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1- Créer une planche
2- Indigquer les mesures
3- Indiquer le format de la page
4- Ajouter une bordure
5- Ajouter du texte
6- Ajouter une image
— a un endroit précis

— en arriere plan



1- CREER UNE PLANCHE

—  Ouvrir « OpenOffice Writer », ou « OpenOffice Texte »
— Allez dans le menu : Fichier -> Nouveau -> Etiquettes.

On ne prendra pas « Cartes de visite », car ce module est moins abordable et moins complet en
terme de création que le module « Etiquettes ».

2- INDIQUER LES MESURES

Dans |'onglet « Format » on préparera la planche :

Etiquettes ‘ ﬁ
Etiquettes |Format |Opti0ns |
Leitz [Utilisateur]
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auteur ,50cm = x x
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Hauteur h ’
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[ MNouveau document] l Annuler l l Aide l l Rétablir

Une carte de visite a deux formats standards principaux :
- Petit : 8,5cm x 5,5 cm
-Grand : 12,8 cm x 8,2 cm

Dans ce document nous allons travaillé sur le petit format, mais rien n'empéche que vous réalisiez
le grand format grace a ce document, vous trouverez les mesures plus bas dans ce document.

L'onglet « Etiguettes »

Il n'est pas abordé dans ce support car il permet de faire des étiquettes différentes sur une méme
planche a partir d'une liste prédéfinie. Il permet par ailleurs de choisir un papier cartonné

prédécoupé spécial pour les cartes de visites (en format A4) que I'on trouve dans la plupart des
Masgasins ou en papeterie.
['avantage contrairement a une feuille cartonnée non-prédécoupée est que vous pourrez laisser la



paire de ciseaux a sa place et avoir des cartes de visite bien droites. Linconvénient c’est que les
mesures de votre grille doivent étre exactes (et pourtant il se peut qu’il y ait un décalage dans le
bas de votre page et que vos cartes de visites soient tronquées. . .).

Quelgues explications en plus sur ces mesures si vous souhaitez appliguer d’autres formats :

+  Ecart horizontal : Largeur de la carte + |'espace de droite entre deux cartes (Si I'espace est
de 0, alors I'écart horizontal sera égal a la largeur de la carte).

+  Ecart vertical : Méme principe sauf que c’est la hauteur de la carte + I'espace du bas entre
deux cartes.

* largeur : La largeur finale de votre carte de visite une fois découpée.

* Hauteur : La hauteur finale de votre carte de visite une fois découpée.

* Marge gauche : La marge gauche de la totalité de votre page contenant votre grille.

* Marge supérieure : La marge haute de la totalité de votre page contenant votre grille.

» Colonnes : Nombre de cartes que peut contenir une page A4 dans sa largeur.

* Lignes : Nombre de cartes que peut contenir une page A4 dans sa hauteur.

Colonnes
¢Marge supérieure
A A
<)
Marge Hauteur
gauche » | Ecart vertical
Largeur
v Lignes
< Ecart horizontal >

ATTENTION : lors de la saisie des tailles dans l'onglet Format, ne pas appuyer sur la touche
« ENTREE ». Auquel cas votre planche sera édlitée sans avoir eu le temps de finir de configurer les
autres tailles.



Dans |'onglet « Options »

N
Etiquettes

| Etiquettes | Format ‘Options |

Répartir
@ Page entiére:

(2 Etiquette unique

Synchroniser le contenu

I

Colonne

Imprimante

infotec ISC 3535 RPCS

Paramétrer...

[ Nouveau document [ Annuler

I Aide || Retabiir

Cochez « Synchroniser le
contenu ». Cette option
permettra de créer une
seule étiquette et de
remplir les autres du méme
contenu a l'aide d'un

| bouton « Synchroniser ».

Si la case est décochée,
chaque carte ou étiquette
pourra étre modifiée.

