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1. INTRODUCTION

OpenOffice.org (appelé aussi O00) est une suite bureautique libre régie par lalicence LGPL (GNU
Lesser General Public License) qui permet a n'importe quelle personne de I'utiliser et de la distribuer
gratuitement.

Elle comprend :

un traitement de texte (analogue a Word®)

un tableur (similaire a Excel®)

un logiciel de présentation (Powerpoint®)

un gestionnaire de base de données (Access®)

un logiciel dedessin

un éditeur d'équations mathématiques

Cette derniére fonctionne sous de trés nombreux systémes d'exploitation comme :
1. Windows

GNU/Linux

Macintosh

Solaris

FreeBSD

o 0k wdhE

a bk~ owbd

Elle est proposée en plus de 44 langues différentes, dont le frangais bien entendu. Ces derniéeres années,
000 sest imposée comme la seule concurrente sérieuse a Microsoft Office®. Cette suite ad'ailleurs
€été adoptée par un grand nombre d'entreprises et d'administrations, y compris en France au sein de la
Gendarmerie Nationale par exemple, soucieuses de saffranchir de la dépendance de fait établie vis-a
vis de I'éditeur américain Microsoft. En 2007, il y aeu lieu la plus grande migration OpenOffice.Org
dans le monde : 400.000 postes de |'administration centrale francaise.

1.1 Rappel historique

A l'origine, cette suite bureautique est issue d'un produit commercial, vendu par la société StarDivision
qui a ensuite été rachetée par Sun, sous la dénomination de Star Office.

Ce n'est gqu'en octobre 2000 que Sun a décidé d'offrir le code source de StarOffice ala communauté.
Maintenant sous licence libre, cette suite bureautique changea de nom en OpenOffice.or g.

Anecdote : ladénomination exacte est en effet OpenOffice.or g et non pas OpenOffice, car ce nom était
déja déposé a l'époque.

Parallelement au dével oppement d'OpenOffice.org, Sun a continué a développer la suite bureautique
StarOffice, actuellement disponible en version 8.0, mais toujours sous la forme d'un produit
commercia donc payant, contrairement a OpenOffice.org qui est gratuit.
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Remargue : bien que gratuite, laderniére version 2.3 d' OO0, que nous allons vous présenter en détail
dans ce dossier, constitue une véritable suite bureautique, qui rivalise maintenant sans difficulté avec
ses concurrentes commerciales comme Microsoft Office®. Que vous soyez un particulier ou une
entreprise, cette suite pourra sans aucun doute vous satisfaire.

Evidemment, tout n'est jamais rose dans ce monde, et certains problémes peuvent apparaitre,
notamment la compatibilité avec les fichiers de la suite de Microsoft®, leader du marché. Mais nous
Vous montrerons gue ces problemes ne constituent plus aujourd'hui, a mon sens, un frein au
développement d'OOo, bien au contraire puisgue cette derniére se paye méme le luxe de proposer des
fonctionnalités inédites que Microsoft Office® ne possede pas (encore) comme par exemple la création
native de fichiers au format PDF, ou le support du format Open Document (un analogue au format
XML) qui sannonce comme véritablement révolutionnaire.

Si vous avez besoin d'une suite bureautique compl ete, fonctionnelle, et puissante, le choix

d'OpenOffice.org devrait Simposer, d'autant plus que cette derniere est proposee gratuitement, ce qui

vous permettra pour certains d'effectuer des économies, et pour d'autres de revenir dans lalégalité!

OpenOffice.org est une suite bureautique qui comprend de nombreux logiciels en son sein, chacun

dédié a une fonction spécifique.

Ony retrouve en fait 6 applications :

1. Writer : un traitement de texte, ssimilaire a Word®, qui permet de réaliser nimporte quel document
de type bureautique.

2. Calc: untableur (similaire a Excel®) qui permet de calculer, analyser et de communiquer
visuellement vos données. il dispose d'outils permettant de générer des diagrammes en 2D ou 3D.

3. Impress: unlogiciel de présentation multimédia (Powerpoint®) qui permet de créer des effets, et
animations afin de rendre ces dernieres plus vivantes.

4. Draw : unlogiciel de dessin vectoriel et de PAO qui permet de créer de simples diagrammes a des
illustrations dynamiques en 3D avec des effets spéciaux.

5. Base: un gestionnaire de base de données (Access®) qui permet de manipuler des données de base
de données. Vous pourrez créer et modifier des tables, des formulaires, des rapports,... en utilisant
votre propre base de données ou le moteur de base de données HSQL incorporé.

6. Math : qui permet de créer des équations et autres formules mathématiques, analogue al'éditeur
d'éguation contenu dans Word®.

= B B B OE B

Writer Impress Math  Draw Calc  Base
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Bien entendu, ceslogiciels sont les équivaents de ceux proposés par Microsoft® au sein de sa suite
bureautique commerciale Microsoft Office®.

Notons toutefois que OpenOffice.org 2.3 ne dispose pasd un client de messagerie, al image
d Outlook® chez Microsoft®. |l faudra donc utiliser un logiciel comme Thunderbird par exemple qui
est utilisable gratuitement.

De méme, OO0 ne dispose pas d'un véritable équivalent au logiciel Front Page® (éditeur HTML), ni a
Publisher® (qui permet |a conception et la composition de supports de communication et de
documents commerciaux). On peut cependant trouver des programmes libres proposant des
fonctionnalités similaires comme respectivement NVU et Scribs.

Comme vous pouvez le constater, OpenOffice.org 2.3 est une suite bureautique compléte, qui devrait

apporter satisfaction au plus grand nombre.

1.2 OpenOffice.org, logiciel libre

En effet, une des particularités de la suite bureautiqgue OpenOffice.org est qu'elle est libre.

