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Résumé

Conseils de bu reautique pour gens pressés

LibreOffice, la suite bureautique libre pour Windows, Unix/Linux et Mac OS X (Intel), offre sous une interface améliorée les modules habituels de traitement de texte (Writer), de tableur (Calc), de présentation (Impress), de dessin (Draw), de base de données personnelle (Base) et d’édition de formules (Math). Compatible avec la suite Microsoft Office, elle permet en sus la création et l’édition native de fichiers PDF ainsi que l’accès aux bases de données standard : MySQL, PostgreSQL, Access, Oracle…
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Sophie Gautier, membre du bureau de la Do cument Foundation et responsable de la version francophone LibreOffice, a longtemps été membre du Comité de pilotage du projet international OpenOffice.org, et y représentait les projets en langue native. Elle a longtemps été responsable du projet francophone fr.openoffice.org et en a coordonné les différents travaux : assurance qualité, documentation…

Gilles Bignebat est membre depuis 2004 de l’équipe Assurance Qualité du projet OpenOffice.org et participe à la migration de grandes entreprises.

Responsable informatique dans un grand ministère, Christian Hardy y a préconisé l’utilisation d’OpenOffice.org et conduit les premières expérimentations.
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Frédéric, repose en paix. Nous te regrettons tous.

Ce livre est dédié à Frédéric Labbé.

Préface

à la première édition du livre OpenOffice.org efficace


Je considère l’énorme et excellent travail qu’ont réalisé les auteurs et j’avoue penser que tout ce que je peux en dire ne sera pas grand-chose par rapport à la quantité et à la qualité des informations dont vous pourrez juger dans les pages suivantes.

Lorsque Éric Mahé de Sun Microsystems m’a contacté par téléphone il y a quelques années pour me proposer de travailler en collaboration sur des présentations de Star-Office, puis ensuite pour me confier la mise en place de son support en ligne pour la francophonie, je n’imaginais pas alors que Sun me donnait en fait la possibilité de participer à ce qui restera un grand succès dans l’histoire de l’informatique. Merci Éric.

Je vous fais grâce de l’historique détaillé de la création d’OpenOffice.org, de ses modules « native-lang » permettant à toutes les communautés mondiales de se regrouper pour travailler efficacement dans leur propres langues natales – le module francophone en ayant été la locomotive – et des nombreux débats publics et privés sur les orientations que devait prendre ce projet. Le parcours commun a finalement abouti au logiciel que vous brûlez de pouvoir pleinement exploiter avec ce livre. Et je pense que le travail rendu pour celui-ci ne vous décevra pas.

Nombreux sont les membres de la communauté francophone d’OpenOffice.org qui ont indirectement participé à la qualité de cette « bible » par leurs interventions dans les forums, et nombreux sont ceux qui ont bénéficié de leurs conseils éclairés. À la réflexion, ce sont peut-être les mêmes… Ou peut-être finalement sont-ils différents… Quoi qu’il en soit, le résultat de tant d’énergies, avec le souci pédagogique et le travail d’organisation documentaire des auteurs, nous offre à tous un livre de référence qui pourra même pour certains (je les vois d’ici) devenir un livre de chevet.

Sophie Gautier, Christian Hardy, Michel Pinquier et le très regretté Frédéric Labbé ont travaillé en synergie pour créer ici une véritable référence. Ce livre peut être considéré comme l’aboutissement de leurs efforts, en parfaite harmonie avec la communauté OpenOffice.org, pour présenter aujourd’hui l’état de l’art autour de son logiciel.

Savoir que ces auteurs ont donné bénévolement de leur temps depuis des années et ont en outre décidé d’offrir leurs gains sur ce livre me remplit de respect et de reconnaissance. Comme quoi l’informatique peut, aussi bien que tout autre domaine, rassembler les vraies histoires humaines. OpenOffice.org, son livre, ses acteurs, sont autant empreints d’humanisme que d’excellence technique. Cette œuvre vous apportera à la fois une connaissance approfondie d’OOo et la chaleur amicale de sa communauté.

