utiliser ce gabarit.

& StarDiice 5.2 - [Bureay]

L’'autopilote de
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commerciale comme type de lettre et Moderne comme style. Cliquez sur Suivant.
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Pour faire apparaitre le nom de I'association en en-téte, sélectionnez Texte comme
Type de logo. Dans la zone Texte du logo tapez : ALTI RANDO. Choisissez la
position centrée. Vérifiez le résultat dans I'apercu a gauche. Cliquez sur Suivant.

Dans la zone Saisissez le nom et I'adresse de I'expéditeur, doit apparaitre les
informations utilisateur que vous avez saisies lors de la configuration de StarOffice. Si
ce n'est le cas tapez vos coordonnées, chaque ligne doit commencer par « > ».
Désactivez Répéter
ol P 0 W 0 o A Tk W B ) B Bl b
e dans le champ
T sy g

s | destinataire.
Cliquez sur Suivant.

NS Dans cette nouvelle

T E— fatape vous allez
indiquer les

Bl I AR | = DiecErend | CELEETIX | LIRE Cordonnées du

Ly

destinataire en utilisant les renseignements de votre carnet d’adresse.

Dans la fenétre Base de données sélectionnez Carnet d'Adresses et Adresses.
Insérez dans la zone Adresse, les champs prénom, nom, sociéte, rue, code postal et
ville.

dufnkhikefe de Inken
Sssaicar @ e ol alkeise o Fasd i Fipdres dard | chang gu
EI = derifmalare !
Tl LM L
= Lo
ST Frrihon of aite
Y | Bl | ==t i =i ||
— Cw gomche |_l_.'| - :| Larma £ (ien =
wTLL T Fmcm = Fsiimin [-..,, . =
digle Sywakai | AF Priaailend J Sawmand na | Cviagi |
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Dans la fenétre Champs de Base de Données sélectionnez PRENOM et cliquez sur la
fleche pour l'afficher dans la zone adresse.

Insérez un espace et insérez les champs NOM. Insérez un saut de paragraphe en
cliquant sur la fleche coudée et insérez les autres valeurs.
Dans la zone Formule d'appel tapez : Chér(e) Adhérent(e), Cliqguez sur Suivant.

Dans la liste des éléments a faire figurer, cochez date et choisissez dans la liste
déroulante un format long de type vendredi 31 décembre 1999. Cochez Objet et tapez
Nouveau circuit. Cliquez sur Suivant.
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L’étape suivante concerne le pied de page, c'est-a-dire la zone du document dans la
marge du bas. Elle apparait de facon identique sur toutes les pages. Laissez les
paramétres par défaut. Cliquez sur Suivant.
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Vous allez maintenant définir I'aspect des autres feuillets de votre lettre. Déterminez
la marge du haut en sélectionnant 2,5 pour I'écart avec le haut de I'entéte.

Centrez le Logo en sélectionnant Milieu dans la liste déroulante.

Activez le pied de page en cochant Afficher le pied de page. Cliquez sur Suivant.

L'autopilote va créer a partir de ce fichier un modéle, que vous pourrez réutiliser. Afin
de le retrouver rapidement donnez lui un nom : Circuit, et une description : Modéle de
lettre nouveau circuit. Cliqguez sur Suivant.
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Dans la derniére étape choisissez I'option Premiére page pour le Logo et I'Expéditeur,
afin que ces informations ne soient pas répétées sur les autres feuilles de la lettre.
Cliquez sur créer.

Aol o

Weuler indguer dens quels cas vous souhsites dsre igerer vos coordonnses o expesd beur el

WOAnS |o g
7] Eredes ||

HA Persmer amserer logo e expadieur murioute et desinss & S e |
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HF Lasor boi 4 Pammatner |

Woulks: prooser ki besc d'almerishon & vabsor

Eremidre pags [3; e j
! Faigers sulyantas | ETp—— =
I 2ida | senuce | eepricedan | | Créiee |

Bravo ! Vous venez de créer votre premier modéle. Fermez le en cliquant sur le bouton
représentant un X dans la barre des menus. Ne I'enregistrez pas en cliquant sur
Ignorer.
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Utilisez un modele

Faites Fichier|Nouveaul|A partir d'un modele.

Dans la fenétre Modéles, sélectionnez circuit. Cliquez sur le bouton Options pour
vérifier le titre et la description. Cliquez sur OK.

Le document apparait avec les paramétres que vous avez définis précédemment. Le
carnet d'adresse s'affiche dans une nouvelle fenétre. Sélectionner I'enregistrement de
Dorothée Hatre, en cliquant sur le bouton gris devant la premiéere colonne. Cliquez sur
l'avant derniére icone de la barre d'outils du carnet d'adresse pour actualiser les
champs insérés dans le document avec le contenu de I'enregistrement sélectionné.
Les coordonnées de votre sélection s’affichent automatiquement dans la zone
destinataire de votre lettre.
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Saisir du texte

Faites un triple clic sur [Insérez votre texte ici], afin de sélectionner le paragraphe.

Tapez le texte ci-dessous, sans vous soucier des retours a la ligne, ils se créent
automatiquement. La touche Entrée vous permet de créer de nouveaux paragraphes,
aprés le mot.

L'association ALTI-RANDO vous propose un nouveau circuit du 8 au 10 juillet. Au
départ du refuge de la Madone de Fenestre. Il vous conduira dans I'un des plus beau
site du massif du Mercantour : la vallée des Merveilles.

Nous serions heureux de vous compter parmi les participant de cette inoubliable
randonnée.

Faites CTRL + Fin pour vous positionner sur le dernier paragraphe et tapez :
Le Président de I'a

Arrétez vous aprés ces trois dernieres lettres. La saisie semi-automatique vous
propose le mot « I'association » car vous I'avez préecédemment saisie dans votre
texte. Appuyez sur Entrée pour 'afficher.

Vous venez d'utiliser une autre fonction automatique : I’AutoCorrection, ou saisie semi
automatique. Si vous avez saisie plusieurs mots qui commencent par trois lettres
identiques vous pouvez les afficher en faisant CTRL + Tab ou Maj+CTRL+Tab pour
revenir en arriere.

Vous apprécierez a l'usage cette fonction trés pratique. Vous pouvez en modifier les
paramétres dans le menu Outils | AutoCorrection/AutoFormat ...

Modifiez du texte

Dans la formule de politesse, double cliquez sur Messieurs et tapez Madame a la
place.

