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[PRESENTATION

Abiword est un logiciel de traitement de texte libre et gratuit, fruit du travail de la
communauté Abisource.

B Pourquoi l'utiliser ?
* |l est gratuit.
* Il tourne sous Windows, Mac OS, Be OS, Linux...
» Son code source est disponible sur Internet.
* |l est plus puissant et plus simple a utiliser que le Wordpad livré avec Windows.

* Plus léger qu’une suite bureautique, il ne s’encombre pas de commandes et
palettes d’outils dont vous n’avez sans doute pas usage.

» |l peut ainsi fonctionner sur une configuration ancienne ou peu puissante :
» 80486 sous Windows 95, 10 Mo de mémoire vive

* Power PC G3 sous Mac-0OS X
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= 1”ENVIRONNEMENT

Al ‘lE.abw - Abiword
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1. La barre de titre : si on la fait glisser alors que la fenétre est « restaurée », on peut la
déplacer.

Bl reduit la fenétre a I'état de bouton placé Bl « restaure » la fenétre (on peut alors
en bas de I'écran dans la barre de régler sa taille a sa convenance en
taches. faisant glisser le triangle placé en bas,

=l ferme Ia fenétre. a droite de celle-ci).

Bl donne a la fenétre la taille de I'écran. un double clic ferme la fenétre, un

simple clic déroule le menu systéme.
2. La barre de menus :
Pour dérouler un menu, cliquez sur le mot qui le désigne ou appuyez simultanément sur la

touche [ALT] et la lettre soulignée dans le mot (F pour Fichier, par exemple).

3. La barre d’outils standard :

D Nouveau document = Ouvrir un document

Enregistrer un document E Enregistrer sous...'

Imprimer " Lancer le correcteur orthographique
3%- Couper’ Copier?

E Coller Coller la mise en forme*

9 Annuler la derniere action Reproduire la derniére action®

Mettre le texte sur une colonne

] @ N [F

Mettre le texte sur deux colonnes

' Cette fonction permet de changer le nom ou le chemin d'enregistrement d'un fichier.

2 Cette commande ne peut fonctionner qu’aprés avoir sélectionné du texte.

® Aprés avoir coupé ou copié une sélection, c'est a dire placée dans le presse-papier.

* Attributs de texte, alignement... du contenu du presse-papier.

® Cette fonction ne peut fonctionner que s’il y a eu une annulation auparavant.
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Mettre le texte sur trois colonnes

Afficher les caractéres invisibles®
{20 Aide d'Abiword

4. La barre d’outils format :

[roma/ Choisir un style

ITimes vI . . \
Choix de la police de caractéres

Italique

Aligner le texte a gauche

D Aligner le texte a droite

Liste numérotée

Augmenter le retrait de la marge gauche

A

" Choisir la couleur du fond du texte

5. La barre d’outils tableau :

i
8

i

il
=8

(=2}

o e § 2 E>PF & ©

Insérer un nouveau tableau
Insérer une ligne en-dessous
Insérer une colonne a droite

Supprimer la ligne

La barre d’outils extra :

Insérer un hyperlien

Insérer une ancre nommée

Barrer en haut

Barrer

Style exposant

Style indice

Insérer un symbole

Exécuter un script

Espacement vertical avant normal
Espacement vertical avant de 12 points

Interligne simple

7. Larégle horizontale :
Elle permet de modifier les marges, le retrait de début de paragraphe, de placer et
déplacer les taquets de tabulation.

o Insérer une image
|1nnfg - e
Zoom d'affichage

—
.
4

) (id) [0 (2] (=) (3]

1
'l

=

=

oo
oo

() (1) (i)

1111
I

i

) [ED

Choix de la taille du texte

Gras

Souligné

Centrer le texte

Alignement justifié

Liste a puces

Réduire le retrait de la marge gauche

Choisir la couleur du texte

Supprimer la colonne
Fusionner la cellule sélectionnée

Scinder la cellule sélectionnée

Interligne a 1,5

Interligne double

Insérer les lettres de gauche a droite
Insérer les lettres de droite a gauche
Changer I'orientation dominante des
paragraphes

Editer I'en-téte

Editer le pied de page

Supprimer I'en-téte

Supprimer le pied de page

¢ Ceci permet d’afficher le retour chariot (touche Entrée), les tabulations... qui ne s'imprimeront pas.
Manuel Abiword 2.2
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8. Le bouton des tabulateurs :
Il permet de choisir le type de taquet de tabulation que I'on désire employer.

9. Laregle verticale :
Elle vous permet de visualiser 'emplacement de votre texte dans la page.

10.La page :
Abiword étant totalement Wysiwyg’, vous voyez a I'écran exactement ce que vous
imprimerez.

11.Les barres de défilement :

En les faisant glisser, ou en cliquant sur les boutons M = ou H vous faites défiler
votre document et pouvez ainsi visualiser ce qui est placé au-dessus ou au dessous de
votre champ de vision.

12.La barre d’état :
Elle vous donne un certain nombre d’informations sur votre travail :

Ici, le numéro de la page affichée a I'écran,
suivi du nombre de pages du document.

Ce champ affiche des informations sur le menu que 'on
est en train d’utiliser.

Ce champ indique que I'on est actuellement en mode Insertion (ce que
I'on saisit déplace ce qui suit). Pour passer en mode remplacement
(RFP - ce que 'on tape efface ce qui suit), appuyez sur la touche
Insertion (Inser ou Ins) du clavier.

Ce champ affiche le dictionnaire utilisé actuellement.

B Il vous manque des barres d’outils ?

1. CllqueZ sur AffiChage > /" *Formation. abw - Abiwaord
Barre d’outils. Affichage

2. Cliquez ensuite sur la barre
d’outils a afficher ou cacher :
* 1 Standard
* 2 Format Earre d'outils
e 3 Tableau
» 4 Extra 3 Tableau

" What You See Is What You Get : Vous voyez ce que vous obtenez.
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A.La création d’'un nouveau document

La commande Nouveau permet de commencer un nouveau travail : une feuille blanche,
vierge, apparait alors a I'écran.

1. Cliquez sur le bouton Nouveau document, /" *essai.abw - Abiword
ou sur Fichier > Nouveau,
ou appuyez sur les touches [CTRL] et [N].

2. Une nouvelle fenétre s’ouvre.

3. Fermez éventuellement la fenétre précédente
en cliquant sur son bouton de fermeture X,

en haut a droite de la barre de titre.

4. Cliquez éventuellement sur le bouton d’agrandissement Ql placé a droite de la barre de
titre de la fenétre pour I'agrandir.

B.La saisie du texte

Le point d'insertion, c'est la barre verticale qui clignote sur la "page”. C'est la que s'écrivent les
lettres saisies.

Si vous désirez :
Taper une lettre minuscule. Appuyez sur la touche correspondante du clavier.

Taper une lettre majuscule.  Appuyez sur une touche [MAJUSCULE] : [t | ou i | ;
puis, sans la lacher, appuyez avec l'autre main sur la lettre

désirée.
Taper plusieurs lettres Appuyez sur la touche [VERROU MAJUSCULE], la petite
majuscules. lumiére caps lock a droite du clavier va s’allumer. Saisissez

les lettres désirées.

Revenir a I'écriture Selon votre systéme d’exploitation, appuyez sur une touche
minuscule aprés avoir [MAJUSCULE], ou a nouveau sur le [VERROU MAJUSCULE],
utilisé le VERROU la petite lumiére caps lock du clavier doit d’éteindre.
MAJUSCULE. « Led » du VERROU
MAJUSCULE.

VERROU ﬁ j «
MAJuchLE __________
'—' EZJ ______ (2|1 0 A P
==l =H ]c )
Touches MAJUSCULES
Manuel Abiword 2.2 7 24/08/2005




C.L’insertion des caracteres accentués

Tapez d’abord I'accent » (a droite du P), puis la lettre E.
Tapez d’abord I'accent » (a droite du P), puis la lettre A.
Tapez d’abord I'accent * (a droite du P), puis la lettre I.

Tapez d’abord I'accent » (a droite du P), puis la lettre U.
Tapez d’abord I'accent » (a droite du P), puis la lettre O.

D: 0 O - 0

droite du P). Lachez ensuite la touche majuscule puis tapez la lettre E.

[VH

droite du P). Lachez ensuite la touche majuscule puis tapez la lettre A.

T Enfoncez la touche [MAJUSCULE] (ne la lachez pas) et tapez sur le tréma ™

droite du P). Lachez ensuite la touche majuscule puis tapez la lettre .

U Enfoncez la touche [MAJUSCULE] (ne la lachez pas) et tapez sur le tréma ™

droite du P). Lachez ensuite la touche majuscule puis tapez la lettre U.

[eH

droite du P). Lachez ensuite la touche majuscule puis tapez la lettre O.
Appuyez sur la touche é (en haut du clavier, avec les chiffres).
Appuyez sur la touche & (en haut du clavier, avec les chiffres).
Appuyez sur la touche a (en haut du clavier, avec les chiffres).
Appuyez sur la touche u (a droite du M).

Appuyez sur la touche ¢ (en haut du clavier, avec les chiffres).

g0 o o o o

pavé numérique. Lachez enfin la touche [Alt].

D.La saisie des majuscules accentuées et des caracteéeres

spéciaux

Enfoncez la touche [MAJUSCULE] (ne la lachez pas) et tapez sur le tréma

Enfoncez la touche [MAJUSCULE] (ne la lachez pas) et tapez sur le tréma

Enfoncez la touche [MAJUSCULE] (ne la lachez pas) et tapez sur le tréma ™

(a
(a
(a

(a

Enfoncez la touche [Alt] (ne la lachez pas) puis tapez sur les chiffres 0156 du

1. Cliquez sur lebouton g de la barre
d’outils Extra, ou, dans la barre de
menus, sur Insertion > Caractéres
spéciaux... ou appuyez sur les touches |[fLhoma
[Ctrl] et M.

2. Cette fenétre va s’ouvrir...

Times Mew Roman 3. Cquuez sur le

6. Quand vous avez fini,

cliquez sur Fermer.

BB AREGERER JURAEHEE D BB EEEE caractére désiré.

AB[CDIEF[GH|T[TELMNDE QRS EREVWETZ[ [T

abcdefghi]klmnngﬂz s|tiulwpwlz|y (L] |} |~ 4. Il va s’afficher ici.
A )= .

TEERE G Bl Bl P =12 i1 EerBeepals [ © Pour confirmer

AEEEEECEBEE[ITTTPFDR[00[6< st uu]u| Y| linsertion de la lettre,

ABEES 2R EEERERBERBEBR SO RREBEEE cliquez sur le bouton

Insérer.
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E.Insérer les signes de ponctuation

Caractere Touches sur lesquelles Position
appuyer simulanément
. le point [MAJUSCULE] et [.] AVANT. APRES
, la virgule [,] AVANT, APRES

? le point d'interrogation

[MAJUSCULE] et [?]

AVANT ? APRES

I'le point d'exclamation

[!]

AVANT ! APRES

: les deux points

[:]

AVANT : APRES

; le point virgule

[;]

AVANT . APRES

"les guillemets anglais”

["]

AVANT "mot" APRES

«les guillemets francais»

Pour le «, enfoncez la touche
[Alt] (ne la lachez pas) puis
tapez 0171 sur les chiffres du
pavé numérique. Lachez enfin
la touche [Alt].

AVANT_«mot»_ APRES

«les guillemets frangais»

Pour le », enfoncez la touche
[Alt] (ne la lachez pas) puis
tapez 0187 sur les chiffres du
pavé numérique. Lachez enfin

la touche [Alt].

AVANT _«mot» APRES

Vous pouvez aussi utiliser le menu Insérer un caractére spécial.

- le tiret [-] un_pic-vert
(les parenthéses) [(Jou )] AVANT_ (mot) APRES
' I'apostrophe ['] I'apostrophe

{les accolades}

[At Grlet[{]ou [AltGrlet[}]

{les accolades}

[les crochets]

[AtGret[[Jou[AtGret[]]

[les crochets]

En résumé : Les signes simples (, et .) sont suivis s’un espace, les signes doubles (7 ; :!)
sont suivis et précédeés d’un espace.

Le signe placé en ———— |5

haut s’obtient en ( [ |je—
tapant sur la —iv

touche et sur

Le signe placé en
bas a droite
s’obtient en tapant
sur la touche et sur

[Alt Gr].

[Majuscule].

Le signe placé en

bas a gauche
s’obtient en tapant
sur la touche.

Manuel Abiword 2.2
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F. Déplacer le point d’insertion

Vous pouvez utiliser le clavier ou la souris...

Pour déplacer le point d’insertion
vers le haut.

Pour déplacer le point d’insertion
vers le bas.

Pour déplacer le point d’insertion
vers la gauche.

Pour déplacer le point d’insertion
vers la droite.

Pour placer le point d’insertion
au début de la ligne.

Pour placer le point d’insertion
en fin de ligne.

Aller en un point précis du
texte.

Si la partie du texte qui vous
intéresse n’apparait pas.

Afficher la page précédente.
Afficher la page suivante.

Appuyez sur la touche [HAUT] du clavier.
Appuyez sur la touche [BAS] du clavier.
Appuyez sur la touche [GAUCHE] du clavier.

Appuyez sur la touche [DROITE] du clavier.

Appuyez sur la touche [ORIGINE] du clavier.

Appuyez sur la touche [FIN] du clavier.

Placez le pointeur® de la souris a I'endroit désiré,
puis cliquez (bouton gauche sur un PC).

Utilisez les boutons =, Bl B ot M des barres

de défilement , a droite et en bas de la fenétre, pour
faire défiler le contenu, puis cliquez a I'endroit
désiré.

Appuyez sur la touche [PAGE UP] du clavier.
Appuyez sur la touche [PAGE DOWN] du clavier.

Fichier  Edition Recherche %

,.g
&y

Les boutons
des barres de
défilement sont
ici !

)

@ . &

i “’

HAUT, BAS,
GAUCHE ET
DROIT

® La fleche ou le trait vertical qui se déplace a I'écran quand on bouge la souris.

Manuel Abiword 2.2
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G.Modifier un mot déja saisi

Le gros avantage du traitement de texte sur les autres modes d'écriture, c'est qu'on peut
corriger ses erreurs proprement et sans avoir a tout recommencer.

* Pour effacer la lettre située devant le
point d’insertion, utilisez la touche
[Retour arriére]. Exemple : Un
oiseauxl devient Un oiseaul.

* Pour effacer la lettre située aprés le
point d’insertion, utilisez la touche
[Suppression]. Exemple : Un oiseaulx
devient Un oiseaul.

* Pour remplacer un mot par un autre,
VOUS pouvez aussi vous mettre au
début de celui-ci, appuyer sur la
touche [Insertion] pour passer en
mode remplacement (RFP s’affiche
alors dans la barre d’état), puis saisir
le nouveau mot qui «écrasera»
I'ancien.

N’oubliez pas de repasser en mode
insertion ensuite.

* Pour

effacer rapidement un mot,
sélectionnez-le en effectuant un
double-clic sur celui-ci, puis appuyez
sur [Retour arriére], [Suppression] ou

un autre caractére.

Pour effacer rapidement une ligne,
sélectionnez-la en cliquant dans la
marge gauche de celle-ci (le pointeur

doit avoir cet aspect : ﬂ), puis appuyez
sur [Retour arriére], [Suppression] ou
un autre caractére.
Pour effacer rapidement un
paragraphe, sélectionnez-le en
effectuant un double-clic dans la
marge gauche de celui-ci (le pointeur

doit avoir cet aspect : ﬂ), puis appuyez
sur [Retour arriére], [Suppression] ou

un autre caractére.

[Retour arriere]

[Insertion]

j __________

[Suppression]
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H.Enregistrer un document

Lorsque I'on enregistre un document, celui-ci va s'écrire sur une disquette, sur le serveur de
fichiers ou sur le disque dur de l'ordinateur. Ainsi, on pourra le retrouver pour le terminer ou le
modifier méme si l'ordinateur a été éteint entre-temps. Pour cela, il faudra l'ouvrir (page 13).
N'oubliez pas d'enregistrer votre travail toutes les cinq minutes.

1. Dans la barre d'outils, cliquez sur le bouton EEE AL
Enregistrer ou sur Eichier> Enregistrer..., \Ej@ar Edition  Affichage  Insertion  Format Outilz Fenétre
ou appuyez sur les touches [Ctrl] et S. J DE H &% ¥ ER 4
ILIIN::urmaI }jITlmesNewHDman jl12 j| C
2. La premiére fois, vous verrez apparaitre la Nouveau ﬁ A R S
boite de dialogue Enregistrer sous... dossier ' ' '
E e [ SE0 ZE 3. Pour choisir votre dossier
Err | | d'enregistrement, effectuez  un
; double-clic sur une des icones
--------------- . Liste des lecteurs Bureau jaunes ou cliquez sur le bouton

Dossiers Dossier Parent

4. Si vous désirez pouvoir ouvrir votre
document avec un autre logiciel =
qu’Abiword, déroulez la liste Type en Tupe
cliquant sur la fleche
Choisissez ensuite le format a utiliser. ——»

Le format Abiword Template correspond aux
modeéles de document Abiword.