Guy Capra


Un petit mot de l’éditrice

Nous avons tenté d’écrire, de la façon la plus concise possible, un livre qui soit à la fois un document de conseil en bureautique, et un manuel d’utilisation sur OpenOffice.org, produit extrêmement satisfaisant et dépassant mes espérances, tant du point de vue du format et des possibilités d’intégration à d’autres applications que de ses performances et de son ergonomie.

Nous en décrivons ici la version 1.1.3. Nul doute que ce livre évoluera avec les versions à venir d’OOo.

Écrire un tel livre était pour le moins ambitieux. Les auteurs, Frédéric Labbé en premier, à qui ce livre est dédié, puis Sophie Gautier et Christian Hardy, auxquels se joignit plus tard Michel Pinquier, furent contactés le 11 avril 2003. L’idée germa à l’occasion d’une première rencontre avec Guy Capra, sur le salon d’Apple Expo en septembre 2002.

Tenus au secret comme il est d’usage, nos auteurs ont travaillé d’arrache-pied à la création d’un livre dont la qualité, je l’espère, satisfera notre lecteur.

Muriel Shan Sei Fan,

éditrice...



Avant-propos

Les outils bureautiques aujourd’hui…

Ils sont incontournables : traitements de texte, styles, logiciels de présentation, de dessin vectoriel, etc. Les offres concurrentes de suites bureautiques sont nombreuses, et de plus en plus interopérables.

Parmi elles, LibreOffice, qui a pour petit nom LibO, existe déjà avec succès dans des entreprises et grandes administrations. Compatible avec les documents MS-Office et Visio, LibreOffice peut produire des PDF, des .eps standards, des schémas réalisés au sein de la suite, et son format interne est du plus pur XML (les administrateurs et développeurs de solutions en entreprise se frottent sans doute les mains en imaginant les possibilités d’intégration au reste du système d’information)…

LibreOffice est issue de la troisième version d’OpenOffice.org. Cette version a vu son format de fichier devenir un standard sous le nom d’OASIS Open Document, standard d’ailleurs maintenant utilisé par d’autres fournisseurs de logiciels de bureautique. Les versions 3.x utilisent la version 1.2 de ce standard et intègrent le format OpenDocumentFormula pour les...
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Installation de LibreOffice
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L’installation de LibreOffice diffère un peu selon qu’on se trouve sous Windows, GNU/Linux ou Mac OS X. Mais qu’entend-on exactement par « installer LibreOffice » ? Découvrez toutes les possibilités de personnalisation de votre installation.


Ce chapitre décrit les diverses procédures d’installation de la suite bureautique OpenOffice.org ainsi que les différents composants qu’il est possible d’installer.

[image: image]http://fr.libreoffice.org/about-downloads.html


SITE LibreOffice et compléments

La version 3.5 de LibreOffice ainsi que de nombreux compléments – feuilles de styles, fichiers d’exemples, cliparts… sont présents sur notre site. Pour ceux qui le souhaitent, la suite bureautique et de nombreux autres outils (extensions, modèles, cliparts) sont librement téléchargeables depuis le portail français de LibreOffice, dans les rubriques Téléchargement et Documentation.

[image: image]http://fr.libreoffice.org/

Attention, ce répertoire n’est accessible pour vous en écriture que si des droits d’administration ou root vous ont été octroyés ; par défaut il n’est accessible qu’en lecture.



Rappels sur l’architecture de LibreOffice 3.x

Avant toute chose, il est important de comprendre comment LibO est architecturé. Que vous soyez sous Linux, MS-Windows ou Mac OS X, la logique d’installation de LibreOffice 3.x répartit des données dans différents répertoires.

• Le répertoire /program/ tout d’abord, regroupe tous les fichiers nécessaires au fonctionnement de LibreOffice.