.g.‘l.E.3.f.5.§.}‘.?.9.‘IP.‘H.‘|J-2.‘|3.‘|:_].‘|5.‘|J-E&‘|
depart du refuge de la Madone de Fenestre, cette ballade vous conduira dans 'un des
plus beaux sites du massift du Mercantour : la vallée des Merveilles,

Mous serions heureux de wous compter parmi 1es participants de cette inoubliable
randonnee.

veuillez agreer, [GEEBEy] l I'expression de mes sentiments les meilleurs.

Faites CTRL + Fin et créez un nouveau paragraphe si nécessaire pour taper votre
prénom et votre nom.
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Sélectionnez cette signature et dans la barre d’objets changez la police (forme du
texte) Arial par la Comic sans MS, choisissez une taille de 12 points et les attributs

Gras et Italique.
Enregistrez votre document

Enregistrez votre travail en cliquant sur I'icbne =] enregistrer de la
barre des fonctions (ou le raccourci clavier CTRL+S), ou = Fichier | Enregistrer.

TSP e ThiemAbies Documens ol EJW ';FJE_J I

T | Typa [ Tisiflar| Cistis i oo Eion Ciet ictine wvoss peane cie crier
B w0 mbaon Do Z4TEAY, 1645 4E R
| tspeizia chalaman
| smiecaonra

Hioiss oha Fobiar ; j | Entmpaiies |
Ivpe !=':||.".I'|"|'IrhI:||I j AnmiE |
_tae |

= Edurmns mrkimakyus cu rcen de kohest

™ Enegeber svac ol de paase

Dans le dossier Mes documents, créez un nouveau dossier en cliquant sur la
premiére icbne, nommez-le exercices StarOffice. Vous retrouverez ainsi rapidement
tous vos exercices qui seront bien rangés dans ce dossier.

nreqisier sous mE

Cd DS Probles\ ThiemaMes Cocemenis ﬁ vE IF Elﬂ
Trra | Type [ Tl | D chr mickicabon [
1 1 =3 rwksshion D= CANEUTY 1R A5 4R

L TEA T S B
=] ﬁ
Sarir 1)

Hom de fichier | ﬂ Efvagistiar |
T [ttt 5.0 = ey |
alge |

' Exfenmion auicrmetiqus de nom de ficher
™ Enresgesirer awess mol de passe
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Dans la liste des éléments de Mes Documents, double cliquez sur le dossier que vous
venez de créer pour l'ouvrir. Le chemin Mes documents\exercices StarOffice doit
s'afficher dans la fenétre Enregistrer sous.

g cha hichiar ﬁ j | Enregistrer |
Iype |"'||‘:|'|I'-'||Iﬁ| =0 j Araber |
Aide |

Sur la ligne nom de fichier, tapez lettre 01
Cliguez sur Enregistrer

Au quotidien donnez des noms plus significatifs a vos documents afin de les retrouver
facilement, une référence, ou le nom du destinataire et la date :
dhatre240601

Enregistrez un document au format Word

Faites Fichier/Enregistrer sous

Déroulez la barre déroulante type et sélectionnez MSWORD 97/2000.

E g i 0 e ool i

G0 P ENProfibers, Thesrmgthdias Dioum anis@wenc oes Etan fce g jl? Ly ﬂ
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K letire 01 sdw Texie Starlfice 10 Ko 2406901, 2110858
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Imprimez un document

Cliquez sur l'icbne Impression de la barre des fonctions.

Une fois I'impression effectuée, fermez tous les documents actifs en exécutant deux
fois CTRL + W.

=| Q| Iﬁg =[] =|=] [mlE |

= || Un clic sur l'icBne Impression rapide
irmprime le document actf sur la base |—
A0 11+ 12- | des paramétres par défaut,
allade wvous conduira dans 'un des

rdes Merveilles.
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Créez un bulletin d’information

Vous souhaitez créer un journal ? Grace a ses fonctions puissantes de Publication
Assistée par Ordinateur, Write vous libére de la conception technique et vous permet
de mieux vous concentre sur le contenu.

Faites Fichier | Nouveau | A partir d'un modele ...

Sélectionnez la catégorie Divers et double cliquez sur Modéle de journal.

==
Corbgones Modides ok |
Far defmut (T2, | kemplste) - - AL
Far défmut (T, | Frend) slandrer srnuel | menem e Anfaiar |
Scrbarits | Linbmrnitd samtts
A L} dpde |
Fiemular ey &t conlrats A CE s
Ly i - Pl chin prdiinilalion FeTil
Ciphione <&
T
W dpergu
L T T
b‘ﬂrr.hnr.h ournal
il - i |
Hots-chis
i [sscriphion
rt Trancebe WO DeTreet e ralET SOLS-TE e L journal.

Un « 4 pages » est créé automatiquement. Il ne vous reste plus qu'a remplacer les
titres, le texte et les images existantes.

Enregistrez le document dans le dossier exercices StarOffice, en le nommant bulletin
numero 1.

Modifier le titre en le sélectionnant par un triple clic. Tapez ALTI RANDO INFOS.
Toujours en sélection, choisissez dans la barre d'objet la police Impact, et désactivez
les attributs gras et italique en cliquant sur les icbnes correspondantes.

Sélectionnez le deuxiéme paragraphe et tapez : Le journal des passionnés de hauts
sommets

Sélectionnez le titre Comment fonctionne ce modéle et remplacez-le par : Découvrez
le Mercantour !
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Cliquez devant le premier paragraphe « Pour réaliser votre ... » et faites
CTRL+Maj+Fin pour sélectionner le texte du point d’insertion a la fin du document.
Appuyer la touche Suppr pour I'effacer.

ALT: RAMPDO MFO

Le journal des passionnés de hauts sommets

Ho. 1 Septembre 2001

Decouvrez le
Mercantour

Poue efakser wolie peopot piumal L
pactir de cx mndils wous dever comman-
CEF PN En mupprEner beat la comlenu
uil-A-dive Laikd Lid lesles el imag@ea Coi
s ooy offel sur la mise sm page
Efe resters mechompse o vous gervirs de
g b part e Jaquels woos o skisened
wokge pouredl O saodkls shilise oees g
CU R LI R LT T TR ST D T

Copiez et Collez du texte
Vous allez maintenant copier une partie du texte de votre premiére lettre dans la
premiére colonne du bulletin.
Cliquez sur I'icbne Ouvrir un fichier.

