
METTRE EN PAGE AVEC OPENOFFICE :
Utiliser les outils de P.A.O.

Affichage des outils
Au préalable, aller dans le menu « Affichage » > « Barre d'outils » et demander l'affichage 
des outils « Cadre » et « Dessin »

Format de page
Pour un format personnalisé, choisir « Utilisateur » dans le menu déroulant, et entrer la 
largeur et la hauteur souhaitée.

Insérer un cadre
Menu « Insertion » > « Cadre »

• TYPE DE CADRE

Taille du cadre : largeur et hauteur
Ancrage : sélectionner « À la page »
ou « Au paragraphe »

Position du cadre :
- si le cadre est ancré à la page : la position est définie par rapport au bord de la page
- si le cadre est ancré au paragraphe : la position est définie par rapport à la marge

Dans les 2 cas, la position est calculée à partir du haut gauche.
Dans cet exemple, le cadre sera à 0 cm de la marge gauche et à 20 mm de la marge du haut.
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• BORDURES

• ARRIÈRE-PLAN

Sélectionner la case sans ligne de contour et « Aucun(e) » pour rendre la bordure invisible

Marges
à l'intérieur

du cadre

Choisir une couleur de remplissage du cadre

Degré
de transparence
du remplissage
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• OPTIONS DU CADRE

• COLONNES

Protéger la taille
et la position du 
cadre si vous 
voulez éviter que 
les paramètres
puissent être 
modifiés.

Sélectionner le nombre de colonnes par les dessins
ou en tapant le nombre souhaité

Paramétrer la largeur
de la « gouttière »
c'est à dire l'espace
entre les colonnes.
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Insérer un cadre imbriqué à l'intérieur d'un autre cadre
> Pour mettre une exergue, un encadré, une image à l'intérieur de l'article.
 
Placer le curseur dans le cadre principal dans lequel vous souhaitez insérer
un cadre imbriqué :

• TYPE DE CADRE

Pour les cadres imbriqués, choisir un ancrage « Au cadre »

La position du cadre 
imbriqué est calculée 
cette fois par rapport 
au bord haut / gauche 

du cadre principal.
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• ADAPTATION DU TEXTE
•
•
•
•
•

Même après avoir créé un cadre on peut revenir à tous ses paramètres : 
sélectionner le cadre > clic droit > « cadre »

ou utiliser la barre d'outil dans le menu du haut

Faire un filet horizontal ou vertical
Sélectionner l'outil « trait » dans la barre d'outils de dessin en bas de page

• POUR TRACER UN TRAIT PARFAITEMENT HORIZONTAL OU VERTICAL

maintenez la touche « shift »  du clavier enfoncée pendant le traçage.

• POUR PARAMÉTRER L'ÉPAISSEUR (LARGEUR) ET LA COULEUR DU TRAIT

sélectionner le trait > clic droit > « ligne » ou utiliser la barre d'outil en haut de page.

Ancrage du trait, taille et position dans la page sont paramétrables par clic droit.

Ce paramètre détermine l'habillage du cadre imbriqué
par le texte du cadre principal.

Marges entre le cadre 
imbriqué et le texte 

qui l'habille
(pour laisser un blanc

autour du cadre 
imbriqué)
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Insérer une image
Menu « Insertion » > « Image » > « A partir du fichier » ou utiliser l'outil du bas

Format du texte
Si le texte a été tapé dans un autre document, copier / coller en plaçant le curseur dans le 
cadre dans lequel il doit rentrer.
Le menu « Edition » > « Collage spécial » > « Texte non formaté » permet de le coller 
sans la mise en forme qui avait pu être réalisée dans le document d'origine.

• COUPURE DU TEXTE

Lorsque le texte est mis en page dans des colonnes étroites, il est nécessaire 
d'autoriser la coupure des mots :
sélectionner l'ensemble du texte [ctrl A] > menu « Format » > « Paragraphe »

Sélectionner l'onglet « Enchaînement » et cocher la case autorisant la coupure des mots

Modification de la taille
de l'image : double-clic

sur l'image > Type

Modifier la largeur ou la hauteur
en ayant coché au préalable
la case « Conserver le ratio »
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STYLE DES CARACTERES

- Police « Serif » : Times New Roman
- Police « Sans Serif » : Arial Narrow ou à défaut Arial
- Possibilité de graisser ou mettre en italique (se conformer au journal)

Notion de chaînage du texte
Les colonnes d'un même cadre sont chaînées, c'est à dire qu'à la fin d'une colonne le 
texte continue automatiquement dans la colonne suivante.

Deux cadres indépendants peuvent également être chaînés entre eux pour permettre la 
continuité du texte de l'un à l'autre.

CHAINER 2 CADRES ENTRE EUX

Sélectionner le premier cadre puis prenez l'outil « chaîne » dans le menu du haut

Cliquer dans le deuxième cadre avec cet outil.

Barak  Obama 
vient d'être élu  
Président des  
Etats-Unis.  
C'est le premier  
noir américain 
à la Maison 
Blanche. Son 
élection, sur  

fond de crise 
mondiale, est un 
événement fort  
au niveau 
international,  
par la rupture  
qu'il affiche 
avec la politique 
de G. Bush.

Ces 2 cadres sont chaînés : le texte passe de l'un à l'autre automatiquement.
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