Pour beaucoup, ce concept ne signifie malheureusement pas grand chose, alors qu'il sagit d'une
véritable philosophie, il est donc important que vous sachiez bien I'appréhender.

Qu'est-ce-qu'un logiciel libre ?

En résumé, un logiciel libre est un logiciel dont le code source est disponible et surtout modifiable a
volonté.

A I'oppose des logiciels libres, on retrouve ainsi leslogiciels propriétaires, qui eux gardent jalousement
secret leur code source et empéchent toute modification de ce dernier.

Leslogiciel libres sont protégés par une licence spécifique extrémement précise qui autorise

notamment :

1. tout utilisateur arecopier le programme a volonté, et ceci quel qu'en soit I'usage (personnel ou
professionnel)

2. aredistribuer le programme sans avoir de compte arendre au créateur du programme ou a une
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société
3. tout utilisateur & pouvoir lire, modifier et redistribuer le code source du programme

Bref, vous avez le droit d'utiliser un logiciel, de le copier, de le modifier et de le redistribuer, tout ceci le
plus légalement du monde.

Pour information, la plus célébre licence de ce type est la GPL pour G.N.U. Genera Public Licence.

(GNU Lesser Genera Public License) qui ne différe dela GPL que par des contraintes vis-a-vis des
développeurs, elle permet donc également a n'importe quel utilisateur de I'utiliser et de la distribuer
gratuitement.

Comme vous pouvez | e constater, le monde du logiciel libre se traduit par un esprit de partage du
savoir, ce qui est asaluer de nosjours!
Pour les utilisateurs gque nous sommes, utiliser des logiciels libres présente de nombreux avantages.
L'utilisation de logiciels libres permet ainsi :
derester dans lalégaité, réduisant ainsi a néant le probleme du piratage.
de réaliser des économies, leslogiciels éant gratuits ( idem en entreprise ou le probléme des
licences disparait )
de gérer de maniére plus souple I'installation des programmes ( pas de processus d'activation ou
de numéro de série aindiquer ala Microsoft )
de disposer d'un code source ouvert, qui peut étre amélioré par vous méme ou d'autres, afin de
mieux vous correspondre
along terme, de garantir la pérennité de vos données. En effet, si vos données sont enregistrées
viaun format propriétaire et que cette société disparai sse ou ne souhaite pas que ses concurrents
puissent utiliser son format, vous étes condamné a la perte de vos données.

1.3 XML, un grand avantage

Un des grands avantages, mais souvent tres mal connu, de la suite bureautique OpenOffice.org
2.3 est son support natif du XML.

Une des grande batailles engagée entre Microsoft Office® et OpenOffice.org repose en effet sur la
maitrise des formats de fichiers, pour I'un propriétaire et fermé, pour I'autre libre et ouvert.

Le choix du format libre XML par OO0 (plus exactement du format Open Document) va avoir de
nombreuses conségquences sur lafagon de travailler les documents. Ainsi, par exemple, les contenus et
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styles sont stockés séparément. De méme tous les enrichissements que vous effectuerez sur votre texte
seront appliqués par I'intermédiaire de feuilles de style et non pas directement sur les é éments du
document. Pas d'inquiétude, pour les utilisateurs que nous sommes, tout ceci est transparent !

Quélle utilisation pour le XML ?

L'autre grande bataille est la lutte pour I'échange et |a pérennité des données.

Labataille de I'information regne aujourd'hui, et il apparait en effet de plus en plus important,
notamment pour les entreprises, mais également pour les particuliers, de pouvoir séchanger des
données entre des plate-formes hétérogenes.

En effet, stocker et gérer des données hétérogenes et peu structurées, comme le sont les données
bureautiques (documentation technique, rapport, projets, etc.) devient de plus en plus complexe.

Il devient donc de plus en plus critique de pouvoir gérer, partager et valoriser ces flux dinformations, et
c'est précisément la que le format ouvert XML intervient.

Définition : le XML est un un méta-format de données qui sert a définir des formats de données. |1
fournit des outils pour formaliser cette définition (DTD, XML Schemas, Relax NG,..), par exemple
pour effectuer des recherches dans un document

Il apparait donc plus facile de créer des formats de données adaptés. Ainsi méme s les formats
différent, les outils de manipulation restent eux communs, ce qui permet de rendre les formats
facilement inter opérables.

OpenOffice.org possede ainsi |a particularité de produire nativement du XML, d'ailleurs sans que
I'utilisateur ne Sen apercoive !

Plus concrétement, e format de stockage d'OpenOffice.org est un format XML, qui ad'ailleurs servit
de base de travail par 'OASIS pour créer e standard OpenDocument, adopté en mai 2005.

Pour les spéecialistes, sachez que OpenDocument est tres semblable au format XML, mais comporte
quelques améliorations, comme la gestion dOLE ou de SVG.

OpenOffice.org 2.3 supporte bien entendu le format OpenDocument de fagon native, et est ainsi

capable d'éditer tout type de format XML, comme le XHTML ou encore les fichiers Word® 2003
XML.

Formation OpenOffice.org -- Moving Art Studio asb.l.-- page 7



Plus concrétement, pour nous autres utilisateurs, I'utilisation d'un format reconnu, standardisé, et
intéropérabl e constitue un gage de pérennité pour nos données, avec |'assurance de pouvoir y accéder
méme dans des années, ce qui N'est pas forcément |e cas avec des formats propriétaires, en cas par
exemple de disparition de la société ou des applications compatibles.

Remarque 1 : tous les fichiers enregistrés au format XLM par OOo 2.3 sont en méme temps
compressés en utilisant la compression detype ZIP. Ceci permet ainsi de générer un gain de place
trés important dans la taille des fichiers (ce qui n'existe pas chez Microsoft Office®), avec comme
autres conséquences une réduction des temps de sauvegardes ou de transferts des données.