Double cliquez sur le dossier exercices StarOffice, puis double cliquez sur le fichier
lettre 01 pour I'ouvrir.

Sélectionnez les deux paragraphes depuis « L'association ALTI-RANDO vous
propose ... » a « la vallée des Merveilles. » et cliquez sur 'icone Copie (ou
CTRL+C). Une copie de votre sélection est maintenant stockée dans un espace
mémoire dénommeé le presse papier, vous allez pouvoir la copier sur votre journal.

Faites Fenétre | bulletin numero 1,

Cliquez sous le titre que vous venez de madifier et activez 'icbne Coller (ou
CTRL+V).
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Insérez une image

Faites Insertion | Image | A partir de la Gallery/d’un fichier ...

Double cliquez sur le dossier photo, sélectionnez I'option Apercgu, puis le fichier
mountns3 puis cliquez sur Ouvrir.

Passez le pointeur sur I'image, il se transforme en double croix fléchée, vous pouvez
alors déplacer I'image par un glissé déplace.

La photo est entourée de petits carrés verts, appelés poignées, elles vont vous
permettre de la redimensionner. Passez le pointeur sur la poignée inférieure droite,
une double fléeche apparait, cliquez et tirez vers le bas de facon a agrandir.

Vous venez de réaliser les principales opérations qui permettent de créer un bulletin &
partir de StarWriter.
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DESSINEZ AVEC DRAW

Vous allez maintenant réaliser le logo de I'association. Vous apprendrez a créer et
formater des formes de bases, du texte, a grouper ces formes pour les insérer dans
un autre document, Write par exemple.

Cliquez sur Démarrer | Dessin.

Un nouveau document vide apparait. Cliquez sur l'icbne enregistrer, ouvrez le dossier
exercices star office, nommez le fichier logo alti rando. Cliquez sur Enregistrer.

Dessinez des formes

Dans la barre d'état double cliquez sur le rapport d'agrandissement (en %),
sélectionnez 200%.

Zoom B

Facteur
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P
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NEENTNIEEEEEN S NENEEEE
H EER
26,92 /29,97 46% Page 1
& Qtarnffice 212 @ Shant Pro | b

a7



© broussegoutte.com

Dans la barre d'instruments a ! I—“ ‘

gauche, effectuez un clic prolongé e ®

sur l'icone Objets 3D. Déplacez la IE @8|H

fenétre objet 3D dans un endroit ~& IE e s @l
4|

accessible, en cliquant dans sa
barre bleue des titres et en
effectuant un glissé déplacé.

otk Fermet d'insérer une pyramide & base
— guadrangulaire. Four obtenir par

c#|l| ||| exemple une pyramide & base

. e == ||| triangulaire, wous pouvez saisirun 3
Choisissez la premiére icéne de la | &% d P

----- Al - ||| dans la fenétre Effets 30 - Geoméetrie -
deuxiéme ligne (pyramide a base Segments - Haorizontal.

3
guadrangulaire). E| . ‘ ‘

Positionnez le pointeur en croix a
1 cm de la marge de gauche et 1 cm de la marge du haut. Aidez vous par les guides
gui apparaissent dans les régles et les indications de la barre d'état.

Cliquez et effectuez un glissé déplacé en diagonale de fagon a créer un rectangle de
4cm par 3, environ.

Pour redimensionner un objet dessin, cliquez dessus, des poignées vertes
apparaissent sur les bordures. Sélectionnez une poignée et tirez ou poussez pour
changer les dimensions.

T | ] | ' ] ] 3 ] A ] 7 ’ B r - 7

ol|@
HS

(=]
g [C
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Dans la barre d'objet sélectionnez la couleur Bleu?.

Moir

|

j ﬁl@:uleur j
Co 2

RE

Recommencez la méme
opération en positionnant
le pointeur a 3cm de la
marge de gauche et 2cm
de la marge du haut.
Tracez un rectangle de
2,5 par 2cm.

Dans la fenétre Objets

3D, sélectionnez la
deuxieme icéne de la
premiere ligne objet
elliptique.
Positionnez-vous a 3cm
de la marge de gauche et
1lcm de la marge du haut,
créez un rectangle
d'environ 2cm par 2cm.

Sélectionnez dans la
barre d'objet
sélectionnez la couleur
Orange 3.

Vous obtenez maintenant
une ellipse et deux

pyramides. Faites passer le soleil derriere les montagnes par un clic droit Disposition |

Tout a l'arriére.

" Ik _JLEJLE]
o= o
L] ] -
M
Ligna
Bamplizsage
Fosiion et talla Fa
Dimpasitian v Toul & 'l Cirle haje v
Algrament v ¥ Pean
Comsedin » e e
Enfrar ders le groupement F3 ; =
the 0 T T
Coupar —_— Dheniiens |'objet T
Copees Cirl=iZ
Coliar Cirl=hy
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Insérez du texte

Vous allez maintenant ajouter le nom de
l'association.

Sélectionnez la quatrieme icone (Texte) de la barre
d'instruments. Positionnez le pointeur a 1,5 de la
marge de gauche et 1,33cm de la marge du haut,
créez un rectangle d'environ 4 par 1cm.

Dans la barre d'objet sélectionnez la police Comic
sans MS, en taille 16 points, gras, couleur orange 3.

Tapez : ALTI RANDO

Groupez des objets dessins et insérez les dans un document
Write

Cliquez sur votre logo et effectuez un CTRL+A pour sélectionner les 4 éléments.

Par défaut

Ligne...
Bemplissage...
Position ettaille... F4

Caractere...
Earagraphe...

Disposition 3
Alignement 3
Eepartitian...

Befléter »

Convertir 3

m Fermet de rassembler les objets

Formes : ; P
selectionnés dans un groupe.

Couper Crl -+
Copier Cirl+C
Caoller Ctrl+4

Faites un clic droit sur la sélection et cliquez sur grouper.

Dans la barre d'état double cliquez sur le rapport d'agrandissement et sélectionnez
50%.
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Déroulez le menu fichier, vos quatre derniers enregistrements y sont mémorisés.
Cliquez sur Lettre 01.sdw pour ouvrir le fichier. ﬂ:::_
Dans la barre des taches, a coté de Dématrrer,

deux boutons permettent d’afficher soit la lettre,
soit votre logo. Mais vous allez procéder

[RTLET
Capasge

= s

iR

Cafm commonss pemme
of comysrn e & o rdsba e s

HFA H Erresricul Glety E LR TR ) ]
différemment pour copier et coller le logo. %
E.l"-ﬂ]
Déroulez le menu fenétre et cliquez sur it 1 ke jil‘
i Mgnada

horizontalement.

