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    INTRODUCTION


    Bienvenue dans l'environnement d'OpenOffice IMPRESS, le programme de gestion des diapositives et des présentations utilisé dans les entreprises et chez les particuliers. OpenOffice est une suite bureautique complète que vous pouvez télécharger à l'adresse : https://www.openoffice.org/fr/.


    Le logiciel étant gratuit, vous pouvez l'installer sur autant de postes que vous le désirez. Au moment de l'écriture de ce livre (sous Windows), la dernière version stable est la 4.1.5 et comme des modifications apparaissent de temps en temps, il est toujours bon de jeter un coup d’œil sur la version en cours.


    OpenOffice contient aussi d'autres modules, comme par exemple le traitement de texte WRITER, le tableur CALC, la gestion des bases de données Base et le langage Basic avec lequel vous pouvez programmer des macros et des applications personnalisées.


    Ce livre s'adresse aux personnes qui veulent progresser dans la manipulation des diapositives afin de mieux exprimer des idées, à l'oral ou à l'écrit. IMPRESS vous permet de présenter des informations avec des effets personnalisés, comme les transitions ou les animations.


    L'ouvrage est structuré en 8 chapitres.


    Chapitre 1 : Vous découvrez ici l'environnement visuel de travail et les différents menus qui vous aideront dans le travail quotidien de gestion des diapositives.


    Chapitre2 : Vous apprendrez à mettre en forme des diapositives grâce aux masques et aux différents styles. Ces dispositifs vous feront gagner beaucoup de temps dans la réalisation des présentations contenant de nombreuses diapositives.


    Chapitre 3 : Vous étudierez la manière de manipuler les en-têtes et les pieds de page tout en y insérant des champs, comme des numéros de pages ou des dates.


    Chapitre 4 : Ce chapitre porte sur les transitions entre les diapositives et sur les très nombreux effets visuels.

    Vous manipulerez aussi les animations personnalisées qui peuvent être placées entre les objets d'une même diapositive.


    Chapitre 5 : De nombreux objets peuvent être insérés dans une diapositive comme des images, des formes, des vidéos, des tableaux, des diagrammes, des hyperliens ou encore des interactions.


    Chapitre 6 : Dans ce chapitre, des techniques de communication sont présentées pour vous aider à mieux faire comprendre vos différents messages.


    Chapitre 7 : Vous testerez ici les différents paramètres généraux d'IMPRESS qui peuvent améliorer votre travail quotidien.


    Chapitre 8 : Ce chapitre propose une série de questions-réponses sur la manipulation des diapositives.


    J’espère que la lecture de ce livre vous intéressera et vous permettra de progresser dans la gestion des présentations.


    N'hésitez pas à me contacter à l’adresse REMYLENT@GMAIL.COM si vous avez des remarques sur ce livre ou bien des questions.


    Je ne manquerai pas de vous répondre.


    Bonne lecture.


    L’auteur
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    Chapitre 1

    L’environnement de travail


    Ce chapitre montre l’environnement de travail dans OpenOffice avec ses groupes de menus et ses différents dispositifs.


    1.1 Au démarrage


    Dès que l’application OpenOffice est installée sur votre ordinateur, un menu apparaît en proposant les différents modules qui sont disponibles (Figure 1.1).


    [image: ]


    Figure 1.1 : Le démarrage de l’application OpenOffice


    Vous pouvez donc travailler avec le programme PRÉSENTATION appelé encore IMPRESS, le tableur CALC, le traitement de texte WRITER, un gestionnaire de base de données appelé BASE, un autre pour le dessin et un outil de manipulation de formules mathématiques. Le tout est programmable par le langage BASIC intégré dans chaque module.


    Lors du démarrage, PRÉSENTATION propose d’entrée de jeu un assistant qui peut vous aider à créer une présentation personnalisée. La figure 1.2 montre le premier écran.
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    Figure 1.2 : L’assistant de présentation au démarrage


    
      	Choisissez Présentation vierge.


      	Cliquez sur le bouton Créer.

    


    Vous pourrez revenir plus tard sur cet assistant quand les notions de base seront assimilées. Si vous ne souhaitez plus revoir cet assistant, cochez la case Ne plus afficher cet assistant.


    La figure 1.3 montre l’environnement de travail avec les différents menus.
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    Figure 1.3 : L’environnement de travail


    Le volet vertical gauche présente la première diapositive disponible dès l’ouverture. La forme de cette diapositive est déterminée par la mise en page Diapo-titre présente dans le volet vertical à droite de la fenêtre. Si vous survolez avec la souris chaque catégorie de mise en page, vous verrez apparaître leur nom. Vous pouvez appliquer une mise en page à une diapositive seule ou à un groupe de diapositives sélectionnées. En cliquant avec le bouton droit de la souris, vous pouvez également insérer une nouvelle diapositive.