Remarque 2: outre le XML, OOo gére également en natif le format PDF d'Adobe, universellement
employé pour |'échange de documents (ce que ne propose pas Microsoft Office®, du moins pas avant |la
future Office 12 disponible pas avant I'automne 2006).

Demémeil utilise Xforms, le standard de formulaires pour la manipulation et I'échange des données
structurées en XML, qui est analogue a son concurrent Microsftien InfoPath.

- Le cas Microsoft Office® 2003 XM L
Nous avons vu qu'OpenOffice.org utilise un standard nommé OpenDocument, basé sur del' XML,
gage d'une meilleure intéropérabilité des systeme.

Cependant, du coté de Microsoft aussi, avec Office 2003 en particulier, on parle de plus en plus
d'intéropérabilité avec I'intégration du XML dansleslogiciels Word®, Excel®, Frontpage et Visio®
(mais pas dans Powerpoint® ni Access).

Le premier probleme avec ces produits est que Microsoft continue, par défaut, de proposer aux
utilisateurs de sauvegarder |eurs documents dans le format binaire, propriétaire, et non complétement
documenté de la suite Office 97/2000/X P (les fameux .doc de Word® par exemple).

A priori, on pourait penser que Microsoft va dans le bon sens en proposant un support, méme partiel,
du XML, mais une analyse plus poussée nous montre e contraire.

En effet, tres récemment, Microsoft a obtenu un brevet sur "I'utilisation d'un schéma XML pour valider

le document XML de sortie d'un traitement de texte", ce qui signifie que s on applique ce brevet ala
lettre, n'importe quel logiciel de traitement de texte utilisant le XML pour lire ou écrire un document
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XML, excepté via le format WordML® de Microsoft®, est considéré comme hors-la-loi !

Et c'est laque réside I'astuce. En effet, Microsoft® met a disposition ses formats WordML ® et
ExcelML®, et autorise leur utilisation gratuitement au sein de n'importe quel logiciel. Bref, il fournit
gratuitement un format dit libre mais personne n'ale droit d'utiliser autre chose que ce méme format
sans tomber sous e coup de son brevet...on apprécierala technique de standardisation forcée ;)

Heureusement, cette situation ne concerne que les USA, ce brevet n'étant pas applicable en Europe.
De plus, la Commission Européenne amis en concurrence les formats XML de Microsoft® et ceux d
OpenOffice.org, et afinalement décidé de choisir le format OpenDocument !

Bref, le format utilisé par OpenOffice.org est un format d'avenir, ouvert et qui apporte toutes les
garanties possibles.

Avant de vous présenter dans le détail |a suite bureautique OpenOffice.org 2.3, voyons tout d'abord son
installation, présentéeici sous Windows sous laforme d'un tutorial.
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2. INsTALLATION D' OPENOFFICE.ORG SOUS WINDOWS

Télécharger OpenOffice.org 2.3 depuis le site http://downl oad.openoffice.org/other.html

(choix de lalangue et du systeme d'exploitation)

Remarque : pour disposer de toutes |les fonctionnalités d'OpenOffice.org 2.3, il vous faudra également
installer I'environnement d'exécution Java JRE.

Unefoislefichier de pres de 76 Mo téléchargé, exécutez le.

& P réparatian de Finstallstizn de Openifice,ong 3.0

/sl Préparatian de Finstallstian de Opendifice, ang 7.8

Nowrs wous remarciens diavain Sélectionm: un dorem

Iéchingi OpenOifice org 2.0 e ey e s mm  OpenOfficecy 2.0
- #reant de procecer & Minstalation, woun deves décompremer b
—— - Lt heraern =rabaladen 34 Cparcites ang 1.0 vort Sra dicasprsisst sk srysguinia dara
l}pﬂﬂfﬁ;e;m 20 :""”""".‘ 'f,"f "‘“2 $$E£ o S ke S (e, POUY ereegerer (mandifios, O s un sutve disger, Chue?

= Faroours’ fn e misctionner i donsier e vobrm chots
T T

r - O S0 “Sivant’ poag oankine e
" K

E E Lotdcpags (e SISl

CiDooamants and Settinge pENT| Temp OpsnCfficsang 2.0 netals

EJ' h Eapcn el : 779

Espan deponiis : 19, M0

@ \ﬂp _rhhbdeft|be~cwt-m| Bavuder |

Cliquer sur "Suivant" pour continuer.

A ceniveay, il faut indiquer un répertoire dans lequel I'exécutable va étre décompressé. Attention, il ne
Sagit pasici du répertoire dans lequel serainstallé définitivement la suite bureautique, maisjuste d'un
répertoire temporaire servant ala décompression des fichiers.

s P réparatian de Finslallstizn de (penlifice, org 2.0

|T'I fipeniifiice,ong 2.8 - installation Wirerd
ez e nman

Veude: pobeder, b déoimps eviae den Tt s Sl allali il Blererenue dans Passistant dinstallation de

srcaar mmw 2.0 "S@ Dperdiiice arg 2.0

Extrarn - oamaffescigioah.. . 5T%

Usnintnt dretalation va it CranCifoe og 20 mr
wates orclnalen, Poar conbinaey, clpe o St

Suild coniributed in collsbor ston with e corwrmunity by Jun
Mirrrpteia, [re. Foa cosde, e
bn v par il T . e Givesiiiiy i, e
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La décompression des fichiers commence.
L'installation peut maintenant démarrer. Cliquer sur "Suivant".