Votre lettre et votre logo apparaissent dans deux fenétres distinctes. Sélectionnez la
lettre et faites apparaitre la zone en haut a droite a coté du texte ALTI RANDO. C'est
la que vous allez placer votre logo.

Sélectionnez le logo et faites le glisser au bon emplacement dans votre lettre en
maintenant la touche contrdle appuyée.

Bitwai E,l.l'ul El'h.l'ﬂl]l! [ritioe  Fivresy Chibdi Fogdiee A

e i ] 2[00 G #lala] dibie) || S tiiluio]E

wEE O
I:'I'Ir quis ""ﬂ.u -:I. i | ! I | 'l'-l'|£| il!lﬂlEl _l |
| ] | ] L
Doramte Hure
B 31000
. n@ dem FErEiaE = 1 =
DEHN] Eenion
L] L] -l
i
28
— wendied I it 2001 T
i LT
11 Fipfu g page MY 8 (ETD OHRF R D AR 1 4590 30¢

el glrde] ade b Poge b | Lr

L I-IIIIII HE EER EEEE AEEEENEEEEENEEEEEEEEEEE CTEENEEEEEEECE
CaEEEEEES i@ ESEEES
O rim roayss 8 iEchores B o) 1 A8 30T AN T PR R 1% ™ FegmiE Tianimd
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Enregistrez les modifications, fermez le fichier logo, laissez ouvert Lettre01.
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~NOTES ~
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Bien débuter avec Star Office 5.2

CALCULEZ AVEC CALC

Calc est le tableur de StarOffice. Il va vous permettre de présenter sous forme de
tableaux des calculs, pour gérer un budget par exemple, de les représenter
graphiquement, mais aussi de gérer des bases de données comme un fichier

adhérent.
=

Cliguez sur le bouton Afficher de I'Explorer,
Cliquez sur le groupe Un clic et c'est parti ! ,puis cliquez sur classeur.

Masquez I'Explorer en cliquant sur : . ‘ﬂl

Notions de base

Un classeur affiche par défaut 3 feuilles de calcul. Il peut en contenir jusqu'a 256.

Chaque feuille est constituée de 256 colonnes, identifiées par des lettres de A a IV, et
de 32000 lignes, numérotées de 1 a 32000.

L'intersection d'une colonne et d'une ligne s'appelle une cellule. Elle est identifiée par
une référence composée de la lettre de sa colonne et du numéro de sa ligne. Par
exemple Al est la premiere cellule de votre feuille, V32000 la derniere.

Une cellule peut contenir, soit du texte, soit des valeurs numeériques, soit des formules
de calcul.

Créez un tableau pour gérer des dépenses

Vous allez concevoir un
premier tableau
contenant le journal des
dépenses de

Insérer...
Supprimear...

Affiche une boite de dialogue dans

DéplacerCao

I'association. Salect ' laquelle wous pouvez assigner un autre
o SIBCUONNELY 1 om & 13 feuille de calcul active.
Vous apprendrez ainsi a Coupar Chrl+oe
créer des tableaux, des Cogier Cir|+C
formules et utiliser la IE Caller Cirl+
e = —

mise en forme
automatique.

Cliquez sur l'icbne Enregistrer le document actif. Sélectionnez votre dossier Exercices
Star Office. Dans la zone nom de fichiez saisissez dépenses. Cliquez sur Enregistrer.

Effectuez un clic bouton droit sur I'onglet feuille 1, a coté de la barre de défilement,
sélectionnez dans le menu contextuel Renommer. Tapez Trimestre 1.
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Saisir les intitulés

Pour saisir les données, prenez la bonne habitude de travailler dans la barre de
formules. Elle contient la référence de la cellule sélectionnée, ici A1l ; trois boutons de
création de formules et une zone de saisie. Lorsque cette zone est active deux
nouveaux boutons apparaissent : une croix rouge pour effacer le contenu de la
cellule, et un V vert pour valider sans changer de cellule, trés pratique pour corriger,
formater ou recopier.

Sélectionnez la cellule Al, tapez Journal des dépenses. Ne vous préoccupez pas
de la mise en forme.

Sélectionnez la cellule A4 et tapez : Loyer,

Appuyez sur fleche du bas pour sélectionner la cellule A5 et tapez : Assurances,
appuyez sur fleche du bas et tapez dans la cellule A6 : Electricité

faites de méme pour les cellules A7 : Téléphone, A8 : Transports, A7 : Divers, A7 :
Total.

Recopiez le contenu d’'une cellule

Sélectionnez la cellule B3, et tapez Janvier :
Vous allez maintenant recopier le contenu de cette cellule dans les cellules C3 et D3.

Pour cela, B3 étant toujours sélectionné :

passez le pointeur sur le petit carré noir qui se trouve dans I'angle inférieur droit. C'est
la poignée de recopie, le pointeur se transforme en croix lors de sa sélection. Cliquez
et effectuez un glissé déplacé sur les cellules de droites. Les mois suivants
apparaissent par magie dans une info bulle et s'inscrivent dans les cellules lorsque
vous relachez le bouton de la souris.

Vous venez d'utiliser la fonction liste de tri, vous pouvez ajouter vos propres listes
dans Ouitils | Options ... cliquez sur le + devant classeur et sélectionnez Liste de tri.
Cliquez sur nouveau pour entrer tous les éléments de votre liste. Cliquez sur Ajouter,
et terminez par OK.

Tapez un item de votre liste dans une cellule, en recopiant celle-ci les autres
éléments apparaitront.

Tapez : Total dans la cellule E3
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Saisir les valeurs

Sélectionnez la cellule B4 et tapez : 535

Appuyez sur tabulation pour sélectionner la cellule suivante, tapez : 535, et ainsi de
suite. Maj+Tabulation vous permet de sélectionner la cellule précédente.

