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Passer de MS-Office a OpenOffice (trucs de Carrefour)

1. En-téte et bas de page (Writer)

Vous aviez I'habitude faire vos textes avec MS-Word de Microsoft. Vous avez décidé d'utiliser, ou on
a installé a I'école, la suite bureautique OpenOffice. Vous éprouvez des difficultés a faire le passage
entre les deux? Rassurez-vous, vous pouvez tout faire ce que vous faisiez sous MS-Word (ou presque)
avec OpenOffice. Nous allons vous aider a faire la transition vers OpenOffice.

Une des premicres difficultés rencontrées lors du passage a OpenOffice, c'est celle de la gestion des en-
tétes (haut de page) et des pieds de page (bas de page). Le menu Affichage d'OpenOffice n'offre pas
'option En-téte et pied de page comme dans MS-Word. C'est embétant! Se peut-il qu'on ne puisse les
gérer dans OpenOffice? Mais non, voyons! C'est tout simplement qu'OpenOffice passe par une autre
route pour le faire.

Beaucoup de formatages qui étaient pris en charge dans MS-Word par des menus ad hoc, sont pris en
charge dans OpenOffice a travers les styles (des formatages préétablis). Certes MS-Word propose des
styles pour les paragraphes et les caractéres mais ceux-ci couvrent moins large que ceux d'OpenOffice.
Ce dernier offtre, en plus des styles de paragraphe et de caracteres, des styles de page, de cadre et de
numérotation. Le concept de style de page est un outil puissant pour régler la mise en page de vos
textes.

Revenons a nos en-tétes et a nos bas de page. Ils sont justement gérés par le style de page dans

OpenOffice. En effet, le style de page vous offre la possibilité de définir si 1'en-téte ou si le bas de page
sera affiché. En vous servant du style Premiere page et du style Standard vous pourrez faire démarrer
les en-tétes et les bas de pages a la deuxiéme page de votre

texte. Vous pourrez méme décider de faire apparaitre les bas Styles de page 3
de page dés la premicre page et les en-tétes seulement a la M &) -
deuxiéme page. .

Enveloppe
Voici comment faire : iy

Index

.\ Note de bas de page
Placez votre curseur dans la premiére page et ouvrez le Note de fin
« Styliste » en cliquant sur I'icone 4%, . Page de droite
i Page de gauche

pracr Page-t
Dans la fenétre du styliste, choississez le style de page # M| P

. . . == Standare  MNouwveau...
cliquez sur « Premiere page ». Puis a l'aide du bouton droit Modiifier ..

de votre souris, faites apparaitre le choix : Nouveau..., %
Modifier... En choississant 'option Modifier..., vous pourrez
régler vos en-tétes et vos bas de page.

Tous les styles _'_l
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Voici a quoi ressemble la fenétre de réglage des bas de page :

~

Style de page: Premiere page

Gérer | Page | Arrigreplan En-téte | Pied de page | Bordure ] Colonnes | Note de bas de page |

En-éte
v i

v &nenu identique gauche/ldroite

Marge gauche 0,00cm — ]
Marge droite 0,00cm %]
Ecart 0,50cm = ]
| Utilisation de I'espacement dynamicue

Hauteur 0,50cm — ]

v Adaptation dynamique de la hauteur

Options...

OK | Annuler | Aide | Réinttialisation I

Recommencez les opérations précédentes pour le style « Standard » qui est appliqué a la suite de celui
de la premicre page et vous pourrez faire une gestion de vos en-tétes et de vos bas de page aussi
sophisstiqué que sous MS-Word.

Retour au début
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2. Redémarrer la numérotation des pages (Writer)

Dans le Truc et Astuce intitulé « En-téte et bas de page dans Writer », nous vous avons expliqué
comment gérer les en-tétes et les bas de page dans OpenOffice. Vous aviez peut-Etre remarqué que le
style de page n'aborde pas la question de la numérotation des pages. Rassurez-vous, il existe une facon
simple de repartir la numérotation de votre texte a partir de 1 ou du numéro de page désiré. Une
fonction indispensable dans bien des longs textes, pour numéroter ses annexes, par exemple.

C'est simple, tout se fait dans la boite de réglage des sauts de page. C'est logique car si vous
renumérotez, vous ne le faites pas au beau milieu d'une page.

Voici comment faire :

Quand vous voulez repartir votre numérotation, placez votre curseur a l'endroit ou vous allez effectuer
un saut de page. Et ouvrez le menu Insertion et cliquez sur Saut manuel... Voici la fenétre de réglage
qui vous sera présentée.