Il faut accepter lalicence avant de pouvoir cliquer sur " Suivant".

|: Openiiffice arg 3.0 - Inetallafios Wirard |.:' Opendiffice,arg 3.0 - Installatien Wizard

Infurmations clest
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Contral de eme
ez alteniivereni b contral de ke furant

Fioer inater:
L 3 je r.:h
Thae peoduct & made sealable sibect o e temd of GH Lageer Gemeral
Poblc License Wersion 2.1 A& copy of the LOPL Scense con be found ot [eeea—

hip Stwrarw cpenctice cogfaceade himl I‘S-E'w-:cmmdlﬁlﬁli-m-

Therd Party Code. Addbonal copymght nobtes sed boenmes lerms
appicatle to portions of the Sofhwars are sot forth i the - el 2 i e e
—— = LR A ) T b b o wysbirsa

5 Fucospes bes tenwes de ce contest de oenos {E L utisshmr o0 opers wnapue, [Brunc)

3l i repde Do b Dee o 08 Conirat de ke

! [ pricadent [ Suwark = | [ dorwer |

[ =Fricadent || Swwani > | [ Ao p p

Indiquez votre nom d'utilisateur et, si nécessaire, le nom de votre organisation (facultatif).
Le programme vous propose ici deux choix, a savoir installer e programme pour tous les utilisateurs de

votre PC, ou uniquement pour votre session.
Remarque : s vous choisissez une configuration multiutilisateurs, vous devez étre logué sur une

session administrateur.

|T Cipendiffice,arg 7.0 - Installatics Wirard

|.:' Openiiffice,ang 3.0 - Inetallaticn Wirard

e e e Richier
el b s et Sl S (e iRal b Weum & w5 s SbachoaaE ek by i ichiee i v VoMo 8o 2.1
SHnannez un fype d inslation

(e, oy 2 A DARTIS SO R b by o Schesy mvanis
) it alation standard
r Perwed et slier bousles b Noratione du deige wes, (Besonr ] Exsurmants Microsolt saed
= RN N SEpas i . |
] Chammmar Phcresalt Excal

T ik sllation perssmalinte ] Enimeriations Mol Possss Poini
B Sélectionmeag b campatants o progranees § retaller ot [
s einplatareent o Kot alan, Cploh rodoaies pour ek
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Vous avez le choix entre une installation automatique, qui installe la suite compléte, ou une
installation personnalisée, s par exemple vous ne souhaitez pas installer un ou plusieurs composants
de la suite, comme Base par exemple.

Le programme d'install ation vous demande si vous souhaitez associer les fichiers de type Word®,
Exce® ou Powerpoint® a OpenOffice.org. Si vous cochez ces cases, lorsgue vous ouvrirez un

fichier .doc par exemple, ce dernier souvrira directement dans OO0 méme si vous avez Word® installé
sur votre ordinateur.

Cliquer sur "Suivant" puissur "Installer".

[ Opendificeang 2.0 - Installaticn Wirerd |
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Voila, I'installation d'OpenOffice.org 2.3 est terminée.
Apresl'installation, la premiere fois que vous lancerez n'importe quel logiciel d' OpenOffice.org, il vous
sera demandé d'accepter lalicence du produit, d'entrer votre nom et de vous enregistrer.
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Cliquez sur "Suivant”, et faites défiler lalicence pour pouvoir cliquer sur "Accepter”. Indiquez ensuite
VOS prénom, nom et initiales.

Il vous reste alors finalement a accepter ou non de vous enregistrer, en sachant qu'il sagit d'une étape
facultative. Cliquer ensuite sur "Terminer”.

Lelogiciel selance aors, et vous n‘aurez plus jamais a recommencer cette étape de configuration,
méme pour les 5 autres |ogiciels de la suite.

Remarque : a cette étape, si vous disposez d'un outil comme Microsoft Anti Spyware®, une demande
d'autorisation vous serafaite. |l sagit juste d'autoriser, ou non, un programme nomme "quickstart.exe" a
se lancer au démarrage de votre session Windows®. Si vous acceptez, une icone apparaitra prés de
I'horloge (au niveau du systray) nommée "Démarrage rapide de OpenOffice.org 2.3".

Son role est de proposer un acces rapide al'ensemble des logiciels de la suite, et également d'accél érer
le chargement des logiciels ( analogue a ce que propose Microsoft Office® ). Vous pouvez donc le
désactiver si vous le souhaitez afin, par exemple, d'économiser de lamémoire sur les petites
configurations.
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3. PriESENTATION D'OPENOFFICE.ORG

3.1 000, unesuiteintégree

La principale caractéristique de la suite OpenOffice.org est d'étre une suite intégrée. Cela veut dire
gu'au contraire de la suite Microsoft dans laquelle les outils (traitement de texte, tableur, présentation)
sont des logiciels distincts que I'on peut démarrer séparément, le lancement de OpenOffice.org met a
disposition tous les outils ensemble.

Il suffit d'activer la commande Fichier>Nouveau pour constater que dans chaque composant de la suite,
il est possible d'accéder aux autres outils. Ainsi, une feuille de calcul peut étre ouverte alors que |'on
utilise le traitement de texte.

L'avantage d'une suite intégrée réside justement dans cette intégration poussée des composants et dans
les facilités d'utilisation que cela procure.

En revanche, il est évident que le logiciel est plus complexe et volumineux et que son temps de
démarrage est plus long qu'avec des outils sépareés.

e Do dias ke sl pe = : p
Word® 2003 Writer (0002.3)

Writer est un traitement detexte, similaire a Word®, qui permet deréaliser n'importe quel
document de type bureautique.

Pour ceux qui he connaissent pas ce logiciel, pas d'inquiétude inutile, si vous maitrisez Word®, vous
malitriserez immeédiatement Writer tant |'interface graphique et les fonctions ont été calquées sur son
homol ogue Microsoftien, comme indigué sur les deux captures cidessous.
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Comme vous pouvez le constater, I'interface graphique et les options sont quasi strictement les mémes
lorsgue vous créez un document vierge.