• Le répertoire /Basis/share/ (ou /basis-link/share/) contient des éléments livrés avec LibreOffice, par exemple les extensions déjà présentes, les modèles et macros par défaut, la Gallery.

• Le répertoire /share/, enfin, peut être utilisé, comme son nom l’indique, pour y déposer des éléments à partager entre plusieurs utilisateurs.

• Pour vous permettre tout de même d’installer vos propres modèles, vos propres extensions ou images dans la Gallery, LibreOffice va également créer un répertoire /user/. Celui-ci contiendra ainsi tous les paramétrages que vous ferez dans votre suite : icônes ajoutées ou masquées, disposition des barres d’outils, etc. Ce répertoire /user/ est situé dans votre profil utilisateur en général sous forme de fichier caché ; il a priorité sur le répertoire /share/.


Exemples de chemins sous MS-Windows

C:\Program Files\LibreOffice 3\share

C:\Documents and Settings\Dupont\Application Data\LibreOffice\3\user

Télécharger LibreOffice 3.5 : avec ou sans Java ?

Le JRE (Java Runtime Environment ou environnement d’exécution Java) est utilisé au sein de LibreOffice, notamment pour certaines parties de l’aide, les liens OLE, la base de données, la génération d’états, l’environnement de script ou par certains programmes spécifiques développés par la communauté, notamment les extensions. Il est aussi l’environnement qui vous permettra d’utiliser le langage JavaScript et des applets Java, notamment si vous utilisez LibreOffice pour composer des pages web.

LibreOffice 3.5 est téléchargeable avec ou sans Java inclus, et ce pour n’importe quelle plate-forme (voir figure 1-1).
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Figure 1–1 OpenOffice.org 3.3 est proposé pour les trois principales plates-formes, Windows, Linux et...
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Optimiser son environnement de travail
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LibreOffice regroupe les modules indispensables d’une suite bureautique : traitement de texte, tableur, présentation, dessin, édition mathématique et moteur d’accès aux données. La cohérence de l’ensemble est assurée par un environnement de travail commun : des barres d’outils, des menus, des fenêtres d’options… s’articulent en un cadre personnalisable à volonté, offrant une ergonomie à géométrie variable en fonction des besoins de chaque utilisateur.


Nous allons décrire dans ce chapitre les fondamentaux de l’interface de LibO et nous verrons comment la personnaliser. Ces fonctions de personnalisation ne sont nullement obligatoires ; nous vous conseillons néanmoins de les étudier pour créer l’environnement dans lequel vous vous sentirez le plus à l’aise. En effet, personnaliser son environnement prend très peu de temps au regard du gain de productivité engendré. Les quelques efforts fournis au départ permettront de se concentrer ensuite sur les parties les plus nobles du travail et de laisser à un outil conçu pour cela les diverses tâches répétitives et automatisables : mise en forme de longs documents, systématisation de l’application de styles, etc.

Le lanceur LibreOffice

LibreOffice 3.0 a inauguré une nouvelle fenêtre de lancement de l’application. Alors qu’auparavant il fallait lancer une des applications OOo (Writer, Calc…) pour utiliser la suite logicielle, vous disposez maintenant d’une fenêtre à partir de laquelle les tâches principales peuvent être réalisées. Ce lanceur est accessible, sous Windows, via le menu Démarrer>LibreOffice 3.3 (la méthode pourra dépendre de votre système d’exploitation).

Depuis ce lanceur, vous pouvez choisir d’exécuter un des modules, d’accéder au gestionnaire des extensions ou à l’aide, de vous enregistrer…

Vous pouvez bien entendu toujours lancer directement les différentes applications depuis le menu Démarrer de votre système d’exploitation.

[image: image]

Figure 2–1 Le lanceur d’OOo 3.3


L’environnement de travail

Tous les modules de LibreOffice partagent le même environnement de travail, composé d’outils et de fenêtres qu’on peut afficher, masquer ou disposer librement à l’endroit le plus approprié. Les figures 2-2 et 2-3 donnent deux exemples d’organisations différentes de l’espace de travail pour un même document.