5. Tapez le nom du document dans le champ Nom,
puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

B Si vous désirez enregistrer votre travail sur un a
exemple), déroulez la liste des lecteurs, puis cliquez

B

Si vous désirez enregistrer un fichier déja
sauvegardé en changeant son nom, son lecteur ou
son dossier d’enregistrement, cliquez sur

le

dossier parent (le dossier parent est
le dossier qui contient le dossier en

cours ici, Doc Abiword contient
Bouton, c'est donc son dossier
parent).

Vous pouvez créer un nouveau

dossier en cliquant sur le bouton
Nouveau dossier.

Iﬁ-‘«l:uw:urd [ al:uw]

.-'-‘-.ppln-: Whiords [.aw]
aAbitwford Template [Lawt]
DocBook [.dbk)
bicrozoft Wiard [ doc
=5L-F0 [fa)

HTHRL 4.0 [ htrol, . hitrn)
=HTRL 1.0 [ xhtral]
[SCI Tewt [isc, izci]
Fiaford [ kwd]

utre lecteur (disquette ou réseau par
sur le disque concerné.

/™ C:\Program Files\AbiSuite2AtemplatesBusi

bouton Enregistrer sous @

ou sur Fichier > Enregistrer sous...,
ou tapez sur [Ctrl], [Majuscule] et S.
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. Ouvrir un fichier existant

Ouvrir un document , c'est demander a l'ordinateur de charger en mémoire vive (celle qui
«oublie tout» quand on coupe le courant) un fichier afin de pouvoir travailler dessus pour le
modifier, lI'imprimer...

Il existe deux maniéres d’ouvrir un document : a partir d’Abiword ou depuis l'interface du
systéme d’exploitation.

B Ouvrir un document depuis Abiword :

1. Dans la barre d'outils, & C:A\FProgram Files\AbiSuite2itemplatesiBusiness-Report.awt = - AbiwWo
cliquez sur le bouton
Ouvrir . 5

. . ™MeEWE S % Eme 9 e |
ou cliquez successivement =

sur Fichier > Quvrir, | Er— T |

ou tapez sur [Ctrl] et O.

2. La boite de dialogue Ouverture devrait apparaitre...

Dossier
en cours
Ouverture

Explarer : | 'ﬁ Mes docurments

=g— Icone de ,

Liver| dossier | | lcone de Bouton 3. Pour ouvrir d’autres formats de
fichier Abiword| | dossier fichiers, déroulez la liste en
parent cliguant sur cette fleche et
ﬁ choisissez un autre format (aw,
MNom dbk, doc, dot , fo, html) ou All
documents qui propose tous les

Type ﬂ formats reconnus.

4. Si vous ne voyez pas votre fichier, ouvrez le dossier qui le contient en effectuant un
double-clic sur une des icbnes de dossier ou en cliquant sur le bouton dossier parent
(le dossier parent est le dossier qui contient le dossier en cours).

5. Cliquez sur l'icbne de votre document, puis sur le bouton Quvrir (en bas a droite).

B Ouvrir un document récent (I'un des quatre derniers)
.'" Document] - Abiword

1. Dans la barre de
menus, cliquez
sur Fichier.

2. Cliquez ensuite
sur Fichiers ré-

cents. ; nom du fichier a
\ ouvrir.

2 DhMes documentz\D oo Abivardsdous
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B Ouvrir un fichier depuis le systéme d’exploitation :
Cefte méthode permet, @
d’un simple double-clic, de | gizsier
lancer Abiword et ouvrir un | Perene
document simultanément. Q
A Y711-Ye 11 [ CO-ROM (hdc)
Ellt_a est 63 privilégier si e
Abiword n’a pas encore —
, , , [ )
été lancé. x)

CD-ROM thidd)
[mnticdrom?2]

1. Effectuez un double-clic @
sur licbne du dossier 4

. . Dizcjette
qui contient VoS
documents :

* Mes Documents (sous
Windows)

Copie d’écran Linux KDE

. i . . — ]
Dossier personnel l_% % W G ©F & || [ filehome/mm - Kongueror | %unmw

»

-

Carbeille

]

(sous Linux)... -

2. Une fenétre comme celle-ci va s’ouvrir.
# Mes documents =] 3
Ei

chier  Edition  Affichage  Atteindre  Fawonz 7 |

- -l Y e X EE =

Adiesse | ] D:\Mes documents _IT |
Copie de ahi_2 ahi_3
Abivard_2.2.2 [y
w ¥ W
bk
CoLerture Couverture Ecran oLkl
B 2 B
tbe
pzpbnuze R accourc vers S ommaire
Copie d’écran Windows 98 SE Livre 000
117 obiet(s) 1490 Mo | 2 Paste de travail Y

3.Si licone du document
que vous voulez utiliser
nN‘apparait pas, effectuez
un double clic sur licéne
du dossier qui le contient.

4. Effectuez enfin un double
clic sur I'icbne du
~ document a ouvrir.

B Si vous avez ouvert un
mauvais dossier, vous
pouvez revenir en arriére
en cliguant sur les
boutons :

« Précédent + (3

B Pour accéder a un autre lecteur,
réseau par exemple :

* Dossier parent (1.4 T,,

Document Edition  Affichage  Aller Signets Outils Configurat

» Sous Windows, ouvrez le poste de Q @ O S g 2N i“%[
travail, puis le lecteur désiré. B> URL [[Ffile:

* Sous Linux, ouvrez le Dossier : : : :
personnel, puis cliquez sur le } } } }
bouton Dossier parent Jusqga ce i baot dev ot
que vous soyez dans la racine du — — ._,,.- s
systeme, ou saisissez file:/ dans } } } }
la barre d'adresse. initrd lib rmnt opt

A @& B B

Ve v ) !
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J. Imprimer un document
1. Vérifiez que l'imprimante est allumée et qu'il y

a du papier.
2. Dans la barre d'outils, cliquez sur le bouton [ = ’iE- | VB i
Imprimer

| —

ou sur Fichier > Imprimer

/" C:\Program Files'AbiSuite?\templatez\Businesd

Timesz Mew Foman

ou tapez sur les touches [Ctrl] et P.
4. Pour changer
d’imprimante,

3. La fenétre Impression va s’ouvrir...

cliquez ici.

5. Pour tout imprimer, Impression

cochez cette case. e

. . Marm Lexmark, Optra M412 P53 Froprigtés |

6. Pour imprimer cer- : .

taines pages, co- tat Prt

chez cette case puis Type: Lexmark Optra tM412 PS3

complétez les nu- — Emplacement : %\S5R% \prof

méros de pages. Commentaire : [ Imp. dans fichier

Etendue d'imprezsion Copies

7. S_l vqus avez gelec- > & Tou (T =

tionné une partie de -~

votre document et ne | Pages  de: |1 a:t d Ll

désirez imprimer que —  Sélction ] il

celle-ci, cochez cette

case. ] | Bnnuler

8. Pour modifier les réglages par 9. Pour lancer [l'impression,
défaut de l'imprimante, cliquez cliquez sur le bouton OK.
sur le bouton Propriétés.

B Cela n'a pas marché ? Vérifiez donc :
* s'il y a du papier,
* si I'imprimante est allumée,
* si 'ordinateur auquel I'imprimante est connectée est allumé (dans le cas du partage
d’'une imprimante),
* si le bouton du boitier de partage (s'il y en a un) est bien positionné,
* si 'imprimante est bien connectée a I'ordinateur ou au réseau.

B Si la feuille est sortie blanche, c'est sans doute que la cartouche d'encre est vide.

Manuel Abiword 2.2 15 24/08/2005



K.Produire un document au format PDF
Cette fonction n’est disponible que si une imprimante virtuelle PDF est installée sur votre
ordinateur (sous Linux, c’est certainement le cas). Les personnes qui disposent d’Acrobat
Reader pourront ouvrir et imprimer votre fichier.

1. Dans la barre d'outils, cliquez sur le bouton
Imprimer ou sur Fichier > Imprimer....

2. La fenétre d’impression va s’ouvrir...

Impression E
Imprimante X 3. Cliquez sur le bouton de
Mo : Lexmark, Optra M412 P53 Froprigtés selection d'imprimante.
Etat : Prét
Type Lexmark Optra k412 P53
Ermplacement : %\S5F% “praf
Commentaire ; [ Imp. danz fichier
Etendue dimprezsion Copies
o Tout Maombre de copies: |1 3:

Impression

Lexmark, Optra 412 Info
Lewmark, Optra M4712 Profz

4. Choisissez I'imprimante
virtuelle PDF, Acrobat
PDFWriter par exemple
(il en existe d’autres).

. Cliquez sur le bouton OK.

E nregistrer le fichier PDF zous

6. Enregistrez votre fichier PDF...

Dacumentl POF

Abword, pdf

(= d:h

Couverture PDF
Partie-01.PDF -___. E -
Partie-02 PDF el

(£ Copie de Abiward,
71 images
O pof

Sommaire. FDF

Fichiers FDF [=PDF) || = d: DOCUMENTS |

R ST E o ST e
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L. Importer un document
Cette fonction permet d’ouvrir une copie d’un document. Son intérét principal est de vous
empécher d’écraser le fichier qui vous a servi de modele (Que celui a qui ce n’est jamais
arrivé léve le doigt).

Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Fichier > Importer...
La fenétre Importer s’ouvre...

Choisissez votre fichier (ici Doudou Blanc).
Il s'ouvre, mais ne porte pas de nom...

Importer

23 Doc Ahiword e

1 Copie de Abiword_2.2.3
[ limages

hoon =

/™ *Document? - Abiword

doudau blanc
Tous les documents [*.abw; * awt; * doc: * clc

Vous avez obtenu un nouveau document,
sans titre, identique au document ouvert.

5. Vous pouvez remarquer que seule la commande Enregistrer sous E est disponible.

M.Exporter un document

Cette fonction permet d’enregistrer la copie d’un fichier en gardant le document d’origine
ouvert..

Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Fichier > Exporter...
Une fenétre Exporter s’ouvre...

Saisissez le nom de la copie (ici Essai).
Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Vous pouvez voir que vous travaillez
toujours sur le fichier Doudou Blanc.

= Do Abiword -]

a0~

/" doudou blanc.abw - Abiword

—
—

v on o Bl[1t &
— - = m—
o WOE o BN
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N.Recharger la version précédente
Cette commande annule toutes les modifications effectuées depuis le dernier enregistrement
du document.

1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Fichier > Version précédente.

2. Les modifications effectuées depuis le dernier enregistrement du document ont été
annulées.

3. Si vous le désirez, vous pouvez répéter les commandes annulées en utilisant la
commande Répéter du menu Edition ou le bouton Répéter de la barre d'outils.

/" doudou blanc.abw - Abiword

O.Créer un nouveau document a partir d’'un modeéle
Cette commande permet d’accéder a une liste de modéles présents dans Abiword

1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Fichier > Nouveau a partir d’un
modeéle ou tapez sur [Ctrl], [Majuscule] et N..

2. La fenétre Nouveau va s’ouvrir...

3. Cliquez sur le modéle que vous désirez
utiliser.

Vous pouvez faire défiler la liste a l'aide M
£ B ess-Letter
des boutons ou de la barre de défilement. Rusiness Bepart
Emplopee-Directan
Far-Coversheet
Friendiy-Letter
b emo

normal
niarmal. aw
niarmal. aw
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P.Déplacer du texte, couper-coller

1. Commencez par sélectionner le texte a déplacer.
Il existe plusieurs méthodes :

B A l'aide du clavier : B A 'aide de la souris :

a. Placez le point d’insertion (le trait a. Placez le point d’insertion (le trait
vertical qui clignote) au début de la vertical qui clignote) en cliquant
zone que vous voulez sélectionner : avec la souris au début de la zone
vous pouvez utiliser les touches de que vous désirez sélectionner.
déplacement de curseur. b. Faites glisser la souris avec le

b. Appuyez sur I'une des deux touches bouton enfoncé jusqu’a la fin de la
[Majuscule], ne la lachez pas ! zone a sélectionner : la sélection va

c. Déplacez alors le point d’insertion a étre surlignée.
l'aide des touches de déplacement c. Quand c’est bon, vous pouvez
de curseur : votre sélection va étre lacher le bouton de la souris et
surlignée. passer a |'étape 2.

d. Quand c'est bon, vous pouvez
lacher la touche [Majuscule] et
passer a |'étape 2.

B Sélectionner un mot avec la souris : B Sélectionner tout le texte du
Effectuez un double clic sur le mot. document :

B ex . . Dans la barre de menus, cliquez
Sélectionner une ligne avec Ila

successivement  sur  Edition >
Sélectionner tout ou utilisez les
touches [Ctrl]] et A (all = tout en

souris :
Cliquez dans la marge gauche.

B Sélectionner un paragraphe avec la Anglais).
souris :
Effectuez un double-clic dans la marge _
gauche.

I1 est toujours agréable de lire des
documents bien composés, sans fautes
sémantiques ou syntaxiques, sans abré
wiations incompréhensibles, normaleme
ElAA A e R Les logiciels e
matériels que nous utilisons actuellem
permettent d'atteindre une qualité hon
rable.

L |_'|—.é

2. Vous devriez obtenir quelque chose qui
ressemble a la copie d'écran ci-contre.

3. Cliquez sur le bouton Couper% de la
barre d’outils ou sur Edition > Couper ou
tapez sur les touches [Ctrl] et X.

/" C:\Program Files\AbiSuite2%=mplatesiBusiness-Report awt = - Abiword

Lorsqu'il y a plusieurs reines dans une ruche, certaines s'envolent avec des ouvriéres et

forment alors un essaim, si il rentre a l'intérieur d'une maison il mieux appeler les
pompiers ou un apiculteur.

Trés propres, les abeilles ont horreur des microbes et de toutes les saletés (cadavres,
etc.). A cette occasion, une abeille peut alors porter son poids.
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4. Votre sélection a été effacée et se trouve maintenant dans le presse-papier. Vous devriez
donc voir ceci a I'écran.

Tres propres, les abeilles ont horreur des microbes et de toutes les saletés (cadavres,
etc.). A cette occasion, une abeille peut alors porter son poids.

5. Placez le point d’insertion a I'endroit ou vous désirez insérer le texte que vous venez de
couper (aprés son poids. par exemple).

6. Dans la barre d'outils, cliquez sur le bouton CoIIer ou sur Edition > Coller ou tapez
sur les touches [Ctrl] et V.

/" C:\Program Files\AbiSuite2\templatesiBusiness-Rerort awt = - Abiword

7. Vous devriez donc obtenir ceci a I'’écran :

Trés propres, les abeilles ont horreur des microbes et de toutes les saletés (cadavres,
etc.). A cette occasion, une abeille peut alors porter son poids.

Lorsqu'il y a plusieurs reines dans une ruche, certaines s'envolent avec des ouvriéres et
forment alors un essaim, si il rentre a l'intérieur d'une maison il vaut mieux appeler les
pompiers ou un apiculteur.

B Une autre méthode, le « drag and drop », a utiliser si vous maitrisez bien la souris.

N —

. Sélectionnez le texte a déplacer.
. Cliquez dans votre sélection, ne lachez

pas le bouton.

. Faites glisser la souris bouton gauche

enfoncé jusqu’a la destination du texte.
Quand c’est bon, lachez le bouton.

Connaissez-vous Doudou Blanc ?

1

l: jul SOUTIL SdTCs

R N NS ORI R DI FE R §

borne nuineur torsqu it ¢st entouré...

Ce sont les vacances de février.

B Une autre méthode encore, le menu contextuel.

N —

. Cliquez avec le bouton droit a

. Sélectionnez le texte a déplacer.
. Cliquez dans votre sélection avec le

bouton droit de la souris

. Cliquez, avec le bouton gauche, sur

Couper. Votre sélection est transférée
dans le presse-papier.

I'endroit
ou vous voulez placer le contenu du
presse-papier.

Cliquez, avec le bouton gauche, sur
Coller.
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Q.Copier du texte, copier-coller

1. Commencez par sélectionner le texte a déplacer (voir page 19).

2. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Edition > Copier, ou tapez sur les
touches [Ctrl] et C, ou, dans la barre d'outils, cliquez sur le bouton Copier.

it awt * - Abiword

Lorsqu'il y a plusieurs reines dans une ruche, certaines s'envolent avec des ouvriéres et
forment alors un essaim, si il rentre a l'intérieur d'une maison il vaut mieux appeler les
pompiers ou un apiculteur.

Trés propres, les abeilles ont horreur des microbes et de toutes les saletés (cadavres,
etc.). A cette occasion, une abeille peut alors porter son poids.

3. A I'écran, il ne s'est rien passé, mais, normalement, votre sélection devrait se trouver dans
le presse-papier.

4. Placez le point d’insertion a I'endroit ou insérer le texte que vous venez de copier.

5. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Edition > Coller, ou tapez sur les
touches [Ctrl] et V, ou, dans la barre d'outils, cliquez sur le bouton Coller.

