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Note a I’attention du lecteur

Dans la suite du document, il est implicitement considéré que la suite LibreOffice est
installée dans sa version 6 sur un poste de travail.

Apparence de LibreOffice

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

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

Licence
l gouv.fr
eta d Cette documentation utilisateur est publiée sous licence Ouverte 2.0. La
licence 10/0I s’applique a 'ensemble du document a I'exception du logo
10] MimO régi par des dispositions spécifiques.
ol

La publication du décret n° 2017-638 prévu par l'article L 323-2 du

2 19 | code des relations entre le public et I'administration (CRPA) fait de la
Licence Ouverte 2.0 la licence de référence pour les administrations pour
la publication de données publiques, aux cotés de 'Open Database
License (ODbL), et permet ainsi son utilisation par 'ensemble des
administrations.

Vous étes libres :

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

. de modifier cette création.

Selon les conditions suivantes :

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

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

» Chacune de ces conditions peut étre levée si vous obtenez l'autorisation du titulaire
des droits.
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https://www.etalab.gouv.fr/wp-content/uploads/2017/04/ETALAB-Licence-Ouverte-v2.0.pdf
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/decret/2017/4/27/2017-638/jo/texte

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

Le contrat complet est disponible sur le site «https://www.etalab.gouv.fr».

Pour obtenir plus d’'informations sur la licence 10/OI : consulter
https://www.etalab.gouv.fr/licence-ouverte-open-licence

Dispositions spécifiques pour I'utilisation du logo MimO

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

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

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

Chacun des pictogrammes a un but spécifigue, comme [lindique la table de
correspondance ci-dessous :

Pictogramme Correspondance

Attention, important

L.;

Astuces
3
% Procédure barre de menu
Instruction
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1- INTRODUCTION

1.1 - La suite LibreOffice

LibreOffice (parfois abrégé en LibO) désigne a la fois le logiciel libre de bureautique, la

communauté de développeurs, le site Internet hébergeant 'ensemble du projet.

La suite bureautique est divisée en plusieurs modules pouvant interagir entre eux et

partageant des concepts généraux communs :

Writer : traitement de texte.

Les documents réalisés avec Writer ont I'extension « odt » ou « ott » pour les modeles.
Calc : tableur.

Les fichiers réalisés avec Calc ont I'extension « ods » ou « ots » pour les modeles.
Draw : dessin.

Impress : création de présentations.

Impress est un logiciel de présentation graphique assistée par ordinateur.

Avec Impress, il est aisé de :
- créer rapidement des présentations sur transparents ou sur papier ;
- créer des diaporamas : la présentation occupe tout I'écran.
L'ordinateur devient en quelque sorte « un projecteur ».
Une présentation Impress est constituée d’une ou plusieurs diapositives ou pages.

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

1.2.1 - Lancement

==

'J demarrer
Cliguer sur le bouton de la barre des taches.

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

ou

A AP
sur l'icobne  *  du bureau.

1.2.2 - Ecran d’accueil

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

[ LibreOffice
Fichier  Qutils  Aide

‘:] QOuvrir un fichier

Q Fichiers distants

|:Q7 Fichiers. réceant

[E) Modeles =
Créer:
3 :
Document Writer
N
Classeur Calc
N o .
Présentation Impress
3 .
Dessin Draw
N
Formule Math

Base de données Base Bienvenue dans LibreOffice.

1 Nouveauté version 6
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1.2.3 - Création d’une nouvelle présentation
Depuis la barre d’outils standard

% Fichier Nouveau Présentation

L'écran suivant s’affiche. ?Le format par défaut est défini en 16:9.

Sans nom 2 - LibreOffice Impress P =T s
Eichier Edition Affichage Insertion Format Diapo Diaporama Outils  Grammalecte Fenétre  Aidg

= - M= R W il - S A HeE-2 R E-EDihk BF R = -

o d-e- /00 —-5 -~ T T — R N . - < .

Liberationsans  [=] 18 [=]| A4 & G | S - S | A A - - E - + 1= -
Diapos x|t % L 2 3 .4 £ & 7 & 5 1.0 12 FEa- = =

1 | |

Cliquez pour ajouter un titre

T
m
|4 |

Cliquez pour ajouter un texte

110

Moz

16}

it
——
Diapol del Standard | T 1,48 /716,72 = 0,00 x 0,00 Frangais (France) | <f3| — # +

Au démarrage d’'Impress, un sélecteur de modele permet de choisir un modéle. Pour cela

il faut modifier les options d’Impress.

3Ajout de dix nouveaux de modeéles Impress

==

la sélection de modeéle »

Options - LibreOffice Impress - Général =

Outils, Options, LibreOffice Impress, Général, Cocher « commencer par

Objets de texte

[#] permettre I'édition rapide [¥] Seule la zone de texte sélectionnée
N document
mencer par la sélection de modéle

es

[¥] Copier lors du déplacement [¥] Objets toujours déplagables

= Diagrammes
= Internet

[¥] Utiliser le cache d'arrigre-plan

Unité de mesure : Centimeétre :I Tabulations : 1,25 em =

Présentation
[ Activer le contréle & distance [F] Activer la console de présentation
Compatibilité
[ Utiliser les mesures de I'imprimante pour le formatage du document

[C] Ajouter un espace entre les paragraphes et les tableausx

Aide oK ]| Annuler ][ Rétablir

2 Nouveauté version 6
3 Nouveauté version 6
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-
Sélectionner un modéle

I
Rechercher... | Filtre |F'ré5&ntatic:n5 L\} *] |Toutes|escatégories El
-
; - i i Liarem Ipsim
Lostesm g oanpaneespersismprolinnio
Alizarin Ruche

Courbe bleue Planz bleus

Lorwe g dobe wfl el
[ p———]

Lowss ipwem ol ot v
s i by ing rha
P sk e

conv ks aukptcing s

Bleu clair Rouge chic ADM

Focus

o

Afficher cette boite de dialogue au démarrage

At
.0 Importer
e J
.

A l'ouverture de votre présentation, si vous ne voulez pas de I'assistant, il faut dans Outils,

Options, LibreOffice Impress, Général, dé-sélectionner « commencer par la sélection de
modéle ».
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2 - CONVERSION DES DOCUMENTS MICROSOFT

La conversion des documents Microsoft dans LibreOffice est une opération qui transforme

le format du document d’origine en un format Open Document.

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

I'utilisation des fichiers.

2.1 - Convertir

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

Faire une modification mineure (ex.: ajouter/supprimer un espace, pour initialiser la

disquette d’enregistrement des modifications).

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

Confhirmer le format de hichier z

@ Ce document peut contenir des formatages ou du contenu
qui ne peut pas étre enregistré dansz le format de fichier
“*Microzoft PowerPoint 9772000/XPr2003" actuellement
sélectionné.

Itilizez |2 format de fichier ODF par défaut afin d'étre 20 que Ie%cument ezt
cormectement enregistré.,

Demander lors d'un enregiztrement autre que dans le format ODF

| ditiser e format Misrasaft Pawerbaint 97/2000/4F 712003 | [ Utiiser e format ODF

Cliquer sur « Utiliser au format ODF ».
Cliguer sur « Enregistrer ».

ou
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%‘ Depuis la barre de menu, cliquer sur

Fichier, Assistants, Convertisseurs de documents...

Convertisseur de documents I&

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

Sélectionnez les types de documents & convertir :

[] Documents Excel
[] Documents PowerPoint/Publisher

Créer un fichier journal

’ Annuler ] ’ Aide << Précédent Suivant ==
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3- L’ECRAN

3.1-

Les éléments

L'écran de travail est composé de différents éléments.

Module Impress - documentation utilisateur

Boutons
- Réduire
Barre de titre Barre Barre d'outils - Niveau inférieur/Agrandir
Nom du document actif des menus AFFICHAGE, Barre d'outils - Fermer
\ \ [ ) / /
/ ‘ \ / //
\ \ / /
(@] Sans nom 1“{ LibreOffice Imprecs " \ ‘ a— - \ - S | B
Fichier Edition Affichage Insertion Format Dispo  Diaporama guth Grammalecte Fenétre  Aide \ /
B-=-B-&i0Q& i - - AN He -2 ERTS- WOWEFe@iw-00i@-
Fai@-e- 1/ 00 —-S-L-1¢-@-«-B-0-&-0-113 O S
Liberation Sans BAANAIGIS-S|A A -a - § = -
Diapos = 1—2 1 2 3 4 5 7 a 3 10 11 12 13 14 15 5 B Propriétt’s ¢ ':I‘:E:'J
7 m ~ Diapo ]
| BlE T E—
E Qrientation 1l
N Aniére-plan: -
Cliquez pour ajouter un titre A
Diapositive maitresse : M
E [
'::é'::'
=N~ Mises en page
Cliquez pour ajouter un texte
= B Volet Latéral
- de d Ff‘,rlre AFFICHAGE, Volet Latéra
g SCEILENIERE - Pages maitresses
\ - Mises en page
= \ A - Animation personnalisée
\ e
= \ / - Transition etc
| .: \V’J 2
Diapol del / \ Standard I 2873 /1346 0,00 x 0,00 \ Francais (France) | — ] + | 0%
L ; d
Volet Diapo
AFFICHAGE, Volet Diapo ‘\
Barre d'état
- Position du point d'insertion
- Diapo non enregistrée
- N° diapo et nombre de diapos
- Style de présentation utilisé
- Zoom d'affichage
15/135



3.2 - Les modes d’affichage

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

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

rubriques.

3.2.1- Accéder a un mode d’affichage

; :_: “Affichage, Normal/Plan/Notes/Trieuse de diapos/Diapo maitresse,

Notes maitresses, Prospectus maitre de la barre des menus.

@ Sans nom 1 - LibreOffice Impress

Eichier Egitinn Affichage | Insertion Format  Diapo

@I i i E Mormal

\ m K Plan

Diapos Motes
88 Trieuse de diapos

1‘ = Diapo maitresse

E Motes maitresses
Prospectus maitre

Deux outils ont été ajoutés dans la barre de menu :

EIGT . un pour basculer la visibilité de la barre d’'onglet masquée par

1 Modes d'édition ,
i _, ................... defaut
% %% « un pour choisir le mode de travail, divisé en deux zones : en
. haut le mode de travail « normal » (gérant le contenu de la
Modes maitres
E g présentation) et en bas le mode masque (gérant les zones de
I .. P a
saisie, la présentation, etc.)
T

R

4 Nouveauté version 6
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3.2.2- Le mode Normal

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

diapositives.
Sans nom 1 - LibreOffice Impres2 WREREG_— il
Fichier Edition Affichage Insertion Format Dispo Disporama  Qutils Grammalecte Fenétre  Aide
B-o-B-&De 8- AN EHe OISR T Doh BFae@iz-o 0 Q-
FaIZ-e- /00 = -5 -1 & -@-=-88-0-4- =
LiberationSans  [+] 18 =] &4 A |G | S~ S | A A - - L=
Diapos % 1—2 I 0203 14 105 1617 1 818 1101111211311 13 1 20 F :
i e
N [%]
N .|
Cliguez pour ajouter un titre 'i
- [
A g
/ Cliquez pourq‘ \yter un texte
/ = [
(= [ A
/ (= [\
/L A \ ﬂ
Volet Diapo x r§
AFFICHAGE, Volet Diapo Diapositive Volet Latéral
Se dép|acer rapidement AFF'CHA@E, Volet Latéral %%
dans la présentation et / ou - Pages maitresses
réorganiser la présentation - Mises en page
Diapo1 del Standard T 2873 /1346 - 15 0,00 x 0,00 _ Animation pel’sonna"sée +| 0%
- Transition

3.2.3- Volet latéral

Le volet « tAche » devient le volet latéral, il est activé par défaut. Le volet latéral contient
des pages permettant de spécifier les pages maitresses, les mises en page, les

animations personnalisées et les transitions de diapos.

Ce volet se loge par défaut a droite de la page.
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Afficher les volets

% Affichage, Volet latéral de la barre des menus.

Titre du volet - ~ I iché
Pepeidies x 5 ~Menu de la barre des volets affiches
Panneau mise * Diapo = = Propriétés
en page —— ™ Mises en page —
I — [#] Transition
ﬁ E m ~__— Animation personnalisée
R I G Diapos maitresses
Poignée de DD -% FA Styles et formatage
réduction du L
I [—] [—] ——— ,, .
bandeau — I:ID Dl:l C L] m ~ ——Galerie
[ [ 1 @4l
_ ~ Navigateur
—— ——— ——
L ] LI ] LI
I L] IO
Frangais (France) &) = | + | 60 % |

« Propriétés » = Mises en page type de contenus proposeés (titre, texte,

diagramme, tableau...).

|;" « Diapos maitresses », utilisées dans cette présentation = masques de

diapositive. Voir le chapitre « Appliquer une mise en page spécifique ». page 55.

D « Animation » et « Transition » = effets a appliquer au diaporama. Voir chapitre
« Le diaporama » page 112.

i_'|' « Transition ». Voir chapitre « Associer une action & un objet » page 117.

Le défilement avec la molette de la souris sur le volet latéral fait défiler les panneaux du

volet et non plus le document dans la fenétre principale.
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3.2.4 - Le mode Plan

Ce mode affiche le texte des titres et du corps de présentation des diapositives. Voir

chapitre « Le mode plan » page 75.
3.2.5- Le mode Notes

Ce mode permet d’afficher la diapositive active, ainsi qu'une zone de saisie identifiée en
tant que commentaires. La diapositive et la zone de notes peuvent étre gérées comme

des objets séparés. Voir chapitre « Saisir des notes » page 80.
3.2.6 - Le mode Prospectus

Spécifigue pour I'impression, ce mode permet d’afficher les diapositives en miniature
telles qu’elles seront imprimées sur une page entiere. Le nombre et la disposition des
miniatures se gerent dans le Volet « Latéral », rubrique « Mise en page ». Voir chapitre

« Publication en mode prospectus » page 63.
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3.2.7 - Le mode Trieuse de diapositives

Ce mode permet dafficher toutes les diapositives en miniature. Il permet de gérer
facilement les diapositives (copie, déplacement, suppression...), a Vérifier les

enchainements entre les diapositives avant la présentation.
Il offre une vue d’ensemble du diaporama.

Pour réorganiser I'ordre des diapositives, il faut sélectionner une diapositive et la glisser

jusqu’a I'emplacement souhaité ou utiliser les commandes.

Edition, Couper et Edition, Coller

Il est possible de sélectionner plusieurs diapositives discontinues en appuyant sur la

touche Maj et en cliquant sur les différentes diapositives tout en maintenant Maj enfoncée

Nouveau panneau Diapo de la section Propriétés du volet latéral
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4 - LES BARRES D’OUTILS

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

des barres d'outils supplémentaires,

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

.1 - Barre d’outils « Standard

ERE (1 = il Gy He QEH2-WOLWEFeRie-o0 Q-

=N
000000000 PO CGOPOEOIODD IR0 ©ODD

1. Nouveau fichier 17. Diapo maitresse

2. Ouvrir 18. Démarrer a la premiere diapo

3. Enregistrer le document actif 19. Démarrer a la diapo active

4. MultiDiff 20. Insérer un tableau

5. Export direct au format PDF 21. Insérer une image

6. Imprimer 22. Insérer un fichier vidéo

7. Couper 23. Insérer un diagramme

8. Copier 24. Insérer une zone de texte

9. Coller 25. Ouvre la boite Fontwork

10. Cloner le formatage 26. Hyperliens

11. Annuler action 27. Ouvrir ou fermer barre de dessins

12. Restaurer action

13. Rechercher ou remplacer 28. Insére une diapo

14. Vérifier I'orthographe 29. Dupliquer la diapo

15. Spécifier si la grille doit étre affichée 30. Supprimer la diapo

16. Modes d’affichage 31. Mise en page de diapo
Astuce

Insérer un hyperlien. Utiliser la fonction DIAPORAMA, Interaction. Voir

chapitre « Associer une action a un objet » page 117.

