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Coller une image dans un texte à l'aide du Pointeur en (i)    .   

Une page à mon goût  

Cahier de bord

Sélectionner :     Choisir le ou les éléments qui conviennent.  

Gallery :     Collection d'icônes ou d'images intégrée dans OpenOffice.  

Dessin :  

VOCABULAIRE  DE  DÉPART  

Insérer une image :  

Dans ces exercices, tu apprendras à te servir de dessins pour enjoliver la 
présentation de tes textes. 
Tu apprendras qu'il y a deux façons de les placer:  à l'intérieur d'un texte ou librement 
à l'extérieur.  Tu peux aussi écrire facilement sur un dessin. 

Voyons ensemble comment on peut faire.  

Ancrer :     Positionner une image dans un document. 
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Illustration qu'on colle à partir d'un fichier ou d'une banque de 
dessins (Gallery).  

Clientèle
2e cycle du primaire et plus



     

 

3. À l'intérieur du cadre de la page, 
apparaît une  barre clignotante. C'est le 
point  d'insertion.   

4. Glisse la  souris en dehors du  cadre 
de la page, le  Pointeur   apparaît en 
forme de flèche.   

5. Glisse le Pointeur  à l'intérieur du 
cadre de la page,

 il devient le Pointeur  en  I (i) .
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La dernière version du document Page_a_mon_gout_modele.ott  se trouve 
sur le site du RÉCIT Laval ( www.cslaval.qc.ca/recit ) dans la rubrique

● Les Situations d'apprentissage
● Avec logiciels libres

● Situations d’apprentissages avec OpenOffice 2 

1. Clique sur l'icône 

2. OpenOffice ouvrira automatiquement le document.  

Le fichier que tu viens d'ouvrir est ce que l'on appelle un modèle .

Pourquoi l'appelle-t-on ainsi?

C'est un fichier à partir duquel tu pourras créer un nouveau document. Ainsi, lorsque tu 
auras ouvert le fichier modèle Page_a_mon_gout_modele.ott  et que tu auras fait les 
activités qui te sont proposées, tu devras obligatoirement enregistrer ton travail en lui 
donnant un nom (par exemple : Magie_nom de ton équipe de travail). Le fichier modèle 
restera tel quel, comme ça une autre équipe pourra l'utiliser à son tour.

http://www.cslaval.qc.ca/recit


     

Activité #1:  Insérer un dessin dans un texte à 
partir d'une bibliothèque (Gallery) 

La première chose à faire est d'apprendre à coller un dessin de la bibliothèque 
Gallery.  

Ajoute au poème  intitulé  Le paradis, des éléments de mise en page qui 
amélioreront sa présentation.  

1. Avec le Pointeur , sélectionne le titre  Le paradis.  

2. À la barre d'outils, choisis 18 comme taille de police et clique ensuite sur le 
bouton G  pour le mettre en Gras.    

3. Clique au début du titre, maintiens la touche majuscule enfoncée et positionne  

le Pointeur    à la fin du texte.  Le texte est sélectionné.  

4. Clique sur l'icône de centrage  afin de centrer le texte.  

Maintenant, suis la démarche suivante pour insérer un premier dessin.  

5. Place  le  Pointeur   entre  les  deux  
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premiers paragraphes,  c'est là que ton 
dessin sera collé.  
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6. Dans la barre d'outils Normal (celle qui 
se trouve en haut de la fenêtre 
d'OpenOffice), clique sur l'icône Gallery.

7. Gallery apparaît alors en dessous des barres d'outils Normal et Objet de texte. Clique 
à gauche sur Amusements-sports ou Signalisations. À droite, déroule la barre de 
défilement jusqu'à ce que tu aperçoives un coeur.

8. Place le pointeur-flèche sur le coeur et clique 
sur le bouton droit de la souris. Un menu apparaît. 
Sélectionne Ajouter ==> Copie.

Voici donc la première façon de coller un dessin dans un texte.  
On dit alors que l'image est ancrée  dans le texte.  

10. Place le pointeur-flèche sur le coeur et clique sur le bouton droit de la souris. Un 
nouveau menu apparaît. Sélectionne Ancrage ==> Comme caractère.
Le dessin du coeur se placera alors entre les deux paragraphes.
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9. Le dessin du coeur apparaît sur la page, mais il va falloir le rendre plus petit. 
Remarque que l'image est accompagnée de huit petits carrés verts  qu'on appelle les 
poignées de l'objet. Place le curseur sur la poignée en bas et à droite du coeur et, en 
maintenant enfoncés la touche majuscule ainsi que le bouton gauche de ta souris, 
déplace le curseur vers le centre du dessin jusqu'à ce que tu obtiennes un petit coeur 
comme illustré ci-dessous.

Une page à mon goût  

Cahier de bord



     
 

Activité #2: Coller une image en arrière-plan 

Maintenant que tu sais comment  utiliser Gallery,  tu peux enjoliver à volonté un 
texte.  Tu apprendras à coller une image en tant qu'objet flottant. Clique n'importe 
où dans le texte.  

1. Pour obtenir une image en tant qu'objet flottant, va en haut de la page et clique sur 
l'icône Gallery.  
Les images apparaissent en haut de la page.      

2. À gauche des images, déroule les thèmes et clique sur Signalisations.
.  

3. Déroule les images jusqu'à ce que tu aperçoives un soleil partiellement  caché par 
un nuage. Clique sur cette image avec le bouton droit de ta souris et dans le menu qui 
apparaît, choisis Ajouter ==> Copie.