Ly
/" C:\Program Files\AbiSuite2\templatesiBusiness-Re) E iwt = - Abiword

) %%|'ﬂ

[r Ties RewRonen 5146 o |

6. Vous devriez obtenir ceci :

Lorsqu'il y a plusieurs reines dans une ruche, certaines s'envolent avec des ouvriéres et
forment alors un essaim, si il rentre a l'intérieur d'une maison il vaut mieux appeler les
pompiers ou un apiculteur.

Trés propres, les abeilles ont horreur des microbes et de toutes les saletés (cadavres,
etc.). A cette occasion, une abeille peut alors porter son poids.

Lorsqu'il y a plusieurs reines dans une ruche, certaines s'envolent avec des ouvriéres et
forment alors un essaim, si il rentre a l'intérieur d'une maison il vaut mieux appeler les
pompiers ou un apiculteur.
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B Une autre méthode : le menu contextuel.

1. Sélectionnez le texte a déplacer.

2. Cliquez dans votre sélection avec le
bouton droit de la souris

3. Cliquez, avec le bouton gauche, sur
Copier. Votre sélection est copiée dans
le presse-papier.

4. Cliquez avec le bouton droit a I'endroit
ou vous voulez placer le contenu du
presse-papier.

5. Cliquez, avec le bouton gauche, sur
Coller.

B Quelques mnémoniques :

bonne humeur lorsqu'il est entouré...

A Couper

Coller E

Ce sont [T Coller zans format

Doudou 1
W Tableau g
015, PO @ Hyperlien... or

annre randd nand -

* [Ctrl] + X = Couper (le X a la forme des ciseaux g% )

* [Ctrl] + C = Copier (le C de Copier)

* [Ctrl] + V = Coller (V est placé a cété des C et X)

B Pour coller du texte au format brut, cliquez successivement sur Edition > Coller

sans format ou tapez sur les touches [Ctrl] et ..

Vous pouvez également utiliser le bouton droit de la souris et le menu contextuel.

B Pour coller le format du contenu du presse-papier :
1. Sélectionnez le texte dont vous désirez copier le format..
2. Copiez votre sélection dans le presse-papier avec la méthode de votre choix.
3. Sélectionnez le texte auquel vous voulez appliquer le format copié.

4. Cliquez sur le bouton Jf de la barre d’outils Standard.
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R.La correction du texte
Abiword est équipé d’'un correcteur orthographique, mais attention, celui-ci fonctionne comme
un dictionnaire et vérifie uniquement si la graphie saisie existe : il ne corrige donc pas les
accords, alors ne lui faites pas trop confiance...

M CAWINDO'WSABureautessal. abw = -

1. Dans la barre d’outils, cliquez
sur le bouton Vérifier I’ortho-
graphe du document.

REC

W

2. Lafenétre Orthographe va
s’ouvrir...

Orthographe
3. Le bouton Ignorer permet de ne pas

corriger le mot écrit en rouge (dans le
cas d’un nom propre par exemple).

Quelle belle imagie

4. Le bouton Ignorer toujours ne
corrigera plus le mot écrit en rouge
dans tout le document.

imagine
magie 5.

fimage

Le bouton Ajouter permet d'ajouter le
mot en rouge au dictionnaire (pour les
noms propres, les mots étrangers ou
techniques par exemple).

6. Le bouton Remplacer permet de 7. Le bouton Remplacer partout permet de

remplacer le mot affiché en rouge dans
le champ Absent du dictionnaire par
celui qui est sélectionné dans la liste des
Suggestions.

remplacer le mot en rouge par le mot
sélectionné dans tout le document
(commande assez dangereuse a utiliser
uniqguement a bon escient).

Pour le remplacer par un autre mot, il 8. Le bouton Annuler ferme la fenétre de
suffit de cliquer dans la liste des mots correction.
suggéreés.

Abiw ord

9. Lorsque la vérification est terminée, la
fenétre ci-contre s’ouvre...

10. Cliquez alors sur le bouton OK.

B Vous pouvez changer la langue du dictionnaire a I'aide de la commande Outils > Langue.
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S. La correction automatique
Il est possible de demander a Abiword de corriger le texte durant la frappe.

B Si cela n'a pas déja été fait, cliquez successivement sur Qutils > Orthographe >
Vérification automatique.
Vous devriez obtenir ceci (Véri-
fication automatique est coché). i'@| Qrthographe

ation automatique k

1. Les mots douteux sont
soulignés en rouge.

\

2. Cliquez sur le mot a corriger avec le bouton droit de la
souris.

3. Le menu contextuel ci-contre va se dérouler...

4. Cliquez (avec le bouton gauche) sur l'un des mots
proposés en gras pour remplacer le mot erroné.

5. Ignorer tout permet d’annuler la correction automatique.

6. Ajouter permet d'ajouter le mot au dictionnaire.

7. Orthographe lance la correction de tout le document (voir la page précédente).
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T. Les cadres texte
On peut avoir besoin de placer du texte a un endroit précis de la page. Bien que Abiword ne
soit pas un logiciel de P.A.O., lutilisation des cadres texte permet d’obtenir un résultat
presque similaire.

/" *doudou blanc.abw - Abiword

1. Dans la barre de menus, cliquez
successivement sur Insertion >
Boite de texte.

2. Placez votre souris sur votre page, Buoite de texte
le pointeur a pris la forme d’une
Croix +. 7 |

icole de

» les enfants pour
1x de raconter de
:5t toujours de

3. Tracez approximativement les contours de
votre cadre en faisant glisser la souris,
bouton gauche enfoncé.

<f
_ e
F] 3 b s pour (? o
- ter de T

de
4. Lorsque vous avez atteint la taille que vous
désiriez, lachez le bouton gauche de la souris.
Vous allez obtenir ceci... >

5. Cliquez a Tlintérieur de la boite, saisissez votre
texte.

6. Pour sortir du cadre, cliquez a 'extérieur de celui-ci.

B Modifier la taille d’une boite de texte : i‘ Q{‘_‘/

1. Si nécessaire, sélectionnez la boite de texte Doudou Blanc est en train de

Approchez le pointeur de la souris de sa bordure lire 'histoire de Mouk et
une main va apparaitre, cliquez. p  [Ioukie.

bibliothét%?e de 1'école. En

&P /{
2. Des poignées (petits carrés gris) encadrent alors la

Dondou Blanc st en train de | = pofte de texte.
Are l'histoire de Moulk et

oulde. - 3

. Faites glisser les poignées pour changer les
dimensions de la boite de texte.

ibliothéque de 1'école. En

ou l'on voit des ours _ . o )
4. Cliquez a [Il'extérieur de la boite pour Ila

désélectionner.
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B Déplacer une boite de texte :
1. Si nécessaire, sélectionnez la boite de texte.

%?fdz

Deoudou Blanc est en train de
lire I'histoire de Noulk et 4—1—»

B Modifier les propriétés d’une boite de texte :

1. Si nécessaire, sélectionnez la boite de texte.

2. Cliquez dans la boite avec le bouton droit de
la souris. Ce menu contextuel va se
dérouler...

» Effacer le texte de la boite permet...
d’effacer le texte de la boite.

* Couper le texte de la boite permet... de
couper le texte de la boite.

* Copier le texte de la boite permet...
copier le texte de la boite.

* Select Text Box permet... de sélectionner
le texte de la boite.

3. Cliquez (avec le Format de la boite de texte
bouton  gauche)
sur Mise en
forme du texte
de la boite...

4. La fenétre
Format de Ia
boite de texte va
s’ouvrir...

5. Couleur de...
permet de choisir
la couleur de la
bordure du cadre,
cliquez alors sur
le premier bouton
Couleur (en haut
de la fenétre).
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4. Cliquez a
désélectionner.

de ; livres, il
dé il ira o=

2. Placez le pointeur de la souris a l'intérieur du cadre,
ne cliquez pas, il va prendre cette forme «t.

3. Faites glisser la souris (bouton gauche enfoncé)
pour déplacer la boite de texte.

'extérieur de la boite pour Ila

>

Bfeltiosc N R e
lire 1'hi st h Mise en forme
Noukie |

Couleur
de la
bordure
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

. La fenétre Couleurs va [y

. Fermez cette fenétre en

3
_ |/ | .

s’ouvrir...

. Vous pouvez cliquer sur e (|

une des couleurs de

base. FrrTmEEr E=E

H TN EENN
Ou créer une teinte | M I I I BN BN
personnalisée a laide | ISR T |

des curseurs placés a
droite de la fenétre, puis

'ajouter aux couleurs EEEEEENEN
personnalisées. HAEEENENENEN

LT Bt | E T S ET SO a [BEE R

cliquant sur le bouton

OK.

La liste Epaisseur permet de choisir I'épaisseur de la bordure.

Fond... permet de choisir la couleur du fond de la boite de texte., cliquez alors sur le
second bouton Couleur.

Sélectionne une image a partir d’un... permet de mettre une image de fond dans la
boite de texte.

Ne pas utiliser d’image supprime I'image de fond précédemment insérée.

Cocher la case Set Text Wrapping déplace le texte qui pourrait étre caché sous la boite
de texte (on parle alors de I'habillage du cadre).

Position Text Box permet de sélectionner le mode d’ancrage de la boite de texte :

* Position to Paragraph lie le cadre au paragraphe : il suivra les mouvements du
paragraphe.

* Position to Column lie le cadre a la colonne.

* Position to Page lie le cadre a la page.

Les boutons de I’apergu permettent d’indiquer la présence ou I'absence de bordure :
- Bordure supérieure
- Bordure inférieure
- Bordure gauche
- Bordure droite

Le bouton Appliquer... applique les choix effectués a la boite de texte.

Le bouton Fermer permet de... fermer la fenétre.
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INE= LA MISEENIEORME ET LA MISEEN PAC
A.Les attributs de texte

Lorsque l'on désire mettre une partie du texte en évidence, on peut utiliser différents attributs :
la taille, la police, la couleur, le gras, l'italique, le souligné.

B Changer la police de caractéres

Le choix d'une police de caracteres ne se fait pas au hasard ! Certaines polices ne pourront
étre utilisées que pour des titres car elles sont peu lisibles. Le type de fontes devra également
étre adapté au texte : Times ira trés bien avec un texte ancien ou un roman et ses
empattements (les traits placés en bas des lettres) guideront l'eil et faciliteront la lecture,
Helvetica ou Arial conviendront mieux pour un texte moderne ou scientifique.

1. Si vous désirez changer les caracteres d'un texte déja saisi, pensez a effectuer une
sélection’.

ARO[V (YA R IS GG Ol A - \\w/INDDWS \Bureaukaa.abw = - Abiword

pO”CGS en C”quant sur Fichier Edition Affichage Inzertion Format Outl:  Tableaw  Fenétre  Aide

la fleche 7. MEFEEV X amY | 9 0|

JIN.:.rmaI jITimes MHew Roman I‘IE

|E| ﬁl-l-‘Igl-2-|I-3-|-I4-|-5I-|-E-I|-?-|I-E-|-

3. La liste des polices va
se dérouler....

"' *Document] - Abiword

[‘F'_Jr| "?|JJ—JEI/|"‘£”

[ Marmal |_ Timesz Mew Roman |_|_|E | E % % |E E

=—\hadi MT Condensed Light AbCdEfGhlj =

L B - ial AbCAEFGhI] Pe B8 A0 e 120001300
- Siglizl WE) AbC dEFGhI]
iial (L) Ab CAEFG hlj
ksl [w/'T) AbCAEFGhI]
fial Black mib CdEFGHhI}
.ﬁ.nal MNarmow ARCAEFChHI
prioso ABCALIG hiy
Bitstream Vera 3an: AbCdAEfGh|
Bitztrearn Vera Sans Mono AbCdEFGhI 3 .
Bitstream Vera Seif ABCAEFGhI] ! cliquez sur son nom.
B ook Antiqua AbCJEfGhlj

1 Bookman Old Skyle AbCAEfGh]]
Z Calista MT AbCAEfGhIj

4. Le nom de chaque fonte est
< suivi d’un apercu de celle-ci.
Pour choisir une police,

5. Si la police que vous désirez utiliser n'apparait pas, cliquez sur les boutons et Eou
faites glisser la barre de défilement.
Les fontes sont rangées par ordre alphabétique.

° Voir page 19.
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B Changer la taille des caractéres

On peut choisir la taille (on I'appelle parfois aussi le corps) des lettres. Cela peut permettre de
mettre en valeur une partie du texte (titres, par exemple).

La taille couramment utilisée (c'est le cas ici) est le 12. Pensez a vos lecteurs: évitez
d'utiliser de trop petites lettres, surtout avec de jeunes enfants.

By

1. Si vous désirez changer les caractéres d'un texte déja saisi, pensez a effectuer une
sélection™.

£ C:AWINDOWS\Bureautaa. abw = - Abiword
Fichier Edition  Affichage  |nzertion  Format  Outlz Tableau  Fenéhe  Aide

2. Déroulez la liste des
tailles en cliquant sur la

flsche . 4 s |5 E
JIN':'rmal leimesNeanman jl12 j @

) R 1% 2130415016718

/" Document1 - Abiword

3. La liste des tailles va se
dérouler....

4. Pour choisir une taille, cliquez sur
son nombre.

ffoma — El[Tmesenfionan 12 Tl
- !
= g

T U IR NI~ IACENC AU IO G

5. Si la taille que vous désirez utiliser n’est pas proposée, passez a la page 34.

' Voir page 19.
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B Mettre des caractéres en gras
Lorsque I'on veut mettre une partie du texte en évidence, on peut la mettre en gras ; comme
dans une conversation, on hausserait le ton.

1. Si vous désirez mettre en gras les caractéres d'un texte déja saisi, pensez a effectuer une
sélection'.

£ C:AWINDOWS\Bureautaa. abw = - Abiword

Fichier Edition  Affichage  |nzertion  Format  Outlz Tableau  Fenéhe  Aide

2. Dans la barre d’outils,
cliquez sur le bouton A —
ou tapez sur [Ctrl] et B* J

I Maormal

Pour enlever la graisse, L ‘l-|-15|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?-|-B-|-E

utilisez la méme
commande.

jITimes Mew Foman

B Mettre des caracteéres en italique
On peut mettre du texte en italique ; cela peut correspondre a un chuchotement, un conseil,
une citation, une anecdote.

1. Si vous désirez mettre en italique des caractéres déja saisis, pensez a effectuer une
sélection™.

£ CAWINDDWSABureaulaa.abw * - Abiword

Fichier Edition Affichage Inszertion Format  DOutlz Tableaw  Fenétre  Aide

2. Dans la barre d’outils,
cliquez sur le bouton A —
ou tapez sur [Ctrl] et I"® . J

I
INDrmal leimesNewHDman jI'IE j @
Pour enlever [litalique, ] _'-.-15.-2-.-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-B-|-E

utilisez la méme
commande

B Souligner des caractéres

On peut souligner du texte : comme pour un titre par exemple. Un peu démodé, le souligné
peut nuire a la lisibilité du texte : on utilise plutét l'italique, le gras, le changement de taille ou
de police de caracteres.

1. Si vous désirez souligner des mots déja saisis, pensez a effectuer une sélection™.

2. Dans la barre d’outils,
cliquez sur le bouton A

ou tapez sur [Ctrl] et U™ JDEQ@|H%|%?|% '|
Pour enlever [italique, J|Nﬂfmc‘" zJ[Times New Roman -2 =1 [A]
utilisez la méme

commande. [u] ﬁl"'15"2".'3'"4"'5"'5"'?"'8"'5

£ CAWINDDWSABureaulaa.abw * - Abiword

" Voir page 19.

2 B=Bold - Gras

3 |=ltalic - ltalique

* U=Underline - Souligné
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B Barrer des caractéres
1. Si vous désirez barrer des mots déja saisis, pensez a effectuer une sélection™ .

2. Dans la barre
de menus, =
cliquez d’abord
sur le mot

Format.

. Cliquez ensuite
sur Texte.

4. Cliquez enfin
sur Barré.

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton de la barre d’outils Extra
ou taper sur les touches [Ctrl] et K.

B « Barrer haut » des caracteéres
1. Si vous désirez « barrer haut » des mots déja saisis, pensez a effectuer une sélection™.
2. Cliquez successivement sur Format > Texte > Barré haut.

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton de la barre d’outils Extra
ou taper sur les touches [Ctril] et T.

B Donner a des caracteéres I’attribut exposant

1. Si vous désirez donner l'attribut exposant a des lettres déja saisies, pensez a effectuer
une sélection™.

2. Cliquez successivement sur Format > Texte > Exposant.

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton de la barre d’outils Extra
ou taper sur les touches [Ctrl] et =.

B Donner a des caracteres I'attribut indice

1. Si vous désirez donner I'attribut indice a des lettres déja saisies, pensez a effectuer une
sélection™.

2. Cliquez successivement sur Format > Texte > Indice.

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton de la barre d’outils Extra.

> Voir page 19.
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B Modifier la couleur des lettres
1. Si vous désirez modifier la couleur de lettres déja saisies, pensez a effectuer une
sélection.

2. Si vous désirez utiliser la derniére couleur Si vous désirez utiliser une nouvelle
sélectionnée, cliquez sur le bouton couleur, cliquez sur la fleche située a
Changer la couleur du premier plan T. droite du T.