L’organisation de l’espace de travail consiste à configurer l’affichage des fenêtres les plus utilisées et à masquer les autres. La disposition des fenêtres utiles dans la zone de travail requiert un peu de réflexion.

ASTUCE Penser ergonomie


Plusieurs critères entrent en ligne de compte en matière d’ergonomie informatique, en particulier le nombre plus ou moins important d’allées et venues de la main entre le clavier et la souris… Le clavier est l’outil de saisie principal d’un traitement de texte ou d’un tableur. Il sera donc profitable d’en maîtriser les raccourcis. Sous un logiciel de dessin, en revanche, l’usage de la souris se révélera indispensable, mais une bonne connaissance des principaux raccourcis clavier décuplera votre productivité.
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Figure 2–2 Exemple d’environnement avec fenêtres ancrées
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Figure 2–3 Exemple d’environnement avec fenêtres flottantes


VOUS VENEZ DE MICROSOFT OFFICE Pas de panique !

Chaque éditeur crée son propre univers : Microsoft avec naturellement un style qui lui est propre, Borland en son temps (peut-être vous rappelez-vous les boutons avec icônes) et LibreOffice avec cet environnement de travail.

L’organisation générale reste cependant très classique et vous ne serez pas perdu. Toutes les fonctionnalités n’occuperont pas nécessairement la même place, mais vous vous apercevrez à l’usage que LibreOffice est une suite plutôt mieux organisée que ses concurrentes et que son évolution se fait en interaction constante avec les utilisateurs.

Dans sa version 2007, l’ergonomie de la suite Office de Microsoft a beaucoup changé et les deux suites ont donc divergé en termes de fonctionnement global de l’interface. Beaucoup de personnes considèrent néanmoins que LibreOffice reste plus simple à utiliser et plus configurable que la dernière mouture de MS-Office.



ASTUCE Affichage optimal


Affichage>Zoom>Optimal

et

Disposition des pages>Automatique



LE + LIBO Un environnement adaptable


LibreOffice n’impose pas de cadre rigide et peut être adapté très souplement à vos...
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Premier document avec Writer
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L’utilisation régulière d’un traitement de texte nous conduit tous à oublier les règles simples dont l’usage apporte un réel avantage. Le changement de suite bureautique peut être l’occasion de faire le point sur ses propres pratiques et habitudes, et de reconsidérer les plus élémentaires d’entre elles.


Scénario et objectif visé

Le prétexte choisi ici est la rédaction d’une lettre à votre compagnie d’assurance, pour interrompre votre contrat d’assurance automobile. Vous allez rédiger un premier document et apprendre à effectuer les actions suivantes :

• créer et enregistrer un nouveau document ;

• le mettre en page ;

• hiérarchiser l’information grâce à des techniques de mise en forme ;

• manipuler et corriger le texte ;

• l’imprimer et le transmettre à un correspondant par courrier électronique.

Nous souhaitons obtenir le résultat de la figure 3-1.

EN COULISSES Texte ou Writer ?


Dans la suite bureautique LibreOffice, Writer est le nom technique du module de traitement de texte. Néanmoins, le nom que vous rencontrerez dans les menus de LibreOffice est DocumentTexte. Le nom de Writer vous sera surtout utile si vous voulez programmer des applications utilisant LibreOffice.




[image: image]Qu’est-ce qu’un document ?

Un document est un ensemble d’informations regroupées sur un support. Pour le traitement de texte, la forme du document est directement calquée sur celle de son support de publication, la feuille de papier. Un document peut donc être considéré comme constitué de deux types d’éléments.

Un contenant : c’est la forme et la taille du support. Pour nous, le support final étant une feuille de papier normalisée, le contenant final prendra donc cette forme et cette taille.