Vous pouvez ensuite
cliguer sur « Nouveau
— document »

Vous obtenez ainsi un nouveau document avec les mesures choisies et pour lequel il faudra

changer le format de la page en A4 et mettre la feuille en « Portrait ».

3- INDIQUER LE FORMAT DE LA PAGE

Menu : Format -> Page

Placez vous sur l'onglet « Page » et choisissez le Format « A4 » (cliquez sur la fleche a coté

d' »Utilisateur » et ch

Style de page: Stan

ir A4 tout en haut) et |'Orientation « Portait »

|Gérer | Page |Arriére-plan |En—téte |Pied |de page | Bordures |Colonne5 |NDt9€Ié}as de page |

Format de papier
fomet N
Hauteur
Orientation @ Portrait
(0) Paysage
Marges
5o

Source du papier |[D'apré5 les paramétres de I'irrB|

Paramétres de mise en page

|Pages de droite et de gauch42||

]

Mise en page

Format |1, 2,3, ..

[[] Contréle de repérage

Style de paragraphe référence

‘ h |

[ ok || Annuler || Aide || Rétabiir|




Création de la carte de visite

La 1ere carte de visite de votre page (celle qui se trouve en haut a gauche) est la carte de visite
« pilote ». C'est sur cette carte que nous effectuons la mise en page et la mise en forme. Ainsi,
quand on apporte une modification a celle-ci il suffit de cliquer le bouton de synchronisation
intitulé « Synchroniser les étiquettes », pour modifier I'ensemble des cartes.
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Synchroniser les étiguettes

4- AJOUTER UNE BORDURE

Afin de faire apparaitre une bordure autour de vos cartes (pour faciliter la découpe par ex),
double-cliquez sur I'un des bords de la 1ere carte. Allez ensuite dans le menu Bordures :

Type | Options | Adaptation du texte | Hyperlien |BDI'C|UI‘ES Arrigre-plan | Colonnes | Macro
Cliquez sur la 9eme icébne de Dispositi{nn des lignes Ligne Espacement avec le contenu
. . Par defaut Skyle Gauche
bordures afin d'entourer — =
' e N Y =
I'ensemble de la carte. D o Tutiioat ——— 0,050t t ) ¥
Defini par 'utilisateur 3 =
i /c/;/' ————— L00pt Haut
Choisissez une épaisseur.— | * * —— 50 -
p — i
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Une couleur éventuellement ——0 ——
»
. + * I "o v
Validez par OK. | |
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Position Distance Couleur
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5- AJOUTER DU TEXTE

Cliguez dans la 1ere ligne de la carte en haut a gauche pour ajouter du texte.

La mise en forme du texte se fait comme un document de traitement de texte classique.
Exemple :

Nom Prénom
Animateur multimédia
Communauté de communes
Moyenne Vilaine et Semnon

24 rue de Sabin
35470 Bain-de-Bretagne
@ 0299 43 96 00
< multimedia@moyennevilaine-semnon. fr

Dans la barre d'outils en haut, faites les modifications nécessaires :

Alignement gauche /

Police _ centré / droite / justifié Couleur
. Ta|IIe_de de police
la police \
Tires Mew Rorman v | |12 v 6 I S |§|§ == sz A-22-5 - =

7_/

Gras / Italique/ Souligné

Rappel : Vous avez la possibilité d'ajouter des caracteres spéciaux (ex : icdne d'enveloppe pour
le mail)

Allez dans le menu :

Insertion — Caracteres spéciaux, les symboles se trouvent dans la police nommée
« Wingdings » (cliquez sur la fleche pour afficher les polices, celle-ci se trouve tout en bas)

Caractéres spéciaux

_ Cliquez sur un
Police DK .
symbole, faites

O E|E| A | B |2 | &= | w B =&EH| @ avec la
SN v “ 2 |pE :

I m| | d|ls|s|=| =4 |F | T O O S| & : Croix rouge.
e Y P S S S FY P e v ey e e el I p——
TS| QMm% = ¥ler|l&l e om0

ATTENTION : lors de la saisie du texte et de la mise
en forme du texte si une fleche rouge apparait, ca Nom Prénom

signifie qu'une partie du texte n'apparait P Anirmateur multimédia
carte Communauté cle communes
' Moyenne Vilaine et Senmon

Vous devez donc modifier la taille de la police pour
faire apparaitre le texte manquant ou supprimer du
texte.