Couleurs
3. Si vous avez cliqué sur la fleche, la fenétre Couleurs va

s’ouvrir.

4. Cliquez sur le rectangle de couleur que vous désirez
utiliser, puis sur le bouton OK.

5. Vous obtiendrez ceci : Texte en rouge.

HN: EEEEN |
HE: SN0
HE: TIEET ]
1NN TR
AN HEEEET |
il

HE: "THEA 1]
HE: THEN | ]

L
Ll

Si vous ne trouvez pas votre bonheur dans les Couleurs
de base, cliquez sur le bouton Définir les couleurs
personnalisées >>.

Cela agrandira la fenétre Couleurs...

ﬂ

Couleurs

_ Vous pouvez créer vos
propres  couleurs en
faisant glisser ces deux
curseurs, puis les ajouter
a la liste de gauche en
cliquant sur le bouton
Ajouter aux couleurs

B personnalisées.

IHE TR

L3
H =
=
o=
o
.
||
|
|

|
|

171 HEEEN T
N SR
HE: TIENT T
HE: IS | ]
HE: TIHEN | |

|
|

Sélectionnez alors votre
L 2 mowlztirs naponmslizsss teinte dans la liste
couleurs personnalisées.

Cliquez sur le bouton OK.
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B Changer la couleur de I’arriére plan
1. Si vous désirez surligner des lettres déja saisies, pensez a effectuer une sélection.

2. Si vous désirez utiliser la derniére couleur Si vous désirez utiliser une nouvelle
sélectionnée, cliquez sur le couleur, cliquez sur la fleche située a sa
bouton Changer Ila couleur<% droite.

d’arriére plan .

Couleurs

3. Si vous avez cliqué sur la fléeche, la fenétre Couleurs va
s’ouvrir.

1
L
m

HE: "THEE T
HEE: THEN | |

4. Cliquez sur le rectangle de couleur que vous désirez
utiliser, puis sur le bouton OK.

5. Vous obtiendrez ceci : _

1l TR
NN ]

[
=
|
|
|
|
|
|

|
|

L )

Si vous ne trouvez pas votre bonheur dans les Couleurs
de base, cliquez sur le bouton Définir les couleurs
personnalisées >>.

Cela agrandira la fenétre Couleurs...

i
i

Couleurs
&

(| e

(e e | | _

H T EET mE L] Vous pouvez créer vos
HMTEFEEEREN propres  couleurs  en
EREEITMTEEENR faisant glisser ces deux
. kit | curseurs, puis les ajouter

a la liste de gauche en
_cliguant sur le bouton

FPEAEEEENE Ajouter aux couleurs
FfMAEAEEEER personnalisées.

Li=finir [z seiif=iips napanrElzass - Sélectionnez alors votre
teinte dans la liste
couleurs personnalisées.

Cliquez sur le bouton OK.
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B Accéder a tous les attributs disponibles
1. Si vous désirez modifier les attributs de caractéres déja saisis, pensez a effectuer une
sélection™.

2. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Format > Police....

3. La fenétre Police va s’ouvrir...

B Timmonsz
B Verdana
T webdings
B westminzter
T wingdings

Gras
Gras [talique

Si la taille que vous
désirez utiliser n’est
pas proposée, cliquez
dans le champ Taille
et saisissez le corps
désiré.

Validez en appuyant
sur [Entrée].

i

4. Cliquez dans les listes Police, Style et Tailles pour choisir les attributs de base.
5. Cochez les effets désirés.
6. Le résultat est affiché dans le champ Echantillon.

7. Cliquez sur OK pour valider vos choix ou sur Annuler pour... annuler.

B Accéder a tous les attributs disponibles a I’'aide du menu
contextuel
1. Si vous désirez modifier les attributs de caractéres déja saisis,
pensez a effectuer une sélection™.

2. Cliquez (éventuellement dans la sélection) avec le bouton droit

de la souiris. /

3. Dans le menu contextuel qui se déroule, cliquez sur Police...

4. La fenétre Police va s’ouvrir" ...

'* Voir page 19.
'" La suite est au sommet de cette page.
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B.Les tabulations
On utilise la touche de tabulation pour aligner le texte a un endroit précis dans une
énumeération, une adresse, une signature, un tableau...

Il ne faut en aucun cas utiliser la barre [Espace] car le résultat serait décevant (effet drapeau).

1. Placez le point d’insertion (le trait qui clignote ) au début de la ligne que vous voulez
« tabuler ».

é.,_.

Ceci est le texte qui précéde...
I

]
L]
.
[y |
L=r]
=l
L]
[ n]
-
L
-
]
"y
]

13 00140 70 TR 1|

2. Appuyez autant de fois que nécessaire sur la touche [TAB =»1] : le point d'insertion se
déplacera de cm en cm. Vous devriez obtenir ceci :

3.,.-. ] . 3 .4 5.- .E.Il.?.l E.,.Ia.l.-lq.,.-l-.ll .12.|I.-|3.|.14.,.-5I.|.-E.I|

Ceci est le texte qui précede...

3. Tapez votre texte :

sl

Z.,.-. 7 . 3 .4 .E.I,.F., E"'lﬂ"'ﬂ:!""l"l' .12.,l.-|3.|.-H_.l.-ﬁl.l.-E.

—

Ceci est le texte qui précede...

Monsieur Dupont-Durant

4. Appuyez sur la touche [Entrée] pour aller a la ligne, puis recommencez comme en 2 et 3.
Vous devriez obtenir ce résultat :

Ceci est le texte qui précéde...
Monsieur Dupont-Durant
14, avenue des Alouettes
74370 METZ-TESSY

Voila la suite du texte qui, elle, n'a pas été "tabulée"...

po || S| e
escI |F1 |F2 |F3 |F4 I |F5 |F6 |F7 |F8 I Fo |Fiolrit Jri2 || [F13) €% |15 <|I
T3 13753 713 19 [0
2 7

# 1 -
@lelel =l - [Cls el elol) P |age | N
_"iA Z  Latouche de Pl ]s |- | ™
2 N tabulation '['I"AB =21 ] M ‘{3 -
se trouve ici ! T "
A V1 Agauche du A. B :
< ¢ >
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® | a tabulation peut permettre d’aligner des listes, comme ci-dessous.

Ford Lapin Vienne Orange

Fiat Poule Valence Pomme
Renault Canard Annecy Poire
Peugeot Vache Rumilly Cerise

® [e caractere de tabulation est invisible, mais on peut le faire apparaitre en cliquant
successivement sur Affichage, Afficher/Masquer ou en cliquant sur le bouton[T].
La liste sera alors affichée ainsi :

P Ford > Lapin > Vienne > Orange 1
P Fiat > Poule > Valence »  pPomme 1
P Renault > Canard > Annecy »  poire 1l
"Peugeot > Vache > Rumilly »  Cerise |

B On peut également utiliser les taquets de tabulation.

1. Placez le point d’insertion (le trait qui clignote ) [ Document] - Abiword

dans le paragraphe ou vous désirez placer le Fichier E-Ai
3. Cliquez ensuite dans la

taquet de tabulation. _
J D regle pour placer le
taquet de tabulation.

2. Placez le pointeur de la souris dans cette
zone : le pointeur - JI

prendra cette forme. > % \
N e
3. Cliquez alors pour sélectionner le taquet de '
tabulation que vous désirez utiliser. _

! Voila les différents types de taquets de tabulation proposés par AbiWord :

L. Le tabulateur gauche.
Aprés un appui sur la touche de tabulation, le texte se placera a la suite du taquet.

Le texte est place a drodte du taquet

L Le tabulateur centré.
Aprés un appui sur la touche de tabulation, le texte se placera de part et d’autre du

taquet.

Le texte est place de part
et d'autre du taquet

J Le tabulateur droit.
Aprés un appui sur la touche de tabulation, le texte se placera juste avant le taquet.

| Le texte est place a gauche du tagquet
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s | e tabulateur décimal.
Aprés un appui sur la touche de tabulation, la virgule des nombres décimaux se placera
a 'emplacement du taquet.

| Le trait vertical.

G+ A0+ 11- + 125+ 13- 14+ 15
12,2346
12346

Aprés un appui sur la touche de tabulation, un trait vertical s’affichera a 'emplacement

du taquet.

e 0 1 20 1300 14

Texte placé avant

Ezzan

Texte placé apres

4. Pour déplacer un taquet de tabulation, il suffit de le faire glisser a I'aide de la souris.

5. Pour supprimer un taquet, faites-le glisser sous la régle.

6. Pour placer des points de suite, cliquez sur Format, puis sur Tabulations.

7. La boite de dialogue Tabulations va s’ouvrir...

8. Sélectionnez dans
cette liste le taquet
de tabulation
concerné.

9. Cochez ici le type de
points de suite a

insérer.

10. Terminez en
cliquant sur OK.

T abulations Eq |
Position : “aleur par defaut ; ITE?':“'"I i|l
I — Alignement

5 O0crn {* Gauche " Décimal
11.25cm " Centré {" Bare
12.12cm € Droite
— Pointz de zuite
{1 Aucun S B
. v C 4
T abulation & effacer
Er=er Effacer Effacer tout
Appliquer ............ T Arnler

Exemple de points de suite entre deux taquUetS : ..ooooerneeie e e,

B La fenétre Tabulations peut également vous permettre de supprimer tous les taquets
(bouton Effacer tout), en effacer un (sélectionnez-le dans la liste de gauche puis cliquez
sur le bouton Effacer), en créer un (saisissez d’abord sa Position, ses propriétés,
terminez en cliquant sur les boutons Fixer, puis Appliquer ou OK.)...
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C.Les colonnes

B Si vous désirez mettre tout votre texte sur une, deux ou trois colonnes, cliquez tout

simplement sur I'un de ces boutons. ]
/" =essai_abw - Abiword

=15 x|

DL ES RS e l=EENS G o )
[oma ———— — [[Times tewramen e[tz EITARA AN [[EFENENEENE]

(= = )z =

S e Ewe | CIENBEIEE

0 e 12 13 14 15 0

/" *Document1 - AbiWord

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre  Aide

Lbe @ & 9 W [0 o /212

[Nomal | [Times New Roman =z = [A] = ST -

a
L 2 '1"‘2‘ Sl 2o e 34 B B0 7 g P8 0 7T 124 130 144 15 1 1B 1 17 1 18

B Si vous désirez que le colonnage ne soit pas identique dans tout le texte, vous allez

devoir utiliser les sections.

1. Placez le point d’insertion au début de la section dont vous désirez changer le nombre
de colonnes.

2. Cliquez successivement sur Insertion > Saut... > Saut de section... continue > OK.
Si vous affichez les caracteres invisibles, vous verrez apparaitre une ligne double
comme celle-ci .

3. Placez le point d’insertion a la fin de la section dont vous désirez changer le nombre de
colonnes.

4. Cliquez successivement sur Insertion > Saut... > Saut de section... continue > OK.

5. Si vous affichez les caractéres invisibles, vous allez obtenir quelque chose comme
Cceci...

Connaissez-vous Doudou Blanc ?

C'est un petit ours en peluche qui vit a 1'école de Metz-Tessy. Il n'a pas de griffes et caline les
enfants pour les endormir et les consoler. Il est heureux de raconter de belles histoires a ceux
qui sont sages. Il est toujours de bonne humeur lorsqu'il est entouré...

Mais aujourd'hui :

Tout est calme.

Tout est silencieux.

Les rues sont désertes.

Ce sont les vacances de février.

Doudou Blanc s'ennuie.
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Alors, pour s'occuper, il va chercher un livre dans la bibliotheque de 1'école. En regardant les
couvertures des livres, il en découvre un ou l'on voit des ours jouer sur la banquise. C'est
décidé : il ira au Pole-Nord !

6. Placez le point d’insertion a l'intérieur de la section dont vous désirez changer le
nombre de colonnes. /" =essai.abw - Abiword

7. Cliquez sur l'un de
ces boutons.

8. Vous devriez obtenir ceci...
Connaissez-vous Doudou Blanc ?

C'est un petit ours en peluche qui vit a Mais aujourd'hui :

I'école de Metz-Tessy. Il n'a pas de Tout est calme.

griffes et céline les enfants pour les Tout est silencieux.

endormir et les consoler. Il est heureux Les rues sont désertes.

de raconter de belles histoires a ceux qui Ce sont les vacances de février.
sont sages. Il est toujours de bonne Doudou Blanc s'ennuie.

humeur lorsqu'il est entouré...

Alors, pour s'occuper, il va chercher un livre dans la bibliotheque de I'école. En regardant les
couvertures des livres, il en découvre un ou 1'on voit des ours jouer sur la banquise. C'est
décidé : il ira au Pole-Nord !

B Si le saut de colonne (le changement de colonne) ne s’est pas réalisé la ou vous le
vouliez...
1. Placez le point d’insertion avant le mot qui sera placé au début de la colonne suivante.
2. Cliquez successivement sur Insertion > Saut... > Saut de colonne > OK.
Si vous affichez les caracteres invisibles, vous verrez apparaitre ------ column break ------- .

B Plus d’options ?
1. Placez le point d’insertion dans la section concernée.
2. Cliquez successivement sur Format > Colonnes...
3. Lafenétre Colonnes va s’ouvrir...

Colonnes

» Choisissez le nombre de Mombre do e .
colonnes en cliquant sur les e £ Falnnes per
boutgps Une, Deux, Trois ou en Une —— Anrler |
modifiant le contenu du champ — = —=
Nombre de colonnes & l'aide des D — =
boutons placés a sa droite ou en ——
saisissant le nombre désiré Trois — —=
directement dedans. = —
+ Sivous cochez Ligne séparatrice, [ Ligne séparatice [ Ordonné de droite & gauche
vos colonnes seront séparées ; N
par une ligne verticale. Nombre de colonnes | 1
Ezpace aprés la colonne ; |D-E4'3|TI j
Taille maximum de colonne : ||:|-|:”:|'3|'I'l ﬂ
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» Si vous cochez Ordonné de droite a gauche, le texte des colonnes est affiché début a
droite, fin a gauche.

+ Espace aprés la colonne permet de régler la distance entre les colonnes et le texte qui
suit.

» Taille maximum de colonne permet de régler la hauteur maximum des colonnes.
Je vous déconseille d’y toucher, le résultat est parfois surprenant et votre texte risque de
devenir incomprehensible.

B Modifier la largeur de I'’espace qui sépare deux colonnes.

N EEETENETE IR

|
P 4 cBo B '?g ﬂ-a-u-m-u-n- 12 13 L SR I A (I

A laide de la souris, faites glisser la gouttiere 1 placée entre les deux
colonnes.

D.Les sauts de page, de colonne, de section

On peut avoir besoin d’insérer directement une nouvelle page ou de changer de colonne...
cela s’appelle insérer un saut.

1. Pour insérer un saut, commencez par cliquer successivement sur Insertion > Saut...
2. Lafenétre Saut va s’ouvrir...

3. Cochez le type de saut que vous désirez insérer. - @@
* Un saut de page permet de passer directement Irvsérer
a la page suivante. C’est plus «propre» et, ¢ Sautdepage { Sautds colonne
surtout, plus efficace que d’appuyer plusieurs S aut de section
fois sur la touche entrée.  Pagesuivante € Page paire
. . ) " Contiru " Page impaire
* Un saut de colonne indique a AbiWord de
débuter une nouvelle colonne a ce point. ITI o
Si AbiWord est en mode colonne unique, ce ALt

type de saut est similaire au saut de page.

* Un saut de section débute une nouvelle section. Les sections marquent des
changements de certaines mises en forme : le nombre de colonnes par exemple...

* Un saut de section continu insére un nouveau paragraphe et place un saut de
section aprés ce paragraphe.

* Un saut de section page suivante insére un paragraphe, un saut de section et un
saut de page (dans cet ordre) au point d'insertion.

* Le saut de section page paire et impaire agit de la méme maniere que pour le saut
de section page suivante, si ce n'est que la nouvelle section débute sur la page
paire ou impaire.

4. Terminez en cliquant sur le bouton OK.
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E.Les styles

On utilise les styles pour changer rapidement les propriétés d’une partie du texte.

B Appliquer un style

1. Placez le point dlinsertion dans le |pEEeeEm—_—Tmoe
paragraphe dont vous désirez modifier les
attributs. Si plusieurs paragraphes sont
concernés, sélectionnez-les.