Dans ce dossier, je ne présenterai pas toutes les potentialités de Writer, tant elles sont similaires a celles
de Word®, et pourraient congtituer a elles seules un dossier !

Nous erons de présenter |es avantages et inconvénients de Writer par rapport a son concurrent
direct Microsoft Word®, histoire de vous montrer, ou non, Si une migration est envisageable.

Temps de chargement : une des grandes critiques des utilisateurs d' OOo concernait |e temps de
chargement de Writer, jugé beaucoup plus élevé que celui de Word®. Jai donc effectué quel ques tests
afin de vous convaincre...du contraire ;)

Nous avonsici analysé les temps de chargement de Writer et de Word®, aprés avoir effectué une
défragmentation du disque dur.
« Word® 2003 : la premiére fois que vous lancez Word®, e chargement est trés rapide, estimé a
environ 2 secondes. Pour |es re-démarrages ultérieurs, ce temps passe a environ 1 seconde,
autant dire quas instantané.

- Writer : lapremiére fois que vous lancez Writer, juste aprés |e démarrage de votre session
Windows, vous voyiez apparaitre le logo d'OpenOffice.org et devrez attendre environ 6 a 7
secondes avant de pouvoir commencer areédiger un texte. Ensuite, si vous fermez Writer, et que
vous le relancez ultérieurement le programme, ce temps de démarrage passe a environ 2
secondes.

Bref, comme vous pouvez |e constater, sans contestation possible, Word® démarre toujours plus
rapidement que Writer, mais la différence ne joue que sur maximum 5-6 secondes, ce qui ne devrait pas
poser de problemes "insurmontables” alaplupart d'entre vous !

Consommation mémoire : comparons maintenant la consommation en mémoire, qui peut-étre un

point critique pour les petites configurations équipées, par exemple, de moins de 128 Mo de RAM.
Writer occupe environ 37 Mo en mémoire lors de son lancement, sous la forme de deux processus
Windows ( soffice.exe et soofice.bin ).

Par compar aison, Word® occupe, lors de son démarrage, environ 11 Mo en mémoire ( processus
winWord®.exe), mais montetresvite a 28 Mo dés lor s que vous tapez seulement quelques
phrases detexte.
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Si on insére maintenant des images dans notre document, |'écart entre Writer et Word® est nul, avec
environ 47 Mo pour Writer contre 48 M o pour Word®.

Bref, en utilisation normale, la consommation mémoir e semble équivalente entre les deux
traitements detexte et ne peut constituer un critére de choix.
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3.21 L'interface

L'interface du bureau de OpenOffice.org comporte 5 barres d'outils visibles :

- Labarredemenu qui liste les commandes selon une présentation par menu

- Labarredeoutils qui comporte les icones d'exécution des actions les plus communes (ouvrir,
fermer, enregistrer, couper, copier, coller, imprimer,) ;

- Labarred'objets avec lesicdnes de for matage (caractéres, alignement, couleurs, ...) propres
au module utilisé;

- Labarred'instruments avec les outils spécifiques du module affiché pour insérer des
champs, des données, des formes, des images et tout type d'objets ;

- Labarred'état des documents qui affiche les informations sur la page courante : modele
courant, % de zoom, mode insert ou refrappe, mode de sélection, mode hyperlien.
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3.2.2 Lesoptions

Dans le menu Outils > Options, on peut trouver des options de configuration tels quels p.ex. :

« Activer lesinfobulles, lesinfoballons et | assistant d aide (dans Général)

«  Changer le chemin des emplacements par défaut p.ex. Mes Documents, Mes model es (dans OpenOffice.org >

Chemins)

« Modifier le format d'enregistrement par défaut et le délai d'auto-enregistrement (dans
Chargement/Enregistrement > Général)

= Options - Chargement/enregistrement - Géngéral

OpenOffice.org

CharEementf'enregistrement

Propriétés VBA

Microsoft Office

Compatibilité HTML
Parameétres linguistiques
OpenCffice. org Writer
OpenCffice org Writer/Web
OpenCffice org Base
Ciagrammes
Internet

m®E

HEEREHEE

Charger

Chargement des paramétres utilisateur avec le document
Enregistrerment

[] Editer |es propriétés avant I'enregistrement

[] Toujours créer une copie de sauvegarde

Enregistrer les informations de récupération automati a minutes

Optimisation de la taille pour le format XML

Avertir lorsque I'enregistrement est réalisé dans un format autre qu'OpenDocument ou le

format par défaut
Enregistrement relatif des URL
Systéme de fichiers Sur Internet

Format de fichier par défaut

Type de document Enregistrer systématiquernent comme

|D0cument texte [Texte OpenDocument

s
-

DocUMment texie ocument comme format par défaut, vous risquez
Document HTML P q

. rmatage du document enregistré.
Document maitre E g

— Classeur

Présentation Annuler l [ Aide l [
Cessin

Précédent ]

3.3 La gestion des fichiers

Creéer un nouveau document

@ Dans OpenOffice.org comme dans Microsoft Office®, il existe différentes facons de créer de
nouveaux fichiers. Une différence notable tient au fait que vous pouvez démarrer la création de

n importe quel type de fichiers OO0 a partir den importe quelle application de la suite
Par exemple, vous pouvez créer une feuille de calcul alors que vous étes en train de travailler sous Writer.
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Pour créer un nouveau document aller dans le menu Fichier > Nouveau.

Ouvrir un document

Pour ouvrir un document aller dans e menu Fichier > Ouvrir.