94 rue de Sabin
in-cle-Bretagne



mailto:multimedia@moyennevilaine-semnon.fr

6- AJOUTER UNE IMAGE

A - A UN ENDROIT PRECIS

Pour ajouter une imase de type logo , placez votre curseur sur la premiere ligne puis, allez dans le
menu :

Insertion — Image — a partir d'un fichier et choisissez votre logo ou image dans votre
ordinateur.

(Mous avez aussi la possibilité de récupérer une image sur Internet et de faire un « Copier /coller »)

Modifier une image

Pour modifier une imase, il faut d'abord la sélectionner en cliquant dessus. Des poignées vertes
apparaissent.

Vi
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& Semnon

COMMUNAUTE DE COMMUNES
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Vous pouvez maintenant :

* modifier sa taille : Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur une des poignées
vertes (deux fleches s'affichent) et faites glisser jusqu'a la taille désirée sans lacher la souris.

Attention : Pour changer la taille d'une imase sans modifier ses proportions, faites glisser la
souris tout en appuyant sur le touche Shift &

* la déplacer : cliquez dessus avec la souris et déplacez I'image a I'endroit désiré sans
lacher la souris. Une fois arrivé au nouvel emplacement, 1achez la souris. Cliquez dans le
texte pour dé-sélectionner |'image.



Aligner un texte ou une image

On sélectionne le texte ou I'image et on choisit le type d’alignement dans la barre d'outils en haut :
a gauche (1), au centre (2), @ droite (3) ou justifié (4) (alisnement a gauche et a droite pour le

texte seulement),

123 4
Pour positionner plus précisément les images par rapport au texte, faites un clic avec le bouton
droit de la souris sur I'image et choisissez le menu Image pour faire apparaitre la fenétre ci-
dessous. Cliguez sur I'option désirée dans Adaptation du texte :

Type |Options |Adaptation du texte ‘Hyperlien |Image |Rogner|Bordures |Arriére—p|an |Macro |

Le texte se place Paramétrages Le texte se place de
au-dessus en en _ — part et d'autre de
dessous de I'image.—+ 0 LE a 'image.

Il Aucun(e) Avant Aprés Paralléle

Le texte se place

Le texte se place
apres I'imasge

surlimage | [~

Continu Optimal

Les espacements Espacement Options Lo toxt |
que vous |4 A gauche 0,00cm z Premier paragraphe e texte se place
" : = avant l'image
choisissez vous ; . - A l'arriére-plan 3
A droite 0,00cm —
permettent de Contour
préeciser la distance En haut 000cm % o
qu'il'y aura entre . o B Seul exterie
I'image et le texte n : =
[ oK || Annuler |[ aide |

B — EN ARRIERE PLAN

Vous pouvez également ajouter une image en fond de votre carte.
Double-cliquez sur I'un des bords de la 1ere carte. Allez ensuite dans le menu Arriere-plan :

Dans Comme, choisir Image

Puis cliquez sur Parcourir [—
pour aller chercher une = ;
. : "
image sur votre ordinateur | s - '
: Liet |
Cliquez ensuite sur [ mmiettage e
Remplissage  afin  que =
l'image prenne toute la © Pasition 5 5 z
place de la carte @ gempliscage
() Juxkaposer {3 [ [
Vous pouvez augmenter la | - i
transparence afin que votre A
Image apparaisse en [s0% 3] ] apergu
filigrane. =
8 /'[ oK ][ Annuler ][ aide ][ Rétablir

Validez par OK.