Vous remarquerez que sous Style, il est indiqué =

(Aucun)... style de page. Le mot est mal choisi, | INserer un'saut
il veut plutot dire « Vous n'avez spécifi¢ aucun Type -

style en particulier, donc je continue comme si (~ istani & bl S
de rien n'était. ». Ce qui explique que la case a o o
cocher Modifier le numéro de page est grisé, : Samdeg':'l':'”ne

donc inaccessible. Logique puisque vous n'avez * Gautde pane: G
réclamé aucun changement, vous ne voulez Style

dqnc pas changer qgoique ce soit, a plus forte j[ —— :J

raison la numérotation. En vous servant du

menu déroulant de la case Style, faites votre I~ Modifier legumero de page

choix de style de page. Vous pouvez vous

contenter de choisir a nouveau le style Standard ] —]

ou un autre style comme celui de Premiere

page. La case a cocher Modifier le numéro de —

page deviendra accessible, cochez-la et Insérer un saut
indiquez ensuite le numéro que vous désirez Type -

pour la page qui suit. Dans I'exemple qui suit B e e =i
nous avons choisi le numéro 1. Cliquez sur o

OK, et vous verrez votre texte redémarrer la b SauL e ZOintiE G
numérotation. 2 SEW G
Pour de trés long texte, cette méthode est Style

beaucoup plus simple que celle de MS-Word JPremiére page :J

qui vous oblige a créer autant de section que le o e R B

nombre de redémarrage de la numérotation et... ' '

la notion de section n'est pas facile a m

comprendre. Ici, OpenOffice est vraiment plus

convivial que MS-Word.

Retour au début
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3. Hyperliens vers le Web (Impress)

Vous aviez 1'habitude faire vos présentations avec Power Point de Microsoft. Vous avez décidé
d'utiliser ou on a installé a I'école la suite bureautique OpenOffice. Vous éprouvez des difficultés a
faire le passage entre les deux? Rassurez-vous, vous pouvez tout faire ce que vous faisiez sous Power
Point (ou presque) avec OpenOffice. Nous allons vous aider a faire la transition vers OpenOffice.

Si comme moi, vous aimez mettre des hyperliens vers le Web dans vos présentations, vous avez
probablement eu une surprise désagréable en utilisant Impress d'OpenOffice. On clique sur I'hyperlien,
on voit notre ordinateur qui travaille fort puis... rien! On n'arrive pas sur le site Web. Que se passe-t-
i1? Impress vous offre pourtant d'insérer des hyperliens dans le menu /nsertion et et le sous-menu
Hyperlien. Pourquoi ne les affiche-t-il pas?

Présentation & l'écran  Fenétre  Aide
Encore une fois, tout simplement parce qu'Impress n'est Présentation & Mécran Fg
pas un calque parfait de Power Point. Il fait la méme
chose mais en empruntant des chemins quelque fois
différents. Paramétres de la présentation & l'écran...

BD Présentation chronométrée

£ s . Présentation & 'écran personnalisée. ..
Impress vous offre un menu spécial pour régler les

paramétres de votre présentation. C'est le menu Transition
Présentation a l'écran, ce dernier propose le sous- |
menu Parameétres de la présentation a l'écran...

On y trouve une option intitulée « Présentation toujours au premier plan ». Cette derniere, dans mon
cas, €tait cochée par défaut! Il suffit de la décocher pour accéder sans difficultés aux hyperliens que
vous avez programmé dans votre présentation.

Présentation a l'écran

Etendue
OK

il

" A partir de Page 1 _I Annhuler
-~
J Aide
Type Options
* Ppar défaut [~ Transition manuelle
" Fenétre [V Poirteur visible
" Auto [~ Pointeur crayon

00:00:10 S [ Navigateur visible

- [V Autoriser les animations
[¥ Transition : clic sur l'arriére-plan

[ Présentation toujours au premier plan

P

Retour au début
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4. Se débarrasser d'un formatage qui colle (Writer)

Le copier/coller est une des activités les plus utilisées d'un traitement de texte. Comme la plupart des
gens vous copiez du texte dans un site Web pour le coller dans votre document ou vous le copiez d'un
autre logiciel. Il vous est probablement arrivé qu'apres un copier/coller, vous n'arrivez plus a vous
débarrasser du format d'origine (hyperlien, gras, fonte, etc), on dirait qu'il colle au texte. Pire,
l'application d'un style ou d'un autre formatage est souvent difficile, voire impossible a réaliser.