{usr/lib/openoffice/sharefternplate/fr/wizard/bitmap
Titre |Type |Tai||e |Date de meodification
|- brasil.gif Image (gif) 0 Octets 16/10/2006, 21.00:02 [«
|z« cancel_downbmp Image (bmp) 0 Octets 16/10/2006, 21.00:02
,;_,f cancel_up.bmp Image (bmp) 0 Octets 16/10/2006, 21:00:02
=&l china.gif Image (gif) 0 Octets 16/10/2006, 21.00:02
|4 denmark.gif Image (gif) 0 Octets 16/10/2008, 21:00:02
|3 down.bmp Image (bmp) 0 Octets 16/10/2008, 21:00:02
; end.bmp Image (bmp) 0 Octets 16/10/2006, 21.00:02
,;_,f euro_1 bmp Image (bmp) 0 Octets 16/10/2006, 21:00:02
| euro_zbmp Image (bmp) 0 Octets 16/10/2008, 21:00:02 L
|4 euro 3bmp Imadge (bmp) 0 Octets 16/10/20086, 21:00:02 bt |

Nom de fichier : [ ;J ouvrir
-
- Aide

Type de fichier : s les fichiers (**)

Tous les fichiers (*#)
Textes

Classeurs
Présentations
Dessins

Pages Web
Documents maitres
Formules
Documents de base de données

[ En lecture seule

Exporter un document en PDF et en XHTML

Chaque application a la possibilité d exporter directement en PDF (Portable Document Format). Ce
format standard de compression et de visualisation universelles est idéal pour envoyer un fichier devant
étre consulté dans Adobe Reader ou tout autre programme d affichage de PDF, que gue soit le
systémed exploitation.

Vous pouvez directement exporter un document au format PDF en utilisant le bouton de la barre
d outils situé a gauche de | icbnémprimante, ou en choisissant Fichier > Exporter au format PDF...
Passer par le menu permet de régler certains paramétres, tels que la qualité, la vue initiale ou la
securité.

Pour exporter en XHTML, dlez dans Fichier > Exporter... et choisissez XHTML dans le menu
déroulant Format de fichier.
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Enregistrer Sous...

Pour enregistrer un fichier dans un format ou dans un répertoire différent, allez dans Fichier >
Enregistrer sous... et sélectionnez un format danslaliste déroulante de Type de Fichier (Figure 1).

= Enregistrer sous 3]
thomefyo
Titre |Type |Tai||e |Date de modification
[0 Desktop Dossier 29/10/2006, 23:12:29 =
[0 Downloads Dossier 29/10/2008, 20:50:25
[0 Examples Dossier 14/09/20086, 16:20:08
[ icones Dossier 29/10/2006, 19:47:07
[ Images Dossier 24/10/20086, 00:35:26
[0 Partage Dossier 17/09/20086, 20:20:07
[ Prog Dossier 17/09/2008, 22:55:57
[0 Templates Dossier 29/10/2006, 16:27:45
B . - " - PR - e A . A .

Nom de fichier: | v Enregistrer
Type de fichier : exte OpenDocument (.odt) =
Texte OpenDocument (.odt)
Modele de texte OpenDocument (.ott)
OpenOffice.org 1.0 Texte (.sxw)
[] Enregistrer avec OpenOffice.org 1.0 Modéle de texte [.stw) er
Microsoft Word ©7/2000/XP (.doc)
Microsoft Word 95 (.doc)
Microsoft Word 6.0 (.dac)

Rich Text Format (.rtf)
StarWriter 5.0 {_sdw)
StarWriter 5.0 Modéle (.vor)

Figure 1: La boite de dialogue Enregistrer sous d’OpenOffice.org, ou s’affichent
certains des formats d'enregistrement disponibles

Protection par mot de passe

Pour empécher la lecture de | intégralité d un document, une boite a cocherfEnregistrer avec mot de
passe dans la boite de dialogue « Enregistrer sous » est disponible. Cette option n est disponible que
pour les fichiers enregistrés dans un format d'OpenOffice.org.

Formats d'enregistrement possibles avec Writer

En plus de ses formats natifs (.odt et .ott), Writer peut enregistrer dans les formats suivants :

OpenOffice.org Writer 1.x (.sxw, .stw) StarWriter 5.0 (.sdw)
Microsoft Word® 97/2000/XP (.doc) StarWriter Template (.vor)
Microsoft Word® 95 (.doc) StarWriter 4.0 (.sdw)
Microsoft Word® 6.0 (.doc) StarWriter 4.0 Template (.vor)
Microsoft Word® 2003 XML (.xml) StarWriter 3.0 (.sdw)
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Microsoft Pocket Word® (.psw) StarWriter Template 3.0 (.vor)

DocBook (.xml) Text (.txt)
AportisDoc (Palm) (.pdb) Text Encoded (.txt)
Rich Text Format (.rtf) HTML (.html, .htm)

@Le format .rtf est généralement utilisé pour transférer des fichiers texte entre des
applications, mais des pertes de mise en forme et d images peuvent se produire quand le fichier est
ouvert dans Microsoft Office®. Le meilleur moyen d ouvrir un fichier Writer dans Microsoft Word®
estd enregistrer cefichier en format Microsoft Word® 97/2000/XP (.doc).