2. Dans la barre d’outils, déroulez la liste des
styles en cliquant sur cette fleche.

" *Document1 - AbiWord
Fichier Edition  Affichage Insertion Format  Oukils  Table

j [5 |§ =]
. . , . e
3. Dans la liste qui se déroule, cliquez sur .—
le Style désiré. |En-téte numérate 3 - |.-’-‘-.ria|

Ligte avec minuzcule Bomain -
Lizte avec paintillée

*Vous pouvez également utiliser le ke aves puce LT I
styliste: Listedyec tic
] . Lizte avec tliangle _
1. Cliquez successivement sur Liste numénotée
S S i Marrnal
Format > Styles > Styliste... Féférence de bas de page
Référence de note

T able des matiéres 1
T able des matiéres 2

2. La fenétre du Styliste va s’ouvrir...

] T able des matiéres 3
Styliste r>_(| T able des matiéres 4
— o T exte de bas de page
Terte de baze
Texte de note
+- Shyle d'en-téte T exte en retrait &

Stule de lizte

+ -
+- Styles définiz par [utilizateur
+

Styles

Autres styles

Styles

+

Style d'en-téte
Style de liste
Style de note de baz de page
Stylez défirz par utilizateur
Autres shyles
Table des matigres 1
Table des matiéres 2

[ [

T able des matigres 3
Table des matiéres 4

En-téte de table des matigres

k. | Fermer Teste en retrait

Texte de baze

3. Vous pouvez déplier ou replier une
liste en cliquant sur + ou -. P

| 0k, | Fermer

4. Dans la liste, effectuez un double- /
clic sur le style désiré.

5. Fermez la fenétre en cliquant sur OK.
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B Créer un nouveau style

1. Placez le point d’insertion dans le paragraphe qui va servir de modéle

2. Réglez tous

parametres

les

(taille,

attributs, alignement...).

3. Dans la barre de
menus, cliquez
successivement sur
Format > Styles >
Créer et modifier....

4. La fenétre Styles va

s’ouvrir...

5. Cliquez sur le bouton

Nouveau...

Styles El
Styles dizponibles
Mormal ek & metrs sn forms
Texte a mettre en forme
Description

Lizte
| Utilisé |

Mouveau... | todifier... | Supprimer |

Appliquer | Ferrner |

6. La fenétre Nouveau style va s’ouvrir...

Mouveau style

%]

Mam du style : Type de style
| |F'aragraphe ﬂ
Basé zur: Style pour le paragraphe suivant ;
| cun =l R
ApErcL
D'escription
widows: 2; tert-indent: Oin; text-folded-id: 0; text-folded:0; text-aligr:left; tabstops:
start-walue:1; orphans 2; margin-top:Opt; margin-right: Opt; mangin-lett:0pt;
margin-l_:upttu:um:ﬂpt; !ist-tag:[l; Iis_t-u:lelim:'_’/oL; Iist-_u:le_u:il_'nalg.; Iinn_E_:-heith A;
Enlewver lez proprigtés du stole ﬂ Enlewer
ok | Annuler |

* Le champ Apercu affiche

I'aspect du texte.
*Le champ

la feuille de style.

* Si vous désirez supprimer

des caractéristiques

Manuel Abiword 2.2

description
affiche le code source de

au

style que vous étes en train
de créer, choisissez la
propriété a enlever dans la
liste Enlever les
propriétés du style, puis
cliquez sur le bouton
Enlever.

42

» Saisissez le nom de votre
style dans le champ Nom
du style.

* Choisissez s’il s’ap-
pliquera au paragraphe ou
au caractere grace au
champ Type de Style.

* Vous pouvez choisir sur
quel style existant sera
basé votre nouveau style
en renseignant le champ
Basé sur.
Votre nouveau style
héritera de toutes les
propriétés de ce style tant
que vous ne les aurez pas
modifiées.

* Si vous désirez que le
paragraphe suivant obéis-
se a un style, renseignez le
champ Style pour Ile
paragraphe suivant.

7. Terminez en cliquant
sur le bouton OK, puis
fermez la  fenétre
Styles en cliquant sur
le bouton Fermer, en
bas a droite.
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B Modifier un style

1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Format > Styles > Créer et
modifier....

Styles El

2. La fenétre Styles va Styles disponibles

s’ouvrir... Namal Towh o s on s

3. Sélectionnez le style a
modifier dans la liste
des Styles disponibles. >

Texte & mettre en forme

Vous pouvez également
choisir les styles a
afficher en déroulant, Liste

puis choisissant le type |Uiisé =
de Liste a afficher. /v

Drescription

Mouveau... | todifier.... | Supprimer |

4. Cliquez sur le bouton Appliquer | Fermer |
Modifier...

5. La fenétre Modifier les styles va s’ouvrir...

Modifier les styles 3] © Vous pouvez changer le style sur

_ _ lequel est basé le style affiché dans le
Mo du style : Type de style: .
| | champ Nom du style en modifiant le
champ Basé sur.
Bazé sur: Style pour le paragraphe suivant
feun =l & «Si vous désirez que le paragraphe
Apercu suivant obéisse a un autre style que
celui affiché, modifiez le contenu du
champ Style pour le paragraphe
suivant.
1
Deseription * Le champ Apercu affiche I'aspect du
test-aligrileft; test-indent:Oin; margin-left Opt; margin-nght; 0pt; margin-top: Opt; texte
margin-bottom: Opt; line-height: 1.0; widows: 2; dom-dir:ltr; bgcolortranzparent; '
u_:u:nlnr:ElLTIEIEIEID; fu:_nn_t-family:Times Neu_a Homan;_ fpnt-size:1_2pt; fo_nt-stret_ch:normal;
* Le champ Description affiche le code
Enlever | igtés du style ; - Enl .
rleve s propriés duste: | =| _Erleve source de la feuille de style.
ak. | Annler | Furrnat v|
*Si  vous désirez supprimer des

caractéristiques au style sélectionné,
choisissez la propriété a enlever dans
la liste Enlever les propriétés du style,
puis cliquez sur le bouton Enlever.

8. Terminez en cliquant sur le bouton OK, puis fermez la fenétre Styles en cliquant sur le
bouton Fermer, en bas a droite.

Manuel Abiword 2.2 43 24/08/2005



B Supprimer un style

1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Format > Styles > Créer et

modifier... .
Styles El
2. La fenétre StYIeS va Styles disponibles
s’ouvrir... Normal Tors & ustts o2 formas
3. Sélectionnez le style a
supprimer dans la liste
de gauche. —» \
Texte & mettre en forme
Dezcription
Lizte
| Utilisé |

4. Cliquez sur le bouton
Supprimer.

Mouveau... | M odifier... | Supprirmer |

Appliquer | Fermer |

5. Quand vous avez
terminé, cliquez sur le
bouton Fermer.

Manuel Abiword 2.2 44 24/08/2005



F. Paramétrer le format de la page

1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Format > Document....

2. La fenétre Mise en page va s’ouvrir...

3. L'onglet
régler :
* Le format du papier :
* La taille de la feuille : ici A4.
* La largeur de la feuille.
» La hauteur de la feuille.
* L’orientation du papier :
* Portrait

Page® permet de

» Paysage (a l'italienne)

*Vous pouvez modifier les
deux dimensions de la page
en utilisant le champ Echelle.

4. L'onglet Marge™  permet de
régler les dimensions des
marges.

Marge de I'en-téte \

¢ Marge haute l

En-téte

Marge droite -

P— < Marge gauche

Pied de page \

’ Marge basse ) Y

Mise en page

Fage l kdarge ]

Format du papier

Taille :
:
21 1
Largeur : =
. |
Hautewr ; [23.7 1
nité : |em il
Orientatiar
* Partrait
i 1 " Payzage
Echelle
Bjuster & 100 ﬂ % de la taille normale
ak. | Annler | |
Mise en page @E|
Page MarQE]
Unité : -
- [254 ~1
Haut : 1
- [254 -l
Bas: 1
- [254 =
Gauche : =
e [2.54 =l
Diraite 1
tete . |1.27 ~1
En-téte =
i 127 -l
Pied de page : ]
ak. | Annuler

Marge du pied de page A

'® Pour y accéder, cliquez sur le mot Page.
'* Pour y accéder, cliquez sur le mot Marge.

Manuel Abiword 2.2

5. Quand vous avez terminé,
bouton OK.
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cliquez sur le
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G.Insérer des notes de bas de page ou de fin de

document

1. Placez le point d’'insertion a la fin du
mot que vous désirez compléter.

2. Si vous désirez placer une note de bas
de page, cliquez successivement sur
Insertion > Note de bas de page ; si
vous désirez insérer une note de fin de

document, cliquez successivement
sur Insertion > Note de fin de
document.

3. Abiword va placer un numéro au
format exposant a la fin du mot
concerné et placer le curseur en bas
de la page ou a la fin du document afin
que vous puissiez saisir votre note.

4. Quand vous aurez terminé, cliquez
plus haut dans le corps du texte.

5. Pour modifier une note, cliquez
dessus ; pour supprimer une note,
effacez le numéro inséré aprés le mot
dans le corps du texte.

B Comment paramétrer les notes ?

Connaissez-vous Doudou Blanc ?
C'est un petit ours en peluche qui vit a 1'école de
Metz-Tessy'. Il n'a pas de griffes et céline les

enfants gour les endormir et les consoler. 11 est
heureuk “de raconter de belles histoires a ceux qui
Mot est toujours de bonne humeur
complété :ntours...

Mais aujourd'hui :

Tout est calme. w Corps du

Tout est silencieux. texte

Les rues sont désertes.
Ce sont les vacances de février.

Doudou Blanc s'ennuie.

Alors, pour s'occuper, il va chercher un livre dans
la bibliotheque de I'école.

' Metz-Tessy est un village situé a deux kilométres

d’Annecy, en Haute Savoie.

w

Note de bas
de page

1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Format > Notes de bas de page

et fin de document....

2. La fenétre Notes de bas de page et fin de document va s’ouvrir...

» Style de note... permet de

choisir le format d’affichage
des numéros des notes : 1, Style de note d bas de page
[11, (1) ou 1). Style de note de bas de |'|,2, 3. j
e Numérotation vous permet Murnérotation " Démarrer & chaque section
de préciser si le décompte " Démarer & chaque page
des notes doit redémarrer a & Me pas redémarrer
chaque section, chaque
page ou continuer tout le Yalewr iritiale de note debas |1 ﬂ
long du document.
Style de note de fin de document
» Valeur initiale de note... Style de note de fin de 1.2.3... |
vous permet de choisir la r o
valeur de la premiére note. Flacer Placer & la fin du document
Cette option est intéressante ©" Placer & la fin de la section
dans e cas ou votre [ Démarer & chague section
ouvrage occuperait  plu-
sieurs fichiers Waleur initiale de note definc |1 ﬂ
3. Terminez en cliquant sur OK. oK. | Annuler

Motes de bas de page et fin de document

%]
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H.L’en-téte et le pied de page
Lorsque l'on désire voir afficher certaines informations au sommet ou au pied de chaque
page d’un document, on utilise les haut et pied de page.

B Comment afficher I’en-téte ou le pied de page ?

1. Cliquez sur les boutons ou de la barre d’outils Extra (afficher en téte - pied de
page) ou, dans la barre de menus, cliquez successivement sur Insertion > Header”

ou Insertion > Footer” .
2. Un cadre s’affiche au sommet (C’est le cas ici) ou au pied de la page...

Connaissez-vous Doudou Blanc ?
C'est un petit ours en peluche qui vit a 1'ecole de !""“"f@
Metz-Tessy. Il n'a pas de griffes et cdline les enfants 1)0111'L a &
les endormir et les consoler. Il est heureux de raconter de
belles histoires a ceux qui sont sages. Il est toyjowrs de ‘),I oo,
bonne humewr lorsqu'il est entoure... ™ ¢
Mais aujourdhui : / Em
. S o4y

1

),

7

3. Saisissez le contenu de votre en-téte ou pied de page, il sera répété sur chaque page

de votre document.
4. Lorsque vous avez terminé, cliquez dans le corps de votre document.

m

B Comment modifier I’en-téte ou le pied de page ?
1. Cliquez dedans.

2. Editez son contenu.
3. Lorsque vous avez terminég, cliquez dans le corps de votre document.

B Comment paramétrer I’en-téte ou le pied de page ?
1. Dans la barre de menus, cliquez
successivement sur Format > En-téte et

X

En-téte et pied de page

Propriétés d'en-téte

pied de page.
9 [ Ervtéte différent sur pages en regard
2. La fenétre En-téte et pied de page va [ Entéte différent sur premiére page
s’ouvrir. [ Erctéte différent sur demiére page
» Si vous cochez Plfferent sur pages en Propriétés de pied de page
regard’ les en-tétes ou pleds de page [ Pied de page différent sur pages en regard

des pages paires et impaires seront
différents les uns des autres.

* Si vous cochez Différent sur premiére
page, l'en-téte ou le pied de page de la
premiére page d'une section sera [ Redémarrer la numératation sur une nouvells section
différent de celui des pages suivantes. Redémarrer la numérotation & - |1_ j

[ Pied de page différent sur prermigre page

[ Pied de page différent sur demigre page

* En-téte, ou haut de page, en Frangais. ok, | Annuler
# Pied de page en Francais. |
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* Si vous cochez Différent sur derniére page, l'en-téte ou le pied de page de la
derniére page d'une section sera différent de celui des pages précédentes.

* Si vous cochez Redémarrer la numérotation sur une nouvelle section, la
numeérotation des pages redémarrera a chaque nouvelle section en prenant la valeur
affichée dans le champ Redémarrer la numérotation a.

Vous pouvez ainsi numéroter les pages de chaque chapitre en débutant a un ou
déemarrer la numérotation du document a 18 si ce document est une partie d'un travail
plus important.

3. Lorsque vous avez terminég, cliquez sur le bouton OK.

1. Cliquez sur les boutons E=
de page) .

l. Insérer des champs dans un document

On peut insérer dans un document des informations qui se mettront a jour
automatiquement.

B Comment insérer le numéro de la page dans I’en-téte ou le pied de page ?
1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Insertion > Numéros de page....

2. L’a fgnetre Numéros de page va A d e [-5—(|
s’ouvrir... -
3. Vous devez d’'abord choisir la position Pasition - ApercU

du numéro de page :
* Haut de page
* Bas de page

" Haut de page [en-téte)
i+ Basz de page [pied de page]

4. Choisissez ensuite I'alignement du Alignement
numero de la page : ~ Bauche
<A gauche * Cenbré !
* Au centre  Droke

« A droite

k. Annuler

5. Terminez en cliquant sur le bouton OK.

B Comment insérer la date et I’heure ?
1. Dans la barre de menus, cliquez
successivement sur Insertion > Date
et heu re.... Formats digponibles : QK

o7/2308 P
zamedi, juillet 23, 2005 Annuler
juillet 23, 2005

N , , 0742342005

2. La fenétre Date et heure va s’ouvrir... 0050723

23quil -05

07.23.05

juil.. 23, 05

3. Dans la liste affichée, cliquez sur la Zﬁlltil"ghniﬂﬁ

g y s . , e,

proposition que vous désirez insérer. }.,_».55

07423405 02:40

07423405 02-40:48 v

Date et heure

i

4. Terminez en cliquant sur le bouton OK.
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B Comment insérer un champ ?

1. Dans la barre de menus, cliquez '
; . Champ |
successivement sur Insertion > et
Champ.... Types : Charnps : ok,
Date et heure _
R , . Application Avteur Annuler
2. La fenétre Champ va s’ouvrir... MNormbres Sujet
Dlocument EditeLr
. . Collabarateurz]
3. Dans la liste des Types, cliquez sur le Eate
) . , . téqar
type d'information que vous désirez Lol
insérer. Courverture
Diraits
Mu:uts--_:lé_s
4. Dans la liste des Champs proposeés, Description
cliquez sur le type de champ que vous
désirez insérer FParamétres supplémentaires
5. Terminez en cliquant sur le bouton OK.

B Comment insérer du «texte automatique» ?

On peut, si on le désire insérer automatiquement des formules déja saisies, formule de

politesse, par exemple.

1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Insertion > Texte automatique.

2. Cliquez ensuite sur le type de texte que vous désirez insérer :

politesse...

£ *Document - AbiWord

attention, formule de

Fichier Edition Affichage QUG @ Format  Oukils  Tableau  Fenétre  Aide

D & @ Saut... |

Murnéros de page. ..

HEE e
AEE HEEE BEFE H-T -

|Normal Date et heurs...
Charnp. ..
L I | Boite de texte T S - B A
hamp de fusion de courrier. .,
Caractéres spéciau, .,
. Texte automatigus 4 Attention r
? Header Chrlt] F|:|rr|'|IJ|E=|:|E= |:..:|Iite:'--_: r
- Instruction de courrier®
Footer Chrl+] .
1 . Référence 4
Fichier... )
Signet Salutation 4
- ignet...
a d Courriel r
- . Sujet 3
- Table des matigres
- Moke de bas de page
1_ Maote de fin de docurnent
- B Image...
) Marqueur de direction 4

LT O L

3. Terminez en choisissant le texte a insérer.
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|

O PR [{FANINE L FEEPE - FNUPE |- PUNINR PR

Salutations,

Salutations distinguées,
Cordialement,
Cordialement, wikre,
Amitigs,

Amicalement,
Affectususement,

& bientdt,

Merdi,

Je vous remercie,

Veuilez agréer, ..., 'expression de mes sentiments distingués,

Veuillez agréer, ..., mes salukations distinguées,
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J. Changer la casse

On peut passer ainsi un texte en majuscule, minuscules...

1. Sélectionnez le texte dont vous désirez hanger la casse.
2. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Format > Changer la casse....
3. La fenétre Changer la casse va s’ouvrir...