MS-Word vous propose, tout de suite

apres le

texte collé, un icone pour choisir le type de
collage a réaliser. La valeur par défaut étant de
conserver le formatage de la source du segment
de texte copié. Puis on vous offre d'appliquer le
formatage du texte de destination ou de ne
conserver que le texte sans son format. Cette

fonction reprend en fait le sous-menu
spécial du menu Edition.

Comme c'est souvent le cas,
OpenOffice offre la méme
fonctionnalité mais de fagon un peu
différente. Tout comme dans Word,
vous pouvez utiliser le sous-menu

Collage

- de proposer aux enseignants des ress g

urces et s'assure de leur respect des o o

..Du code source s'échappe de chez Ciscof
=

Conserver la mise en forme source

|

Respecter la mise en forme de destination

1 Internet.q|

Conserver le texte seudement

Appliquer le style ou la mise en forme...

i

Collage spécial

Source :

Sélection

Source inconnue OK

Annuler

il

Aide

Collage spécial du menu Edition Format HTML
A Format HTML sans commentaires
plutot que le sous-menu Coller ou le exte ron formaté
raccourci CTRL-V. En choisissant N
Texte non formaté dans les
sélections proposées, vous serez
assuré¢ de vous débarrasser du
formatage d'origine.
Mieux encore, vous pouvez retrouver la vitesse
NSTpLarn d'exécution du coller par CTRL-V en assignant la
b oo | oot | s e (vt | fonction Collage spécial a une clé de fonction. J'ai
Raccourcis clavier « enOffice.or b 1 A
g 5 choisi la touche F4, car elle n'est pas assignée par
F2 [Barre de calcul] == ,
2 (Exéoutr enrée fuaTexte] défaut dans OpenOffice.
F5 (Dés)sctiver le Navigateur] Mwme'tvl . .
" e Pour ce faire vous ouvrez le sous-menu Adaptation
élection étendue] . \
s chtan s changs] " dans le menu Outils. Les fléches dans la capture
I | | d'écran qui suit vous indiquent comment adapter
e o o votre logiciel. Quand tout est bien choisi, vous
i 2] [ o s i ] cliquez sur Modifier et sur OK. Cay est! Apres un
o T ] S copier, vous n'aurez plus qu'a positionner le curseur
‘OMIOY\SV Comparer le document et T . \ \ .
sasic \J\m, = T a l'endroit ou vous voulez coller et a faire F'4 pour
oiniii o8 i __f e choisir Texte non formaté.
OK | Annuler I Aide | Réinttialisation |
S ur éducati
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Passer de MS-Office a OpenOffice (trucs de Carrefour)

Vous trouvez tout cela bien compliqué? Vous voulez du tout  ion Format Outis Fenétre Aige

simple. OpenOffice vous le permet. Continuez a faire du A joi_e] Par défaut :] &
copie;'f/coller comme avant et quanq le formatage 'colle, —ol & caractires... [}S E:I =
sélectionnez le bout de texte récalcitrant et choississez le sous- = & paragraphe... — S—
menu Par défaut dans le menu Format et comme par magie, le 2" Page... e A
texte reprendra le formatage de votre texte. \ ’
Colonnes...
Casse/Caractéres »
= Numérotationfpuces... frucs poury
8.C Byles * [es puces
¥ styliste F11
Dan: AutoFormat » Bres, on me:

ctrda wlmmiranin wlant man minearts mae Waed O

Retour au début
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5. Des puces qui collent (Writer)

La gestion des listes a puces ou a numéro tourne souvent au cauchemar dans les traitements de textes
modernes. On a tellement voulu nous rendre la chose facile qu'on a fini par la rendre imprévisible. On
dirait que le logiciel pense pour vous. Cette constatation s'applique 8 MS-Word mais aussi, dans une
moindre mesure, a OpenOffice.org.

Nous n'entrerons pas maintenant dans le détail de cette gestion. Mais rappelons-nous qu'il y a deux
facons de faire une liste a puce avec OpenOffice.org.

La méthode rapide consistant a cliquer sur l'icone |#

“= | en commengant un nouveau paragraphe.

La méthode « savante », mais recommandée, se fait, quant a elle, en attribuant un Styles de paragraphe
(Style de liste), Puce I par exemple, au paragraphe qui initie la liste. Puis il vous faut, ensuite attribuer
un Style de numérotation, Puce 1 ou un autre au choix. Cette méthode est recommandée, car 1'usage des
styles de paragraphes et de numérotation vous permet, surtout dans les longs textes, de changer d'un
seul coup l'apparence de toutes vos puces ou l'alignement de tous vos paragraphes de liste d'un seul
coup, simplement en modifiant la définition du style que vous avez appliqué a vos paragraphes. Voici
les deux fenétres de choix des styles de paragraphe et de numérotation.