Création d’'un nouveau bouton de mode « Zoom » qui permet de faire un zoom avant,
arriere, panoramigue en utilisant les touches Ctrl pour rétrécir et Maj pour panoramique.
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Autres barres d’outils

Les autres barres peuvent étre affichées

~—
breQffice Impress - Aligner les objets

= ! . Anciens cercles et ellipses
Affichage | Insertion Format Diapc - P

Anciens rectangles

R Classification TSCP
.— Plan Commentaires
E Motes Contréles de formulaire 1
89 Trieuse de diapos ¥ | Dessin
— Diapo maitresse I%bauche de formulaire
. Editer les points
i n Motes maitresses
Fontwork
% Brospectus maitre v Formatage du texte
Disposition des barres d'outils » Image
(Barres d'outils h] Ingérer
¥ | Barre d'état Lecture de média
¥ | Régles Ctrl+Maj+R Ligne et remplissage
¥ | Volet Diapo Mode Diapo
T Affiche la barre d'onglets Maode Maitre
Mawigation pour formulaire
Grille et lignes guide 3 Objets 3D |
Guides de capture 3 .
Options
Couleur/Miveaux de gris 3 Parameétres 30
@ Commentaires Plan
Statut de la méthode de saisie Points de collage
i ¥ Présentation [
¥ Volet latéral
| ¥ Rechercher j
|;L| Mise en page de diapo v Stondard
andar:
. . Transition Standard (mode compact)
D Animation Standard (mode d'affichage)
A Styles F11 Tableau
[Lal Galerie Texte
_ . i
&) Mawigateur Ctrl+Maj+F5 T
Trieuse de diapositives
Loom [ 3 Foom
= v Barre de couleurs
& Personnaliser...
i . .
= Bétablir
r\\'

Exemple : Barre de recherche

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

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

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

Rechercher IEI Tout rechercher [C] Respecter la casse | ]
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Les icones déployables "-A @r -

Certaines icones des barres d'outils présentent une liste dicobnes déployables en

particulier la barre d’outils « Dessin ».

/I:I.:. _.-T.::-‘T.LT T.‘“‘:"‘.T:THETL'__'T——TDT

Selon le choix de l'icéne, les icbnes déployables présentent une fenétre de choix en

fonction de l'icbne choisie.

Par exemple, I'icone « Lignes et fleches » affiche une fenétre disposant d’'un ensemble de

lignes et fleches a choisir.

4.2 - Barre d’outils « Ligne et remplissage »

7 = - 000 e [Z - | 1 [coutewr [+]r I -+ O 3 ]+
00 © OO 00 O [ 8 (9 X1 011171 21 3X1 4X15X1611 7

1. Ouuvrir la boite de dialogue «Ligne » 10. Modifier position et taille

2. Style de fleche 11. Pivoter I'objet

3. Style de ligne 12. Modifier l'alignement des objets

4. Largeur de ligne 13. Modifier I'ordre d’empilement

5. Couleur de ligne 14. Répartir 3 objets

6. Remplissage 15. Modifier la taille de I'affichage

7. Style de remplissage 16. Spécifier si la grille est affichée

8. Couleur de remplissage 17. Indique si les repéres doivent étre affichés
9. Ajouter une ombre
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Des icbnes dans la ligne de remplissage ; plusieurs sélecteurs de couleur permettant

d’appliquer la derniere couleur utilisée (couleur de ligne, couleur de police)
I || (] I3

Couleur de remplissage

(11 10 1 1 e
A EEEEEEEEN
1000 0EECOO0 f
OdfEEEEEEEMO

I EEEEE
A EEEEEEEN
dEEEEEEEEEN
AEEEEEEEEEN
AEEEEEEEEEEN
AEEEEEEEEEEEn
Bécent

B .1 e

£ Couleurs personnalisées...

4.3 - Barre d’outils « Dessin »
Partie 1

Flald-e-1/00=-5-1L-10-@-«-B-0-%-0-

000000000 PPREREPOOPOD

1. Sélectionner un ou plusieurs éléments 10. Connecteurs

2. Zoom & panoramique 11. Formes de base

3. Couleur de ligne 12. Formes de symboles

4. Couleur de remplissage 13. Barre d’outils fléches

5. Dessine une ligne droite 14. Barre outils organigrammes
6.7. Icone forme de base 15. Barre d’outils Iégende

8. Lignes et fleches 16. Barre d’outils étoiles

9. Courbe 17. Barre outils objets 3D
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Partie 2
D n

[ =

I3 p
00 ©006000 6000

1. Faire pivoter I'objet sélectionné 6. Rogner une image

2. Modifier I'alignement des objets 7. Icébne de la barre image

3. Modifier I'ordre d’empilement 8. Modifier la forme de l'objet

4. Répartir 3 objets 9. Insérer un point de collage

5. Ajouter une ombre 10. Active ou désactive les effets3D

4.4 - Barre de couleur

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

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

Masquer Cliquer sur la zone
grisée R
. * Aficher| ,
I
Affichage
4 m 3
L v
| N S SR S S——e— _ S— — ] [ o
] —J S— - 1 . I 1 I |
_ ] ] ] 1] ] ——] S— ) S— B Nk
Utiliser

Voir chapitre « appliquer une couleur avec la palette de couleurs» page 98.
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4.5 - Barre d’outils « Formatage du texte »

AFFICHAGE Barre d’outils, Formatage du texte de la barre des menus.

L
=
5l

1

Il

Liberation Sans E| 18 Bﬂ AG]S-S A A-a-

4.6 - Barre d’outils « Objets 3D »

==

La barre d'outils « Onglets 3D » s’affiche :

AFFICHAGE Barre d’outils, objets 3D de la barre des menus.

Objets30 ¥ ‘

Objets 2D
DO o0 s
AOC® Boutons visibles 3 Cube
Bersonnaliser la barre d'outils... @ Sphére
Ancrer la barre d'outils @ Cylindre
Ancrer toutes les barres d'outils @ Céne
Bloquer la position de la barre d'outils @ Pyramide
Fermer |a barre d'outils @
= Tore
Coupelle
@ Hémisphére

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

relachez le bouton de la souris, la forme est insérée dans le document.

Appliquer les effets de la boite de dialogue « Effets 3D » du menu contextuel.
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4.7 -

Barre d’outils « Parameétres 3D »

Spécifigue aux formes de base transformées en 3D.

Paramétres 30 *

N Paramétres 30

leglactiye extrusio

Boutons visibles

Personnaliser la barre d'outils...

Ancrer la barre d'outils

(Dés)activer |'extrusion

Incliner vers le bas

Incliner wers le haut

Ancrer toutes les barres d'outils .
Incliner vers la gauche

JOSITION de |3 oarre d outlls

[==]

oquer la

Incliner vers la droite

Fermer la barre d'outils

Profondeur
Direction
Eclairage
Surface

Couleur 30

Appliquer les effets spéciaux
Décliner la liste du type souhaité :
Profondeur/direction/éclairage/surface/
couleur3D

Inclinaison de l'objet :
Bas/haut/gauche/droite
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4.8 - La barre de défilement

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

On peut les utiliser de diverses manieres :

* en cliquant sur les triangles de direction ;
* en cliquant sur la barre de défilement.

"— :Z'_ 20304050607 0851011120130 14015 016017 118150 20 210221231024 1 250 26120 ~
T T T T S T S R RS it

Cliquez pour ajouter un titre

m

Barre de défilemeﬂ
AN \ Triangle de direction

A 120100100 B B
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4.9 - La barre d’état

‘ Digpo 2 de3| Séquence 30 sélectionné(e)(s) Standard t‘ﬂ,ﬂﬂf’?ﬂﬂ = 420x420 Francais (France) -I' -—t + 9%

1. Affiche le numéro de la diapo active
suivi du nombre total de diapos.

2. Type d’'objet sélectionné (texte,
forme, etc.).

3. Affiche le style de page actif. Double-
cliquer pour éditer le style, cliquer avec
le bouton droit de la souris pour
sélectionner un autre style.

4. Position du curseur X et Y.

5. Taille de I'objet actif.

4.10 - Le menu contextuel

6. Information visuelle si des modifications ne
sont pas encore enregistrées (signalée par le
sigle « Disquette »).
S’applique  également
documents qui n’ont
enregistrés.

aux
pas

nouveaux
encore été

7. Langue du texte.

8. Adapter la diapo a la fenétre active.

9. Ajuster a la page.

10. Zoom : Spécifie le facteur de zoom de la
page active.

Le menu contextuel permet d’obtenir le menu adapté a la sélection active. Il regroupe

toutes les commandes potentiellement utilisables dans ce cas.

ﬁ Sélectionner I'élément.

Sur la sélection, cliquer sur le bouton droit de la souris.
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5- COMPOSITION D’UNE DIAPOSITIVE

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

contenant respectivement .

- les données (texte, graphiques, dessins...) représentant le fond du discours,

différentes pour chacune des diapositives de la présentation ;

by

- un arriere-plan commun a toutes les diapositives contenant les éléments

permanents (aplat de couleur, mise en forme des textes, logo, numéro de page.) ;

- une mise en page (éventuellement) des données si l'arriere-plan pour une des

diapositives doit-étre modifié.

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

Arriere plan / \
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6 - LA PRESENTATION

6.1 - Ouvrir une présentation existante

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

stockage.
Fichier Ouvrir... de la barre des menus.
ﬁ
Sélectionner le dossier, puis le fichier ayant une extension.odp.
Cliquer sur « Ouvrir ».

Les modéles ont I'extension .otp

6.2 - Ouvrir un document récent

Menu Fichier, Derniers documents utilisés

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

Eichier Egiticun Affichage  Insertion  Format  Diapo  Diaporama  Oud

[] MNouveau 3 By - i
& Ouvrir.. Ctrl+ 0 @ 22| P -E
IE Cuvrir un fichier distant...
Derniers documents uti[%bfﬁ . 1. presentation Impress.odp
(& Ferrmer 2. modeéle sur le climat.odp
Modéles » Vider la liste

PO I
On peut accéder directement aux documents récents a partir de la barre d’outils en

utilisant la liste déroulante a c6té du bouton « Ouvrir »

6.3 - Ouvrir des fichiers distants

Libre Office permet d’ouvrir des fichiers directement depuis un serveur, et d’enregistrer a
distance sur des ressources telles que Google Drive, OneDrive, SharePoint, etc.

Il faut activer un paramétre dans :

Outils > Options > LibreOffice >Général : cocher « Utiliser les boites de dialogues
LibreOffice »
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Fichiers distants =

Service: | | Ajouter un service | ¥ I

Nom Taille |D5tf de modification

I
L
Services de fichiers L&J

Type: :

Héte: |----
’ |Alfresco 4
Utilisatevgyy Filenes pg

Mot de Lotus Live Files

Lotus Quickr Domino
Nuxeo 5.4

Etiguett OpenDataSpace

Filtre Tous les fichiers

) n OpenText EL510.2.0
Nom de fichier | | Racine: [SharePoint 2010
SharePoint 2013
[ ki

WebDAV

S5H
Partage Windows

Il y a alors la possibilité d’ajouter un serveur FTP.

Lorsque vous alle ouvrir un nouveau document, un petit bouton est ajouté, juste a droite
de la barre de chemin de fichiers.

6.4 - Ajuster a la fenétre

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

‘i_];'-‘-dapter la diapo 3 |a fenétre active L

Az

[ Digpo 1/ 3(2)| Standard

6.5 - Enregistrer une présentation

6.5.1 - Enregistrer une nouvelle présentation
% Fichier Enregistrer sous...

Sélectionner éventuellement un autre dossier d’enregistrement dans la liste de la rubrique

« Enregistrer sous : ».
Saisir le nom du fichier dans la rubrique « Nom de fichier ».
Cliquer sur « Enregistrer ».

Par défaut le type de fichier est positionné a « Présentation ODF (. odp) ».
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6.5.2 - Enregistrer sur le serveur distant

Il est possible d’enregistrer des fichiers sur un serveur distant, sur des ressources telles

gue Google Drive, OneDrive, SharePoint, etc.Enregistrer un fichier existant

% FICHIER Enregistrer de la barre des menus.

Astuce

*

Lorsque des modifications n’ont pas été enregistrées, I'lcbne ast visible

dans la barre des taches, le bouton Enregistrer/de la barre d’outils Standard

est actif.

6.5.3 - Incorporation des polices

La nouveauté « Envoyez les polices avec votre document de présentation Impress »

permet maintenant I'incorporation des polices dans les documents.
% Fichier, Propriétés, Onglet Police

Cochez Incorporer les polices dans le document

Proprigtés de Sans noml 5 &J

iGénéraI |Descriptic|n EPropriétés perscnnalisées |Propriétés CMISiSécuritél Police |

: :
- H
‘leIlncu:urpu:urerles polices dans le document: ‘

6.6 - Format de la page

6.6.1 - Mise en page

Dans la barre de menu, sélectionnez Diapo puis « Propriétés des diapos »

Format de papier ajout du format-écran large « 16 :9 »
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=
Liapo | Diaporama  Cutils  Fenétre  Aide
o Mouvelle diapo fee
% Lupliquer la diapo
C B2 Supprimerla diapo R
L Numéros de page 1.2 3
’ [¥] Adapter I'chjet au format de papier
Mise en page de diapo »
[#]] Propriétés des diapos... N
Aide QK l [ Annuler I I Reinitialiser
6.7 - Les manipulations de base
6.7.1 - Faire défiler les diapositives
Activer le mode Normal ou Notes
Menu Affichage Normal
Eichier Egiticun Affichage |nserticn Format Diapo
- -E ® MNormal
Blan
[% éL ﬂ Motes
Diapos Trieuse de diapos
Diapos X
% Dans le volet Diapos, cliquer sur une miniature, |
Oou

appuyer sur la touche Ctrl pour atteindre la diapo
précédente,

sur la ' touche pour atteindre la diapo suivante,

ou

yrr
I

utiliser le navigateur :
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Affichage Navigateur de la barre d'outils Standard (ou combinaison des touches Ctrl

+MaJ+F5).

Le navigateur affiche les éléments contenus dans le document par catégorie et permet de

se déplacer vers les diapositives.

Mavigateur |§|

el T ﬁ

Formes nommeées

v Toutes les formes

=

L= Forme2

I

= iﬂ introduction
d= Formel

B & le navigateur
EDE Formel

@ capture e

E,Dm Forme 2

=]

|Sar15 noml

6.7.2 -

Sélectionner des diapositives

(1) Chaque diapositive est identifiee en
« Diapo » avec un numeéro seéquentiel OU
par son nom si elle a été renommeée.

(2) Chague objet de la diapositive est
identifié par « Forme » avec un numéro
séquentiel

(3) OU par son nom s'il a été renommé.

Pour atteindre une diapositive, double-
cliquer sur son nom.

Nom de la présentation.

; ; Activer le mode Normal OU le mode Trieuse de diapos.