Un contenu : c’est pour l’essentiel un ensemble de caractères regroupés en mots puis assemblés en paragraphes. Les autres éléments (dessins, images, graphiques, tableaux) peuvent être considérés au sens large comme du texte.

B.A.-BA À quoi sert un traitement de texte ?

Monsieur Jourdain aurait dit qu’un traitement de texte, cela sert à traiter des textes. Pour être plus précis, un traitement de texte doit faciliter la rédaction de textes, leur mise en forme et leur mise en page. Bien souvent, il rend aisée la conception de la présentation au moment même de la rédaction – c’est du moins le parti pris de la plupart des traitements de texte contemporains, qu’on dit « WYSIWYG » (What you see is what you get).

La création de documents qui seront publiés sous forme papier est facilitée, des formats de page sont proposés (le format retenu en Europe étant le fameux A4, 21 × 29,7 cm). Bien entendu, des fonctions d’édition HTML sont également disponibles (rédaction dans l’interface et transformation à la volée en HTML standard).

Le grand progrès du traitement de texte vient de l’affranchissement des contraintes imposées par les supports traditionnels. La production de documents a pu ainsi être subdivisée en sous-tâches, exercées indépendamment les unes des autres. Une meilleure organisation du travail est donc possible, avec un gain de productivité certain, ainsi que des progrès possibles sur la lisibilité et la qualité des documents. Avec le traitement de texte, on peut :

• Écrire « au kilomètre » sans se préoccuper de la forme.

• Hiérarchiser et mettre en forme à tout moment, en mode WYSIWYG.

• Revenir sur le texte pour corriger, remanier autant de fois que nécessaire.

• Imprimer, créer un document HTML, envoyer par courrier électronique, etc.

Comme tout outil informatique, le traitement de texte manipule l’information sous forme dématérialisée. Ce n’est qu’au moment de l’impression qu’elle est figée. On peut donc appliquer à un texte, ensemble d’informations codées, toutes les manipulations bien connues des informaticiens :

• Le document peut être conservé pour être éventuellement réutilisé.

• Le document est reproductible et diffusable par voie électronique à moindre coût en de nombreux exemplaires.

• Tout ou partie de l’information contenue dans le document est accessible et réutilisable pour d’autres travaux.

Les documents, plutôt que d’être figés sans retour possible, continuent ainsi de vivre car ils peuvent être modifiés.
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Figure 3–1 La lettre à votre compagnie d’assurance


CULTURE D’autres manières de traiter les textes

Il existe d’autres moyens que le traitement de texte pour créer et publier des documents.

En premier, on peut citer la Publication assistée par ordinateur (PAO), proche de l’imprimerie. Les règles de mise en forme et de mise en page n’y sont pas gérées de la même manière que dans le traitement de texte, afin d’obtenir une grande qualité de présentation.

Dans le même but d’obtenir une présentation de qualité, le langage LaTeX a suivi une voie différente des traitements de texte standards en dissociant le traitement de la forme de celui du contenu.

Enfin, les courriers électroniques et le Web, avec ses pages écrites en langage HTML, ne sont plus liés aux contraintes qu’imposent la publication papier.




Optimiser son espace de travail sous Writer

Exécutez l’application LibreOffice (voir chapitre 2) puis choisissez Fichier>Nouveau>Document Texte. Vous pouvez également cliquer sur l’icône Nouveau dans la barre d’outils ; elle active par défaut un document de même type que le dernier document créé, mais la flèche située à côté de l’icône déploie le menu qui permet de choisir le type de document. À l’ouverture du traitement de texte, un espace de travail vierge s’affiche à l’écran (figure 3-2).

[image: image]Un caractère


Pour le traitement de texte, un caractère est un signe quelconque affiché sur l’écran, qui peut avoir été saisi soit par le clavier, soit par une combinaison de touches, soit par le menu Insertion. Il peut donc s’agir de lettres, de chiffres, de caractères spéciaux (*, £, #, @…), de marques de ponctuation, d’espaces entre les mots, etc.