Formats d'enregistrement possibles avec Calc

En plus de ses formats natifs (.ods et .ots), Calc peut enregistrer dans les formats suivants :

OpenOffice.org Calc 1.x (.sxc, .stc) Data Interchange Format (.dif)
Microsoft Excel® 97/2000/XP (.xls, .xIw) dBase (.dbf)

Microsoft Excel® 97/2000/X P Template (.xIt) SYLK (.dk)

Microsoft Excel® 95 (.xls, .xlw) Text CSV (.cov; .txt)
Microsoft Pocket Excel® (.pxI) Formats StarCalc (.sdc, .vor)
Microsoft Excel® 2003 XML (.xml) HTM and HTML files

Formats d'enregistrement possibles avec Impress

En plus de ses formats natifs (.odp et .otp), Impress peut enregistrer dans les formats suivants :

Microsoft Powerpoint® 97/2000/XP (.ppt, .pps)
Microsoft Powerpoint® 97/2000/X P Template (.pot)

StarDraw, Starlmpress (.sda, .sdd, .vor)

Impress peut aussi exporter vers MacroMedia Flash (.swf), ains que dans les différents formats de
documents graphiques de Draw énumérés cidessous.
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For mats d'enregistrement possibles avec Draw

Draw ne peut enregistrer que dans ses formats natifs et en format StarDraw, maisil peut exporter en :

BMP MET
EMF PBM
EPS PCT
GIF PGM

JPEG, PG PNG

Formats d'enregistrement possibles avec I'editeur HTML

Document HTML (.html, .htm)

PPM

TIFF

WMF
XPM

OpenOffice.org 1.0 Modéle (.stw)

Modele de document HTML (.oth)

StarWriter/Web 5.0 et 4.0 Modéle (.vor)

Texte (OpenOffice.org Writer/Web) (.txt)

Texte codé (OpenOffice.org Writer/Web) (.txt)

L'éditeur HTML peut également exporter un fichier texte au format MediaWiki. Pour ce faire, alez
dans le menu Fichier > Exporter... et choisissez MediaWiki.
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3.4 Deux eléments spécifiques a OpenOffice.Org
L e navigateur

Pour la création de rapports et de notes complexes OpenOffice.org dispose d'un outil tres performant
dénommé le Navigateur.

Cet outil est comparable au mode lecture al'écran ou Explorateur de documents de Word®.
Il Sen distingue nettement sur deux points :
- lenavigateur est disponible dans tous les outils de la suite ;

. larichesse des fonctionnalités offertes.

B Rapport.saw - DpenOffice.org 1.0 HEER
Fichier Edition Affichage Insertion Fomat Outils Fenétre  Aide
Ifile:.-".-".-"C:.-"Doc:amoi.-"Dpen°/°200ffic:e.-"Happort.sxw j @ || 5= H | = | JL @| fhy 75 59 | Fﬁ” % | MHavigateur
. . L * W
IEorpsdetexte j ITimesNewHoman j |11 j G i S | == = = £ B @ I18 3 &
GE | =
@E [~ 1 X1 2 -3 -4 0 -F- 5. -7 ...13...1|EE|8|@@|-=
= Cetoutil-est-comparable-au-mode lecure-d1'écran-ouEzplorateur de-documents-de-Wore | B E Tit1nasI o
- - Introduchion
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4 - Comparaison des fonctionnalités
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] 5 - La portabilité |
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B— 5.2 - Les documents complexes
F £ - Conclusion
i
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Sur ce dernier point, tout objet présent al'intérieur d'un document peut servir de référence au
navigateur. | est donc possible de naviguer dans le document a partir des titres, des tableaux, des
images, des objets OLE, etc. Laliste des objets repérés se plie et se déplie selon le méme mode qu'un
Explorateur ainsi que le montre |'image ciapreés.

Le Navigateur peut étre placé sur le bureau et déplacé comme une fenétre. |l peut auss étre ancré al'un
quel conque des cotés du bureau selon la méthode décrite au paragraphe 2.1.4 Les fenétre ancrables

Voici la présentation avec le navigateur ancré a gauche du bureau
L'affichage ou lafermeture de |a fenétre ancrée sobtient en cliquant sur la fléche d'affichage.

La fenétre peut étre rendu flottante ou ancrée en cliquant sur le bouton . La fenétre est flottante quand
elle se superpose au document. Elle est ancrée quand le document est juxtaposé ala fenétre et apparait
donc dans satotalité.

E documentationl.1_sxw - OpenOffice.org 1.0 HEE
Fichier Edition Affichage Inserion Fomal Outls  Fenéhe  Aide
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Le Navigateur se compose de trois parties :
en partie haute, les icdnes donnant accés aux fonctions
en partie centrale, la partie navigation

en partie basse une fenétre d'affichage des documents ouverts

@ Le Navigateur est disponible avec des présentations et des fonctionnalités adaptées pour certaines
fonctionnalités avancées de la suite OpenOffice.org telles les documents maitre ou les

formulaires.

Ces dispositifs avancés ne sont pas décritsici. L'aide de OpenOffice.org fournit des

informations compl etes sur ces sujets.

Naviguer dansle document

Le Navigateur permet donc de se déplacer al'intérieur d'un document. Chague éément (titre, tableaux,
feuille de calcul, plage de données) constituant votre document est référencé dans la fenétre principale

du navigateur. Un clic sur I'un d'entre eux positionne le curseur directement a son emplacement dans le
document.

Pour des documents trés complexes, vous pouvez souhaiter n'afficher que la rubrique dans laquelle vous
voulez naviguer : par chapitre, par tableaux, par nom de plages... Pour cela, sélectionnez larubrique
concernée et cliquez sur |'icdne Basculez I'affichage du contenu. Dans la fenétre principale, ne
safficheront que les é éments de cette rubrique.

Vous pouvez encore affiner votre navigation en indiquant les niveaux de titres a afficher. Cliquez sur
I'icbne correspondante dans la barre d'outils en haut de votre Navigateur et choisissez |a profondeur de
niveau a afficher en cliquant sur le numéro correspondant.