Diapositives adjacentes

En mode Normal, dans le volet Diapos

» Cliquer sur la premiére

sélectionner
» Appuyer et maintenir la touche MaJ

» Cliqguer sur la derniére

sélectionner

diapo

diapo

m/

En mode trieuse de diapos

» Cliquer sur la miniature de la

premiere diapo a sélectionner
» Appuyer et maintenir la touche MaJ

» Cliquer sur la derniere miniature a

sélectionner

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

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

» Cliquer sur la premiére diapo a|» Cliquer sur la miniature de Ila

sélectionner premiéere diapo a sélectionner
» Appuyer et maintenir la touche Ctrl » Appuyer et maintenir la touche Ctrl
» Cliquer sur les autres diapos » Cliquer sur les autres miniatures a

sélectionner

Astuce

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

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

Toutes les diapositives

Activer le mode normal OU le mode Notes.
Cliquer dans le volet « Diapos ».
Edition Tout sélectionner.
ou
Appuyer et maintenir les touches Ctrl + A
ou
Cliquer sur la 1re diapositive, puis sur la touche Mas maintenue et cliquer sur la derniére.
Enlever la sélection

==

Cliquer hors de la diapositive.

i i Dans le volet diapos du mode Normal OU en mode Trieuse de diapos.
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Dans le volet diapos du mode Normal OU en mode Trieuse de diapos.

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

Sélectionner la (les) diapositive (s).

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

Le futur emplacement de la diapositive est matérialisé par un trait vertical si on est en

mode trieuses de diapositives ou horizontal si on est en mode normal.
ou

Par Cliquer-glisser.

Activer le mode Normal OU le mode Trieuse de diapos.

Sélectionner la (les) diapositive (s).

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

Pour copier : maintenir la touche Ctrl enfoncée et faire un cliquer-glisser vers la nouvelle

position.
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6.8 - Imprimer

% Fichier Imprimer... de la barre des menus.

Général | LibreOffice Impress | Mise en page | Options
Imprimante
WCT76-DI-FIC2\RICOH Aficio MP C3500 RPCS ~
Adobe PDF
Diapa Titre Microsoft Office Document Image Writer
Microsoft XPS Document Writer v
Flage et exemplaires
& Toutes les diapos Nombre d'exemplaires |1 £
O Diapos |1-3
Assemble £l £l
O Sélection szzmlilEr Iﬁj 12
Imprimer
Dogument JERLE
Diapos par Ordre |De gauche & droite, puis vers le bas
RIERNNEN Y
Imprimer } I Annuler

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

Prospectus Impression en mode prospectus. Il s’agit de préparer les documents de
facon a ajouter un emplacement permettant d’'apporter des annotations en face de
chaque diapositive. Cette publication est réservée a l'auditoire lors de la présentation. Voir

chapitre « Publication en mode prospectus». page 63.

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

Cliquer sur « Imprimer ».

ou

Cliquer sur le bouton Eh de la barre d’outils Standard.

Sont prises en compte les derniéres options d’'impression.
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7 - LE MASQUE DE DIAPOSITIVE

7.1 - Définition
Un masque est aussi appelé « Diapos maitresses » .

C’est une diapositive spéciale qui correspond a une trame de présentation. Le masque
contient les éléments communs aux diapositives qui lui sont associées : objets

graphiques, textes, images...

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

des notes. lls sont indissociables.
Dans Impress, il est possible de créer plusieurs masques de diapositive.

Quand des changements sont apportés au masque, ceux-ci affectent toutes les

diapositives associées.

7.2 - Le mode Masque

Pour pouvoir manipuler le fond de la diapositive et y mettre nos objets, il faut passer
en mode Masque.

*Affichage, Diapo maitresse.

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

E.J Fermer le mode maitre
1 2 3

1. Nouveau masque
2. Supprimer le masque

3. Fermer le mode maitre

5 Nouveauté version 6
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AfficherIMasquer les niveaux de plan depuis le menu contextuel

Pour ajouter ou masquer un niveau dans l'apercu du plan, cliquer droit sur la derniere
ligne pour obtenir le menu Ajouter/Masquer un autre niveau

1 Affichage, Diapo maitresse

Faire un clic droit sur le dernier niveau et sélectionnez Masquer le dernier niveau

Cliquez pour éditer le format du
texte-titre

* Cliguez pour éditer le format du plan de texte

- Second niveau de plan

* Troisiéme niveau de plan
- Quatriéme niveau de plan
« Cinquiéme niveau de plan
» Sixiéme niveau de plan

[« Septiéme niveau de nlan |
TS Coller

| Masquer le dernier niveau

Afficher le niveau suivant
Par défaut
Texte...

Format 3
Interligne 3
Caractére...

<dare/heure= <pied de pag Paragraphe...

Caractéres spéciaux...

i A

Puces et numéretation...

[ o Modifier la casse »
5 o- @ R . @ . ,ﬁ, . IZ y ] Editer le style d'objet...
Les éléments du masque

o

(/3]

Cliquez pour éditer le
format du texte-titre

@Cliquez pour éditer le format du
prlan de texte

v Second niveau de plan

» Troisiéme niveau de plan
“ Quatriéme nivean de plan
» Cinquiéme niveau de plan
= Sixiéme niveau de plan
- Septiéme niwveau
de pla
= Hu

<pied de
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OU a partir de la barre de menu, cliquez sur l'icbne « Diapo maitresse »

Fichier Edition Afichage Insetion Format Diape Diaporama  Qutils Grammalecte Fenétre  Aide
ERR =R 9 AN Be-DERE- WO EF D) H 0 [Fmeenimi
4

Passage en mode Diapo Maitresse

Supprimer un élément d’arriére-plan
; ,:f Sélectionner I'élément du masque.
Appuyer sur la touche Super.

Retrouver un élément d’arriére-plan

% Affichage, Diapo/Eléments de la diapo maitresse.

Les trois zones du bas peuvent étre cachées en passant par le menu Diapos et Eléments

de la diapo maitresse en décochant les cases correspondantes a I'élément supprimé.

Cliquer sur « OK ».

Eléments de la diapo maitresse e
Substituants
. oK
En-téte
Date/heure P
Pied de page
Mumére de diapo Aide
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7.3 - Créer un masque de diapo

% Affichage Diapo maitresse

Lorsque vous étes en mode Masque, une barre £ Flamer le mode maitre
flottante apparait.

dans le volet diapo, faire un clic droit sur la diapo et nouveau masque

Diapos X
Une miniature supplémentaire s’affiche dans le volet

« Diapos ».

®ou Diapo — Nouveau masque

EI MNouveau masgue

| B Renommer le masque
TT—

A partir du volet latéral pour afficher le mode masque Sélectionner Affichage maitre

Propriétés b
- Diapo Ry
Format : |Ecran 16:9 E
Orientation : |Pa}rsage E l_l
Arrigre-plan : |Aucun(e] E m
’ Insérer une image Q
(Em|5tandard E &
Arrigre-plan du masque D
Objets du masque

(@)

[ EAfﬁghagemaTtre ]

. Mises en page

6 Nouveauté version 6
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L’écran suivant s'affiche

Ce masque va nous permettre de définir le style du texte, la mise en place d’objets
(formes, traits, dessins, images), le contour et l'arriere-plan de toutes les diapositives
associées.

Paramétrer les zones

Votre diapositive maitresse possede cing zones (titre, objet, date, pied de page et
numeéro). Vous pouvez les déplacer ou les dimensionner comme bon vous semble,
mais elles ne peuvent pas étre supprimées.

Cliquez pour éditer le format du

texte-titre
* Cliguez pour éditer le format du plan de texte

- Second niveau de plan

* Troisieme niveau de plan
- Quatrieme niveau de plan
* Cinguiéme niveau de plan
* Sixieme niveau de plan
* Septieme niveau de plan

<date/heure> <pied de page> <num éro>

Eléments de la diapo maitresse x

Su%tituams
_ QK

heure: Annuler
Pied de pag
[ Murméro de diapo Aide

Fermer le mode masque

Dans le volet latéral, cliquez sur « Fermer le mode maitre »

Propriétés ® {3y
-~ Diapo maitresse [F]

B

Orientation :

Arriére-plan :

Insérer une image

Diapositive maitresse: |Standard

lu masque
Objets du &
Fermer le mode maitre

7 [

[« ]
@ b B N L
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Nommer le nouveau masque

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

Saisir un libellé, cliquer sur « OK ».
ou
Clic droit dans la nouvelle miniature du volet Diapo, Renommer le masque.

Saisir un libellé, cliquer sur « OK ».

Mettre en forme/modifier le masque

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

partir de la page 55.

7.4 - Renommer/Supprimer un masque de diapo

Activer le mode maitre.

Clic droit sur le masque et sélectionnez Renommer le masque/Supprimer le

masque

7.5 - Appliguer un masque de diapo

Il s’agit d’appliquer a la présentation un autre masque que celui, inclus dans le modéle

actif, qui lui est appliqué par défaut.

| 2o
Activer le mode Normal. _ =t
 Utilisées dans cette présentation
Sélectionner la (les) diapo (s) dans le volet
=] (les) diapo (s) = i
DlapO. A Récemment utilisées m
Décliner le volet « Latéral », la rubrigue « Diapos P
maitresses », disponible pour l'utilisation. A Disporibles pour utsation
’ | Dizpos maitresses‘
Cliquer sur le masque miniature dans le choix : d
présenté. Le clic droit s’applique a une, a plusieurs ou | m 49
a toutes les diapositives selon la sélection choisie.
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ou

Diapo — Diapo maitresse... de la barre d’outils des menus.
la boite de dialogue « Ebauche de diapo » s’affiche :
Sélectionner un masque miniature dans la liste.

Cliquer sur « OK ».

Si la catégorie « Diapos maitresses » n’apparait pas, dans le menu Afficher du volet

Latéral, cliquez dans le menu déroulant et cochez Diapos maitresses.

Diapos maitresses X (G §|

. Utilisées dans cette présentation i Propriétés

Transition

Animation

€ Diapos maitresses

Styles

#+ Récemment utilisées

Galerie
Navigateur

 Disponibles pour I'utilisation Détacher

Fermer la barre latérale

| I ‘ Personnalisation 3

L'onglet « Diapos maitresses » permet de visualiser les arriere-plans disponibles et en un

clic de I'appliquer a I'ensemble de la présentation.

Ajout du menu « diapo » dans la barre de menu

7.6 - Plusieurs arriere-plans avec Diapo maitresse

Lorsqu’'un modeéle contient plusieurs arriere-plans, seul le premier est disponible par les
diapos maitresses. Pour accéder aux autres arriére-plans, ‘il faut utiliser I'outil Diapo

maitresse du menu Diapo.

Menu Diapo, Diapo maitresse... de la barre d’outils des menus.

La boite de dialogue s’affiche, les arriére-plans déja utilisés seront présents parmi
les styles de pages. Si aucun arriére-plan n’a encore été défini, cliquez sur Charger, tous

les arriére-plans sont chargés dans la boite Ebauche de diapo...

7 Nouveauté version 6
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7.7 - Appliquer un nouveau masque a toutes les diapos de la
présentation

Ebauche de diapo

Sélectionner une ébau{:}e de diapo

=

Standard
[ Echanger la page d'amigreplan
[ Supprimer les amigre-plans inutilisés

[ ok H Annuler H Aide H e ]

Pour appliquer le modeéle sur toutes les diapositives en une seule fois, il faut cocher la
case « Echanger la page d’arriére-plan », le modéle sera ensuite dans la catégorie
« Utilisées dans cette présentation » des diapos maitresses. Ces arriére-plans chargés de
cette maniére restent dans la catégorie « Utilisé dans cette présentation », méme

lorsqu’aucune diapo ne les utilise.

Pour utiliser un modeéle différent, le bouton « Charger » permet de voir tous les modéles

disponibles dans le répertoire des modeles, la boite de dialogue est la suivante :

Charger un style de diapo >
Catégories Modéles
BonCommandevehicules
Correspondance et documents privés mon modele
Correspondance professicnnelle MTES_M (_—I'_AC_Iettre_admimstrative_sg_pnur_pl
Documents professionnels divers MTES_MCT_AC Lettre_personnelle
Media'Wiki MTES_MCT_AC_Mote_administrative
Prézentations mites_mct_presentation_16_9
¥ Styles Entes_ntt_presentati on_4 3
! mites_mct_rapport_sans_visuel

Apercu

QK Annuler Aide
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7.8 - Supprimer les pages d’arriére-plan inutilisées

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

dans Conception de diapo.

7.9 - Modifier le masque de notes

Activer le mode masque des notes, sélectionner la miniature dans le volet Diapo.
Réaliser les modifications souhaitées : police des notes, objet graphique, taille, etc.

Cliquer sur le bouton Fermer le mode masque de la barre d’outils mode masque.
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8 - GESTION DES ELEMENTS DANS LA DIAPOSITIVE.

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

8.1 - Gérer les éléments d’une diapositive

8.1.1 - Sélectionner un élément

Cliquer sur rlélément, il est encadré de poignées utiles pour modifier ses

dimensions, le pointeur se transforme alors en double fléche.

:”::j Pointeur de sélection

Modifier les dimensions :
————Réaliser un cliguer-glisser sur les poignées

Sélectionner plusieurs éléments

i)
Cliquer sur le premier objet, appuyer sur la touche u et la maintenir
g enfoncée.

Cliguer successivement sur les autres objets.

ou

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

Dessin’

Falz-g- /00— 51 0-0--B-0-& -0 BE-£-1 0

Astuce

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

M puis cliquer sur la diapo pour la retirer de la sélection.
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Sélectionner tous les éléments
Cliquer dans la diapo.
,
Edition Tout sélectionner.
Enlever la sélection
Cliquer dans un emplacement vide de la diapositive.

8.1.2 - Copier/déplacer

Sélectionner le (les) élément (s).
ﬁ

Edition Copier/Couper OU Cliquer sur le bouton Copier/Couper de la

barre d’outils Standard.

Cliquer en dehors de la sélection.

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

ou

Par Cliquer-glisser

Sélectionner le (les) élément (s).

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

Astuce

Pour déplacer un élément avec précision: sélectionner ['élément,

réaliser les déplacements avec les touches du clavier.
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Astuce

Pour déplacer un objet parfaitement a la verticale, a I'horizontale ou en
diagonale : sélectionner I'objet, glisser puis maintenir la touche enfoncée

pendant le déplacement.

Copier/déplacer les éléments d’une diapositive a une autre

Utiliser la méthode expliquée précédemment (hormis le cliquer — glisser). Certaines des

commandes de ce chapitre sont accessibles depuis le menu contextuel.
Dimensionner I'objet

Avec la souris

Sélectionner I'objet

Pointer 'une des poignées de sélection

Réaliser un cliquer-glisser, lacher.

ou

Pour modifier précisément les dimensions d’'un objet.
Avec la boite de dialogue

Sélectionner 'objet.

Format Image ou Objet et Forme Position et taille... de la barre d’outils

Standard. Position et taille %

Position et taille léjtation Inclinaison et rayon d'angle
Position

Position X: |1,SD cm

OU sélectionnez I'objet ou I'image

Point de base :

AlE A

i i i
] ] . Position ¥: 6,20 cm | |
Raccourci clavier touche F4 La boite de | c I
- -y - y - lﬁ' "~ "
dialogue « Position et taille » s’affiche. e @
Largeur: 300 ecm 5 Point de base:
Onglet « Position et taille », positionner les | Hautewr: [300em = |
. A Dgonser\rerleratio €
options souhaitées. )
Protéger
(1) Saisir la largeur et la hauteur g?_:“”ﬂ |
Cocher « Conserver le ratio» pour que les aide Annuler | Réinitialiser
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modifications se fassent proportionnellement.