[image: image]

Figure 3–2 L’espace de travail du traitement de texte

La partie...
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Création d’un document numéroté, stylé et mis en page
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La puissance du traitement de texte et les gains de productivité personnelle sont particulièrement visibles dans la rédaction des documents longs et complexes tels que thèses, rapports, livres, notes de synthèse, etc. Cependant, ce résultat ne peut être obtenu qu’en utilisant les fonctionnalités adaptées : styles, plan et sommaires, modèles et documents maîtres. Dès lors que l’on rédige un rapport ou un document dont la structure est hiérarchisée, voire complexe, l’utilisation de styles s’impose, entre autres pour doter le document de niveaux de titres. Les styles étant définis, il suffira en effet d’un seul clic pour appliquer le format adapté au texte que vous venez de saisir. De même, si vous souhaitez modifier l’apparence de tous les titres d’un niveau donné, il vous suffira d’en modifier le style, en une seule opération.


De l’importance des styles pour rédiger un long document…

La création de documents longs est un travail qui s’échelonne sur plusieurs jours, voire plusieurs semaines ou mois. Les idées du début évoluent, l’argumentation s’adapte au fil de l’avancement de la réflexion, de nouvelles idées apparaissent, les retours en arrière sont fréquents. La rédaction de ces rapports, thèses, livres ne se déroule pas de manière linéaire. Le chapitre 3 du présent livre, simplement saisi « au kilomètre », serait peu lisible (voir figure 4-1).

[image: image]

Figure 4–1 Avant…

Partant d’une telle version, il faudra structurer le contenu et en rendre visible la logique pour en faciliter la lecture. Quelques clics, beaucoup de styles, les fonctions de plan de numérotation et de sommaire natives de LibreOffice et nous verrons comment arriver au résultat de la figure 4-2 : une table des matières, des niveaux de titres, des en-têtes…

Nous nous appuierons sur cet exemple pour montrer comment créer, avec LibreOffice, un long document, hiérarchisé et stylé.


[image: image]

Figure 4–2 … Après

Appliquer des styles et importer une feuille de styles

Dans LibreOffice, la création de styles est possible sur de très nombreux objets : on pourra créer et appliquer des styles de caractère, de paragraphe, de page, de numérotation et de cadre (ces derniers seront abordés au chapitre 5).

LE + LIBO Que de styles !


LibreOffice offre, outre des styles de paragraphe et de caractère, des styles de page, de numérotation et de cadre.



Métaphore pour développeurs : ne pas utiliser les styles, c’est comme coder en dur la même valeur à de nombreux endroits quand on pourrait créer une variable – en l’occurrence une constante…

EN TÉLÉCHARGEMENT


• TexteBrut.odt

• Modèle Eyrolles_OOo.ott



Métaphore pour Madame ou Monsieur Tout-le-monde : ne pas utiliser les styles c’est utiliser l’ordinateur comme une machine à écrire ; c’est aussi lutter en permanence contre le logiciel alors qu’il est conçu pour vous aider en automatisant un grand nombre de fonctions. Faites de votre ordinateur un ami, pas un ennemi ; dans tous les cas, il vous le rendra !

Pour vous épargner du travail de saisie, nous avons placé en téléchargement sur le site le fichier TexteBrut.odt qui va vous servir de base de travail. Ouvrez ce fichier. Nous allons ensuite importer la feuille de styles Eyrolles_OOo.ott, également présente sur le site.



[image: images]Qu’est-ce qu’un style ?

Un style est un ensemble de paramètres de mise en forme ou de mise en page auquel on attribue un nom. Mais c’est aussi, dans le cas des paragraphes, un niveau hiérarchique de titres.

Appliquer un style à un paragraphe ou à un mot/caractère, c’est le doter de tous les attributs précisés dans le style en une seule opération.