4. Dans la liste, cliquez sur I'action que vous désirez effectuer :
* Casse de la phrase met en majuscule la premiere lettre o e E
de la sélection et laisse les autres inchangées.

e minuscule met toutes les lettres de la sélection en f* Casze de la phrase

minuscules. ™ minuscule
* MAJUSCULE met toutes les lettres de la sélection en ~ MAJUSCULE
majuscules. " Premigre lettre en majuscule

* Premieére lettre en majuscule met la premiére lettre du | ~ wvERSER L& CassE
mot en majuscule et les suivantes en minuscules.
« iINVERSER LA CASSE transforme les minuscules en 0K ] e
majuscules et les minuscules en majuscules.

5. Terminez en cliquant sur le bouton OK.

K.Les listes

On peut créer des listes automatiquement sans avoir a se soucier des indentations ou des
modifications de marges.

B Comment créer une liste numérotée ?
1. Sile texte a présenter sous forme de liste a déja été saisi, sélectionnez-le.
2. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Démarrer / arréter une liste numérotée.

£ *Document - AbiWord

Fichier Edition  Affichage Insertion  Formak  Oukils  Tableauw  Fenétre  Aide

D@ & B 9 R [ Lo [ (D
|Normal ﬂ|TimesNeanman ﬂ|12 ﬂ IE <% - T
L |-2-|--|.|.?_.V.19..2.,.3...4,,,5,,,5,,,?,,,3,,,5,,,m,|Démarrer.l'arréterunelistenumérotée|

—

3. Votre texte est alors affiché ainsi :

1. Premier item
2. Second item

3. Troisiéme item
4. ..

4. Pour quitter le mode liste, cliquez a nouveau sur le bouton Démarrer / arréter une
liste numérotée.
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B Comment paramétrer une liste numérotée ?
1. Placez le point d’insertion dans la liste concernée.
2. La fenétre Puces et numéros va s’ouvrir...

3. Choisissez le type
Numéroté. Puces et numéros - *Document

4. Ch0|3|ssez. ensuite  le | 7y T Apercu
style de la liste :
* Nombres : 1, 2... Style : |Liste nurmératée j [i';
* Minuscules : a, b... 1.
. Maljuscules : A B... Fiser les paramites par défat | I
* Chiffres romains : I, Il...
. Perzonnalizé - _
5. Le champ Format affiche Format L ]
les caractéres qui seront Police - Palice..
imprimés avec l'étiquette
f ; odbmea: [ 3. —
de liste. .
Par exemple, %L) Débuter & 1 = ]
indique que l'étiquette de
. q ) q . q Miveau :
liste s'imprimera 1), 2)... | — 4. s
6. Le champ Police définit Align. liste : 050 = I
la police de caractéres .
e Aligr. indent. : 030 =
utilisée par les =
étiquettes de liste.
7. Le champ Délimiteur est o Mouvele liste O " Revenir & la liste précédents
accessible lorsque I'on ao :
e . IqQUIET Ermer
utilise des listes P
imbriquées. Le délimi-
teur représente le
caractere qui sépare les
niveaux.

Ainsi, si le délimiteur de niveau est -, le troisieme sous item du deuxiéme item de la
liste principale sera étiqueté 2-3.
8. Le champ Débuter a affiche le numéro du premier item de la liste.
9. Le champ Align. liste affiche la distance entre la marge gauche et le texte de la liste.
10. Le champ Align. indent. permet de modifier la distance entre le numéro et le texte.
11. Cocher Nouvelle liste permet de débuter une nouvelle liste en utilisant la mise en
forme choisie.
Cocher Appliquer a la liste actuelle permet d’appliquer la mise en forme a la liste
dans laquelle le point d'insertion se situe.
Cocher Revenir a la liste précédente demande a la liste en cours de prendre la suite
et le format de la liste précédente. Cette option est intéressante si vous avez du texte
inséré au milieu d’une liste.
12. Terminez en cliquant sur le bouton Appliquer.
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B Comment créer une liste a puces ?
1. Sile texte a présenter sous forme de liste a déja été saisi, sélectionnez-le.
2. Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Démarrer / arréter une liste a puces.
Ent1 - AbiWord

i Affichage  Insertion Format  Oubils  Tableau  Fenétre  Aide

@ & T3 9 R [T [Lagew <] (D
ﬂlTimesNewHoman jl‘lz j \EI & - T -
- T IR ?_ 5. 19, B ST T ST T S-SR T T T - S I.IlF)émarrelr,l'arréterlune Iistelé_'pucel

3. Votre texte est alors affiché ainsi :

* Premier item
* Second item
* Troisiéme item

4. Pour quitter le mode liste, cliquez a nouveau sur le bouton Démarrer / arréter une
liste a puces.

B Comment paramétrer une liste a puces ?
1. Placez le point d’insertion dans la liste concernée.
2. La fenétre Puces et numéros va s’ouvrir...
3. Choisissez le type a

puce. Puces et numéros - Document rg|
4. Choisissez . ensuite le | ;... 1 Apercu
style de la liste :
* PUlCGlS ] Style : |Liste aves pLCE j
* Pointillés + [
L ) ) Fiser les pararmétres par défaut | _
5. Le champ Align. liste
affiche la distance entre Personnalisé . I
la marge gaUChe et le Format _
texte de la liste. Police - |
6. Le champ Align. indent. .
permet de modifier la Délirnitzur : o [
distance entre le numéro Déhuter - 3 : I
]
et le texte. _
7. Terminez en cliquant sur Niveau _|:I + TS
le bouton Appliquer. Align. liste T I
. Align. indent. - B
! Si vous avez d’autres ? 030 =
listes a paramétrer,
vous n’étes pas * MNouvele liste -
obligé(e) de fermer la _
~ Apphguer Fermer
fenétre.
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L. Régler l'interligne

On peut avoir besoin de plus écarter tes lignes : pour laisser de la place pour répondre dans
un exercice a trous, pour pouvoir corriger, améliorer la lisibilité de ton texte ou simplement
pour l'esthétique (mieux remplir la page par exemple).

1.

2.

6.

Placez le point d’insertion dans le paragraphe dont vous désirez régler l'interligne.

Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Format > Paragraphe..., ou
cliquez dans votre sélection avec le bouton droit de la souris et choisissez
Paragraphe....

La fenétre Paragraphe |y
va s’ouvrir...

Cliquez  sur  l'onglet
Retrait et espacement.

Déroulez la liste
Interligne en cliquant
sur la fleche.

Choisissez  votre L _ 7. Si vous avez sélectionné
_ ) Interligne : De: . : .

interligne en interligne  Au moins,
cliquant ici. Simple Opt :l: Exactement ,

réglez I'écartement a

Si vous voulez un laide de ces deux

écartement exact, 1.5 lignes boutons.

cliquez sur  |Double

Exactement, et |&umoin: 8. Terminez en cliquant sur
réglez-le dans le |Exactement OK.

champ De (3 [Mulliple

droite).

B Vous pouvez aussi utiliser les boutons % E\ et @ de la barre d’outils Extra.
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M. Modifier les marges d’un paragraphe
On peut choisir la largeur des marges droite et gauche d’un paragraphe. Cela peut améliorer
la lisibilité du texte (s'il est destiné a des enfants de 9 ans, par exemple, mieux vaut éviter
d'avoir plus de 6 a 9 mots par ligne), a faire ressortir certains paragraphes, a laisser de la
place au correcteur ou encore améliorer la présentation de la page.

1. Silarégle n’est pas affichée, cliquez successivelent sur Affichage > Reégles.

2. Placez le point d’insertion dans le paragraphe dont vous désirez régler les marges.

ibw - Abiw ord

3. Le triangle du haut I"T"'I permet
de régler la marge gauche de la
premiére ligne du paragraphe :

il suffit de le faire glisser le long
de la régle avec la souris. ST

4. Le triangle du bas fi"l représente la marge gauche de la deuxiéme ligne du
paragraphe ainsi que celles qui suivent (3éme, 4éme ),

Pour déplacer les deux triangles en méme temps, faites glisser le rectangle placé
sous le triangle ou cliquez sur les deux boutons de la barre d’'outils.
+= -r;=

ibw - Abiw ord

= e 2|9 ¢ BB 0| EETE (O

Hfivesvewroran e ENANANANE] EIENENE ST

T E 23 BB T B0 1T 1201130 141 15 0 -

5. Pour régler la marge droite, faites glisser ce triangle ﬂ'l

6. Les deux carrés situés au-dessus des triangles permettent de régler les marges du
document.

PR ¥
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N.Format du paragraphe

1.Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le paragraphe concerné, puis sur
Paragraphe... ou cliquez, dans la barre de menus sur Format > Paragraphe....

2.La fenétre Paragraphe va s’ouvrir...

3Longlet  Retrait et

espacement :
Fetrait et espacement ] Ligrne et zaut de page ]
*La liste Alignement Alignement ; m [ Dominant de droite & gauche
regle [lalignement des _
lignes du paragraphe. Fietrai
* Avec I'alignement Gauche: [D00em = g0 Par:
jus“ﬁé1 vous pouvez Droite |EI.EIEIn:m :I |[auu:un] j | ::I
cocher Dominante de
droite a gauche si vous Espacement
désirez caler les lignes St oot - o _
sur la marge droite. = Interigne De:
Aprés |Elpt :I |Simple j | ::I
* Retrait permet de choisir
. . Apergu
I'indentation du
paragraphe au niveau
des marges droite et Cs poaple mpmssas dsr met Bl il dewmiy appoims das
gauche. spon porianos ot cmern da T paaguple dn docmasss g
« Les listes Spécial et Par oy dn EIR srems s dwbme
permettent de régler
'indentation positive ou
négative de la premiére | [ Tabuiations.. | oK NJ Anruler
ligne du paragraphe. n

* Espacement Avant - Aprés permettent de régler I'espace a insérer avant et aprés un
paragraphe. Ces espaces sont mesurés en points (12 points correspondent a une
ligne).

[all] =
Vous pouvez aussi utiliser les boutons et de la barre d’outils Extra.

* Interligne permet de régler I'écart entre les lignes de texte. Exactement vous permet
de saisir la mesure en points a I'aide du champ De.

Vous pouvez aussi utiliser les boutons % % et @ de la barre d’outils Extra.
* Apercu permet d’avoir une idée du résultat.
* Tabulations ouvre la boite de dialogue des tabulations.

* OK permet de valider vos choix.
* Annuler ferme la fenétre sans valider vos réglages.
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4.’onglet Lignes et sauts
de page :

X)

Paragraphe

Fietrait et espacement  Ligne et zaut de page ]
» Cocher Eviter veuves et

heli ¢ Pagination
o,r’p .e ines , per.me v Eviter veuves et orphelines [ Paragraphes zolidaires
d’éviter qu'une ligne _ o
, [ Ligres solidaires v Saut de page avant
d'un paragraphe se
retrouve seule au
sommet ou au bas v Supprimer les numéros de lignes
d’'une page. . W Me pas couper les mats
» Cocher Lignes
solidaires permet
d’éviter qu’un

paragraphe soit coupé

lors d’un saut de page. Apere
» Cocher Paragraphes
solidaires oblige la fin 2 pormngls wpeeas st mrt 6] gl devnga s
du paragraphe d'étre B e e
sur la méme page que s dn bT6 ot emds o dink g
le début du suivant. Par
exemple si 'on veut étre
sir qu'un titre sera bien | T abulations. . | oK, I}J Annuler
sur la méme page que b
le texte.

* Cocher Saut de page avant insére automatiguement un saut de page avant le
paragraphe afin que chaque paragraphe débute une nouvelle page.

Cocher Supprimer les numéros de lignes annulera I'impression des numéros de
ligne pour ce paragraphe (dans le cas ou vous auriez demandé linsertion des
numéros de lignes).

» Cocher Ne pas couper les mots demande a AbiWord de ne pas pratiquer de césure
automatique

* Apercu permet d’avoir une idée du résultat.
* Tabulations ouvre la boite de dialogue des tabulations.

* OK permet de valider vos choix.
* Annuler ferme la fenétre sans valider vos réglages.
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LES TAABLEAUX

A.Afficher la barre d’outils Tableau

t - Abiword Elle n’est pas indispensable, mais c’est a
| affichags vous de voir...
1. Dans la barre de menus, cliquez sur
Affichage,
2. Puis sur Barre d’outils,
Barre d'outils 3. Enfin sur Tableau.

B.Insérer un nouveau tableau

1. Placez le point d’insertion la ou vous voulez placer gy ——rmrrewm
votre tableau.
2. Cliquez sur le bouton Insérer un nouveau tableau.

cliquez avec le bouton droit de la
souris, puis sur Tableau, et encore

sur Tableau....

Ou, dans la barre de menus, cliquez successivement sur Tableau > Insérer >
Tableau....

3. La fenétre Insérer un tableau va s’ouvrir...

Inzérer un tableau |

Dimensian

4. Choisissez ici le nombre de lignes et

Mormbre de colonnes : IE :|I }/. do colonnes.

Maombre de lignes I2 :|I

Auto-ajustement

" Dimension automatique de colonne 5. Sélectionnez ici le réglage automatique
¢ Dimension de colonne five - |78 = cm de la largeur des colonnes ou réglez-la
vous-méme.
1 . .
oKk PR | 6. Terminez en cliquant sur le bouton OK.
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C.Modifier la largeur d’une colonne, la hauteur d’une ligne _

1. Placez le pointeur® de la souris sur I'un des traits a l'intérieur du tableau, il va prendre
la forme de deux flecches < ou # :

|[g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|5]-E-|-?-|-E-|-E|-|-1E|-|-:|-|

+

-

2. Faites glisser® la souris vers la droite ou vers la gauche, vers le haut ou le bas.
3. Lorsque vous aurez obtenu la bonne dimension, lachez le bouton.

D.Insérer un tableau, une ligne, une colonne

supplémentaire
1. Placez le curseur dans une cellule de la ligne qui
sera juste au-dessus de celle que vous voulez
insérer, a gauche pour une colonne. [ ‘ = [ [ |,§_,F;,,. |
2. Dans la barre doutils Tableau, cliquez sur le

, . N . . Times Mew Fam.
bouton Insérer une ligne a ce tableau a la suite [ omal _______ 1|

de la ligne actuelle... [ B =i |§ i |== ==

ou cliquez sur le bouton Insérer une colonne a ce
tableau a la suite de la colonne actuelle.l
Ou, cliquez avec le bouton droit de la souris, puis, dans le menu

contextuel, sur Tableau,
puis sur la commande désirée.

/™ =ezsai.abw - Abiword

Ou, dans la barre de menus, cliquez
successivement sur Tableau >
Insérer, puis sur :

* tableau,

* colonne a gauche
« colonne a droite

* ligne au-dessus

2 || s’agit de la petite fleche inclinée qui se déplace avec la souris.
# Déplacer la souris avec le bouton gauche de celle-ci maintenu enfoncé.
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E. Supprimer un tableau, une ligne ou une colonne

1. Placez le point d’insertion dans une des cellules de la ligne ou de la colonne a
supprimer.

2. Dans la barre d’outils Tableau, cliquez sur le bouton Effacer cette ligne du tableau ou
Effacer cette colonne du tableau.

/™ essai.abw - Abiword

Ou, cliquez dans la cellule concernée avec le
bouton droit de la souris, puis, dans le menu
contextuel, sur Tableau, et enfin, sur la
commande désirée :

. B Lignes pour sup-
primer une ou des
lignes.

. Colonnes pour sup-
primer un ou des
,colonnes.
Ou, dans la barre de menus, cliquez
successivement sur Tableau >
Effacer, puis sur:
« tableau,
* colonne
* ligne

F. Fusionner deux cellules

1. Placez le point d’insertion dans lI'une des
cellules a fusionner.

2. Cliquez sur le bouton Fusionner les
cellules....

Ou, cliquez dans une des cellules
concernées avec le bouton droit
de la souris, puis, dans le menu
contextuel, sur Tableau, et enfin,
sur Fusionner les cellules....

Fusionner lez cellules. ..

Ou, dans la barre de menus, cliquez successivement sur Tableau > Fusionner les
cellules....
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Fusionner les cellules | 3. La fenétre Fusionner les cellules va s’ouvrir...

— Fugionner les cellules

Fusgianner & gauche ﬂj -

Fuzionner & droite EH - . . . .
4. Cliquez sur le bouton qui correspond au type de fusion qui
vous intéresse.

Fusgianer

-

Fusionner i

5. Terminez en cliquant sur le bouton Fermer.

G.Scinder deux cellules

1. Placez le point d’insertion dans la cellule
concernée.
2. Dans la barre d'outils tableau, cliquez sur le

- e e |
bouton Scinder les cellules ==.

Ou, dans la barre de menus, cliquez successivement sur Tableau > Scinder les
cellules....

3. La fenétre Diviser la cellule... va s’ouvrir :

Divizer la cellule - i_abw

4. Cliquez sur le bouton qui correspond au type de
division qui vous intéresse.

5. Terminez en cliquant sur le bouton Fermer.
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H. Mettre le tableau en forme

1. Placez le point d’insertion dans la cellule concernée ou effectuez une sélection.
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la zone concernée.
3. Dans le menu contextuel qui va se dérouler, cliquez successivement sur Tableau >

Mettre en forme le tableau....