(2) Protéger

Cocher pour empécher la modification de la position et de la taille de I'objet

Cliquez sur OK
Certaines de ces commandes sont accessibles par le menu contextuel.
8.1.3 - Grouper/Dissocier des éléments
Grouper des objets facilite leur déplacement.
Sélectionner les objets.
Format, Grouper, Grouper.
Dissocier.
Sélectionner un seul élément du groupe pour le modifier
Entrer dans le groupe.
Format, Grouper/Entrer dans le groupe.
Sélectionner I'objet et le modifier.
Retrouver le groupe d’objets.
Format, Grouper/Quitter le groupe.
8.1.4 - Superposer des objets
Sélectionner I'objet dont I'ordre de superposition doit étre revu.

Menu contextuel, Organiser.

Envoyer a l'avant/vers I'avant/vers I'arriere/a I'arriére.

Faire passer la sélection devant/derriére un objet précis.

Sélectionner les éléments.
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Menu contextuel, Organiser.
Devant I'objet/Derriere I'objet.

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

-

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

Dessin.
8.1.5- Aligner les éléments
Il s’agit d’aligner des objets les uns par rapport aux autres.
Sélectionner les objets a aligner.
Menu contextuel, Alignement.

A gauche/Centré/A droite.

En haut/Centre/En bas.

Ces commandes sont accessibles directement depuis le bouton Be - de la barre d’outils
Dessin.
8.1.6 - Répartir I'espace entre les objets
Il s’agit de modifier I'écart entre plusieurs objets.
Sélectionner les objets concernés (minimum trois objets).

Menu Format, Répartition.

La boite de dialogue « Distribution » s’affiche.

Préciser la distribution Horizontale bistribution S5

et Verticale. Horizontal
21| ng ap og
@ Aucun(e) Gauche Centrer Espacement Droite

Cliquer sur « OK ».

Vertical

d
oo

b - o,
= O«

@ Aucun(e) Haut Centre Espacement Bas

QK l | Annuler
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8.1.7 - Faire pivoter un objet dessin/une image
Il s’agit de retourner les objets a la verticale ou a I'horizontale.
Sélectionner les objets concernés.
Menu contextuel, Refléter, Verticalement/Horizontalement.
8.1.8 - Retourner un objet dessin/une image

|l s’agit de faire pivoter I'objet. Positiqqsttale X

Position et taille Rotation Inclinaison et rayon d'angle

Point de pivot
ayn . i+ . = P Et défaut :
ﬁ Format, Position et taille. Position & 2 il et
Position ¥ : 6,50 cm = | |
. . - " ™
La boite de dialogue « Position et | |
espacement » s’affiche. Angle de rotation
Angle: 0,00 = Paramétres par défaut :
. Sélectionner I'onglet Rotation. S
R —
- Apporter un angle de rotation. N 1

- Cliquer sur « OK ».

Aide Annuler Réinitialiser

: : : & L
Cette fonction est accessible depuis le bouton de la barre doutils Ligne et

Remplissage

Sélectionnez I'objet que vous voulez faire pivoter. L 'Cf
Dans la barre d'outils, cliquez sur I'icéne Pivoter N
Placez le pointeur sur une poignée d’angle afin qu’il se . *' .
transforme en symbole de rotation. Faites glisser la poignée S <

pour faire pivoter I'objet.
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8.2 - Insérer les diapositives d’une autre présentation

I%I Activer le mode Normal.

®Diapo Insérer une diapo a partir d’un fichier...

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

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

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

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

page 35.
Cliquer sur « OK ».

Insérer des diapos/objets L_E;h,l

= Eﬂ file://SEL-AUTH-DOMNC/ dossiers/Gestion %20des%20entite »
[q Titre L} =|
[ Résumé B
[ Objectifs

[ Aidet

[9 Aide2

[ Aide2

|_“| Site utilisateur

|:| Vocabulaire interface

I . RO e S

o - -
[ Lier

[+| Supprimer les arriére-plans inutilisés

| [ ” Annuler || Aide

(Eventuellement, cocher l'option « lien » afin de conserver la liaison avec le fichier

d’origine).

8 Nouveauté de la version 6
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8.3 - Ajouter une nouvelle diapositive
% é Diapo, Nouvelle pagel/diapo...

La mise en page se fait en fonction de I'endroit ou I'on insere la nouvelle

diapositive.
ou

dans le volet Diapo, clic droit nouvelle diapo ; la diapositive est insérée aprés la

diapositive sélectionnée.

8.4 - Personnaliser la mise en page
Appliquer une mise en page spécifique
Impress propose un vaste choix de format de diapositives,
@ Dans le volet « Latéral », décliner la rubrique « Propriétés :

Cliquer sur la mise en page souhaitée.

Propriétés X (o)
* Diapo F]
:
[ ] : [ l—l
Wewwwn S
| ] ] [
DD ——||Titre, contenui
A
[ ] ] [ ] D
ED L] L]
= = ®
[ ] [ ] [ ]
| | L] [/
| | L1 I

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

leur mise en page.
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Afin de les afficher dans la barre de menu :

% Sélectionnez Affichage

Sélectionnez Barre d’outils et sélectionnez « Mise en page de diapo »

A T
0 L
[

I | |

<__) Retablir la mise en page de la diapo

On peut directement choisir d’insérer du texte ou un objet (tableau graphique, image ou

vidéo) dans chaque cadre.
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8.5 - Couleurs des diapositives

8.5.1 - Créer une couleur

é i Format, Objet et forme Remplissage... de la barre des menus, Onglet

« Couleurs ».
La boite de dialogue « Remplissage » s’affiche
Sélectionnez I'onglet Couleur, cliquez sur Choisir une couleur
La fenétre des palettes des couleurs s’affiche.
Personnaliser la couleur grace aux palettes, nuances de teintes et luminosité.
Cliquer sur « OK ».

Cliquez sur Ajouter dans la palette personnalisée et saisissez un nom pour la nouvelle

couleur

f [ =

Remplissage

Bemplissa ga |On'hre |Transparence |

Aucun " Couleur ”l Degradé l Bitrnap l l Motif l l Hachures l
Couleurs Active Nouveau )
Palette: |standard Izl
ERREEEREOOO0
sl L L L L LT -
000godoeaeaaad R [ Bl B
Wl [ ] [l ' ——
doopeEmEEEEc V|15 v o1z
JoEeEEEEEEs - Tt
JiieEEEEEEES B |07 B 11 [
CESENEEEEEEE Hexa [729fcf Hexa |cfa072
NN =L m
CEAEEENEEEEE I

- »
Chisir une couleur "ﬁ

rNom u1

Saisissez un nem pour la nouvelle couleur :

Couleurs récemment utilisées

] ml ][] (]

Palette personnalisee Aide 0K Annuler
=

Ajouter Supprimer
—

o) e

'CouleurOrangel

Réinitialiser

-

La couleur s’ajoute a la table des couleurs.

Cliquer sur « OK ».
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Créer un nouveau Dégradé/Hachuré/Motifs Bitmap

% Format Objet et forme, Remplissage... de la barre des menus, Onglet

« Couleurs ».

La boite de dialogue « Remplissage » s’affiche :

Sélectionner 'onglet correspondant.

Personnaliser la nuance dans la rubrique « Propriétés ».

Cliquer sur le bouton « Ajouter ».

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

Cliquer sur « OK ».

Remplissage ‘ =
Remplissage})mbre |Transparence| b o 2
I Aucun Couleur ] [{ Dégradé ]] [ Bitmap ] [ Motif l [ Hachures l L
Options Apergu
Type:
‘Linéaira |z|
Incrément:
Automatique
64 :
Centre (X/Y): Angle:
0% = 0% = [30°
Bordure:
n 0% |3
Couleur d'origine : e
[I:I #FCAPSE b4 ] 100 % [
Saisissez un nom pour le dégradé:
Couleur de destination : DégradéOrange
’- £CESC00 hd ] 100 % = .
o ’ Aide “I oK ]” Annuler ]
[[ Ajouter ]H Modifier I
I

Réinitialiser

oe] [rme)

8.5.2 - Modifier une couleur

@ Format Objet et forme, Remplissage... de la barre des menus, Onglet
« Couleurs ».
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La boite de dialogue « Remplissage » s’affiche :

Sélectionner une couleur dans la table des couleurs.

Cliquer sur le bouton « Choisir une couleur »

ou

Personnaliser la couleur grace aux palettes, nuances de teintes et luminosité.

Cliguer sur « OK ».

8.5.3 - Supprimer une couleur

Format Objet et Forme, Remplissage... de la barre des menus, Onglet

« Couleurs ».
La boite de dialogue « Remplissage » s’affiche :
Sélectionner une couleur dans la table des couleurs.
Cliquer sur le bouton SuppriMER.
Personnaliser la couleur grace aux palettes, nuances de teintes et luminosité.

Cliguer sur « OK ».

8.5.4 - Appliquer une couleur de fond
Diapo, Propriétés de la Diapo, Onglet « Arriére-plan ».
ﬁ
Sélectionner le type de remplissage.
Sélectionner la couleur dans la liste affichée.
Cliquer sur « OK ».
La fenétre de paramétrage de la page s’affiche :

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

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

diapositive.
8.6.1 - Insérer
% Activer le mode Normal.
Insertion Numéro de la diapo... de la barre des menus.

La boite de dialogue « En-téte et pied de page » s’affiche :
En-téte et pied de page lﬂh

P e |
Diapos [Motes et prospectus!

Inclure dans la diapo

@ Fixe

_) Mariable

Eormat: [22/01/19 [ F===yr=————

Langue: |E‘_':'éi'!'.:é;-_'- France) |

Texte pied de page:
[ Muméro de diapo

] Me pas afficher sur la premiére diapo

Appliquer partout ] [ Appliquer l [ Annuler

Cliquer sur 'onglet « Diapo ».

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

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

Astuce

Pour gérer la position et 'aspect des numéros, se placer dans I'emplacement

correspondant dans le masque des diapos.
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8.6.2 - Supprimer
Activer le mode Normal.
Insertion Numéro de la diapo... de la barre des menus.
La boite de dialogue « En-téte et pied de page » s’affiche :
Cliquer sur 'onglet « Diapo ».
Décocher I'option « Numéro de diapo ».
8.6.3 - Numéroter les Notes et pages de prospectus
Activer le mode Normal.
Insertion Numéro de la diapo... de la barre des menus.
La boite de dialogue « En-téte et pied de page » s’affiche :
Cliquer sur 'onglet « Notes et prospectus ».
Cocher I'option « Numéro de page ».
Cliquer sur le bouton APPLIQUER PARTOUT.
8.6.4 - Insérer le nombre de pages

Pour gérer la position et l'aspect des numéros, se placer dans I'emplacement

correspondant dans le masque des diapos.

= La fenétre suivante s’affiche :

Affichage, Diapo maitresse

Cliquez pour &diter le format du
texte-titre

« Cligquez pour éditer le format du plan de texte

* Second niveau de plan

— Troisiéme niveau de plan L
* Quatriéme niveau de plan
— Cinquiéme niveau de plan
= Sixiéme niveau de plan
+ Septiéme niveau de plan
= Huiti&me niveau de plan
+ Neuviéme niveau de plan

<date heure> <pied de page> <numéro> ' <nom

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

% Insertion, Champ, Nombre de diapos de la barre des menus.

8.6.5 - Gérer des commentaires

Pour améliorer le mode collaboratif, il est maintenant possible d’ajouter des commentaires

a un diaporama.
% Insertion, Commentaire... de la barre des menus.

Cette fonctionnalité était précédemment appelée « Note » sous Writer et Calc. Elle est
désormais renommée en « Commentaires » afin d’unifier la terminologie dans tous les

modules et assurer une correspondance avec les autres suites du marché.

T = u
E-BEHs 0 @@ F= B M@ 0 DE- D) EM BSaer $aede |

¥ AS- T [T R B s [T =

e = e i

Génial |

[t & commerisie maccid

i
+ ST L--F-B--E-F-k- G DS EE-T- £
= FITEE ML B BT [E o

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

Cf. capture ci-dessous, 3 commentaires sur la diapo.
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8.6.6 - Suppression des commentaires

®| Supprimer le commentaire
L} Supprimer tous les commentaires de (pas d'auteur)

&) Supprimer tous les commentaires

Se positionner sur le rectangle correspondant, faire un clic droit et Supprimer.

La numérotation se refait automatiquement.

8.7 - Diapositive de résumé

Cette méthode permet de créer une diapositive a partir des titres des diapositives de la

présentation. Il faut étre positionné sur la 1re diapositive.

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

Une nouvelle diapositive apparait en fin de présentation.

8.8 - Publication en mode prospectus

by

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

8.9 - Configuration du mode prospectus

Il est parfaitement possible de modifier les parametres proposés par défaut. Ainsi nous
verrons comment régler l'orientation du papier, disposer les diapositives sur la page,
agrémenter la page d’éléments graphiques et ajuster les en-téte et pied de page.Ce mode
est utilisé pour imprimer une vue résumée (4 diapositives par page) comme aide mémoire

a distribuer aux personnes assistant a une présentation.
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Affichage Prospectus maitre Propriétés x (3
i ~ Dia =
, . .- a !
Le volet latéral « Mise en page » s'affiche Eormat: |a4 ]
Orientation : |P0rtrait |ZI -
L . . [ - ]
Sélectionner la miniature « Trois diapos ».
Diapositive maitresse : | | m
Arrigre-plan du masque m
Objets du masque T
-~ Mises en page m
==
Wi
I — I - .
‘%% ‘|:||:| |:||:||:||Troisdiapos
 —] — ||
8.9.1 - Imprimer en mode prospectus
Fichier Imprimer...,
Dans la liste déroulante « imprimer » choisir « prospectus ».
Diapos par page choisir 3.
'Impr\mer @
I&U R Général !lereOﬁ‘l(e Impress |Mise en pageiOptlonsl
T || Imprimante
Microsoft XPS Document Writer
Photocopieur
ScanSoft PDF Create!
£ ‘w ) ¥l Détails
E Plage et exemplaires
@ Toutes les diapos HNombre d'exemplaires |1 =]
B * Diapos 1 Assembler '—'_ra J_‘;s
) Sélection G L.Wﬁj \jﬂj
I:Ilmpr\merdansI'ordremverse |
Imprimer
Document =
i1 ; Diapos par page 3 H Ordre |Degaucheédruita puisverslebasm
[ [ ok | H Annuler H Aide ]

Cliquer sur « OK ».

8.10 - Orientation du papier

L'orientation de la feuille de papier est libre : le menu Diapo / Propriétés de la diapo est

disponible et permet de choisir les parametres de la page imprimée.

8.11 - Disposition des diapositives

La disposition par défaut n’est pas figée : nous pouvons sélectionner les diapositives, les
déplacer (glisser-déposer) et les aligner (clic droit pour accéder au menu contextuel) sur la
page.

Module Impress - documentation utilisateur 64/135



8.12 - Rubriques d’en-téte et de pied de page

La page proposée comporte quatre rubriques prédéfinies dont les substituants
apparaissent haut et en bas de page : <en-téte>, <date/heure>, <pied de page> et

<numero>.
8.12.1 - Choix et contenu des rubriques

Ces quatre substituants peuvent étre activés et mis a jour par Insertion | En-téte et pied

de page, onglet Notes et prospectus.

Le bouton Appliquer partout valide les choix effectués et les applique a toutes les pages
du mode prospectus.

La boite de dialogue En-téte et pied de page contient les onglets suivants :

- Diapo : onglet dans lequel vous pouvez spécifier des options pour la diapo active

ou pour toutes les diapos.

- Notes et prospectus : onglet dans lequel vous pouvez spécifier les options pour le

masque des notes et le masque des prospectus.