De plus, c’est aussi et surtout savoir qu’il ressemblera à tous les paragraphes de même style (homogénéité et cohérence), et pourra être mis à jour en une seule opération. En effet, modifier un style, c’est modifier tous les objets affectés de ce style.

En utilisant les styles, vous serez sûr d’obtenir une présentation homogène et vous pourrez facilement modifier la mise en page ou la mise en forme de votre texte.



Importer des styles

LibreOffice vous permet d’importer dans votre fichier actif des styles utilisés dans d’autres documents, que ce soient des modèles ou non. Voici comment importer la feuille de styles d’exemple, Eyrolles_OOo.ott :

1 Activez la fenêtre Styles et formatage par la touche F11 ou le menu Format>Styles et formatage.

2 Cliquez sur la flèche de la dernière icône à droite et choisissez Charger les styles.

3 Cliquez sur le bouton À partir d’un fichier.

4 Dans la liste déroulante Type de fichier de la boîte de dialogue Ouvrir, sélectionnez Modèle de texte ODF.

5 Sélectionnez la feuille de styles puis cliquez sur Ouvrir.

Les styles sont recopiés dans votre fichier actif.

VOCABULAIRE Modèle ou feuille de styles ?


Nous utiliserons les deux termes indifféremment. Notons que le terme de modèle de document sous-entend qu’il peut contenir non seulement des styles, mais encore tout simplement des motifs de texte ou d’autres objets.



ASTUCE Tout défaire… et ôter toute surcharge du style


Pour créer notre fichier de travail TexteBrut, nous avons sélectionné le texte du chapitre 3 (Ctrl+A), remis l’ensemble en style Standard et enfin cliqué droit et choisi Par défaut (raccourci Ctrl+M) pour ôter toute surcharge de mise en forme appliquée manuellement (ou styles de caractère).

D’une manière générale, pour revenir au style par défaut, c’est-à-dire dans sa définition par défaut, sans aucune surcharge de mise en forme de caractère, cliquez droit sur le mot ou sur le groupe de mots sélectionné et choisissez Par défaut. Cette commande ôte toute mise en forme de niveau de caractère étrangère au style de paragraphe de départ.



Appliquer un style de paragraphe

Nous pourrions utiliser le style Standard, style par défaut de LibreOffice pour les paragraphes. Pour des raisons pratiques cependant, en particulier parce que les documents créés sont appelés à naviguer entre différents logiciels, il est préférable de ne pas laisser les traitements de texte décider de la mise en forme du style en se référant à celle qu’ils ont déjà en mémoire. Pour éviter cela, on crée des styles nouveaux (ils s’affichent, dans le navigateur de styles, lorsqu’on sélectionne dans la liste déroulante Styles personnalisés).

Commençons par appliquer le style TexteCourant à tous les paragraphes du texte. En procédant ainsi, tout notre texte sera dans le format standard de présentation.

1 Sélectionnez tout le texte avec Ctrl+A ou Édition>Tout sélectionner.

2 Activez la fenêtre de styles par la commande Format>Styles et formatage, l’icône [image: image] ou la touche F11.


3 Sélectionnez Styles personnalisés dans la liste déroulante en bas de la fenêtre.

4 Double-cliquez sur le style TexteCourant.

[image: image]

Figure 4–3 Une première mise en forme en un clic


ASTUCE Explorer la fenêtre Styles et formatage !

La fenêtre Styles et formatage est une fenêtre flottante, ancrable à l’un des côtés du bureau LibreOffice, en la faisant glisser (voir le mode opératoire au chapitre 2). Elle permet de naviguer parmi tous les styles, qu’ils soient de paragraphe, de caractère, de page… Pour afficher uniquement les styles personnalisés, les sélectionner dans la liste déroulante en bas de la fenêtre (voir chapitre 2).

N’hésitez pas à explorer tous les styles disponibles, en sélectionnant dans la liste déroulante les catégories qui vous intéressent. N’oubliez pas non plus de naviguer entre les catégories de styles : paragraphe, caractère, cadre, page et numérotation, à l’aide des icônes qui se trouvent en haut de la fenêtre.