Styles de paragraphe X Styles de numérotation X
DEoo® = pEooE s A o

Numératation 4 :I Numératation 1

Numérotation 4 début Numérotation 2

Numérotation 4 fin Numérotation 3

Numératation 4 suite Numératation 4

Numératation 5 Numérotation &

Numératation 5 début

Numérotation 5 fin Puce 2%

Numératation 5 suite Puce 3

P 1: Puce 4
Puce 1

[:Ebut Puce 5
Puce 1 fi

Puce 1 suivante

Puce 2

Puce 2 début

Puce 2fin

Puce 2 suivante

Puce 3

Puce 3 début

Puce 3 fin =
Puce 3 suivante

Puce 4

Puce 4 début

Pure 4 fin LI

’Styles de liste rd LI ITous LI

Dans le premier cas, la méthode rapide, il est relativement facile de revenir au paragraphe normal. La
solution se trouve dans l'icone qui sert a appliquer la puce. ==l e | A
Remarquez ce qui est écrit comme description de cette icone, = = R e &
« (Dés)activer les puces ». Il suffit donc de recliquer sur 1'icone
comme dans MS-Word.

10 [ Désactiver les puces

L

i a- " m rma we T
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Avec la seconde méthode, celle qui utilise les styles, les puces ont la faicheuse habitude de coller, aprés
le retour a un paragraphe normal. OpenOffice.org ne gere pas les puces et la numérotation comme MS-
Word. Ce dernier ne possede pas de Styles de numérotation, le tout est géré a l'intérieur du Style de
paragraphe. Si cette méthode est plus simple pour revenir au style normal (les puces ne collent pas),
elle a bien d'autres inconvénients.

Dans OpenOffice.org, le retour au paragraphe normal nécessite deux opérations pour se faire
correctement. Une fois qu'on le sait, cela parait tout aussi simple. Voici a quoi ressemble une liste a
puce et le retour au style Corps de texte ou Standard.

* Premiére puce
* Deuxiéme puce
* Retour au style Corps de texte avant le truc...

Le paragraphe reprend la marge du style Corps de texte, mais conserve la puce. Pour s'en débarrasser,
il suffit, comme dans la méthode rapide de cliquer sur 1'icone des puces... Fallait y penser ! Ceci a pour
effet d'enlever le style de numérotation que nous avions appliqué. Et cela fonctionne quelque soit le
style de numérotation choisi.

Retour au début
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6. Afficher la page sans cadres, ni zones grises (Wri  ter)

Certains se plaignent que l'affichage par défaut du texte dans OOo n'est pas tres esthétique. En effet,
les textes s'affichent toujours avec un cadre qui délimite les marges, les entétes et les bas de pages.
MS-Word de son c6té, s'ouvre sur une page blanche qui ressemble davantage a une belle feuille de
papier sur laquelle on aura plaisir a écrire. Rassurez-vous, il est facile de donner a OOo, la méme allure
que MS-Word.

Le secret, c'est le menu Affichage. Ouvrez-le et cliquez sur 'option Délimitations du texte de fagcon a
décocher l'option. Et voila votre page a la MS-Word ! Recliquez sur 1'option et vous retrouverez les
cadres. Ils sont parfois utiles!

Affichage  Insertion Format Outils Fenétre Aide Affichage  Insertion Format Outils Fenétre Aide
4 Q zoom... [ 4 Q Zoom... [
7 [[] sources de données Fa4 7 [[] Sources de données F4
1 Barres d'outils i T i Barres d'outils o T
Fv  Rede " v REge ;

Barre d'état [ Barre d'état b
= I
v Délimitations du texte Délimitations du texte
v jn[%@rques Ctri+Fg | v do Nsrques CtrieF8 |
TP Champs Clri+Fg B Champs Clri+Fg
% Caractéres non imprimables Ctrl+F10 % Caractéres non imprimables Ctrl+F10
v Paragraphes masqués v Paragraphes masqués
Mise en page En ligne B Mise en page En lighe
Plein écran Ctrl+Maj+J Plein écran Ctrl+Maj+J

Vous avez peut-Etre été perturbé par cet affreux fond gris-bleu qui occupe l'espace entre les boulets ou
les chiffres dans vos listes. Et que dire des variables utilisés dans les en-tétes et les bas de page
(numéro de page, date, etc.) qui sont affichées avec le méme fond gris-bleu. Comment s'en
débarrasser? Facile! De la méme manicre que les cadres. Dans le méme menu Affichage, sélectionnez
'option Marques, et décochez-le. Voila vous avez une belle page blanche comme dans MS-Word.

Retour au début
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