Fiche-outil n° 37
Modifier un rapport

OpenOffice
Base

1. PARAMETRER LA PAGE

= Dimension et marges

- Afficher la fenétre de gestion de la base et cliquer I'objet : Rapport
- Cliquer-droit le rapport a modifier — Modifier
- Menu : Format - Page...

- Onglet : Page
- Sélectionner les paramétres désirés

= Arriére-plan

- Onglet : Arriére-plan
- Sélectionner les paramétres désirés
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Style de page: Premiére page =)
Note de bas de page

Gérer | Page | Amiereplan | Entéte | Pieddepage | Bordure | Colonnes
Format de papier

Largeur 2970cm %

Hauteur 21,00cm 5

Orientation () Portrait

@ Paysage Source du papier  |[D'aprés les paramétres de I/~ |

Marges Paramétres de mise en page

A gauche 200cm |2 Mise en page

A drgite 150cm |2 Format

En haut 100cm = [7] Contréle de repérage

En bas 1,50em - | ‘

[ ok [ Annuer | [ aide | [ Betobiic |

Style de page: Premiére page s
I Note de bas de page
Gérer | Page | Ariere-plan | Entéte | Pieddepage | Bordure | Colonnes

Couleur d'arriére-plan

Sans remplissage

= Bordure

- Onglet : Bordure
- Sélectionner les paramétres désirés

- Cliquer : OK

2. PARAMETRER LES COLONNES ET SECTIONS

- Activer le mode Création

= Margeur de colonne

- Cliquer une donnée du rapport

Orange 4
[ ok [ annuer | [ side ][ getobiic |
Style de page: Premiére page s
[ Note de bas de page
Gérer | Page | Amiére-plan | En-téte | Pieddepage | Bordure | Colonnes

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut Stle Agauche  [000cm
m ~ Aucun(e) - AR
I [ T || Adote[000m
Défini par N'utilisateur 050 pt ’|
10 ;t L Enhaut 0,00cm

— 250 pt Enbas 0,00cm
— 110 pt
— 5,0 pt Synchroniser

Couleur

Ombre
Position

ok | [ Annuler | [ aide | [ Retatii

- Clique-glisser dans la régle la bordure de la colonne ou la limite droite du champ sur le rapport

(9 6 -5 4 3‘2\1----‘1‘2‘3-"2-5‘6A‘T‘-B-A-Q‘10)11‘12-‘A-13‘au‘15‘16--17--13‘19‘20‘21-‘22‘23 i
b Titre:
o Auteur: claude TerNer

Date: 15/10/07

: Raison sociale frs Ut wishenim ad minim veniam, guis nostrud exerci

|PUHT

Référence ésignation

Utwisienimad | Utwisi enim ad minim veniam, guis nostrud exerci
minim yeniam,

quis nostrud exerci

= Hauteur des sections

[Ajuster les colonnes du tableau]

- Cliquer-glisser dans la régle la bordure haute (ou basse) de la ligne ou du titre ou sur le trait bas de la ligne.
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3. METTRE EN FORME LE TEXTE

= Afficher la barre d’outil de mise en forme du texte
- Menu : Affichage — Barre d’outils — Objet de texte

¢ | Aharoni =] 12 [«] 6 7 S A2 Az E
= Paramétrer le texte

- Sélectionner le texte a paramétrer
- Utiliser la barre d’outils de mise en forme et paramétrer les options désirées

4. EN-TETE ET PIED DE PAGE
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Les options d’en-téte et pied de page peuvent également étre paramétrées dans la fenétre en-téte et pied de page (voir page

précédente).

= Activer les éléments a afficher

- Menu : Insertion — En-téte ou Pied de page

- Cliquer I'en-téte a afficher
Standard : imprimé au sommet de chaque page
Premiére page : imprimé sur la 1°® page uniquement
Page gauche : imprimé sur les pages gauches (verso)
Page droite : imprimé sur les pages droites (recto)
Note de fin : imprimé sur la derniére page

= Paramétrer les marges

- Cliquer-droit le rapport a modifier — Modifier
- Menu : Format - Page...

[l En-téte
- Onglet : En-téte
- Paramétrer les options désirées

[l Pied de page
- Onglet : Pied de page
- Paramétrer les options désirées

= Paramétrer le contenu

- Cliquer dans I'en-téte ou le pied de page et saisir les données désirées

Style de page: Premiére page ==
[ Nete de bas de page
| Gérer | Page | Amiere-plan | En-téte | Pieddepage | Bordure | Colennes
En-téte
) Ectiver Ten téte !
7] Contenu identique gauchefdroite
Marge gauche 0,00cm
Marge droite 0,00cm
Espacement 0,50cm
Utilisation de I'espacement dynamique
Hauteur 2,00cm
] Adaptation dynamique de la hauteur
Options...
ok | [ Annuter | [ side | [ Retabiir
Style de page: Premigre page =
jote de bas de page |
ol En-tét Piedde page | Bordure | Colonnes
(%] Contenu identique gauche/droite
Marge gauche 0,00em
Marge droite 0,00cm
Espacement 0,50em
Utilsation de I'espacement dynamique
0,50cm
7] Adaptation dynamique de ls hauteur
Annuler | [ Aide Rétabli




