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Trucs et Astuces pour la correction de la conversion

1. Pour centrer un tableau dans la page... Sélection du tableau, puis propriétés.

Format de tableau ['5_(|
Tableau | Enchainements || Colonnes || Bordures || Arriére-plan
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Nom (rables | | © automatique
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2. Pour centrer un cadre de texte dans la page :
Cliquer sur le cadre, puis sur la fonction « centrer » du menu.

Contenu de cadre |E| Comic 5ans MS |E| 12 |E| & A4 &

3. Agrandir les zones de texte trop petites :
La fleche rouge signifie que le texte est plus long que la boite...
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4. Modifier l'affichage pour vérifier le document :

Inzertion Format Tableau Outi

Mise en page d'impression

&l (3

Ces fonctions se retrouvent
dans le bas, a droite, de
votre écran.

Mise en page Web

Barres d'outils >

Barre d'état

<,

Statut de la méthode de saisie

Eegle Oouv OO0 f | - i + | 100%

Delimitations du texte
Trame de fond des champs  Ctrl+F8

Meoms de champ Ctrl+F9

Caractéres non imprimables Ctrl+F10
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Paragraphes masgués

Commentaires

@ Sources de données F4

Mavigateur F5
v Plein écran Ctrl+ Maj+]
Ll  Zoom.. b

5. « Le truc de Louise » :
Copier |'élément sur une page vierge ou le déplacer sur le coté de la page, afin de mieux

observer ses caractéristiques et le corriger (dissocier, effacer une section, centrer,..).
Ce truc permet une meilleure vue d'ensemble de I'élément problématique.

6. « Repartir partiellement a zéro » :

Recommencer une partie problématique d'un document ou un tableau complexe... (partir a
neuf est quelques fois moins long que de tout modifier...)



7. Pour modifier les lignes d'un tableau converti (lignes trop épaisses) :

Tableau original en format Word :
|

Traitement de texte Exercice #1 Exercice #2

Exercice de conversion des tableaux.

Tableau converti en format LibreOffice : Les “9,”65 sont plus
epaisses
Traitement de texte xercice #1 Exercice #2

Exercice de conversion des tableaux.

Sélectionner les cellules & I'aide de la souris.
Tableau

| Inzérer r
Supprimer »
Du menu, Tableau, ! Sélectionner g Tableau
’ . Fusionner les cellules i
Sélectionner, Cellule. : F=d Lignes
|:| Scinder les cellules... |:[| Colonnes

Protéger les cellules

Cellules




Bouton droit de la souris sur la sélection, puis :

£ Tableau...

Srinder e tableau

Format numérigue. ..

Cellule *
Ligne LN
Colonne *

it de te [v| Délimitations des tableaux

La fenétre du format de tableau appardit:

Format de tableau

|Ta|:u|eau || Enchainements || Colonng

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu I
Par défaut Style A gauche
IEEEE | | | e
Défini par lutilisateur Largeur —
(0,250t g | Bnheut

Couleur En bas 0,00cm | &

|- Mair W | Synchroniser

Style dombre 1 Enlever (blanc pas gris)
Bosition Distance toutes les bordures
[ o e [o,18am 3 épaisses. :

Proprigtés
Fusionner les styles de ligne adjacents

Ok ] [ Anruler ] [ Aide ] [ R 2initialiser

La deuxiéme ligne qui était par-dessus la bordure du tableau est enlevée. L'effet « ligne
plus épaisse » est corrigé.

Traitement de texte Exercic




8. Dissocier les images a plusieurs reprises, puis effacer.
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9. Utiliser FS capture (zones complexes)... voir autre document.

10. Utiliser les fleches du clavier et ALT pour déplacer précisément un objet.

11. Utiliser la fleche du menu « dessin » pour sélectionner une image, une zone de
texte ou un objet.
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12. Modifier |'adaptation (habillage) d'une image qui se déplace (voir autre

document).
<
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Disposition
Alignement

Ancrer

Adaptation du texte

Description...

Image...

Légende...

Enregistrer I'image...

Editer avec un outil externe...

Image Map
Couper
Copier

Coller

Il

EOEN

Pas d'adaptation

Renvoi relatif 2 la page
Renvoi dynamique 3 la page
Continu

A l'arriére-plan

il Il

Contour
Editer le contour...

ler paragraphe
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13. Ajouter une zone de texte a un endroit difficile d'acces
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14. Effacer ou modifier une trame de fond (remplissage) :

Choisir l'option désirée, ou effacer la trame de fond et utiliser |'outil « surligner »...
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15. Enregistrer ensuite le document modifié en .odt

Fichier Egiti::-n Affichage Insertion

D Mouveau

Mom du fichier:

3
Duvrir... Ctrl+ 0
Derniers documents utilisés >
Azcistants b
#  Eermer
[El Enregistrer Ctrl+5

I Enregistrer sous... CtrI+Ma_i+5I

Martine Beaudoin pour APO-DSTI

Type: | Texte ODF (.odt) (*.odt)