Reproduisez les valeurs suivantes :

A | B | C D E |
1 |Journal des dépenses
Z
3 janvier fewrier mars Total
4 |Loyer 535 535 535
_ 5 |Assurancer 150 150 150
_ 6 |Electicite 250 200
_ 7 [Teléphone 200 150
_ 8 [Transport 50 100 g0
_ 9 |Divers 100 50 70
o [Total
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Créez des formules

larial o =l 6 i 8 4
14 R ﬁﬂ= |

=

Q Active la Fonction de somme de Stardffice, -
Madone de fenestre | Pasitionnez tout d'abord le curseur dans la cellule
i1 o ou sélectionnez les cellules dans lesquelles |a
Farmule de somme daik Etre spécifige.
@ | 3 Etape P

Sélectionnez la cellule E4. Cliquez sur l'icbne sigma (fonction somme) de la barre des
formules. Calc sélectionne les cellules B4:D4, validez en cliquant sur l'icone
appliquer. Le totale s'affiche automatiquement.

La formule que vous venez de créer automatiguement commence par le signe =, pour
gue Calc puisse la différencier d’'une valeur numérique ou du texte. Ensuite la fonction
Somme est utilisée, une fonction est une série de calculs déja programmeés, Calc en
contient 260 regroupées par catégories. Pour les consulter cliquez sur le bouton
Autopilote de fonctions dans la barre de formules. Ensuite apparaissent entre
parenthéses les arguments calculés, les deux points indiquent une plage de cellules.
Calc doit faire la somme du contenu des cellules comprises entre B4 et D4 incluses.
Une formule utilisant une fonction aura toujours la méme structure.

Revenons a notre cellule E4, elle est toujours sélectionnee, utilisez  Tntg|

la poignée de recopie pour copier son contenu de A5 a A9. Vous E
remarquerez que les références de la formule s’adaptent en

fonction de la position de celle-ci. En A6 nous avons ’
=somme(B6 :D6).

Autre avantage, le classeur recalcule automatiquement les formules. Modifiez par
exemple le contenu de la cellule D7 en remplagant 45 par 50, le nouveau résultat
s'affiche en E7.

Sélectionnez la cellule B10, effectuez une somme automatique et recopiez la formule
dans les cellules C10 :E10.

56



Bien débuter avec Star Office 5.2

Mettre en forme un tableau

SAagtn b ot = E

Formai "

A E
Far charmist 5
[} Arridar
Blew v Fax Il:-'l-:huru
g
Jaune Hard 4 1 [ n e
Lewende | - n 12 iz Py
kaman Agaules |
hannse — - o - -
Wanness 30 P n o , Supprimer |
hdOnnES e
ktainnea vanoa :.I Oiptions 33 |

Sélectionnez A3-E10. Faites Format | AutoFormat.
Choisissez le format Monnaie.
Sélectionnez Al-E1, faites Format | Fusionner les cellules | définir.

Dans la premiére fenétre de la barre de mise en forme, cliquez sur le bouton de liste
déroulante et choisissez la police Comic sans ms, dans la fenétre suivante choisissez
la taille 14, cliqguez sur G, puis i pour les attributs gras et italique.

Cliquez sur l'icbne Couleur de caractére et choisissez le Bleu roi. Cliquez sur l'icbne
centrer horizontalement.

Enregistrez votre travail.
=3

JEEEER - [0 -] 6is |4l =[= =] o] %] m]n] &
A Colonna MT ﬂl— Refuge des mereilles
D

A Comic Sans MS

£ Comic Sans MS (Baltic) & g

£ Comic Sans MS (CE)

£ Comic Sans MS (Cyr) Durée

£ Comic Sans MS (Greek)

£ Comic Sans MS (Tur) | gégg
E 7 |Pas du Mont Colomb 2548 158 00:45
~ || & |LaBarma 2150 -398 Q040
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Créez un tableau élaboré

Vous avez maintenant les compétences pour réaliser un tableau un peu plus élaboré
et une représentation graphique. Pour accompagner la lettre 01, vous allez

représenter l'altitude, le dénivelé et le temps de chaque étape de la randonnée
Mercantour.

Créez un nouveau classeur, faites Fichier | Nouveau | Classeur.

Cliquez sur l'icdne Enregistrer le document actif. Sélectionnez votre dossier Exercices

Star Office, si nécessaire. Dans la zone nom de fichiez saisissez rando Merveilles.
Cliquez sur Enregistrer.

Effectuez un clic bouton droit sur I'onglet feuille 1, a coté de la barre de défilement,
sélectionnez dans le menu contextuel Renommer. Tapez Descriptif.

, faial ~| [0 =] eli|s|a] =|=|=|=| 2] %]
|m j E= x T4 |ru15|d|:|nne de Fenestre — Refuge des Merveilles
7 A | 8 | ¢ [ b | E |
e 1 |Madonne de Fenestre — Refuge des Merveilles
2 I3
Fl 3
el |

Saisir les intitulés

Sélectionnez la cellule Al, tapez Madonne de Fenestre — Refuge des
Merveilles. Ne vous préoccupez pas de la mise en forme.

Sélectionnez la cellule A3, tapez Etape :

Appuyez sur la touche tabulation pour activer la cellule B3 et tapez Al titude.

Appuyez tabulation, tapez Dénivelé, tabulation, tapez : Durée.
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Formatez les celulles

Sélectionnez les cellules D4:D14, faites glisser le pointeur de la souris sur la sélection

et effectuez un clic bouton droit, cliquez sur Formater les cellules, puis nombre dans

la liste des catégories sélectionnez heure et choisissez le format 13:37. Attention a
bien

Ezapie
dime de femecire
len Pelrat Colamd
Miat Crlamb ,
i Blam Celrmb 0| CERE DETRON DeHeied O & H BT R E
[nesasr dee pEkiEn I SRR DRy O oyl o b e
L"I"I !I Hice Hprrepr ey ceafluleg slwidir o Cwlohn saddcbo e
Niret el LIe] Sl TR L T Sen
wie dn Busts Lot e
pie e Valmasnos Cinppar Cwir
‘nge des Merveilles Cgller D!
Ciloyue gpiasa
Liwks de nidiwoson CHs0

séparer les heures des minutes par les : lors de la saisie.

T 11
Hlambires | Polios | Asgremes | Baries | Améspien | Prmecion |

CeEgoin Fvre]
Wl kg J i 3748 Fid

EHTEERRE
Tasts - Sy i
: 651107 D 3
it is [l .F_'-.rga 1A r
|"-'-"“‘""' il B T EREE R R r T ol
801 TR 8 DoVl
|--||L.-|J I,,.-l__ | x | Apagi

| 131
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Saisir les données

Sélectionnez la cellule A4 et tapez : Madone de Fenestre, tabulation tapez 1903,

Reproduisez le tableau ci-dessous, en utilisant la touche tabulation pour vous
déplacer de colonnes en colonnes.