Ou, dans la barre de menus, cliquez successivement sur Tableau > Mettre en forme le

tableau....

4. La fenétre Mettre en forme le tableau va s’ouvrir...

Mettre en forme le tableau

Bordures

Couleur : .

Epaizzeur 0.25pt -
Fond

Couleur ;

Image de fond

dlectionne une image & partir d'un fiu:h|

MHe paz utilizer d'image |

Ey

ApErcL

Sélection

Appliguer &:

Fermer | Appliguer |

*La section Bordures permet de
choisir :
* La couleur de la bordure

» L’épaisseur de la bordure

* La section Fond permet de choisir la

couleur du fond des cellules.

* La section Image de fond permet :

* De sélectionner un image a partir
d’un fichier, si 'on désire mettre
une image dans les cellules (ce
qui n‘empéchera pas de rajouter
du texte par dessus).

* De ne pas utiliser d’image de
fond.

* La section Apergu permet :
* De voir le résultat des différents
réglages effectués.
*De mettre ou denlever des
bordures en cliquant sur les

boutons |, —,ou |
* La liste Appliquer a permet de choisir
quelle partie du tableau éditer :
* Votre sélection.
* La ligne ou est placé le curseur.
*La colonne ou est placé le
curseur.
* Le tableau en entier.

* Le bouton Appliquer permet de voir le
résultat dans le document.

4. Lorsque vous aurez terminég, cliquez sur le bouton Fermer.
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I. Aligner le contenu d’une cellule
1. Placez le point d'insertion dans la e

cellule concernée ou effectuez une Fenétre  Aide

sélection. "y e | | o [1] oo
2. Utilisez les boutons d’alignement de ]|12 -] @ | =] BIEE
texte. — =

BB o8B 3o A0 1T 1200

J. Convertir un texte en tableau
Abiword permet de convertir un texte tabulé* en tableau.

1. Sélectionnez le texte a convertir.

2. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Tableau > Convertir le texte en

tableau (Convert text to table).
Prénom NOM Profession
. . Marcel DUPOND Chauff
3. Vous obtiendrez ceci... — = e
Lucien MARTIN Opticien

K.Calculer la somme d’une ligne ou d’une colonne
Abiword permet de calculer la somme des valeurs d’une ligne ou d’une colonne.

1. Placez le point d’insertion au bout de la Marcel 125 124
ligne ou a la base de la colonne. ——» Lucien 212 236
Total

2. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Tableau > Insérer > Somme de
la rangée (Sum a row) ou Somme de la colonne (Sum a column).

Marcel 125 124
3. Vous obtiendrez ceci... —> Lucien 212 236
Total 337

L. Ajuster automatiquement un tableau

Abiword permet d’ajuster automatiquement les dimensions d’un tableau.
1. Placez le point d’insertion a l'intérieur du tableau a ajuster.
2. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Tableau > Auto-ajuster le

tableau.

M.Sélectionner facilement les éléments d’un tableau
A utiliser si vous avez des problémes avec votre souris.
1. Placez le point d’insertion dans I'une des cellules du tableau, de la ligne, de la colonne

a sélectionner.
2. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Tableau > Sélectionner >

Tableau, Colonne, Ligne ou Cellule.

# C’est a dire un texte dont les éléments sont séparés par des tabulations.
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K CESIMAGES

A.Insérer un «clip-art»
Abiword comporte une petite bibliotheque de « clip-arts »
1. Placez d'abord le point d’insertion a l'endroit exact ou vous désirez insérer
'image.
CAWINDOWSABureauhaa abw * - Abiw'ord

Fichier Edtion Affichage Inzertion Format DOutlz Tableaw  Fenétre  Aide

JD = E| RAR. : 2 Dans I; barre w (7] Jergeur .
JINDrmaI jITimes MHew Raoman | d,OUti:S, Cb;"qutez 'L | [
sur le outon

Ou, dans la barre de menus, cliquez successivement sur Insertion > Image....

o _j-u-1§|-2-|-3-|-4-|- Insérer  une |, g\ 9101200130 0

3. La fenétre Insérer une

. , . Inzérer une image
Image va S ouvrir...

Qo

4. Elle fonctionne comme | [= =1 :
ouvrir. = :

* Sous Windows, les
clip-arts sont, par
défaut, stockés dans le
dossier C:\Program
Files\Abisuite2\Clipart\

* Sous Linux, les clip-

arts sont, par défaut, | Instrer |
stockés dans le ey ’7

dossier /usr/share/Abi

Suite-2.2/clipart/
! Pour voir a quoi

ressemble
limage, pensez
a cocher Aper-
c¢u d’image.

5. Lorsque vous avez choisi
limage, effectuez un
double-clic sur son nom
ou cliquez sur le bouton
Insérer.

6. Votre image est insérée...
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B.Insérer une image

1. Placez d’abord le point d’insertion a
'image.

lendroit exact ou vous désirez

insérer

C:AWINDOWSA\Bureautaa abw = - Abiw ord

Fichier Edition Affichage Inzertion Format  Dutilz

Tableauw Fenétre  Aide

E% ¥ By

jITimes Mew Rorman

IR=E

J I Marmal

o W X 2304

2. Dans

sur
Insérer
image.

la barre
d’outils, cliquez
le bouton

B R B

Yo EEEE]

N\

une |.

3. La fenétre Insérer une

. , . Ingérer une image
iImage va s ouvrir...

EE

4. Elle fonctionne comme

Ouvrir.
Abiword peut utiliser les
images aux formats :

* PNG

* BMP

« EMF

* GIF

* JPEG

Tous les fichiers dimage [*.png; *.bmp;

5. Pensez a cocher Apergu
d’image afin de voir a

—

S Qnomecorner
e

gnomed

—

gromedecor
=t

gromedecors
_

gnome:s

—

griomeflowers
el .
ghareline

quoi ressemble I'image.

6. Lorsque vous avez choisi
limage, effectuez un
double-clic sur son nom
ou cliquez sur le bouton
Insérer.

7. Votre image est insérée...
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Ou, dans la barre de menus, cliquez successivement sur Insertion > Image....



C.Déplacer une image
1.
2.
3.

o

D.Changer la taille d’une image
1.

2.

E. Aligner une image

Cliquez d’abord sur I'image afin de la sélectionner.
Des poignées® vont s’afficher autour d’elle...

Cliquez sur I'image (pas sur les poignées), une croix tracée avec

quatre fleches s’affiche a I'emplacement du pointeur.

Faites glisser la souris en maintenant le bouton gauche enfonceé.
Lorsque vous étes arrivé au bon emplacement, lachez le bouton de

la souris.
Cliquez a I'extérieur de I'image pour la désélectionner.

Cliquez d’abord sur I'image afin de la sélectionner.
Des poignées vont s’afficher autour d’elle...

Cliquez sur l'une des poignées, une fleche double
s’affiche a 'emplacement du pointeur.

Faites glisser la souris en maintenant le bouton
gauche enfoncé.

Lorsque vous avez obtenu la bonne taille, lachez le
bouton de la souris.

Cliquez a Jlextérieur de [Iimage pour Ila
désélectionner.

Par défaut, dans Abiword, les images réagissent comme du texte. On les aligne donc de
la méme fagon.

1. Placez le point d’insertion sur la ligne ou se trouve I'image.

2. Dans la barre d’'outils, cliquez sur I'un des boutons d’alignement.

eshBusiness-Aeport_awt = - Abiword

» |es poignées sont les carrés gris qui entourent 'image.
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F. Modifier les parameétres d’'une image

Sélectionnez I'image en cliquant dessus.

Cliquez sur I'image avec le bouton droit de la souris.

Dans le menu contextuel qui se déroule alors, cliquez sur Propriétés d’image.
La fenétre propriétés d’image va s’ouvrir...

Différents parameétres sont accessibles :

abkwbd -~

* Régler la taille de I'image (Set Image

parametres :
 La hauteur Set Image Size
* La largeur Hauteur: |B.17cm il
* Préserver ou non le rapport .
: Largeur : |4.5Elcm II
hauteur/largeur. Si  vous cochez
cette case, le fait de modifier 'une v Prészerver le rapport hauteurlargeur
des deux dimensions de Iimage Set Image Mame
modifiera l'autre automatiquement : Tire : |
ainsi, limage ne sera pas o
déformée. Dezcription: |
Define Text Wiapping
¢ Régler le nom de I’image (Set Image " |mage placed in-line [no text wrapping)
Name) propose deux champs : * Test wiapped to the Right of the Image
e Le titre correspond 3 ce qui sera I Text wrapped to the Lef.tnf the Image
affiché dans le champ TITLE® Si " Text wrapped on baoth sides of the Image
_ Define Image Placement
vous transformez votre fichier en
page HTML * Pozition relative bo nearest paragraph
. : " Position relative to itz Col
- La description correspond a ce qui petion [Eative t s -olumn
ffiché d | h ALT? si " Pasgition relative to itz Page
Sera arficne dans le champ Sl
vous transformez votre fichier en | 0k, | Annuler
page HTML.

* Définir le placement du texte (Define Text Wrapping) propose quatre options :

* Image placée dans la ligne (Image placed in-line), 'image se comporte alors
comme un caractére.
Vous obtenez ceci :

Souvent, pour s'amuser, les hommes d'équipage
Prennent des albatros, vastes oiseaux des mers

Qui suivent, vastes compagnons de voyage

Le navire glissant sur les gouffres amers.

* C’est le texte qui s’affiche sous le pointeur de la souris lorsque I'on utilise les navigateurs web Mozilla ou Firefox.

7 C'est le texte qui s’affiche sous le pointeur de la souris lorsque l'on utilise le navigateur web
Microsoft Internet Explorer. C’est également le texte qui s’affiche a la place des images si on a décidé de ne pas
les charger automatiquement.
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* Texte placé a droite de I'image (text wrapped to the Right of the Image).
Vous obtenez ceci : Souvent, pour s'amuser, les hommes d'équipage

Prennent des albatros, vastes oiseaux des mers
Qui suivent, indolents compagnons de voyage

Le navire glissant sur les gouffres amers.

* Texte placé a gauche de I'image (text wrapped to the Left of the Image).
Vous obtenez ceci : Souvent, pour s'amuser, les hommes d'équipage

Prennent des albatros, vastes oiseaux des mers
Qui suivent, indolents compagnons de voyage

Le navire glissant sur les gouffres amers.

* Texte placé des deux cétés de I'image (text wrapped on both sides of the
Image).
Vous obtenez ceci : Souvent, pour s’ amuser,
Prennent des albatros,

les hommes d'équipage
vastes oiseaux des mers

Qui suivent, indolents compagnons de voyage

Le navire glissant sur les gouffres amers.

» Définir 'ancrage de I'image (Define Image Placement) propose trois options :

* Image ancrée au paragraphe le plus proche (Position relative to nearest
paragraph). L'image suit le paragraphe dans ses mouvements.

* Image ancrée a la colonne (Position relative to its Column). L'image reste dans
sa colonne.

* Image ancrée a la page (Position relative to its Page). L’'image reste suit les
mouvements de sa page.

Attention, ces options d’ancrage ne sont pas valides si vous avez choisi Image
placée dans la ligne (Image placed in-line) dans la partie Définir le placement du
texte (Define Text Wrapping).

6. Terminez en cliquant sur le bouton OK.

B J’ai remarqué que lorsque I'on choisissait Texte placé a droite de I'image (text wrapped
to the Right of the Image), Texte placé a gauche de I'image (text wrapped to the Left of
the Image) ou Texte placé des deux cotés de I'image (text wrapped on both sides of the
Image) dans la partie Définir le placement du texte (Define Text Wrapping), 'image était
alors convertie en boite de texte®.

S’agit-il d’'un bogue ?
Pour retourner a I'état d'image, je n’ai trouvé qu’une solution : le bouton Annuler.

Reste que cela peut étre tres pratique, car on peut alors placer I'image ou I'on veut en la
faisant glisser avec la souris.

# \/oir page 25
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' EDITER\UNHYPERTEXTE

Abiword propose des outils hypertextes qui peuvent permettre de se déplacer rapidement
dans un document. On peut méme choisir d’enregistrer son travail au format HTML et éditer
ainsi un site web.

A.Gérer les signets
Un signet marque un point ou une section de votre document afin qu’AbiWord puisse le
localiser rapidement. Normalement invisibles, ils peuvent apparaitre si vous avez choisi
d’afficher les caractéres invisibles.

B Insérer un signet
1. Sélectionnez le mot qui portera le signet.

2. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Insertion > Signet...

Ou cliquez sur le bouton & de la barre d’outils Extra.

3. La fenétre Signet va s’ouvrir... 5i
ignet

, (2]

4. Si vous le désirez, modifiez le nom Entrez un nom de signet ou sélectionnez-le danz la liste.
proposé (ici, c’'est le mot qui avait été
sélectionné). Pour éviter les doublons,

D'oud -
vous pouvez dérouler la liste des [Doudad ~
signets (fleche a droite de la boite de

oK. | Annul
dialogue). mE |
Attention, les noms de signets ne
doivent pas comporter de point. 5. Cliquez sur le bouton OK.

B Se déplacer rapidement vers un signet
Il existe deux manieres de se rendre vers un signet : a l'aide d’un lien hypertexte,
méthode abordée page suivante, a l'aide du menu Edition...

1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Edition > Atteindre... ou tapez
sur les touches [Ctrl] et G.
2. La boite de dialogue Atteindre va s’ouvrir...

3. Dans la colonne Cible,
C“quez sur Signet La ||Ste Atteindre - "doudou blanc. html
des signets du document
s’affichera alors a droite.

Cible : Marm :
Page |Eu:unnaissez

Lighe
: . M Doud
4. Cliquez sur le signet e i

désiré. banguise

5. Terminez en cliquant sur le

bouton Atteindre, puis sur << Précédent Suivant »» | Alteindre £ | Fermer
Fermer.
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B Supprimer un signet

1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Insertion > Signet...

Signet @ b_q

2. La fenétre Signet va s’ouvrir...

3. Cliquez sur le bouton-fleche placé a Entrez un nom de signet ou sélectionnez-le dans la liste.
droite de la boite de dialogue.

. . . . R Cohhaizzes
4. Sélectionnez dans la liste le signet a :ﬁ\%

supprimer.
PP (] | Effacer Annuler |

5. Cliquez sur le bouton Effacer.

B.Gérer les liens hypertexte

Si vous effectuez un double-clic sur un hyperlien, le point d'insertion se déplace vers une
autre partie du document, un autre document ou site web. Les hyperliens sont soulignés en
bleu.

B Insérer un lien hypertexte
1. Sélectionnez le (les) mot(s) qui doit(vent) porter le lien hypertexte.
2. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Insertion > Hyperlien....

Ou, cliquez dans votre sélection avec le bouton droit de la souris, puis sur Hyperlien....

Ou, dans la barre d’outils Extra, cliquez sur le bouton @

3. La boite de dialogue Hyperlien va s’ouvrir... Hyperlien (7

Sélectionnez un zignet danz la liste.

4. Cliquez sur le signet cible dans la liste du bas : il
s'affichera dans le champ du haut.

Connaizzesz
Doudou
fevrier
Maord

Vous pouvez aussi saisir directement le nom du
signet ou 'U.R.L.* d’un site web ou d’un fichier.

k. | Annuler

5. Terminez en cliquant sur OK.

6. Votre lien hypertexte s’affichera en bleu, souligné : sous cette forme. Pour [l'utiliser,
effectuez un double-clic dessus.

Ou, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris, puis sur Atteindre le lien
hypertexte (Jump to hyperlink).

# ’Uniform Resource Identifier permet d’identifier, entre autres, les fichiers et les sites web.
Par exemple : http://www.ecmtessy.edres74.net

Manuel Abiword 2.2 69 24/08/2005



B Editer un lien hypertexte
1. Cliquez sur votre lien afin de le sélectionner.

2. Cliquez dans votre sélection avec le bouton droit de la souris, puis sur Editer
’hyperlien... (Edit hyperlink).

3. La boite de dialogue Hyperlien va s’ouvrir...

Sélectionnez un zignet danz la liste.

4. Cliquez sur le signet cible dans la liste du bas : il
s'affichera dans le champ du haut.

Connaizsez
Draudau

Vous pouvez aussi saisir directement le nom du ;j;’rfl'jﬂ
signet ou 'U.R.L.** d’un site web ou d’un fichier.

5. Terminez en cliquant sur OK. 0k, | Annuler

B Supprimer un lien hypertexte
1. Cliquez sur votre lien afin de le sélectionner.

2. Cliqguez dans votre sélection avec le bouton droit de la souris, puis sur Effacer
I’hyperlien.

% ’Uniform Resource Identifier permet d’identifier, entre autres, les fichiers et les sites web.
Par exemple : http://www.ecmtessy.edres74.net
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C.Afficher un fichier au format HTML

B Mettre I’affichage en mode Web
Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Affichage > Web.

