OPENOFFICE - WRITER 2

Gestion des fichiers

Création d’'un nouveau document

Editer Afficher ©Oukils Fendtre  Aide

e Cliquez sur le

menu Fichier [:5'1, Document bexke  Chrl4+M
Nouveau . - : p—
« Sélectionnez = Qi Chrl+O o5 Classeur
Document Texte Derniers documents utilisés v [;a Présentation
[ — E:i, Dessin
fssiskants oo f
- ﬂ":j‘, Base de données
Ou
. .
Cliquez sur le bouton =i

Fermer un document

e Menu Fichier, Fermer.
Ou

e Cliquez sur le bouton

"|Fermer le document
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Ouvrir un document

e Menu Fichier , Ouvrir.

Derniers documents ukilisés v [MNew Roman
Assiskants wptopotR
4 e [
B crregistrer Chrl+3
E Enreqgistrer sous. ..

Ou

e Cliquez sur le bouton E

Ouverture rapide d’'un document

* Menu Fichier ,
Derniers documents utilisés

1:
2
"% 3
4.

ChDocuments and Settingsizan. OO0 ker s
ChDocuments and Se.. \Fiches_000_1.1_calc.sxmw
ChDocuments and Se. \Fiches_ Q000 1 1 _calc.sxw
CADo. ADpen Office classeur niv 1 120505 .doc

Vous trouvez les derniers fichiers sur

lesquels vous avez travaillés.
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Enregistrer un document

Menu Fichier , choisir Enregistrer.
Ou
Cliquez sur le bouton =

Enregistrer sous ou sauvegarder un document sous
un autre format

e Menu Fichier, Enregistrer sous.

i
Enregistrer dans © Ik"-j ex0s best _ﬂ - I‘::F Ef~

@test ..
. | Saisir le nom du document.

. Cliguez sur le bouton Enregistrer pour
- sauvegarder le document.

\
~

-, 4
e ¥
Mam du fichier : | ;I Enregistrer I

Type: | Microsoft word 97/2000/4F (. doc) TN~ _Annuler | Si  vous souhaitez enregistrer un
Micrsoaftwiord S Cdoc) T R e “~~4_| document au format Microsoft Word,
Hieh To Foma i S cliquez sur la fleche & droite du type de
Starries £ bratle {vor] >~ | fichier et sélectionnez Microsoft Word
Starwriter 4.0 [.sdmf] | = ~
— Satvra 20 | [ 97/2000/XP.
Starwfriter 3 M Madéle [ warl »

Enregistrer automatiqguement dans un format prédéfin i

e Menu Outils, Options

Options - Chargement/enregistrement - Général ‘ZJ
B OpenCffice.org |
Données didentité Zhateer
Général Chargement des paramétres utilisateur aver le document
Mémoire vive
Affichage Enreqistrement .. . ,
Imnpression [] Editer | propriétés avant lenregistrement VOUS pouvez Cho|s|r d|fferents
E:E{;‘st [ Toujours créer une copie de sauvegards f t
FPolices Enreqgistret les informations de récupération aukomatique 115 & ‘ minutes orm a S
Sécurité 2 ——
haie [] Optimisation de la taille pour le Format XML Par exem ple WOfd97/2000/XP
Accessiilité Avertir lorsque l'enregistrement est réalisé dans un format autre qu'OpenDacument ou le Farmat
Java par défaut
& Charﬁement,ienreglstrement Enregistrement relatif des URL ’,
Propriétés YEA \ Systéme de Fichiers Sur Inkernet . 7z
Microsoft Office e .
Compatibiiké HTML \ Format de Fichier par defaut
Paramétres linguistiques \ Type de document
OpenCFfice.org Writer
OpenCFfice.arg Writerweb \ |Du:ument teste M | _
Opencffice.org Base \ Remarque : si vous n'ublisez pas OperDocument c{UocBaok 7 #lin
Diagrammes \ une partie du contenu ou du formatage du documegDocument HTML (ODEHOFFICE-OI’D}”&V) =
Internet \ [Microsoft Word 2003 XML =
Micrasoft Word 6.0 7
ANUlipticrosoft Word 95 A2
\ icrosoft Word 97/2 %P b
\
Sélectionnez Tous les nouveaux documents qui seront a enregistrer, Open Office
Chargement/enregistrement Texte vous proposera par défaut de sauvegarder sous le format

puis Général Microsoft Word 97/2000/XP.
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