A | B | c | D |
1 [Madone de fenestre — Refuge des Merveilles
2
3 Etape Altitude Deénivelé  Durée
4+ |Madone de fenestre 1903
5 [Vallon Mont Colomb 2300 0100
& |Lac Mont Colomb 23490 0030
7 |Pas du Mont Colomb 20438 0045
8 |La Barma 2150 0040
3 |Refuge de Mice 2232 0020
10 |Lac Miret 2353 0030
11 |Baisse du Basto 20493 01:10
12 |Baisse de la Valmasgque 2549 0130
13 |Refuge des Merveilles 2111 01:15
14 I |
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Créez les formules.

Sélectionnez la cellule C14 et tapez Durée Totale, et calculez en D14.le temps total
de la rando en cliquant sur I'icbne somme automatique.

Pour calculer le dénivelé de chaque étape vous allez maintenant créer les formules,
en calculant comme vous le feriez avec une calculatrice.

Sélectionnez la cellule C5, Dans la barre des formules cliquez sur le bouton égale
(saisir une formule), sélectionnez la cellule B5, appuyez sur la touche moins de votre
pavé numérique, sélectionnez la cellule B4, cliquez sur le bouton de validation de

votre barre de formule (V vert). [oue -] = x|¢| [T
; e
. . w' & & Parmil troeqBast Hai 2o ¢

La formule arithmétique =B5-B4 al il Crminras el s chaiep i

. I .:.-'_-JI l.!:'.dr::‘rr s cis Al celle
apparait dans le champ de calcul. Le T4 e oo o =
résultat : 397 s'affiche dans la cellule B 4 |Msdons & femesme | 1000

b |Valion Biomt Colamb aand=h5-J

Cb5. — B |Lar Moai Colam i

Recopier cette formule dans les cellules C6-C13.

Mettez le tableau en forme.

Formaq
bl [ o INIRL SR

[} Apradar

Bleu . Far I:--ls-ru
Gng
Jaung

Hamdl
i n 11 5] u

ldaman Fauter |

bian ness — L :

hanness 30 Serwas 1] L1 = 168 dupprimes |

b sy e st ﬂ Ciphices 33 |

hdainniees gres
Sélectionnez A3-D14. Déroulez le menu Format et cliquez sur AutoFormat.

Choisissez le format Lavande, cliquez sur le bouton Options et désactivez I'option
format numérique.

Terminez par la mise en forme du titre.

Enregistrez votre travail.
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Insérez un diagramme

Vous allez créer un diagramme
représentant le profil simplifié du
dénivelé de la randonnée.

Sélectionnez A3-B13.

. . Etape
Cliquez, de fagon prolongée, sur la

Madone de fenestre
troisiéme icone de la barre Vallon Mont Colomb 20
d'instruments « insérer un objet ». Lac Mont Colomb ¢ a
Une barre d'outils flottante apparait. LSSkl uge Tyl 15
Vous pouvez la déplacer en cliquant — EGBECIeUE] 2 -3
sur sa barre bleu et en glissant la souri. bt LRAlL 8.

Lac Miret 12
Cliquez sur la premiére icOne, « inSérer |=Iigeg - . 34
un diagramme », et faites glisser votre  JaEHEI Wi ARG LEEITUT L -14.
pointeur sous le tableau. Refuge des I‘vIert-‘ei]le:t | 43

. . Curée totale
Le pomteur se transforme en croix

avec des barres. Cliquez dans la cellule A17 et faites un glissé déplacé en diagonale
de facon a dessiner un rectangle.

L'assistant AutoFormat de diagramme apparait. Sélectionnez Premiere ligne comme
étiquette et Premiére colonne comme étiquette. Cliquez sur suivant.

AutoFormat de diagramme [1-4)

31 kes cellulas manguaes ne conliennent pas ks donnees Souhassas, salecionner & pregant | plage

ncluez les callules mvec las influlés de colannes et de ignas pour las feine fower dens |e disgramma

Salection -

foe EEONNHEE =

F Framiére hgne comims eligpuste Afiches dens o fauille

F Pramiére golorne comme éhquatie _J
Aigda Annular Suremn > Craar

Sélectionnez le deuxieme diagramme de la premiere ligne. Désactivez : lignes du
quadrillage axe y. Cliquez sur suivant Cliquez sur Suivant.
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A I'étape numéro 3, tapez Profil simplifié comme titre de diagramme. Sélectionnez
Non a Ajouter une légende. Titre de I'axe X : Madonne Fenestre - Refuge des
Merveilles. Titre axe Y : Dénivelé..

| AutoFormat de diagramme [3-4]

ApEGu Selecionnes une vananhs

Lignes du quadrilage

1 L] 1 1 1 1 I_ .I‘L'I'E E I_ M .\:I: I_
I Aficher 'mpercu des phets de exde Cuarntss 2n ™ Lignes & Colonnes
A Annuler I £ Pl el I | Surgant x» I sy

Derniére étape, Tapez dans la zone titre Profil simplifié. Activez I'option Non de
Ajouter une légende. Cliquez sur définir.

AuloFormal de diagramme (4-4)

AfIEnc F Titre du disgramme Frodl aimphfie
I Ajouter una lagends
I © u
¥ Fan
H T'ire de |'sms
H I Aumy Patleﬂne de Fanashs - Bafnge des Marveillas
! b Cerieie)
1 T T T T T T T r |'
I Affichar 'speegu des ohists de teste Dionin &g B0 - Ligres % Calonnas

Auga Anniasy ¢ Pracadant || Créar

Vous pouvez déplacer votre objet diagramme sous le tableau, en faisant un glissé
lorsque le pointeur prend I'apparence de la croix fléchée de déplacement.

Dimensionnez votre diagramme en faisant glissé votre pointeur sur une poignée de
recopie de fagon a ce qu'il se transforme en double fleche de biais, cliquez et tirez ou
poussez.
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Modifiez un diagramme

W] - T
. Profil Simplifie

M) 2750 -

E‘:_ gl | h /\\"-\

A0 . - Trkm vl

2] 0| -

F 2000 Ll G e

s g Tiowesi |

= | 1750 4 Paeoi du cingramms  ————
i &N Amdre-plan de disgrammae.