En-téte et pied de page I&J

.Diapus Motes et prospectus

Inclure dans la page T T

| En-téte

Texte de I'en-téte :

[ Date et heure

@ Fixe

Wariable 1T

Format: (22/01/19 : I

| Pied de page

Texte pied de page:

Appliquer partout ] | Annuler
E— ——

Ou
Insertion, Numéro de la diapo... de la barre des menus.

Cliquer sur 'onglet « Notes et prospectus ».

Le volet « Mise en page » s’affiche.
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Activer ou non les options a inclure dans la page. En-téte/Date et heure/Pied de

page/Numéro de page.

Ces options ne sont visibles qu’a I'impression. Cliquer sur le bouton APPLIQUER PARTOUT.
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9- LE MODELE

LibreOffice propose des fichiers préts a étre utilisés dans chacune de ses applications,
notamment dans Impress. Ces fichiers sont appelés Modeéles de présentation et portent

I'extension .otp.

Un modéle de présentation peut contenir du texte, des images, des objets graphiques, et

aussi des styles de formatage des arriere-plans...

Toute nouvelle présentation est basée sur un modéle, qui est un modele par défaut de

I'application active (appelé Standard).

Il est possible de créer directement un nouveau modele de structure des futures

présentations, ou de créer un modele a partir d’'une présentation déja formatée.

9.1 - Créer un modele

Fichier, Nouveau, Présentation de la barre des menus.

Nous arrivons donc sur la page suivante :

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un texte

Module Impress - documentation utilisateur 67/135



9.2 - Création des masques

Un masque est un style que I'on définit pour la présentation, il comprend les couleurs de
fond, I'habillage de la page (image, logo, etc.), les polices de caracteres, etc.

Pour pouvoir y accéder :

Menu, Affichage, Diapo maitresses

nous obtenons la fenétre suivante :

Cliguez pour éditer le format du
texte-titre

* Cliquez pour éditer le format du plan de texte

- Second niveau de plan

* Troisiéme niveau de plan
- Quatrieme niveau de plan
* Cinquiéme niveau de plan
= Sixieme niveau de plan
* Septieme niveau de plan

<date/heure> <pied de page> <num éro>

Il existe plusieurs zones :
de titre : qui représente le titre de la diapo (I'idée, etc.) ;
d’objet : qui est le corps de la diapo ;
de bas de page : date, pied de page et numéro.

Les éléments en bas de page sont activables dans le menu « Insertion » « En-téte et pied
de page... ».

Une fois la définition du masque terminée,

Fermer le mode maitre, et enregistrer le modéle
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FICHIER, Modéles, Enregistrer comme modéle.

Saisir le nom du modéle (1)

Sélectionnez le dossier de destination (catégorie), exemple Mes modeéles (2) et
Enregistrer (3)

MNom du modéle

man modele

Catégerie de modele

Aucune a |

| |Cerrespondance et documents prives
Correspondance professionnelle
Documents professionnels divers
MediaWiki

‘ Présentations

Styles

] Définir comme modéle par défaut

Aide Enregistrer Annuler

Afin de sélectionner ce nouveau modeéle, sélectionnez Fichier Nouveau Modéles ou
Fichiers Modeles Gérer les modéles la fenétre suivante s’affiche

Modéles

x
s

Rechercher...

Filtre |Présentati0n5 V| E

Tz de 100 madile g ragique

Titre

meon modéle mtes_mct_presentati mtes_mct_presentati
on_16_9 on_4 3

Le modele apparait bien dans la liste « Modeles »
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9.3 - Créer une présentation basée sur un modele

Il s’agit d'utiliser les modéles prédéfinis de LibreOffice, ainsi que les modéles personnels.

Fichier, Nouveau, Modéles de la barre des menus. Ou Fichiers,

Modéles, Gérer les modéles
La boite de dialogue « Modéles » s’affiche a I'écran.

La fenétre « Filtre » dispose du menu déroulant : Documents, Classeurs, Présentations et

dessins.

Sélectionner I'onglet « Présentations »

Modéles *

echercher Filtre gPlésentations : |Me5 modéles ~

Toutes les applications
Documents
Classeurs

Précentations k‘
TP —— | | Titre ‘ Dessins

Cliquer sur le nom du modele et Ouvrir.

9.4 - Importer un modéle

Si votre modéle n'apparait pas dans la liste des modeéles disponibles, vous devez au

préalable I'importer dans les modéles LibreOffice.

s Menu, Fichier, Nouveau, Modéle, Importer

Cliquez sur Importer

Choisir la destination (catégories) ok

et Sélectionnez dans I'arborescence le fichier a importer
9.4.1 - Choisir un modéle par défaut a 'ouverture

A T'ouverture du module Présentation, un nouveau document est créé sous I'appellation

Sans nhom 1.

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

modele par défaut a I'ouverture.
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Menu, Fichier, Nouveau, Modéles

Sélectionner le modéle, faire un clic droit et sélectionner Définir par défaut

Teax e m oo madel graphiges

.||r|.l W A
i

Quvrir
Editer -
Definir par defaut

Eenommer I}S

Supprimer

Le modele par défaut est représenté avec l'icone @_

Rechercher... Filtre |Présentations V| |Toutes|escatégories ~

Toux s Faon madile graghiqes Titre Titre

9.4.2 - Revenir au modele d’origine par défaut
@ Menu, Fichier, Nouveau, Modéles

Dans la boite de dialogue Modéles

oy
7

Choisir l'icbne « Parametres » = L ~
I

et choisir Rétablir le modéle par défaut » Présentation

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

= . .
[, Mouvelle catégorie

Supprimer la catégorie

Actualiser
|;P:établir1e modele par défaut b' Présentation
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9.4.3 - Modifier un modele personnel
% Fichier, Modeles, Gérer les modeles,
Sélectionner le modeéle personnel & modifier, Cliquer droit sur le modéle et Editer

Apporter les modifications. puis Fichier Enregistrer

Modéles *

Rechercher... Filtre |Présentations ~ | |Toutes les catégories ~

:

mtes_mct_presentati Alizarin Bleu vif

on_16_9

Latem isgumn ]

ADN Focus Impress Inspiration

W

'*w," M @ ‘5\_,, Déplacer | =p Exporter |5 Importer

Aide Annuler

9.4.4 - Supprimer un modele personnel
% Fichier, Nouveau, Modéles.
La boite de dialogue « Modeles » s’affiche a I'écran.
Sélectionner le nom du modéle.

Faire un clic droit sur le modéle et cliquer sur Supprimer.
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10 - INSERTION OBJET OLE

Les objets OLE (Object Linking and Embedding, liaison et incorporation d’objets) peuvent
étre liés a un document cible ou y étre incorporés. Lorsque vous incorporez un objet, une

copie de I'objet ainsi que les détails du programme source sont insérés dans le document
cible.

% Dans le menu Insertion sélectionnez Objet, Objet OLE...

Sélectionnez « Autres objets » et « Créer un nouvel objet »

La fenétre suivante s'affiche.

Insérer un objet OLE "fuu" W Y Iﬁ

() Créer & partir d'un fichier

Type d’objet

Dezzin LibreOffice 6.0

Formule LibreQOffice 6.0
Diagramme LibreOffice 6.0
f|  [Texte LibreOffice 6.0
Autres objets

o] [

Cocher « Créer a partir d'un fichier »

Cliquez sur Rechercher et sélectionnez le fichier

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

A l'ouverture du fichier, dans la barre de menu, sélectionnez :
Fichier —> Sélectionner Fermer & retourner a

Cliquer droit sur I'icone « Interaction... »

Choisir dans la liste déroulante I'action et cliquez sur OK.
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. N
Insérer un objet OLE @

() Créer un nouvel objet (@) Créer & partir d'un fichier

Fichier

L Projets\Suite Bureautique'Doc_Mimo_Libo_6.1'\Referentiellibo_DocMe

[ Lier au fichier

o] o |

Dans la diapositive est inséré le contenu du fichier en tant qu’objet afin de l'activer en

utilisant le programme utilisé pour sa création. Il est affiché en tant qu’icbne dans celle-ci.

cf. capture ci-dessous

Cliquez pour ajouter un titre

s
=|

Insertion objet OLE |
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11 - LE TEXTE

11.1- Le mode plan

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

ainsi de base a la réalisation du diaporama.
On peut y saisir les grandes idées devant étre contenues dans chaque diapositive.

Le mode Plan donne une vue synthétique des diapositives en affichant les titres et textes
des diapositives, mais pas les images ou les objets graphiques. Il permet de déplacer les
diapos (pour les ordonner differemment : glisser / déposer l'icbne numérotée qui est
devant chaque titre de diapo vers le haut ou le bas. Un trait noir horizontal indique ou se

placera la diapositive.
Pour changer de niveau de texte, il faut utiliser le clavier :
Descente : Tab,
ﬁ
Remonter : Maj = Tab.
Et pour changer de diapositive, il suffit de saisir un texte de niveau 1.
Si le volet diapositive est affiché, il permet de visualiser les diapositives que I'on crée.
Ce mode affiche le texte des titres et du corps de présentation des diapositives.

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

mesure de la saisie.

11.1.1 - Afficher

Afficher le mode « Plan » Affichage Plan
ﬁ

La barre d’outils « Formatage de texte » s’affiche :
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Ic6ned_e F '@'Titre diapo 1
chaque diapo .
« Niveau 1
- Niveau 2

d=lTitre diapo —

. vaeau 1 =— NiveF:ﬂiiggrtsexte
- Niveau 2
« Niveau 3

11.1.2 - Sélectionner une diapositive

Cliquer sur la miniature dans le volet Diapo.

11.1.3 - Ajouter une diapositive et saisir le contenu
Saisir le texte et appuyer sur EnTrEE.

Utiliser la barre d’outils « Formatage de texte » pour :

- ajuster les niveaux = (Hausser/Abaisser),

§ &

- déplacer les niveaux |
Astuce

Il est conseillé de déterminer les options de mise en forme du texte des

paragraphes dans le masque de la diapo et non dans la diapo elle-méme.

11.2 - Création de diapositives en mode Normal

Lors de la création de la présentation, I'assistant a créé une premiére diapositive et vous
pouvez donc commencer a I'étape 2. De maniere plus générale, pour chaque nouvelle

diapositive il faut effectuer les 3 étapes suivantes avant de saisir le contenu.
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Etape 1 : Ajouter une diapositive

Il faut pour cela utiliser le menu Diapo » Nouvelle diapo qui insére alors une diapositive
apres la diapositive en cours. Par défaut la diapositive est du type « Titre & texte ». Si le

modele convient, vous pouvez aller directement a I'étape 3.
Etape 2 : Choisir une mise en page

Dans le volet Latéral, il faut choisir le groupe Mise en page et cliquer sur la mise en page
de diapositive que I'on souhaite appliquer a la diapositive en cours. Si le volet Latéral n’est
pas affiché, il faut utiliser le menu Affichage» Volet Latéral ou demander par clic droit sur
la diapositive I'item Diapo » Mise en page des diapos.

Propriétés
~ Diapo

“ Mises en page

Etape 3 : Nommer la diapo

T Y1
LibreOffice dispose d’'un outil, le navigateur, qui permet de B -
retrouver rapidement une diapositive, un objet, sous réserve e & Coupe s
gue cette diapositive soit nommée. Par défaut lors de la 2 - - C_E C::C
création les diapositives seront nommeées Diapol, Diapo2... g Splq”dlzpc“““
Pour donner un nom plus significatif, il faut utiliser le volet 3 # I
Diapo et effectuer un clic droit sur la diapositive & nommer puis - :1”” '
choisir I'item Renommer la Diapo. Masquer a diapo

Maviguer 3

%Ou Menu Diapo Renommer la diapo

Déplacer 3
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11.3 - Les espaces réservés

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

Une fine bordure entoure les zones réservées.

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

Cliquez pour ajouter un titre% Espace texte du titre

* Cliquez pour ajouter un plan

J Espace texte
du corps de texte :

i‘ texte hiérarchisé

11.3.1 - Saisir le texte
Double-cliquer dans I'espace réserve.
i
Une bordure hachurée encadre la zone.
Saisir le texte (le libellé « Cliquer pour... » disparait au profit du texte saisi).
Utiliser la touche Entree pour créer un saut de paragraphe.
Valider la saisie avec la touche EcHar.
ou

en cliguant en dehors de I'élément réserve.

11.3.2 - Texte hiérarchisé

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

niveau.

Double-cliquer dans 'espace réservé.
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Une bordure hachurée encadre la zone.

La barre d’outils « Formatage de texte » s’affiche :

- ajuster les niveaux = (Hausser/Abaisser),

98

- déplacer les niveaux

11.4 - La zone de texte

11.4.1 - Créer

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

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

Saisir le texte a l'intérieur du cadre hachuré %Eﬂghx[e

A WM/M/%
S O e - |

Utiliser la touche Entree pour créer un saut de paragraphe.
Valider la saisie avec la touche EcHar.
Oou

Cliquer en dehors de la zone.

11.4.2 - Gérer le texte
Double-cliquer dans le texte.
Effectuer les modifications.
Valider la saisie avec la touche Echar.

ou

Cliquer en dehors de la zone.
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11.4.3 - Sélectionner un élément de type zone de texte

% é Cliquer dans la zone texte pour sélectionner I'élément (pas le texte), puis cliquer

sur le cadre hachuré.

L

. TEXTE TEXTE =

11.4.4 - Copier/déplacer un élément de type zone de texte
% Sélectionner I’élément texte.
Placer la souris sur la zone (le pointeur se transforme en double fleche).

Utiliser les méthodes décrites au chapitre « Copier/déplacer» page 49.

11.5- Saisir des notes

Il s’agit de saisir des commentaires pour une diapo en mode Notes.

La page affichée alors présente en partie haute la diapositive et en partie basse un
espace permettant de saisir ses notes personnelles pour le conférencier.

Lors de la présentation effective, les notes ne sont pas visibles pour le public.
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ﬁ Sélectionner la diapo concernée.

Mode note

Activer le mode « Notes » Affichage Notes

Double-cliguer dans la partie réservée au texte

« Cliquer pour... ».

Saisir le texte.

ﬁ;ﬁquez pour ajouter des notes
|

Valider en appuyant sur la touche EcHar.
ou

en cliguant en dehors de la zone.

11.6 - La mise en valeur du texte

11.6.1 - Sélectionner des caracteres

Sélectionner un mot.
Faire un double-clic sur le mot.
Sélectionner un paragraphe.
Faire un triple clic dessus.
Sélectionner un groupe de caracteres.
Réaliser un cliquer-glisser sur les caractéres a sélectionner.

ou

Appuyer et maintenir la touche , pointer le dernier caractére a sélectionner, cliquer.

Sélectionner tout le contenu de I'espace réserve.
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EDITION, Tout sélectionner.
ou
Appuyer sur les touches Ctrl+A.
11.6.2 - Les options caracteres

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

en cours.
Format Caractere...

La boite de dialogue « Caractere » s’affiche :

L
Caractére >

Polices Effets de caractére Position Surlignage

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

Onglet « Surlighage » : couleur de mise en évidence.

Certaines de ces commandes sont accessibles directement depuis la barre d'outils
Formatage du texte. Voir chapitre Barre d’outils « Formatage du texte » page 26.

La casse

Cette manipulation permet de transformer :
- des minuscules en majuscules et inversement ;
« majuscule a chaque mot ;
- basculer la casse.
Sélectionner le texte.
i
Format, Texte, Modifier la casse
Cliquer sur I'option choisie.
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Les caractéres spéciaux
Cette technique permet d’insérer des symboles qui ne figurent pas sur le clavier.
B Insertion Caracteres spéciaux... de la barre des menus.
Dans la liste « Police », sélectionner la police contenant le caractére a insérer.