    Quand vous cliquez sur une diapositive, vous pouvez la réduire visuellement à l’aide du dispositif Zoom situé en bas à droite de la fenêtre. Le petit signe - réduit l’affichage et le petit signe + l’agrandit.


    1.1.1 Créer une nouvelle diapositive


    
      	Insertion / Diapo

    


    ou


    
      	Cliquez avec le bouton droit de la souris sur n’importe quelle diapositive dans le volet de gauche de la fenêtre puis choisissez Nouvelle diapo.

    


    La figure 1.4 montre les différentes possibilités que propose ce menu contextuel.
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    Figure 1.4 : Le menu contextuel de gestion des diapositives


    1.1.2 Saisir du texte dans une diapositive


    Vous pouvez saisir le texte de deux manières. Soit vous tapez directement le texte dans la diapositive, soit vous tapez le texte en mode Plan qui facilite la saisie des titres dans le cas où votre présentation contiendrait de nombreuses diapositives. La plupart du temps, vous saisissez un texte dans le titre puis dans le corps de la diapositive.


    La figure 1.5 montre le texte saisi directement dans une diapositive.
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    Figure 1.5 : Le texte est entré dans la diapositive.


    1.1.3 Afficher les diapositives en mode trieuse


    Lorsque plusieurs diapositives ont été remplies, vous pouvez les afficher en mode Trieuse c’est à dire sous la forme d’un serpentin horizontal. La figure 1.6 montre un exemple.
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    Figure 1.6 : Le mode trieuse de diapositives


    Pour afficher les informations en mode trieuse, cliquez sur l’onglet Trieuse de diapositives. Pour revenir en mode normal, cliquez sur l’onglet Normal. Vous pouvez également utiliser le menu par Affichage / Trieuse de diapositives.


    1.1.4 Saisir des titres en mode Plan


    Ce mode permet d’entrer les titres directement les uns à la suite des autres. Lorsque vous créez un nouveau titre de premier niveau, IMPRESS crée automatiquement une nouvelle diapositive. Ce dispositif vous permet ainsi de saisir les différents titres de votre présentation les uns à la suite des autres. Par la suite, vous pourrez entrer les différentes informations à l’intérieur de chaque diapositive.
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    Figure 1.7 : Le mode Plan


    1.1.5 Créer une diapo de résumé


    IMPRESS vous permet de créer automatiquement une diapositive de résumé à partir des informations affichées dans le mode Plan. Ce résumé reprend tous les titres dans une nouvelle diapositive afin de créer un sommaire.


    
      	Entrez toutes les informations de votre présentation.


      	Affichage / Plan


      	Sélectionnez tout le plan avec CTRL A.


      	Insertion / Diapo de résumé

    


    Une fois que les titres sont récupérés, formatez-les à votre convenance.


    1.1.6 Créer un hyperlien pour chaque titre du résumé


    Chaque titre du résumé peut pointer directement vers la page correspondante grâce à l’insertion d’un lien hypertexte. Suivez la procédure ci-dessous pour transformer un titre en hyperlien.


    
      	Sélectionnez l’ensemble du texte qui doit devenir un hyperlien.


      	Insertion / Hyperlien


      	Choisissez Document dans la partie gauche de la fenêtre.


      	Placez le pointeur dans la zone Cible.


      	Cliquez sur le rond comme le montre la figure 1.8.


      	Sélectionnez la diapositive.


      	Cliquez sur le bouton Appliquer puis Fermer.
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    Figure 1.8 : Création d’un hyperlien


    Lorsque vous cliquerez sur un titre dans le résumé, IMPRESS affichera immédiatement la diapositive demandée.


    1.2 Les barres d’outils


    OpenOffice IMPRESS propose de nombreuses barres d’outils qui apparaissent en fonction du contexte. Certaines sont particulièrement importantes et nécessaires pour le travail quotidien. Vous pouvez les afficher par le menu Affichage / Barres d’outils. Les deux barres d’outils les plus employées sont Formatage du texte et Standard. Ce sont elles qui apparaissent quand vous décidez de réinitialiser les barres d’outils par Affichage / Barres d’outils/ Réinitialiser. Si vous survolez une icône, son action s’affichera immédiatement dans un petit rectangle. La figure 1.9 montre les principales barres d’outils que vous utiliserez dans votre travail journalier.
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    Figure 1.9 : Les barres d’outils les plus employées


    Les barres d’outils sont détachables de la fenêtre pour plus d’ergonomie si vous en ressentez le besoin.


    Vous pouvez aussi personnaliser les barres d’outils en ajoutant ou en enlevant certaines icônes. Il s’agit d’un mécanisme général pour toutes les applications dans OpenOffice.


    
      	Affichage / Barres d’outils / Personnaliser.


      	Sélectionnez l’onglet Barre d’outils.


      	Choisissez la barre d’outils que vous souhaitez modifier.


      	Cochez ou décochez les outils de la barre.


      	Terminez par le bouton OK.