[image: image]Format>Styles et formatage ou F11



Vous pouvez...
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Insertion de tableaux, images et autres objets
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Tableaux, images, diagrammes… sont autant d’outils mettant en valeur une information au sein de documents complexes. On pensera à y recourir lorsqu’ils peuvent illustrer une argumentation ou présenter d’une manière synthétique un ensemble d’informations, bref, améliorer la lisibilité des documents.
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La feuille de calcul
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L’intérêt d’une feuille de calcul, même pour des calculs simples, est évident : formules réutilisables, insertion de données externes, pas d’erreurs de saisie… Ce premier cas d’utilisation constitue une prise en main du module Calc de LibO : mise en page en vue de l’impression, renommage, sélections, sauvegarde, calculs avec des références ou des noms, mises en forme diverses…
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Plages de données, matrices, audit et aides à la saisie
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Ces fonctions d’utilisation courante vous permettront d’aborder les bases de données et les calculs matriciels. Vos feuilles de calcul vont devenir plus importantes ; nous apprendrons donc également à manipuler des formules longues ou des feuilles de plusieurs pages.
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Analyser des données
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Un tableur ne sert pas simplement à saisir et calculer des données, c’est aussi un outil d’analyse. Lorsque l’on manipule de grandes feuilles, cela permet d’extraire certaines données en vue de les analyser ou de les mettre en diagrammes pour les présenter de façon synoptique.


Analyser des données, c’est parfois travailler avec des variables, et le Solveur est l’outil tout indiqué pour cela. C’est les extraire des feuilles de calcul, les organiser différemment, les croiser, les manipuler. Pour cela, le Pilote de données est un outil idéal. Les diagrammes sont une autre façon de procéder, mais tout aussi parlante quant aux résultats que vous souhaitez communiquer.

Solveur

Le Solveur est un outil qui permet de résoudre des équations. Celui qui est actuellement intégré à LibreOffice est un solveur linéaire. Mais des extensions sont disponibles qui offrent d’autres moteurs de solveur et il est donc possible de les utiliser très facilement dans LibreOffice et de choisir sur quel moteur on souhaite travailler. Il est, par exemple, possible de résoudre des équations polynomiales ou différentielles.

Nous allons présenter un exemple très simple : trouver le nombre exact de pommes et d’oranges que nous devons vendre pour arriver à un prix total de 8,40 € avec 20 fruits.

Saisissez les données comme dans la table ci-dessous :

[image: image]

Figure 8–1 Plage de départ

Une fois ces données saisies, allez dans le menu Outils>Solveur.

1 La cellule cible, celle qui va servir de variable optimisée, va être la cellule $B$4, saisissez donc cette valeur dans le cadre Cellule cible.

2 Nous voulons optimiser le résultat pour une valeur de 20 fruits. Nous sélectionnons donc le bouton Valeur et saisissons 20 dans le cadre.

3 Les cellules qui vont être modifiées sont celles contenant le nombre de pommes et d’oranges, nous saisissons donc leurs références absolues $B$2:$B$3 dans le cadre Par modification de cellules.

4 Enfin, les conditions de limitation sont le prix que nous nous sommes fixés : 8,40 €. Nous saisissons donc ce nombre dans le cadre Valeur, l’opérateur est = et la cellule de référence $B$5.


5 Nous n’avons plus qu’à appuyer sur le bouton Résoudre pour que toutes les conditions de notre équation soient analysées et calculées.

6 Une fenêtre s’affiche vous demandant si vous souhaitez conserver ces valeurs ou restaurer les valeurs précédentes. Vous pouvez, de la sorte, jouer sur plusieurs valeurs.

[image: image]

Figure 8–2 Le Solveur et la résolution de l’équation

Pilote de données

Le Pilote de données permet d’extraire des données d’une table et de les organiser pour...
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