Cliguer sur le caractére choisi pour l'insérer.

Cliquer sur « OK ».

Les marques de formatage

Cette technique permet [linsertion d'espaces protéges, césures et séparateurs

conditionnels.
Insertion, Marque de formatage de la barre des menus.
Espace insécable : pour éviter que deux mots ne soient séparés a la fin d'une ligne.

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

ligne suivante.

Tiret conditionnel : pour activer la coupure automatique des mots lorsque vous insérez

vous-méme un séparateur.
11.6.3 - Les options du paragraphe

La présentation des paragraphes concerne l'alignement, les espacements avant et aprés

le paragraphe, l'interligne, les tabulations...

Elle s’appligue au paragraphe sur lequel se trouve le curseur ou I'ensemble des

paragraphes couverts au moins partiellement par la sélection.
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11.6.4 - Mise en forme

Utiliser la boite de dialogue

La boite de dialogue « Paragraphe » s’affiche :

e 1 JIEAEMY 2

Retraits et espacement ?Tabulatiu:ms_’Alignement:

Sélectionner les paragraphes.

Format, Paragraphe... de la barre des menus.

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

Voir également le chapitre ci-dessous « Gérer les retraits sur la regle» page 84.
Onglet « Alignement » : choix des options. Implicitement & gauche.

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

Voir le chapitre ci-dessous « Gérer les tabulations» page 85.

Certaines de ces commandes sont accessibles directement depuis la barre d'outils

Formatage ou dans le menu contextuel.

Gérer les retraits sur la régle

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

Afficher la régle.

Affichage, Regles.

0)

| 54321 V234058678 91011121314151617181920 214222
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Les différents taquets :

@ F Cliquer, glisser sur la regle
Retrait de la premiére ligne d'un paragraphe.

&5 Ctrl + Cliquer, glisser sur la regle

Retrait des autres lignes du paragraphe (sauf la 1 ligne).

Cliquer, glisser sur la regle
Retrait de toutes les lignes du paragraphe.

|b

=

Cliquer, glisser sur la régle
Retrait droit du paragraphe.

11.6.5 - Gérer les tabulations

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

lorsque la roucHe a été activée.

Créer la tabulation

La boite de dialogue « Paragraphe » s’affiche :

Sélectionner les paragraphes.

Format Paragraphe... de la barre des menus.

Cliquer sur 'onglet « Tabulations ».
Saisir la position en cm, spécifier le type (gauche, droite, centré, décimale).

Eventuellement, cliguer sur une des options dans la rubrigue « Caractéres de

remplissage ».
Cliquer sur « Nouveau ».

Cliquer sur « OK ».
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e | DY ==
S T « . - |
Retraits et espacement | Tabulations Elignement

Position Type Caractére de remplissage

h-fﬂo m e .-ﬂ\gauche 5 O Aucun(e) i
) A droite o] e

: : S
) Centré 4 ) mmmmeees
e & o

Supprimer
Caractére () Caractére

[ oK l l Annuler J [ Réinitialiser

Le taquet est posé sur la regle L ! E 3

Cliguer a 'emplacement souhaité dans le texte.

Activer la touche | == |

Déplacer un taquet de tabulation

% Sélectionner les paragraphes concerneés.

Cliquer sur le taquet, maintenir et le faire glisser le long de la régle, lacher.
Supprimer la tabulation

Sélectionner les paragraphes.

% Format, Paragraphe... de la barre des menus.

La boite de dialogue « Paragraphe » s’affiche :

Cliquer sur 'onglet « Tabulations ».

Sélectionner la tabulation dans la liste « Position ».

Cliquer sur « Supprimer » OU « Supprimer tout ».

Cliquer sur « OK ».
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11.7 - Les puces et la humérotation

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

paragraphes.

11.7.1 - Créer une liste
Appliquer la numérotation ou les puces standards

Positionner le point d’insertion en début de saisie.

Format, Puces et numérotation de la barre des menus.

Puces et numérotation

. B - e _ =
;Puces.’Numérntatmn:-Image__P-:-s,ltn:-n;F'ersonnallser |

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

Onglet « Position » : selon les niveaux de paragraphe, personnaliser la position,

I'espacement et I'alignement.

Sélectionner le niveau et apporter les options.

Puces et numérotation Lix'-,l
éPucesENumérotation élmageépositiorl :Personnaliser;
Niveau Position et espacement

m Retrait: 0,50 cm =

2 e

3 Belat

4 Largeur de la numérotation: 0,30 cm =

5 e —

Alignement de la numérotation : A gauche

6 L

7

g

9 -

10
[l 1-10

L]
[]
| Par défaut |

| Aide QK l | Annuler | I Réinitialiser
|
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Onglet « Personnaliser » : selon les niveaux de paragraphe, personnaliser la

présentation des symboles, choisir un symbole différent.

Sélectionner le niveau et apporter les options.

-
Puces et numemtatmz \ e 1 &J

[ - =] e | ; |
IPucesZNumerotatlcn iImage!Poﬂtlongpersonnalmer |

Niveau MNumérotation

MNombre : El -

2

3 Couleur: > l "

4

5 Taille relative: |45 % = :

6 -

7 Caractere : | Selectionner... I

] .

9

10 e
il -10 .

Aide QK H Annuler l

(% o

Cliquer sur « OK ».

Réinitializer

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

Pour appliquer une puce parmi les caracteres spéciaux :

% Format, Puces et numérotation de la barre des menus.

Dans l'onglet « Personnaliser », sélectionner un modeéle.

Cliquer sur le bouton (..] situé apres « Caractere ».

La boite de dialogue « Caracteres spéciaux » s’affiche :
- Faire le choix de police.
- Cliquer sur « OK »,

Cliquer sur « OK ».
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Stopper la liste & puce ou numérotation

Cliquer a nouveau sur le bouton « (Dés)activer les puces » ou « (Dés)activer la

numerotation » de la barre d’outils Formatage de texte.

(e T|j___— - — ""|
= 27— 2=

(5. I

f 0
_ J (Dé<)activer les puces} - J(Dés]activer la numérntatiun}

LB S s - B B

13 £ 3 I ¥ w -
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12 - LES IMAGES ET LES DESSINS

12.1 - Les images de la Galerie

La fenétre Galerie stocke un ensemble d’'images qui peuvent étre insérées dans n’'importe

quel document.
12.1.1 - Insérer un objet de la Galerie
Affichage - Galerie
ou dans le volet latéral cliquer sur I'icbne Galerie
- La partie gauche de la fenétre affiche des dossiers appelés themes.

- La partie droite affiche les objets contenus dans le theme choisi.

Cliguer sur le théme contenant I'objet a insérer.

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

Eventuellement, modifier les dimensions de I'objet.

12.1.2 - Ajouter une image dans la Galerie

Afficher la fenétre « Galerie »

Cliquez sur Nouveau théme, la boite de dialogue « Propriétés de... » s’affiche :

Cliquer sur 'onglet Fichiers.

Choisir le type de fichier, puis cliquer sur le bouton « RECHERCHE DE FICHIERS... »

Atteindre le dossier choisi, sélectionner le (s) fichier (s) a insérer.

| @

L]

|
=
e
A

b

)

g)

_—
o

Cliquer sur le bouton « Ajouter » OU sur le bouton « Tour ajouter » Si cela concerne tout

le dossier.

(Dés) activer I'Apercu.
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Propriétés de Nouveau théme X

Général Fichiers L\\s

Type defichier: |GEITAESTTEENE] ~ Rechercher des fichiers...

<Aucun fichier> Ajouter

Tout jouter

Aide Annuler Réinitialiser

Vous pouvez aussi cliquer sur un objet du document actif, maintenir le bouton de la souris

enfonceé et faire glisser I'objet vers la fenétre de la Galerie

12.1.3 - Supprimer une image de la Galerie
% Afficher la fenétre « Galerie ».
Sélectionner un theme.
Clic droit Supprimer sur I'image de la partie droite du théme.
Oou
Sélectionner 'image.

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

Module Impress - documentation utilisateur 91/135



12.1.4 - Supprimer un théme de la Galerie

Dans la liste des themes, choisir le theme a supprimer.

Afficher la fenétre « Galerie ».

Clic droit Supprimer sur le theme sélectionné.
ou
Sélectionner le theme.
Appuyer sur la touche Suprr et confirmer la suppression du theme.
12.1.5- Insertion d’une image
Dans la barre de menu
Insertion image, a partir d’un fichier
ou
icbne [aal « a partir d’'un fichier » de la barre d’outils Standard.

12.1.6 - Changer I'image par le menu contextuel
Pour changer I'image sélectionnée par une autre via le menu contextuel

Clique droit sur I'image
=] sélectionner Modifier I'image
Dans le menu qui s’affiche, insérer une autre image.

12.1.7 - Modifier I’habillage de I'image

ﬁ Sélectionner 'image.

Afficher la barre d’outils Image.

Utiliser les outils de la barre d’outils Image.
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Image ¥ X

Par défaut ~| & Ao % = |7Jr o "T'}I._?P:I' M

1. Appliquer un filtre 7. Appliquer une ombre
L'activation de certains filtres entraine

I'ouverture d’'une boite de dialogue

permettant de spécifier les parameétres

du filtre

2. Mode graphique 8. Rogner I'image

Standard, niveau de gris, noir/blanc,

filigrane

3. Couleur : 9. Ouvrir la boite de dialogue « Position et

Proportion des couleurs, luminosité,  taille »

contraste, gamma

4. Transparence 10. Pivoter I'image

5. Ouvrir la boite dialogue « Ligne »  11. Aligner I'image : A gauche, Centré, A
droite, En haut, Centre, En bas

6. Ouvrir la boite de dialogue 12. Disposer I'image : Envoyer a l'avant,

« Remplissage » Envoyer vers I'avant, Envoyer vers l'arriere,
Envoyer a l'arriere, Devant 'objet, Derriére
I'objet, Inverser

Rogner une image

Il s’agit de couper un ou plusieurs cotés de I'image.

Sélectionner I'image.

Clic sur le bouton « Rogner » - de la barre d’outils Image et déplacer les poignées.
ou

Clic droit « Rogner ».

ou

Format Image Rogner de la barre des menus.
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Position et taille d’une image
Il s’agit de modifier la position et la taille de I'image

Sélectionner I'image.

Clic sur le bouton « Position et Taille » .1, de la barre d’outils Image. La boite de dialogue

« Position et Taille » s’ouvre.

Il est possible de modifier la position de I'image, ainsi que de diminuer ou d’augmenter la
taille de l'image tout en conservant I'apparence de l'image par la case a cocher

« Conserver le ratio ».
12.1.8 - Editer avec un outil externe

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

fichier avec d’autres programmes.
Clic droit sur I'image
ﬁ
Sélectionner Editer avec un outil externe
12.1.9 - Album photo

Créer un diaporama a partir d’'une série d'images a l'aide de la fonction « Album photo ».

o Insertion, Media, Album photo

Insertion || Format Diapo  Diaporara  Outils  Grammale

! m Image... x":!_i Ab D =]

] Son ouvidéo... T RIS R
3 m Galerie

I: Diagramme...

Objet » Scanner »
|:| Eorme » D Image animée...

E Tableau... |

Les images insérées via Insertion, Média, Alboum photo peuvent désormais étre liées et

non plus seulement incorporées dans le document.
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12.2 - Les objets dessin

12.2.1 - Dessin d’une forme
Utiliser la barre d’outils « Dessin » voir chapitre Barre d’outils « Dessin » page 24,
et la barre d’outils « Objets 3D » voir chapitre Barre d’outils « Objets 3D » page 26.
Cliquer sur la forme choisie de la barre d’outils dessin.
Le pointeur se transforme en croix.
Cliquer dans la diapositive, maintenir et glisser pour tracer la forme géométrique.

Apres la création, cliquer en dehors du dessin.

En cliquant sur le dessin, on obtient :

- Poignée de sélection :
——_Jréaliser un cliqué-glisseé
) Pour modifier la taille

* Poignée jaune

_ Eventuellement, saisir
le texte qui doit apparaitre
dans la forme

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

Effectuer les modifications.

Valider en appuyant sur la touche Ecnap OU en cliquant en dehors de la zone.
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-
Créer un album photo

locelynChawvy PM2017_01.JPG Apercu
locelynChawvy PM2017_02.1PG
locelynChawvy PM2017_03.JPG
locelynChawvy PM2017_04.1PG

Mise en page des diapos: |4 images

[] Ajouter une légende & chaque diapo

|| Conserver le ratio

Remplir I'écran

Ajouter Supprimer Vers le haut Vers le bas Lier les images

[ Insérer des diapos l l

Annuler

L

Adapter si besoin est, la dimension de I'objet grace aux poignées de l'objet.
12.2.2 - Formater les objets dessin

Le contour d’un objet, les propriétés des lighes

Format, Objet et Forme, Ligne... de la barre des menus.

La boite de dialogue « Ligne » s’affiche.

Vd

OU cliquer sur l'icéne de la barre d’outils Ligne et remplissage.

Sélectionner les options souhaitées.
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Ligne .

)
S e T _ TR T8 T FTNTT W
Ligne Styles de ligne |Styles defléche!
Propriétés de ligne Styles de fléches
Style:

Style de départ

r les extrémités

Styles d’angle et de coiffe

Style d'angle: Style de coiffe

(S

Onglet « Ligne » :

oK H Annuler l

Réinitialiser

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

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

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

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

Onglet « Styles de ligne » :

Créer, modifier ou supprimer un style de ligne.

Onglet « Style de fléeche » :

Créer, modifier ou supprimer un style de fleche.

La couleur de fond de I'objet

% Sélectionner l'objet.

Format, Objet et Forme, Remplissage... de la barre des menus.

La boite de dialogue « Remplissage » s’affiche.

ou
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=y
Cliquer sur l'icbne de la barre d’outils Ligne et remplissage.

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

transparence. =

Remplissage [Ombre |Transparence

Cliquer sur « OK ».

OU R 114
AFFICHAGE, Barre d'outils, Barre de e
Choisir une cou leur #
couleurs pour appliquer une couleur
avec la palette de couleurs
Sélectionner Il'objet, cliquer sur une — T 7
couleur de la palette.
Modifier la couleur de fond de I'objet sélectionné.
w .
- | L
Cliquer sur une couleur. O
o Puzge
] - )
. : D, y o e
Modifier la couleur de trait de I'objet sélectionne. @ &

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

Double-cliquer sur I'objet texte, sélectionner le texte, puis cliquer sur une couleur.
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12.2.3 - Les opérations mathématiques (booléennes) sur les images

Outils de sélection qui permettent d’élaborer des formes complexes par action simple sur
des formes de base.

Fusionner

@ Dessinez plusieurs formes de maniére a ce qu’elles se chevauchent

Sélectionner les formes

Clic droit sur les formes, Fusionner

c}"{:, Couper Ctrl+ X

Copier Ctrl+C

= Coller Ctrl+\

s Position et taille.. F4

7] Ligne.

‘/TJl 13 Combiner Ctrl+Maj+K

F2%  Remplissage... Connecter

,_.'_] Disposition » Eractionner

||:||:I Aligner » Fusionner [:
Retourner 3 Soustraire
Convertir 3 Intersecter

E Grouper Ctrl+Maj+G Egaliser les largeurs
Formes » Egaliser les hauteurs
Interaction... :“:—rn

Résultat : les deux formes ne font plus qu’une.

Soustraire

Cette commande permet deffectuer une sorte de suppression. Les deux objets se

chevauchent, I'objet inférieur sera rogné de sa zone de superposition.