    


    Vous pouvez ainsi modifier l’apparence des barres d’outils à votre convenance. La figure 1.10 montre la boîte de dialogue dédiée à ces modifications.
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    Figure 1.10 : Modification des icônes dans les différentes barres d’outils.


    1.3 Le diaporama


    L’objectif d’un logiciel de présentation est de présenter des informations à un public. Un diaporama est le déroulement des diapositives, soit au fur et à mesure, soit en continu.


    1.3.1 Lancer le diaporama


    Pour voir le résultat final de votre présentation, plusieurs méthodes sont disponibles :


    
      	Diaporama / Diaporama


      	La touche F5

    


    1.3.2 Afficher le stylo


    Vous pouvez aussi transformer la flèche de


    
      	Lancez le diaporama.


      	Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’écran.


      	Pointeur souris en stylo

    


    

    

    

    

    

    
      	Fichier / Enregistrer Sous


      	Cliquez sur la liste déroulante Type puis choisissez le format désiré.

    


    

    

    

    
      	Présentation ODF (*.ODP). Il s’agit du format de fichier Open Document pour les présentations.


      	Modèle de présentation ODF(*.OTP). Un modèle est un document qui vous permet de créer une nouvelle présentation basée sur une trame préétablie.


      	Présentation OpenOfficeXML1.0(*.SXI). Il s’agit d’un format de fichier basé sur XML (eXtensible Markup Language) c’est à dire un langage à balises extensibles.


      	Modèle de présentation OpenOfficeXML1.0(*.STI). Il s’agit d’un modèle de présentation basé sur XML.


      	Microsoft PowerPoint97/2000/XP(*.PPT). Vous pouvez enregistrer votre présentation sous un format Microsoft Powerpoint mais le résultat n’est pas toujours identique à l’original. C’est d’ailleurs vrai dans l’autre sens.


      	Microsoft PowerPoint97/2000/XP modèle(*.POT). Vous enregistrez votre présentation sous un format de modèle Powerpoint.


      	Dessin (OpenOffice Impress) OpenOffice.ORGXML1.0 (*.SXD). Les fichiers SXD sont des anciens types de fichiers de dessins vectoriels.


      	PrésentationUnified OfficeFormat (UOF)(*.UOP). Il s’agit d’un autre format de fichier de données.


      	Dessin ODF Impress (.ODG). Ce sont des fichiers de dessins vectoriels pour les versions ultérieures à la version 2.

    


    

    
      	Fichier / Imprimer

    


    

    

    
      	Paramètres généraux


      	Paramètres spécifiques à IMPRESS


      	Paramètres de mise en page


      	Des options spécifiques d’impression

    


    

    

    

    

    
      	En mode Diapos. Vous imprimez une diapositive par page.


      	En mode Prospectus. Vous choisissez le nombre de diapositives par page.


      	En mode Note. Vous imprimez une diapositive et les notes sur une seule page.


      	En mode Plan. Vous imprimez sous la forme d’un plan.

    


    

    

    

    

    
      	Le nom de la diapositive


      	La date et l’heure


      	Les pages masquées. Il s’agit des pages que l’on décide de masquer au cours de la présentation visuelle du diaporama.


      	La couleur. Vous pouvez choisir une impression en couleur, en noir et blanc ou en niveau de gris.


      	La taille. Vous décidez d’imprimer en fonction de la taille d’origine ou en fonction des paramètres de l’imprimante.

    


    

    

    

    
      	Nombre de pages par feuille. Vous décidez d’imprimer un nombre spécifique de pages par feuille.


      	La bordure. Vous choisissez ou non d’imprimer une bordure autour de chaque diapositive.


      	En mode Brochure. Ce mode permet de définir le côté des pages (recto ou verso) qui sera imprimé.

    


    

    

    

    

    

    

    

    
      	Les paramètres généraux


      	Les paramètres de vue initiale


      	Les paramètres de l’interface utilisateur


      	Les paramètres de liens


      	Les paramètres de sécurité

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Les options de fenêtre. Vous décidez de la manière dont le PDF sera affiché à l’écran.


      	Les transitions. Vous pouvez choisir si les transitions doivent ou non être intégrées au PDF.


      	Les repères. L’affichage ou non des repères de texte est aussi une possibilité.

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Faites votre présentation.


      	Fichier / Propriétés


      	Choisissez l’onglet Propriétés personnalisées.


      	Recherchez le nom de la propriété appelé Info.


      	Choisissez le type Texte.


      	Tapez le mot AUTOSTART dans la 3ème colonne.


      	Terminez par le bouton OK.


      	Enregistrez votre présentation puis rouvrez-la. Vous constaterez que le diaporama se déclenche automatiquement.

    


    

    

    

    

    

    

    
      	Préparez votre modèle.


      	Fichier / Enregistrer Sous


      	Choisissez Modèle de présentation ODF (.OTP).


      	Cliquez sur le bouton Enregistrer pour terminer.
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