27

w1350 Tepe de disgeanms

B P 1000- e .
?—I; 750 4 Lrgsnisar [

E £111) - Cellar 'y

:;; 50

* | 0 : : . . : : :

x | Ma Va- La: Pas La Re- La: Eais Bais Re
ar | don lan  Man du Bar fupa Mire & 58 fuDe
N ada Man tCo-Man ma de | du da  das

Intervalle auxiliaire : 50

Double cliquez sur le
diagramme pour accéder a
Ses propriétés.

Clic bouton droit sur votre
diagramme.

Axe | Axe des Y

Décochez toutes les
options automatiques et
saisissez les valeurs :

Minimum : 1500
Maximum : 3000

Intervalle Principale : 100

Axe a : 1500
HAxe Y mE
Ligne | Caractére  Echelle | Mombres | Etiquate |
Echela da I'axe Mamues d'axes
kinirnurm I-||5|]|:| I Automahgue I inéinmeur F gdsrigur
kaximum |3|:||]|:| [ Autamahgue F Aflicher 'etiguets
Irtervalle princpal Imu I Autamahiue e
Irerwalle aualiairg FD [ Sbaeriahicue I ik neur I [
Soop & ﬁ [ Automebicue
™ Echille logarithemigue
K Annuler Ajde Eainsalisation
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Sélectionnez la courbe « séries de données altitudes », faites un clic bouton droit sur
votre sélection, et cliquez sur propriété

de l'objet. i i b
.IF- Parmet d'affeder des propnss 2
A o , F mmelg ~Jei.} retR
Dans la fenétre Serie de données ¥ Popsidudingramme | "Pbiet 3élecionns dens e
3 , 3 X i oo rrepsnl Star fhion Chert
cliquez sur l'onglet Etiquette de (S I e T B

données et sélectionnez Afficher le
texte de I'étiquette.

Série de données B E
Bordure | Femplissage | Transparence | Caractére Etiquette des données |OptiDns |

Etiquette des données
[ Afficher la wvaleur

=

o~

¥ Afficher le texte de |'&tiguette

[ Afficher le symbole de [égende & cité de I'étiguette

oK | Annuler | Aide |Béinitia|isatiu:un|

Enfin faites Format|Axes| Axe x et désactivez I'option Afficher I'étiquette.

Ligne | Caractére Etiquette |

I_%Aﬁicher ['Btiquette

Me cochez pas cette case sivous
souhaitez masguer l'intitulé |

ABCD 2
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Copiez un diagramme

Vous allez maintenant copier ce diagramme dans votre lettre.

Faites fenétre | Horizontalement.

Bisei Edbon  Mabeci frdion  Fooy Ouh Diesbeg P Aale =1 %
_“h.l. e, i sra TR Lrll'r#vl-:l.iu‘J flltllﬂl _E u|il| I!l#&u_ur_wl_
e = __ = = | 2l el aaviw|m| =

E] o =]|
J1ﬂ-l AH-I- B | o | =] | e I = | & | w | ¥ | |
Lt :I. ]

7 . seeoelal .

) ] Profil Simplifié —

Faudybun Crlmn

Foudar wi il
Inils o cragres
Lripdaiegs v
SmywTad ¥
Eaoege ¥
kvl g4 b phag e e dnassed
L=

- Hﬂlﬂlﬂlﬁlﬁli__&ﬂ 4 Eiﬂl‘-‘l}ﬁ Fil:i‘- i e P 1 sl
=
g

--...H.E _-kh“m

Clic droit sur le diagramme et sélectionnez Copier.

A0

Dans la lettre positionnez vous avant la formule de politesse et effectuez un clic
bouton droit, sélectionnez coller.

Enregistrez votre travail.

Fermez les fichiers en cliquant sur I'icbne Xl de la barre des menus déroulants.
(Attention celle de la barre des titres ferme StarOffice !).
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Jouez Maintenant !

Les développeurs sont des personnes facétieuses, surtout ceux de StarOffice, ils ont
caché un jeux dans le trés sérieux tableur CALC version 5.2.

Sélectionnez la cellule Al et tapez en respectant les majuscules :

=GAME(« StarWars »)

A vous de jouer !
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~NOTES ~
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COMMUNIQUEZ AVEC IMPRESS

Impress est une application de PRésentation Assistée par Ordinateur.

Laissez vous guider, en cing étapes, par I’Autopilote pour réaliser la présentation de
I’Assemblée Générale annuelle de I'association.

Le produit final sera projeté avec un rétroprojecteur sur écran.

Il sera remis aux adhérents un livret reprenant les pages commentaires imprimées,
photocopiées et reliées.

Créez une présentation

1) Choisissez le type de présentation que vous souhaitez créer :

AutoPilote de présentation (Rapport de projet) i |

JL

—Ivpe
" Présentation vierge

. Happort de projet
% & partir d'un modéle Fr e

i Cuvrir une présentation existante

IPrésentatiDns

Praojet de marketing

Proposition de skrakégie
Présentation d'un nouveau produit
Présentation passe-partout

v Apercu
[ me plus afficher la boite de dialogue

Fapport Financier

Aide annuler | << Precédent | Suivant == Créer
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2) Sélectionnez un style et un média, ici Ecran,

AutoPilote de présentation (Rapport de projet) i I

—Sélectionnez un style de page

I.ﬁ.rriére-plans de présentation j

Rapport de projet

Tins
—Sélectionnez un média de sortie :
% Qriginal " Ecran
i Transparenk i Diapo \ v Apercu
" Papier
Aide annuler | < < Précédent | Suivank = Créer

3) Choisissez une animation d’enchainement des diapositives, Optez pour une
présentation automatique en sélectionnant le type automatique et définissez la durée
d’affichage de chaque diapositive

AutoPilote de présentation (Rapport de projet) i E I

—Sélectionnez un bvpe de transition entre les di... —
Effet : IF-:uru:Iu wertical j

Witesse IM:::';.fenne j

Rapport de projet

—5électionnez le kype de présentation
' Standard

-
f" Aukoratigue -

Durée diaffichage lJD:DD: 10 :I %

Duree de | i =

Duree de|a pause |:||:|I|:||:|I1|:| j ¥ Apercu

¥ | afficher Ie loga

fide | annuler | << Précédent | Suivant == Créer
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Saisissez les informations qui apparaitront sur la diapositive de titre :

AutoPilote de présentation {(Rapport de projet)

—Enumérez vos idées fondamentales
el est vokre nom ou celui de votre socigké ?