] ]
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Intersecter

Cette commande agit comme un modele de suppression. Les zones supprimées sont

celles qui ne se recouvrent pas.

résultat

12.3 - Egalisation Largeur/Hauteur

Lorsque plusieurs objets sont sélectionnés, la commande « Formes » du menu contextuel
gere I'égalisation largeur et hauteur qui ajuste les objets sur le dernier sélectionné.

I Eocrmes » I Fusionner
Connecter Soustraire
Saut Intersecter
%@ Interaction... I::galiser les largeurs
I::galiser les hauteurs

Exemple : égaliser les hauteurs
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13- LES STYLES DE FORMATAGE

Un style définit un ensemble dattributs de mise en forme. Il est identifié par un nom

unique.

Il suffit d’appliquer un style a un élément, pour lui appliquer tous les attributs de mise en

forme définis dans le style.

13.1 - Les différents styles

Mettre en valeur les objets graphiques de la présentation, y
Styles de dessin compris des objets graphiques contenant du texte.
Il est possible d’en créer de nouveaux.

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

Styles de présentation  |Mettre en forme les paragraphes des éléments de type Plan
(mise en forme spécifique mode Masque des diapos, pour les
niveaux du plan).

Il n’est pas possible d’en créer de nouveaux.

13.1.1 - La fenétre des styles
ﬁ Format, Styles, Gérer les styles de la barre des menus.
ou
Raccourci clavier touche F11.

La zone supérieure de la fenétre du « Volet latéral » affiche les différentes catégories de

styles Impress.

! Styles *®
00 ©00
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1. Affiche dans le volet inférieur la liste|4. Nouveau style a partir de la sélection

|des styles de dessin

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

des styles de présentation

3. « Mode tout remplir » : applique le

style sélectionné

La liste figurant dans la zone inférieure de la fenétre, permet de sélectionner les groupes
de styles a afficher. En particulier, « Tous les styles », « Les styles masques », « Les

styles appliqués » et « Les styles personnalisés ».
13.2 - Gestion du style

13.2.1 - Appliquer un style
% Sélectionner I'élément sur lequel le style doit étre appliqué.

Format, Styles, Gérer les styles.

Dans la zone supérieure de la fenétre du « Volet latéral », sélectionner la catégorie.
Double-cliquer sur le nom du style.
Le nom du style est grisé.

Styles —|Styles de dessin x foh
E =41 5tyles de présentation

Arrigre-plan

1 []

o MEy O

Motes

Objets d'arrigre-plan
=IPlan1

#Plan 2

Sous-titre

Titre

Afficher les apergus

_|Styles masqués

Instantanément, la mise en forme est automatisée dans le style du masque.
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13.2.2 - Créer un style

% Mettre en forme I'objet souhaité.

Attention

Cette fonction s’applique uniquement aux styles d’image.

Sélectionner cet objet.
Format, Styles, Gérer les styles

Dans la zone supérieure de la fenétre du « Volet latéral », sélectionner la catégorie Style
de dessin.

! Styles

Cliguer sur le bouton NouvEAU STYLE A PARTIR DE LA SELECTION

Saisir un nom.

MNouveau...

. Cont Modifier...
Cllquer sur « OK ». Masquer

Crnt

Le nouveau style se classera dans la liste de la catégorie Style de dessin.
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13.2.3 - Modifier un style

i Effectuer les améliorations de mise en forme sur I'objet concerné.
Sélectionner cet objet.
FORMAT, Styles de la barre des menus.
Dans la zone supérieure de la fenétre du « Volet latéral », sélectionner la catégorie.

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

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

13.2.4 - Supprimer un style personnel

Attention

A Cette fonction s’applique uniquement aux styles d’images.

Format, Styles de la barre des menus.

Dans la zone supérieure de la fenétre du « Volet latéral », sélectionner la catégorie Style

de dessin. Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le style personnel concerné.
Choisir I'option Effacer....
Confirmer la suppression, en cliquant sur « QUI ».

13.2.5- Formatage par défaut

Permet I'annulation de tous les formatages non réalisés a I'aide des styles, et appligue le

style du masque des diapos.

Ouvrir le mode Plan de la diapo.

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

Format, Effacer le formatage direct de la barre des menus.
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14 - INSERTION D’OBJETS SPECIFIQUES

14.1 - L’objet Fontwork

Il s’agit d’appliquer a du texte des effets typographiques particuliers.
14.1.1 - Insertion d’un effet Fontwork

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

Ou Menu, Insertion, Fontwork...

La boite de dialogue « Galerie Fontwork » apparait a I'écran.

Sélectionner un style Fontwork a appliquer au texte.

Cliquer sur « OK ».

Le texte coloré apparait dans le document comme un objet.

Double-cliquer dans l'objet.

Le texte « Fontwork » s'affiche dans un cadre

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

Ajuster éventuellement la taille de I'objet voir chapitre « Dimensionner l'objet avec la boite

de dialogue » page 50.
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14.1.2 - Modifier I'objet Fontwork
% Sélectionner I’'objet Fontwork.
La barre d’outils « Fontwork » apparait a I'écran.

Utiliser la barre d’outils pour réaliser les modifications.

Fontwork * X

FIF - - &Y - |

't

=

a

(A_}-.-
®© O

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

2. Acces aux formes Fontwork 5. Modifie 'espacement entre les
caracteres
3. Affecte la méme hauteur aux caracteres 6. (Des)activer I'extrusion

Il est possible d’appliquer également certaines mises en forme particulieres selon les

formes.

Exemple : FORMAT, ligne/Remplissage ou Paramétres 3D.

14.2 - Insérer/modifier un tableau

Activer la diapo qui contiendra le tableau.

% Insertion Tableau de la barre des menus.

Insérer
Inserer un tableau X]
Nombre de colonnes : E ¢'
Nombre de lignes : 2 3'
Aide Jini DK | [ Aanuler
ou
M D;D -

. . Tabl N
Cliquer sur l'icbne de la barre d’outils.
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Le menu, de la barre d’outils Tableau s’affiche :

Tableau ¥ X
FH~-= -4~ |coulewr |=|F3[____1-~

B
il
2
ﬂ
i
I| &
i
i
fs
i
1
EE

Une fois le tableau terminé, cliquer hors du tableau.

Modifier

Double-cliquer sur le tableau.

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

Les lignes et colonnes du tableau disposent des actions :

- minimiser la hauteur de ligne et la largeur de la colonne,

- définir une hauteur de ligne optimale et une largeur de colonne optimale,

- répartir les lignes et les colonnes régulierement.

E o
u] .
i-u-:c E[¢D
m [0
= L
mn 0=
fr 0o Bl

Une fois le tableau modifié, cliquer hors du tableau.

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

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

Insertion, Objet, Objet OLE... de la barre des menus.

La boite de dialogue « Insérer un objet OLE » s’affiche :
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Créer un nouvel objet : choisir le type d’objet.

r]rl.svs'_'rer un ohjet GLEB.m ﬁ

@) iCréer un nouvel objett (01 Créer 3 partir d'un fichier

Type d'objet

Classeur LibreOffice 6.1

Dessin LibreOffice 6.1
Formule LibreOffice 8.1
Diagrarme LibreOffice 8.1 |

Aide | [ (8] 4 }| Annuler |

Créer a partir d’un fichier.
Cliguer sur le bouton « RecHercHer », Sélectionner le fichier concerné.

Eventuellement, activer l'option « Lier au fichier » pour établir une liaison entre la

présentation Impress et le fichier.

Dans ce cas, toute modification du fichier dans son application sera répercutée dans la

présentation Impress et réciproquement.

Insérer un objet OLE ﬂ

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

Fichier

[T Lier au fichier

| ok || Annuer || Aide |

Cliquer sur « OK ».
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14.4 - Le graphique (ou diagramme)
Le diagramme permet de représenter graphiquement les données d’'un tableau.

Il intégre dynamiquement la modification des données sources du tableau.

14.4.1 - Insérer

Activer la diapo qui contiendra le tableau.

Insertion, Diagramme.

ou

Double-cliquer sur I'élément réservé d’'une mise en page « Titre, Diagramme » du volet
Latéral. Un graphique apparait, représentant des données fictives, ainsi que le menu et la

barre d’outils de LibreOffice Formatage du Diagramme.

Diagramme IEI 14 FH |§| i I lI]II |rh Idh dh Tous les axes

Pour plus de renseignements sur la conception d’un diagramme LibreOffice, se référer au

manuel Calc, les bases, chapitre les diagrammes.
Saisir les données a représenter (voir chapitre suivant).

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

14.4.2 - Saisir/modifier les données du graphique

| [ F'_':.E
L

_'_|_

|Ir'|5érer un diagramme|
T ™ L

Cliquer sur de la barre d’outils formatage du diagramme.

Puis faire un clic droit sur le diagramme.
Choisir le type de diagramme.

Afficher la table de données :
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Table de données [

B 50 50 ER =]
1 ll_ 1 colonne ll_ 2 colonne ll_ 3 colonne
Catégories | Valeurs ¥ | Valeurs ¥ | Valeurs ¥
1 | 91 3,2 4,54
2 |2ligne 2,4 8,8 9,65
3 [3ligne 31 15 3.7
4 |4 ligne 4.3 9,02 6,2

Aide QK ] ‘ Annuler

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

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

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

Gérer le tableau de données avec la barre d’outils de la fenétre « Table de données ».

1. Insérer des lignes 5. Supprimer des séries

2. Insérer des séries 6. Déplacer les séries vers la gauche
3. Insérer une colonne de texte 7. Déplacer les séries vers la droite

4. Supprimer une ligne 8. Se déplacer d'une ligne vers le haut

9. Se déplacer d’'une ligne vers le bas

Table de données

EY 59 0Bk OR | B G= B B

00000 0000
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14.4.3 - Les petits plus

Organigrammes ou diagramme de flux, formes de base, connecteurs, fleches pleines,
légendes, étoiles et banniéres ainsi qu'objets 3D font un ensemble d’éléments

indispensables pour créer un document « Impress » grace a la barre d’outils « Dessin ».
14.4.4 - Filtre d’import

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

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

Dans ce cas, les diapositives occupent tout I'écran. Les outils, les menus et autres

éléments sont cachés. L'ordinateur devient, en quelque sorte un projecteur.

Méthode de préparation du diaporama :

appliguer les effets de transitions sur les diapositives ;
- appliquer les effets d’animation sur les éléments des diapositives ;
- éventuellement, paramétrer le diaporama ;

- lancer le diaporama.

15.1 - Le menu diaporama

C’est un menu spécifique a Impress.

Il permet de gérer la présentation a I'’écran, éventuellement chronométrée, ainsi que tous

les parametres liés au déroulement de la présentation.

Diaporama | Qutils  Grammalecte  Fenétre

Dérnarrer 3 la premiére diapo F5

I i

Dérnarrer 3 la diapo active Maj+F5

i

Présentation chronomeétrée

wic

Diaporama personnalisé..,

Paramétres du diaporama...

teli

i ©

15.2 - L’effet de transition des diapositives

Cette fonction permet d'appliquer un effet spécial pour présenter les
diapositives.

Activer le Mode de travail « Trieuse de diapositives ».

Sélectionner une ou plusieurs diapositives.

® b B & O

Volet latéral, décliner la fenétre « Transition ».
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Ce choix est aussi accessible par un clic droit sur une des diapositives sélectionnées a

partir du volet Diapo.
Ce choix ouvre le volet latéral dans le groupe Transition.
- Rubrique « Transition » : sélectionner un effet.

- Rubrique « Modifier la transition » : choisir la vitesse de l'effet, éventuellement un

son.
- Rubrique « Passer a la diapo suivante » :
o En cas de défilement manuel du diaporama : activer I'option Au clic.

o En cas de défilement continu : activer I'option Automatiquement apres, puis

préciser la durée de présentation de la diapo.

Bouton ArpLIQUER A TouTES LES DIAPOS : S'il N’y a pas de sélection préalable, applique I'effet a

toutes les diapos.
Bouton « Lire » : en mode Normal, présente la diapositive active en mode diaporama
Bouton « Diaporama » : en mode Normal, lance la présentation en mode diaporama

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

affiché immédiatement

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

Lorsqu'une diapo est associée a un effet de transition, l'icone |. . s'affiche prés de la
miniature.
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15.3 - L’effet d’animation sur les éléments de la diapositive

g

Les animations servent a dynamiser la présentation. Des mouvements peuvent

étre appliqués aux zones de texte ou aux objets graphiques insérés.

] [#]

La liste des effets a été déplacée du dialogue vers I'onglet « Animation » du volet ||~
latéral.

==

Ou Menu Affichage, Animation

) i & 80

Cette fonction permet d’ajouter un effet visuel sur les objets et les textes dans la

—
g

diapositive.

15.3.1 - Appliquer un effet d’animation
@ Sélectionner I'élément & animer dans la diapositive.
Volet latéral, décliner la fenétre « Animation ».

Cliquer sur le bouton « PLUS », de la boite de dialogue « Animation »

! Animation s

L3 Imagel
W Entrée : Apparitio

+) =]

Catégorie: |Entrée Izl

Apparition
Arrivée

[m] »

Stores
Effet : Boite
- Damier
Cercle

Owale wertical
-

Début: |Au clic =]
Direction : | | [ ]
Durée: (0,00 sec

.
*

Délai: 0,0 sec

Apercu automatique
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- Sélectionner un effet dans la liste « Catégorie »,

Le nom de l'effet s’affiche (ici : « Apparition »).
« Zone « Début » : choisir un déclenchement « Au clic »
- Sélectionner la direction, la durée

- Le nom et les caractéristiques de I'effet, ainsi que du minutage, sont disponibles a

partir du bouton « Options ».
Il est possible de modifier 'ordre d’apparition des objets.
15.3.2 - Spécificités de I'effet d’animation
Choisir I'effet dans la boite de dialogue « Animation » :

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

% Boite de dialogue « Animation ».

Catégorie:

Accentuat]

Sortie
Trajectoires
Effets divers

Effet:

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

Onglet « Accentuation » : I'objet présente I'animation aprés son apparition.
Onglet « Sortie » : I'objet disparait avec I'effet d’animation.

Onglet « Trajectoires » : I'objet décrit une trajectoire dans la diapositive.

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

Volet latéral, fenétre « Animation ».

% Zone « Effet » :

(1) Option Damier

(2) Option Au clic : activer manuellement des apparitions d’objets.

Option Avec le précédent : activer automatiguement l'animation et la démarrer

immédiatement.

Option Apres le précédent: activer
automatiquement 'animation et la démarrer juste

apres la fin de I'animation précédente.

Apporter des options complémentaires liees au

choix de I'effet :

(3) Eventuellement dans la Zone « Direction »,

choisir I'option

(4) Bouton: la fenétre « OpTioNs D’EFFET »

s’affiche :

(] (=]

Catégorie : |Er1trée

Apparition
Arrivée

Effet : Stores
Boite

Cercle

Fa 1

Basique

(] »

Debut: |Au clic

Direction : |En travers

Durée : 5,00 sec

Délai: 0,0 =zec

Apercu automatique

Onglet « Effet » : ajouter un son, des optioNS[ options defiet

apres I'animation

Onglet « Minutage » : en cas d’automatisation,

minuter I'effet d’animation.

15.3.3 - Animer du texte

Il s’agit d’attribuer une animation a un élément

contenant du texte.

Effet Minutage

Paramétres

Direction :

Amélioration

Son: |(Aucun son)

Apres I'animation : |Ne pas estomper

Couleur d'gstompage: - Moir

Anirmation de texte :

Simultanément

délai entre les caractéres

|

oK

 (satanien)

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

Double-cliquer sur le nom de I'effet dans la liste des effets .