4. Si nécessaire, tu peux réduire (ou agrandir) les dimensions de l'image en faisant 
glisser en diagonale l'une de ses poignées vers l'intérieur (ou vers l'extérieur) tel 
qu'expliqué au numéro 9 de la page précédente.

5. L'image se superpose au texte et de plus, il est opaque (il cache le texte). 
L'image est maintenant un objet flottant.
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6. Clique sur l'image pour faire apparaître les poignées. Tu remarqueras que le 
pointeur-flèche s'est changé en une croix fléchée.

7. En gardant pressé le bouton gauche de ta souris, déplace l'image à l'endroit de ton 
choix.

8. Clique maintenant sur l'image 
avec le bouton droit de ta souris. 
Dans le menu qui apparaît, 
sélectionne Adaptation au texte 
==> À l'arrière-plan.

9. L'image est maintenant sous le texte.   

Voici donc la deuxième façon de coller un dessin dans un texte.  On dit 
alors que l'image est à l'arrière-plan du texte.  
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Activité #3: Écrire librement sur un dessin  

Quoi de plus facile avec OpenOffice que d'écrire librement sur un dessin!  Pour ce 
faire, tu dois choisir un autre dessin et suivre la démarche suivante.  

1. Va en haut de la page et clique sur l'icône Gallery.  

2. À gauche des images, déroule les thèmes et clique sur Formes.

3. Déroule les images jusqu'à ce que tu aperçoives le dessin encadré ci-dessus. Clique 
sur cette image avec le bouton droit de ta souris et dans le menu qui apparaît, choisis 
Ajouter ==> Copie. l'image  

4. Pour redimensionner l'image,  double-clique dessus et dans la fenêtre qui s'ouvre, 
clique sur l'onglet Type. Indique la valeur 4 en largeur et 4 en hauteur, puis clique sur le 
bouton OK . 

5. À l'aide du  Pointeur       , déplace le dessin au bas du texte.  

.  
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6. Dans la barre d'outils Normal (en haut de la fenêtre), clique sur l'icône Afficher les 
fonctions de dessin.

7. Les fonctions de dessin apparaissent en bas de la page. Clique sur l'icône 

Texte                      . Le pointeur prendra cette forme           . 

8. Place le pointeur sur ton image et en pressant sur le 
bouton gauche de ta souris, fais glisser le pointeur vers le 
bas et vers la gauche de façon à obtenir un rectangle
au cadre hachuré et dans lequel tu pourras écrire.

9. Dans la barre d'outils Objet de texte, clique sur l'icône G pour écrire en Gras (ou B 
pour Bold) et clique sur l'icône Centré. Écris les prénoms des auteurs : Martin, 
Gabriel et Luc.

10. En cliquant sur l'icône Sélection au bas de ta page,                                       ,

 tu pourras étirer au besoin le bloc de texte en utilisant les poignées, ou le déplacer à 
volonté en utilisant les 4 flèches de ton clavier.
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Activité #4: Utiliser les fonctions de dessin  
En utilisant les fonctions de dessin au bas de ta page, tu pourras facilement créer un dessin, 
écrire dessus, le colorer, le déformer et même le placer n'importe où dans le texte.

1. Dans la barre d'outils Normal (en haut de la fenêtre), clique sur l'icône Afficher les 
fonctions de dessin.

2. Dans le fonctions de dessin au bas de ta page, clique sur l'icône Formes des 
symboles, ou Légendes, ou Étoiles, et choisis un dessin qui te convient dans une des 
trois palettes.

3. Par exemple, clique sur l'icône Étoiles et, dans la palette qui apparaît, choisis 
Parchemin horizontal  en cliquant dessus.

4. Le pointeur-flèche prend alors cette forme            .

5. Place le pointeur sur ta page et en pressant sur le bouton 
gauche de ta souris, fais glisser le pointeur vers le bas et 
vers la gauche de façon à obtenir un parchemin à l'intérieur 
duquel  tu pourras écrire.

6. Par défaut, le parchemin sera de couleur bleue. Tu pourras 
changer la couleur en utilisant la barre d'outils qui est apparue 
en haut de ta page.

7. Double-clique sur ton dessin, choisis un Nom de police, 
une Taille de police, un Type de caractère (par exemple 
Gras), la position du texte (par exemple Centré) et tape ton 
texte. 
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8. En cliquant sur l'icône Sélection au bas de ta page                                        ,

 tu pourras étirer au besoin le dessin en utilisant les poignées, ou le déplacer à 
volonté en utilisant les 4 flèches de ton clavier.

Activité #5 : Un titre original avec Fontwork Gallery  

1. Dans la barre d'outils Normal (en haut de la fenêtre), clique sur l'icône Afficher les 
fonctions de dessin.

2. Dans le fonctions de dessin au bas de ta page, 
clique sur l'icône Fontwork Gallery, 
choisis un style Fontwork qui te convient 
et clique sur le bouton OK.
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3. En utilisant les poignées du titre qui est apparu sur ta page, réduis-le jusqu'à la 
grosseur que tu désires.

4. Double-clique sur le titre. Un petit titre Fontwork apparaît avec un point d'insertion 
clignotant. Avec le pointeur    , clique à la fin du mot Fontwork et efface ce mot avec la 
touche d'effacement. Tape maintenant ton titre.

5. Clique en dehors du titre et celui-ci apparaîtra
avec le style que tu as choisi.

6. Clique sur ton titre et choisis une couleur dans la barre d'outils en haut de ta page.

Martin,
Gabriel
et Luc

Si la barre d'outils n'apparaît pas, va dans le menu Affichage 
et choisis Barres d'outils ==> Propriétés de l'objet de 
dessin.
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