}QLTI RANDO

Quel est e sujet de la présentation

idssemblée générale

['autres idées 3 traiter 7

Aide Annuler < < Précédent Suivant = Créer

Sélectionnez les modéles de pages dont vous avez besoin :

AutoPilote de présentation (Rapport de projet) i |

Sélectionnez les pages souhaitées

@ Inkraduction ;I Rssemblée générale
@ La situation actuelle
@ 1&re Equipe

@ Bilan 1&re équipe
@ 2e équipe

@ Bilan Z& &quipe E
@ Problémes rencontrés
@ Mesures & prendre =| W apercu

ALITEAWTO

Iw Créer un récapitulatif

fide | annuler << Précédent | Stivant == Créer
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Adaptez le texte et la mise en forme de vos diapositives

Remplacez le texte des modeles par les idées que vous souhaitez exprimer :

Introduction

: e Attirez l'attention de votre anditowe sur
I''mportance du projet.

i e Préczentez les différents sujets que vous
allez aborder, en particulier les différentes
equipes inpliquées dans le projet.

e Précizez les pomts forts de votre
présentation.

Travaillez avec la barre d’outils en haut a droite :

Mode Dessin
Jaj
i = Mode Plan
oc Mode Diapositive
ool <« p
O} «— Mode Notes
o=
8= ¥——1 Mode Prospectus
- \ Mode Présentation
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Le mode dessin vous permet de modifier la mise en forme de vos diapositives, le
contenant

—— -
fchar [dior S¥tee jesise fowsy [(ul Pisncs ifiowe efin s ﬂ;
it - = e e @y M| @gE @ Ll e QBT

95 fic T o] Sy o[ dom

| T T e R T B S I R B T T O L R L R e e O O R O D B ]

pour éditer le for- :
mat du texte-titre

T B e

o Clguez pour éditer le format du plan de
lexte
o Saconid mvaan de plan
& Troms e mvem de pla
®  Cwmiricne e e plan
& Ui s & pla
- Hl!u.ull.'lu"-:illl:pllld

o e

LR R EETEST N |

HElTyvd B ZLin a4 Ty

= ®  Haophime ivean de plan
2 & Huwhane pvean ds plos
= &  Hamian: svess de plan i
.
i
= »
[ wl® sie| v el mmpin Cansrapan s []4] J LIJ
> = =R TN amsim O T Nowsdrme e
[
Raiimerw | 5] [rmeor s - Az

Le mode plan est plus adapté au contenu, c'est-a-dire la saisie ou modification du
texte (messages)

ALTI EARNDO

'le.i

=lintroduction e

» Attirez Pattention de votre auditorre
sur I'importance du projet

® Presentez les differents sujets que
vous allez aborder, en particulier les
différentes equipes imphiquées dans
le projet

® Precisez les pomnts forts de votre
presentation

=La situation actuelle

® Presentez ba situation
_ @ Indiquez les obiectifs au ont ete 3

o
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Le mode diapositive permet d’ordonner les séquences, de travailler sur les effets
d’enchainements et le timing

P Pt #| Fwveres 2] Towton Mm% | 2 Bl a1
.[- g
3 ||
il
w n
g ey el 3 ek i s el T &
1 P s i e YT e - a
e o e e o L EEHET =
[ e B + haa iiam pRaE
et =y
n m o
| e T T e g S L P g s i s R
P Ty S rep— PP s r— PO P T Ty —
1 Vo b e e s 1 Torw Lpme w4 aemhia b 1 neR i dEE
s — : -
e

R = e
g e

¢ e e i e

S Yaraiai

o e b L
e i -
s i

il ":I;
Le mode notes permet d’ajouter des commentaires a vos diapositives, des penses
bétes ou des indications, utiles aux participants, qui peuvent étre imprimées

1 u :'I -.ﬂl-'.'- | s :I ﬁh-hr d-__H :I um

i AR Tk E aE R 1544 ke --.'-“:"-‘.T:.ii'unu..7||nl:|ﬂ_$n-uu:llnn.l'ﬁ.n:j
1

b b= Tl

Clajirs paid oty o £ o dbed

HEE S =S 80 JLARARS T AR

SN R AT iEe I T

i Cusine  Homam RO Pl el

74



Bien débuter avec Star Office 5.2

Imprimez votre présentation

Le mode prospectus permet de paramétrer I'impression de votre présentation

HEBl%“"% 25030 2LaRaR3E R

bl o= LBl O T [T = On
T T T T e o T T R O B R e R R L ) ,.ﬂ-.w.r.p-ﬁ.g
Eel
T =
] £
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& Epey T N T Gamce ey
-
= Derenirs e s ms s
il RSP, b T e T
FERTT T = I e
m Eruman e pvm @ e—
i mddan
H
- InonnlL mas = it s e
 ; = Bl b A D LR e S EaL b IS
o P LT~ o e L N
. By ke
iy [ . T . =
e = e e e il P
: -
=
=
- |
= 5
CFU i alsLu]: 8 mppert oe proges ILal ' _l'l
Eimmim 1 g s e ] T gy o

Le résultat final

Visualisez le résultat avec le mode présentation

MBLEE GENERALE

Association

ALY RANDO
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Vous connaissez maintenant les principales fonctionnalités de Star Office, a vous
d'approfondir vos connaissances. Bon courage.

Les prochains ouvrages de cette collection vous permettront de mettre en pratique
trucs et astuces par module, afin de maitriser Star Office.
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INDEXE

A

aide - 29

arriére plan - 11
AutoCorrection - 36
AutoPilote - 31

Autopilote de fonctions - 51

B

barre des formules - 51
barre d'outil - 23
Beamer - 28

C

carnet d'adresses - 16
cellule - 49
Copie - 41

D

Desktop - 15

Dessin - 43
diagramme - 58
diapositive de titre - 66
dossier - 24

E

Enregistrement automatique - 13
explorer - 23

F

fenétres - 23

fonction - 51

fonction Somme - 51
format Monnaie - 53
formules - 51

Fusionner les cellules - 53

G

Gallery - 12, 42
groupe Explorer - 27
Grouper des objets dessins - 46
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Impress - 64
Infoballons - 29
Infobulles - 29

M

messages électroniques - 21
mode dessin - 68

mode diapositive - 69

mode notes - 69

mode plan - 68

mode prospectus - 70

O

Objets 3D - 44

P

poignée de recopie - 50

R

raccourcis clavier - 22
référence - 49

S

Scheduleserver - 18
StarOffice Schedule - 18

T

tableur - 49

U

URL - 25
Utiliser un modéle - 35

w

Web - 20
Word - 38
writer - 31
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