! Pour retourner a l'affichage traitement de texte WYSIWYG, cliquez sur Affichage >
Page.

B Voir la page web dans le navigateur

1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Affichage > Apergu de la page
web.

2. La fenétre Options d’exportation HTML va s’ouvrir...
3. Cochez les options désirées :
* Exporter en HTML 4.01

exporte le fichier au
format... HTML 4.01.

Options d'exportation HTML

S électionner les options d'exportation HTRL :

* Exporter avec [ Ewxporter en HTML 4.01
instructions PHP
permet de conserver

les instructions PHP
dans le code source de [+ Permetire des balises additionnelles dans l'espace de nommage &'

[ E=porter avec instructions PHP

[v Dréclarer en tant que =ML [version 1.0)

la page HTML. v Feuillz de style incorporée [C55)

[ Images incorporées dans les URLs [encodé-B azefd)
* Déclarer en tant que

XML ajoute la Erreqgistrer R &tablir | ok | Anrler
déclaration du type XML
dans le code source de
la page.

* Feuille de style incorporée inclut la feuille de style au code source de la page (au
lieu de créer un fichier Style dans le dossier qui accompagne la page)

* Images incorporées dans les URLs (encodé-Base64) permet d’inclure I'image
dans le fichier HTML (et non pas copiée dans le dossier).

4. Terminez en cliquant sur OK.
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D.Enregistrer un fichier au format HTML

1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Fichier > Enregistrer... ou
Enregistrer sous....

Ou cliquez sur les boutons Enregistrer ou Enregistrer sous g
Ou tapez sur les touches [Ctrl] et S ou [Ctrl], [Majuscule] et S.

2. La fenétre Enregistrer sous va s’ouvrir.
3. En bas de la boite de dialogue, déroulez la liste Type en cliquant sur la fleche.
3. Choisissez ensuite le format HTML.

4. Choisissez le chemin d’enregistrement et le nom du document puis cliquez sur le
bouton Enregistrer.

5. La fenétre Options d’exportation HTML va s’ouvrir...

Options d'exportation HTML

6. Cochez les options désirées :
Sélectionner les options d'expartation HT kL
* Exporter en HTML 4.01 [ Ewporter en HTHL 4.01
exporte le fichier au
format... HTML 4.01.

[ Exporter avec instructions PHP
[v Déclarer en tant que =ML [version 1.0

* Exporter avec v Permettre des balises addiionnellzs dans l'espace de nommage A\
instructions PHP [v Feuille de sthle incorparée [C55)
permet de conserver
les instructions PHP
dans le code source de Erwegistrer Fiétabilir || ok, | nnuler
la page HTML.

[ Images incorporées dans les URLs [encodé-BazeBd)

* Déclarer en tant que XML ajoute la déclaration du type XML dans le code source de
la page.

* Feuille de style incorporée inclut la feuille de style au code source de la page (au
lieu de créer un fichier Style dans le dossier qui accompagne la page)

* Images incorporées dans les URLs (encodé-Base64) permet d’inclure I'image
dans le fichier HTML (elle ne sera pas copiée dans le dossier).

7. Terminez en cliquant sur OK.
! Selon vos choix, la page sera enregistrée sous la forme :

» d’'un seul fichier (si la feuille de style et les images ont été incorporées)

* sous la forme d’'un fichier accompagné d'un - ' Essai
dossier portant son nom (ce dossier contient essai.htm_files 3 T'ﬂger AT

les images et la feuille de style).
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Le publipostage peut permettre de gagner énormément de temps, il s’agit de la fusion d’une
base de données et d’un document type.

On peut ainsi réaliser une série de lettres types personnalisées pour, par exemple :
convoquer des personnes a une reunion, imprimer automatiquement des dossiers scolaires...

A.Création de la base de données
Abiword peut utiliser, entre autres, des fichiers de données enregistrés aux formats :

* XML

*« CSV

« TDT

Ici, nous allons utiliser comme source de données un fichier réalisé avec Abiword. Si ce
fichier existe déja, vous pouvez aller directement en B. Nous allons éditer un fichier
d’adresses (ici, le but est de vous montrer comment cela marche).

1. Créez un nouveau document.

Saisissez Prenom®' | appuyez sur la touche [TAB].
Saisissez NOM, appuyez sur la touche [TAB].

Saisissez Adresse, appuyez sur la touche [TAB].
Saisissez Code postal, appuyez sur la touche [TAB].
Saisissez Commune, appuyez sur la touche [ENTREE].

ook wN

Saisissez Luc, appuyez sur la touche [TAB].

Saisissez MARTIN, appuyez sur la touche [TAB].

Saisissez Rue des Alouettes, appuyez sur la touche [TAB].
Saisissez 74000, appuyez sur la touche [TAB].

Saisissez ANNECY, appuyez sur la touche [ENTREE].

=0 ©0®AN

—

12. Saisissez Marcel, appuyez sur la touche [TAB].

13. Saisissez DEMEYR, appuyez sur la touche [TAB].

14. Saisissez Rue du Lac, appuyez sur la touche [TAB].
15. Saisissez 74960, appuyez sur la touche [TAB].

16. Saisissez SEYNOD, appuyez sur la touche [ENTREE].

17. Vous allez obtenir quelque chose dans ce genre...

Prenom NOM Adresse Code postal Commune
Luc MARTIN Rue des Alouettes 74000 ANNECY
Marcel DEMEYR Rue du Lac 74960 SEYNOD

18. Enregistrer ce fichier au format TXT, appelez-le Base.txt

19. Fermez le fichier.

¥ Evitez les accents, cela pose probléme.
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B.Création de la lettre type

Abiword peut utiliser, entre autres, des fichiers de données enregistrés aux formats XML,
CSV, TDT.

1. Saisissez d’abord le texte commun a toutes les lettres.

Ecole Publique
Chemin des Ecoliers
74370 Metz-Tessy

Metz-Tessy, le 2 février 2005
Monsieur,

Vous étes invité a la réunion du Conseil d’Ecole du second trimestre. Cette réunion
aura lieu le vendredi 12 février a partir de 18 heures.

Cordialement,
Le Directeur

2. Vous allez maintenant insérer les

champs de fusion. Insérer un champ de fusion de cnurrierg]

3. Dans la barre de menus, cliquez Champs disponibles

successivement sur Insertion >
Champ de fusion de courrier....

4. La fenétre Insérer un champ de

. . , . MHom de champ
fusion de courrier va s’ouvrir...

5. Cliquez sur le bouton Ouvrir pour . 3
A . ) Curerir... | Inzérer | Ferrmer
choisir votre fichier de données.

Je vous rappelle que nous [lavions
appelé Base.TXT.

6. La zone Champs disponibles sera
complétée... 7. Placez le point d’'insertion deux lignes
au-dessus de la date afin d’'y insérer

Insérer un champ de fusion de courrier[X] le nom et 'adresse du destinataire.

Champs disponibles 8. Dans la liste de la boite de dialogue
Adresze r - ;
Cade postal Insérer un. champ..’., cllquez’ sur
EDDermune Prenom, puis, sur Insérer. Le prénom
Pramar v va s’insérer.

Maom de champ

9. Faites de méme avec les autres

. champs.
Cuperir... | [nsérer | Fermer
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10. Vous devriez obtenir ceci...

Ecole Publique
Chemin des Ecoliers
74370 Metz-Tessy

<Prenom> <NOM>

<Adresse>
<Code Postal> <Commune>

Metz-Tessy, le 2 février 2005

Monsieur,

Vous étes invité a la réunion du Conseil d’Ecole du second trimestre. Cette réunion
aura lieu le vendredi 12 février a partir de 18 heures.

Cordialement,

Le Directeur

C.Fusion de la lettre type et de la base de données

1. Pour fusionner la base de données et votre lettre type, cliquez successivement sur
Outils > Fusionner le courrier....

2. Lafenétre d’'ouverture de fichier va s’afficher.

3. Choisissez la base de données a utiliser (la méme quau point B-5 de la page
précédente).

4. Les champs sont alors remplacés par leur contenu.
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A.Les difféerents types d’affichages

Cliquez sur Affichage, puis sur :
* Normal, la marge haute n’est pas visible.
» Web, I'affichage correspond a peu prés a ce qu’afficherait un navigareur web.
* Page, les quatre marges sont visibles.
* Plein écran , la barre de titre et les barres d’outils sont cachées (vous pouvez
aussi taper sur la touche [F11]).
* Zoom permet de choisir la taille de I'affichage :

* Zoom... ouvre une boite

de dla|0gue qul permet Facteur de zoom Apercu
’ - = % .
d’affiner le pourcentage o 10-pt Times N
5 . 100%
d’affichage... -

" Largeur de la page
" Toute la page

* Pourcentage :

N

163 —

* 200 %, 100 %, 75 %, 50 % affichent le texte selon I'’échelle choisie.

* Largeur de page affiche Vil aujourd
le document ainsi... Tout est calme.

Tout est silencieux.

Les rues sont désertes.

Ce sont les vacances de février.

Doudou Blanc s'ennuie.

Alors, pour s'occuper, il va chercher un livre dans la
bibliothéque de I'école. En regardant les

* Page entiére affiche la
page en entier...

£ *doudou blanc.abw - AbiWord

Fichier Edition Affichage Insertion Format  Outils  Tableau Fenétre  Aide

DEEdE &% a7 9 R 7]

Pourcent

|N|:urmal ﬂ|TimesNewHDman ﬂ|‘|4 ﬂ @ 158"/@
4
. R g ! Vous pouvez aussi utiliser la liste |faz .
o Zoom de la barre d’outils Standard. EEZ
Argeur
’ l F'agge
- Pourcent

B Pour afficher ou cacher les caractéres invisibles, cliquez sur le bouton @, ou tapez sur

les touches [Ctrl] et *.
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B.Changer le sens d’affichage du texte

A utiliser pour s’amuser ou pour écrire dans certaines langues orientales.

1. Sélectionnez le texte concerné.
2. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Format > Direction.
3. Trois options vous sont proposées :

* Texte de gauche a droite, le texte est écrit de gauche a droite, comme celui que vous
étes en train de lire. .

* Texte de droite a gauche, le texte est écrit de droite a gauche, eril ed niart ne seté
suov euq iulec emmoc.

* Paragraphe de droite a gauche gére de la méme facgon I'alignement du paragraphe :

» S’il n’est pas coché, vous obtiendrez ceci...
Comme celui que vous étes
en train de lire.

» S’il est coché, vous obtiendrez cela...
Comme celui que vous étes
en train de lire.

A

4441

) et de la barre d’outils Extra.

* Vous pouvez aussi utiliser les boutons

C.Afficher les statistiques d’un texte
1. Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Outils > Statistiques....

2. Lafenétre Statistiques va s’ouvrir.

3. Vous pouvezy trouver : Statistiques - u blanc.abw

X

*Le nombre de mots de votre Statistigues :

document. Mats 197

«Le nombre de paragraphes de Paragraphes 11

votre document. Caractéres [avec espaces) 718
Caractéres [zans espaces) E00

*Le nombre de caractéres (en
comptant ou non les espaces) de
votre document.

* Le nombre de lignes de votre
document.

* Le nombre de pages de votre
document.

Lignes 57
FPages 2

4. Terminez en cliquant sur le bouton Fermer.
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D.Changer la couleur du fond de la page

A utiliser si votre objectif est d’éditer une page web... ou de vider une cartouche couleur.

1.

2.

E. Mettre une image en fond de page
1.

2.

F. Rechercher un mot, une chaine de caractéres

1.

N

o 0k

7.

8.

G.Remplacer un mot, une chaine de caracteres

1.

N

Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Format > Fond > Couleur de la

page....
La fenétre Couleurs va s’ouvrir® ...

Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Format > Fond > Image de la

page....
La fenétre Insérer une image va s’ouvrir...

Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Edition > Rechercher ou tapez
sur les touches [Ctrl] et F* .

La fenétre Rechercher va s’ouvrir...

Saisissez le mot a rechercher dans le

champs Rechercher. Rechercher - ®"raccourcis.abw r>__(|
Cochez éventuellement les options. Rechercher: |auiter <] Suven
Cliquez sur le bouton Suivant. :|jj
Le curseur est placé sur le mot ™ Respecter la casse Annuler
recherché et celui-ci est sélectionné. ™ Mat enticr

Pour vous rendre a [I'occurence [~ Recherche arigre

suivante cliquez sur Suivant.

Si vous avez fini, cliquez sur Annuler.

Dans la barre de menus, cliquez successivement sur Edition > Remplacer ou tapez
sur les touches [Ctri] et H .

La fenétre Remplacer va s’ouvrir...

Saisissez le mot a remplacer dans le

Sarssses o toxts.
Saisissez le texte qui le remplacera HEpl R - e T %)

X)

dans le clhamp Remplacer par'. Rechercher:  |quiter ] | Y- |
Cochez éventuellement les options.

Cliquez sur les boutons Suivant, puis Remplacer par - |parif v Remplacer |
Remplacer pour effectuer un [~ Respecter la casse Remplacer tout
remplacement. ™ Mot entier

Cliquez sur le bouton Remplacer tout ™ Becherche amére Annuler

pour remplacer toutes les occurences
du mot recherché.

% Voir page 32.
® F = Find - Trouver
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H.Annuler, répéter

Pour annuler les dernieres commandes cliquez sur le bouton Annuler %,
ou tapez sur [Ctrl] et Z.

.r’" *ezsal.abw - Abiword

% B 7S

Pour répéter les derniéres commandes annulées, cliquez sur le bouton Répéter @ ,
ou tapez sur les touches [Ctri] et Y.

I. La boite de dialogue «Options»
1.Pour ouvrir la fenétre des options, cliquez successivement sur Outils > Options.

2.La fenétre Options va s’ouvrir...

Options h @D_q

Barres d'outils l Langue ] Orthographe ] Dizpozition ] Theéme préféré ]

Barres d'outilz Wair
i
Standard
Faormat .
[ Tableau o~
O Extia
-

] | Annuler Défauts

3.Elle compte cinq parties : pour passer de I'un a l'autre, cliquez sur l'onglet placé en
haut.

4.Pour remettre les options telles qu’elles étaient lors de linstallation du logiciel, cliquez
sur le bouton Défauts.
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5.L'onglet Barre d’outils :

Cochez les barres doutils que vous
voulez afficher.

6.L’onglet Langue :

* Langue de [l’interface usager vous
permet de choisir la langue d’affichage
des menus.

* Vous pouvez également changer le
sens d’écriture du texte.

Options

Eénéral

7.L'onglet Ortho- v %érifier au cours de la frappe
graphe permet de -
paramétrer la cor-
. [
rection du texte
-

Barres d'autils] Langue Orthographe l Dispn:nsiti-:nn] Théme préféré]

Dictionnaire personnel ;

btz ignorés ; | |

B arres d'outils l Langue] Drthagraphe] Dispn:-sitin:nn] Théme pré

Barres d'outils oir
i
Standard
Farmat a
[ Tableau ~
O Extra
-

Barres d'outlz  Langue l Drthagraphe] Dispn:-sitin:nn] Théme pré

Dr&finition de langue

French [France]

Langue de linterface uzager
W Changer la langue en méme temps que e clavier
Optionz bidirectionneles

[ Direction du texte de droite & gauche par défaut
[ Utilizer la forme de glyphe de Mhébreu

W &uto-insertion de marquewrs de direction

]9 Déf

Annuler |

)X

| grorer
v lgrorer les mots en MAJISCULES

v lgrorer les nombres

o]

Annuler | Défauts |
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8.L'onglet Disposition :

» Afficher/Masquer

propose I'affichage
de différents
éléments.

*Vue propose des

options d’affichage.

* Unités permet de
choisir l'unité de
mesure affichée sur
les regles.

* Permettre les
couleurs autres
que le blanc permet
de choisir une
couleur person-
nalisée pour [l'affi-
chage de la page

Barres d'u:uutils] Langue] Orthographe %Dﬂﬂitiﬂﬂ l Theéme préféré]

Afficher/Mazquer Wile
v Fégle verticale [
v Barre d'état [

[+ Clignotement du curseur [ Caractéres non imprimables

nités : ||:n'| j
v Remplacer les quillemets
[ Permettre les couleurs autres que blanc |
] | Annuler Dréfauts |

9.L’onglet Théme préféré :

* Enregistrement
automatique
propose de para-
métrer la fréquence
d’enregistrement
des fichiers
sauvegarde.

de

* Vous pouvez choisir
de montrer ou pas

I’écran fugitif
d’Abiword au
démarrage.

Cela peut vous faire
gagner du temps
lors du lancement

de l'application.

Options

Barres d'u:uutils] Langue] Drthugraphe] Dizposition T héme préfére l

Thérme préféré
[v Enregistrer automatiquement le théme
Théme actuel : | J
Erreqiztrement automatique
v Erregistrer le fichier courant aus |5 El: minutes dver extension : |.bak
[v tantrer 'écran fugitf d'4bitford au démarrage de I'application
h
ak | Annuler Défauts

Certaines options ne semblaient pas encore disponibles sur la version d’Abiword que j’ai
utilisée, c’est pourquoi j’ai préféré les passer sous silence.
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