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

« Animation de texte ».

Options d'effet et

Effet Minutage Animation de texte

Grouper le texte :

Automatiquement aprés
Animer la forme attachée

M= - . .= -
L'ans | ardre Inverse

Aide Ok Annuler

» Décliner la liste « Grouper des textes ».
Comme objet unique : le texte est animé dans sa globalité.

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

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

» Option « Animer la forme attachée » : a cocher pour que la forme et le texte s’animent.
15.3.4 - Associer une action a un objet

Il s’agit de déterminer le comportement d’'un objet au clic. S’applique sur un élément

(image, forme), ou une zone de texte.
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Sélectionner I'élément.

% Diaporama, Interaction.
La boite de dialogue « Interaction » s’ouvre,
Décliner la liste « Action par clic de souris », et sélectionner I'action :
Aucune action
- Aller a la diapo précédente/suivante : activer la diapo précédente/suivante.
- Aller a la premiéere/derniére diapo : activer la premiere/derniére diapo.
- Aller a la page ou l'objet : activer une diapo donnée ou un objet dans une diapo.

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

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

- Exécuter le programme : démarrer le programme sélectionné pendant le

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

Exemple :

Action par dic de souris |aller & 1a page ou l'objet ~ |

Cible [ Diapo 2 -~
7 Diape 2 (Notes)
F |w| Diapo 3
[ ] Diapo 3 (Motes)
]
7 Diapo 4 (Notes)
[ 7| standard (Prospectus) ~

Diapo / objet
| Diapo 4 Tl Bechercher ]

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

Effectuer les modifications, cliquer sur « OK ».

Attention

A Une zone de texte = une action. Il ne peut pas y avoir plusieurs liens dans
une méme zone de texte.

Témoin visuel (en bas a gauche de la diapositive) en mode trieuse de diapositives quand

une diapo a une transition ou une animation.

15.4 - Le diaporama

Le diaporama est la projection a I'écran.

15.4.1 - Paramétrer

Diaporama, Parameétres du diaporama.
e P
La boite de dialogue « Parametre du diaporama » s’ouvre :
Rubrique « Plage » :

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

- Lancer un diaporama personnalisé voir chapitre « Le diaporama personnalisé»

page 121.
Rubrique « Mode Présentation » :
- Option Auto : pour lancer un diaporama en continu, préciser le temps de pose entre

la premiére et la derniere diapo.
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Rubrique « Options » :
- Pointeur de la souris visible : affiche le pointeur de la souris pendant le diaporama.

- Pointeur de la souris comme crayon : transforme le pointeur de la souris en crayon

pour dessiner sur les diapos pendant une présentation.
Ce qui est écrit avec le crayon n’est pas enregistré a I'issue du diaporama.
15.4.2 - Masquer/Démasquer une diapositive

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

avoir disponibles en cas de question.

Activer le mode Trieuse de diapositives. e G e T i
[} Nouvelle diapo Ctrl+M
Menu Affichage, sélectionnez Trieuses de diapos 0 Dupliquer s diape
[3  Supprimer la diapo
Sélectionner la (les) diapositive (s) concernée (s). Menu
contextuel et Masquer la diapo L
[ Supprimer le masque
. Mise en page >
Menu DIAPO, Masquer la diapo. Definir I ;
Le numéro de la diapositive est rayé.
Pour afficher une diapositive masquée, la sélectionner.
Renommer la diapo
Choisir DIAPORAMA, Afficher la diapo. Masquer s diapo N
. .. , , Déplacer 3
Les diapositives masquées ne sont plus comptées dans le s ,

Aller 3 la derniére diapo éditée Alt+Maj+F5

champ « Nombre de pages » de la barre d’état.

. Transition

Diaporama en continu

Paramétrer les diapositives.
g

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

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

Module Impress - documentation utilisateur 120/135



Compléter I'option « Automatiquement apres ».

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

Diaporama, Paramétres du diaporama.

Rubrique « Type », activer I'option « Auto » et préciser le temps de pose entre la premiere

et la derniere diapo.

15.4.3 - Lancer le diaporama
Diaporama, Démarrer a la premiére diapo
Oou

Activer la touche F5

15.4.4 - Faire défiler le diaporama
Passer d’une diapo a une autre : appuyer sur la touche EnTrEE

ou

Utiliser les touches : i

\\
Aller a la premiere diapo : appuyer sur la touche -

o

AR
Aller a la derniere diapo : appuyer sur la touche .

15.4.5 - Sortir du mode diaporama

Appuyer sur la touche EcHap.
ﬁ

15.4.6 - Le diaporama personnalisé

Le diaporama personnalisé permet de créer au sein d’'une présentation une ou plusieurs
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autres présentations. Celles-ci utilisent des diapositives de la présentation initiale.

Il N’y a cependant qu’un seul fichier.

Créer un diaporama personnalisé

DIAPORAMA, Diaporama personnalisé.

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

Cliguer sur « Nouveau ».

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

Définir un diaporama persennalisé >

Mom: | Mouveau diaporama perscnnalise

Diapos existantes : Diapos sélectionnées :
FREETI—
Diape 2

-

Aide QK Annuler

Saisir un nom.

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

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

Cliquer sur « OK ».
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Lancer un diaporama personnalisé
Diaporama, Paramétres du diaporama.

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

Cliquer sur « OK »,

Lancer le diaporama personnalisé.

Ensuite, rétablir I'option de défilement précédente (ex. : toutes les diapos).
ou

lors de la création du diaporama personnalisé,

cocher « Utiliser le diaporama personnalisé »,

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

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

vos diaporamas.

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

diapositive suivante.
Prérequis pour l'utilisation :

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

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

Fonctionnement :

s Dans la barre de menu Sélectionnez Diaporama
Cliquez sur Paramétres du diaporama

Dans la zone « Ecrans multiples » Ecran de présentation Sélectionnez « Ecran 2 »
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Parameétres du diaporama

Plage
(®) Toutes les diapos
(O De: |Diar:-: 2

Diaporarna personnalisé :

Mode Présentation
O] Plein écran
() Dans une fenétre
O Boucle et répete apres :
00:00:10 -

Afficher le logo

Ecrans multiples

Ecran de présentation :

erne automatique (Ecran
. Ecran 1
Aide -

Options
L] Transition manuelle
] Pointeur visible
[] Pointeur Crayon
[~] Autoriser les animations

Transition par clic sur 'arriére-plan

] Présentation toujours au premier plan

Ecran 2 (externe)

{Tous les écrans

Sur I'écran principal s’affiche :

la diapositive active (1) ;

la diapositive suivante (2) ;

les notes de diapositive (3) ;

un minuteur de présentation (4).
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Diapo active (4 of 4)

Image et texte
Les hébergements

—

/f& f‘% ligloa

latente

&z belle étoie

£

Diapo suivante

Notes

Faites votre choix d’hébergement
Tente 4 a 5 personnes
Igloo 2 personnes

Zoom ‘E‘ ‘E‘

a [ ‘%‘ 15:43:46
precédent  suvant Notes ppos | (0200:31

L'auditoire voit seulement la diapositive actuelle.

Il'y a un bouton sur la console de présentation pour redémarrer la minuterie du diaporama
sans redémarrer le diaporama lui-méme.
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17 - EXTENSION « PRESENTATION MINIMIZER »

L'extension « Presentation Minimizer » peut étre utilisée pour réduire la taille d'un
diaporama. Les images sont compressees et les données inutiles sont supprimées. Elle
peut également optimiser la qualité de I'image. Les diaporamas destinés a un écran ou a

une projection ne demandent pas la méme qualité que ceux qui doivent étre imprimés.

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

publier par erreur des informations confidentielles.

L'assistant récapitule tous les changements qui seront appliqués a votre diaporama et

vous donne une évaluation de la réduction du volume de fichier.

Dans le menu : Outils, Réduire la présentation...

Presentation Minimizer @

Etapes Introduction

e Le Presentation Minimizer est utiisé pour réduire la taille du fichier de la présentation

active. Les images vont étre compressées et les données qui ne sont plus nécessaires vont

2. Diapos gtre supprimées, A la derniére étape de I'assistant, vous pouvez choisir d'appliquer les
modifications 3 |a présentation active ou alors créer une nouvelle version optimisée de la

3. Images présentation,

4, Objets OLE

5. Résumé

Chuoisir les paramétres de Presentation Minimizer

Optimisé pour un projecteur
(Optimisé pour l'impression

Annuler

Dans cette boite de dialogue, choisissez pour quel type de sortie vous voulez que votre

présentation soit optimisée (écran, projecteur ou impression)
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Cliquez sur Suivant en sélectionnant les différentes étapes.

Presentation Minimizer

frapes Choisir les paramétres pour optimiser les images
1. Introduction () Compression sans perte

2. Diapos (%) Compression JPEG

Quaiité en %

4, Objets OLE Réduire la résolution des images

5. Résumé Supprimer les zones araphiques rogng <% 12Ng= >

30 DPI {résolution d'écran)
PRSP SR PR R 150 DPI (résolution du projecteur)

300 DPI (résolution de lmpression)

< Précédent H Suivant > J [ Terminer ] [ Annuler

Cliquez sur Terminer

La fenétre suivante s’affiche et cliguez sur OK

Presentation Minimizer

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

Quvrir la présentation nouvellement créée
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18 -

LES FORMATS D’EXPORT

&=

Fichier, Exporter

La boite de dialogue « Exporter » s’affiche a I'’écran

Dans la liste déroulante, choisissez le format d’export

Exporter
Enregistrer dans :

5

LI

Mes documents
récents

[
Bureau

'}

Mes documents

o

Paste de travail

.

Faworis réseau

18.1 -

La commande Fichier > Exporter... permet de convertir une présentation au format
Macromedia Flash (format. SWF) avant de I'envoyer sur Internet ou Intranet. La lecture
d'une présentation dans ce format peut alors se faire dans la fenétre d’'un navigateur
équipé du plug-in adéquat. La présentation défile par clic sur I'écran et peut étre lue en

boucle. Par contre, les transitions, les sons et les animations ne sont pas exportés.

18.2 -

LibreOffice est capable d'exporter un document au format PDF (Portable Document

Format), pour le rendre accessible en lecture sur tout systeme disposant d'un lecteur de

I gallery

MNom du fichier :

Farmat de fichier :

Export au format PDF

Document HTML {OpenCifice org Impress) ( html; ht
POF - Portable Document Format {.pdf)
Macromedia Flash (SYWF) (swf) %

EMP - Windows Bitmap ( bmp)

EMPF - Enhanced Metafile (emf)

EPS - Encapsulated PostScript {eps)
GIF - Graphics Interchange Format { gif)
JPEG - Joint Photographic Experts Group (jpa;jpeg
MET - 05/2 Metafile | met)

PBM - Portable Bitmap (pbm)

PCT - Mac Pict (pct: pict)

PGM - Portable Graymap (pgm)

PNG - Portable Metwork Graphic {png)
PPM - Portable Pielmap {ppm)

RAS - Sun Raster Image {ras)

SV - Scalable Vector Graphics {sva)
SVM - StarView Metafile (svm)
TIFF - Tagged Image File Format { tif ; tiff)
WMF - Windows Metafile | wmf)

XPM - X PxMap { xpm)
PWP - PlaceWare (pwp)

TIFF - Tagged Image File Format (tif; tiff) v

Extension automatigue du nom de fichier
[] 5élection

Exporter au format flash

fichiers PDF, comme Acrobat Reader par exemple.
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Deux commandes d’exportation sont disponibles :

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

la boite Exporter qui apparait.

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

fichier PDF créé.
Lors de I'export, toutes les diapositives sont exportées ; les diapositives masquées sont

exclues. Elles peuvent toutefois étre incluses via une case a cocher.

Il est désormais possible de n’exporter en PDF que les pages de notes
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18.3 - Exporter au format HTML

Vous pouvez exporter vos présentations Impress sous forme de pages web pour les

rendre accessibles sur Internet ou Intranet.
Pour ce faire :

« Lancez la commande Fichier > Exporter... et choisissez HTML Document comme

type de fichier.

- Créez ensuite un répertoire de sauvegarde pour les fichiers, puis donnez un nom a
votre exportation, avant de cliquer sur le bouton Enregistrer. Le programme crée
alors automatiquement une page d’index avec des hyperliens menant aux
différentes pages de la présentation enregistrée au format JPG (les animations ne

sont pas supportées).

En fonction de la taille de votre document et du nombre dimages qu’il renferme,
I'exportation peut créer beaucoup de fichiers HTML, JPG, et GIF. C’est la raison pour
laquelle il est vivement conseillé de créer un dossier spécifique pour contenir tous ces

fichiers.

La demande d'exportation au format HTML aboutit au lancement d'un assistant

d’exportation en plusieurs étapes pour vous aider a bien paramétrer votre exportation.

18.4 - Exporter une pagel/un objet

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

qualité du tirage.

Procéder comme suit :

- Affichez la page, puis sélectionnez les objets a exporter (si vous ne désirez pas

exporter toute la page).
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- Lancez la commande Fichier — Exporter..., puis choisissez le format d’exportation
souhaité dans la liste déroulante Type. Donnez un nom au fichier puis validez en

cliguant sur le bouton Enregistrer.

- Définissez vos options d’exportation dans la boite de dialogue proposée.
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19 - QUELQUES CONSEILS...

19.1 - Préparation du travail

On commence sur le papier en notant le sujet, les idées, les arguments, le plan, ce qu'il

faut présenter.

Il faut réfléchir ensuite aux outils nécessaires pour éclairer la présentation comme des

graphiques, images, sons, animations, exercices.

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

gue les informations essentielles.

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

19.2 - Création

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

vitesses de défilement, les liens utiles.

Une fois terminé, il est prudent de sauvegarder sa présentation sous plusieurs formats en

cas de problémes avec les outils installés dans la salle de I'intervention.

19.3 - Etre compréhensible

Chaque diapo ne doit présenter qu’une idée, mettre en avant les points clés liés a celle-ci.
IL faut toujours utiliser des termes communs a tous, sinon il faut prévoir de s’accorder sur

le vocabulaire utilisé et s’assurer de la compréhension des termes.

Par exemple, les sigles devront étre détaillés, car le public peut ne pas les connaitre ou

leur attribuer une signification différente.

19.4 - Etre concis

Les textes doivent étre constitués de mots courts et de phrases bréves et rédigés en style

télégraphique.
Une diapositive ne contiendra pas plus de 6 a 8 lignes de 6 a 8 mots.
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19.5 - Préférer les minuscules

Un texte en minuscule reste toujours plus lisible que le méme texte en majuscule méme si
sa qualité a été dégradée (photocopies de photocopies des présentations par exemple).
De plus sur Internet il est convenu qu’écrire en majuscule équivaut a CRIER dans la vie

guotidienne.

19.6 - Supprimer les détails

Si vous choisissez de présenter des tableaux ou des graphiques, il faut penser a la

lisibilité et supprimer les détails inutiles contenus dans ces objets.

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

demandent.

19.7 - Rester imprimable

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

les quatre schémas apparaissant tour a tour.

19.8 - Rester sobre

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

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

De méme, les animations, les transitions, la sonorisation doivent appuyer le discours et ne

pas troubler le public. Il faut réserver leur usage aux moments clés de la présentation.

19.9- Lejourd

Il faut, si la présentation est stratégique, penser a I'imprimer sur transparent ou sur papier
pour la distribuer, préparer la salle et le matériel de projection. Toujours tester la
présentation sur I'ordinateur utilisé en réalité pendant I'intervention afin de s’affranchir de

probleme de compatibilite.
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