Atteindre d'autres documents

Laliste déroulante située en bas du navigateur indique tous les documents OpenOffice.org ouverts et
qui figurent dans la barre d'état de Windows. Pour atteindre facilement un point d'un de ces autres
documents, sélectionnez son nom dans la liste déroulante. Son contenu (chapitres, tableaux...)
saffichera dans la fenétre principale du Navigateur, sans pour autant gu'il souvre al'écran. Un double
clic sur I'un des éléments dans cette fenétre vous permettra de I'atteindre directement dans le document
qui safficheraalors sur votre écran.
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Organiser votre document

A l'aide du Navigateur vous avez également acces a des outils qui vous permettent d'organiser votre
document, rappelant les fonctionnalités du mode plan.

Il vous est ainsi possible de déplacer un chapitre ou sous chapitre. Sélectionnez |la partie a déplacer dans
lafenétre principale du Navigateur et cliquez ensuite sur I'icdne chapitre vers le haut ou chapitre versle
bas. Autant de fois que nécessaire pour le déplacer al'endroit voulu.

De la méme maniére vous pouvez hausser ou baisser les chapitres d'un ou plusieurs niveaux. La encore,
lafonction est accessible dans |a barre d'outils sise en haut du Navigateur.

Certaines rubriques ont des fonctions particuliéres associées, notamment en ce qui concerne les
tableaux.

Sélectionnez lenom d un de vos tableaux dans lafenétre principale du Navigateur. Faites un clic droit
sur cette sélection pour en afficher le menu contextuel.

Tout en bas de ce menu, vous verrez une rubrique Tableau. A cet endroit vous aurez la possibilité
d éditer le formatage du tableau (sauf s il est protégé), de le déprotéger (sauf s il nel est pas), dele
supprimer ou de le renommer.

Repéres de texte, images, objets OLE, index, etc comportent un menu contextuel similaire.

La commande Supprimer | index, supprimeral index, maislaisserale contenu sous forme de texte, par
exemple votre table des matieres automatique deviendra un simple texte. De méme que la commande
En lecture seule de ce méme menu contextuel protégeral index contre toutes modifications.

Si des ééments sont masqués dans votre document (section, index, tableaux...), leur nom apparaitraen
grisé dans le Navigateur

Le Navigateur comporte également trois fonctions tres intéressantes pour la mise en oeuvre de votre
document : insérer comme lien, insérer comme une copie, inserer comme hyperlien

« insérer comme lien : dansle navigateur, cliquez sur I'éément (un sous-chapitre par exemple)
gue vous souhaitez insérer dans votre document, faites un clic droit pour afficher le menu
contextuel. Choisissez le Mode glisser, puisinsérer comme lien. Cliquez sur e sous-chapitre
sélectionné dans le Navigateur et sans relécher le bouton de la souris, glissez le dans votre
document al'endroit souhaité. Reléchez votre doigt, vous constatez qu'une section contenant
I'ensemble du sous- chapitre sest inséré dans votre document. Cette section est liée au sous-
chapitre que vous venez de copier. Ce qui signifie que si vous modifiez le sous-chapitre
(source) dans votre document, le contenu de cette section contenant |a copie sera également
modifié.
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- Insérer comme une copie : suivant I'exemple du sous-chapitre utilisé cidessus, dans le menu
contextuel, cette fois-ci choisissez insérer comme une copie. De la méme maniére faites glisser
le sous-chapitre choisi dans votre texte, une section se crée contenant également le contenu du
sous chapitre, mais cette fois, aucun lien avec la source, si vous la modifiez, le contenu de la
section n'en sera pas affecté.

« Insérer comme hyperlien : a partir du méme sous-chapitre, faites un clic droit dansle menu
contextuel et choisissez insérer comme hyperlien. Glissez le sous chapitre choisi dans votre
document : un hyperlien renvoyant au sous chapitre chois sinsére. Cette méthode est tres
pratique pour faire des tables des matieres dans les documents HTML ou des renvois entre
chapitres.

Vous pouvez également modifier le Mode Glisser apartir delabarred outils du Navigateur en cliquant
un peu longuement sur | icéne et en sélectionnant le mode voulu.

Ce mode fonctionne également entre documents. Comme nous| avons vu plus haut, il vous est possible
d afficher le contenu d un document non actif al écran (ouvert dansla barre dtaé de Windows) dans
lafenétre principale du Navigateur. Vous pouvez ainsi sélectionner chapitre, feuille de calcul, ou tout
autre élément dans ce document et | insérer en Mode Gliser dans le document sur lequel vous étes
entrain de travailler. Suivant | élément dont il s agit, tous les modes ne sont pas disponibles.

@ Sous Calc, le Navigateur vous permet de mettre en oeuvre vos Scénarios, de les
démarrer, les renommer...

Sous Impress, vous avez la possibilité de I'afficher lors de la présentation, vous
permettant ainsi d'intervenir en modification sur les objets.

Lestyliste

Dans le méme esprit que le Navigateur OpenOffice.org dispose d'un outil dénommeé Styliste pour I'aide
alarédaction, alaréalisation et alamise en forme de documents. Cet outil permet d'afficher tousles
styles et de les apposer tres rapidement et simplement al'objet désigné.

L 'approche suivie par OpenOffice.org est de recommander |'utilisation de style pour la confection des
documents (texte classeur, présentation, etc.). Pour certaines fonctionnalités, cette approche est méme
obligatoire. Ainsi une mise en page spécifique dans | e tableur ne sera conservée et donc retrouvée a
I'ouverture suivante que si un style de page a été défini.
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Deméme, il est possible de définir des styles pour chacun des objets manipulés dans la suite.
Le styliste est donc disponible dans toutes |es composantes de la suite.

Bien entendu les commandes de la suite pour la création et la modification des styles sont disponibles
dans les menus et commandes ainsi que dans les menus contextuels.

Le styliste dispose d'une fonction permettant de recopier le style actif. Il faut ouvrir le Styliste et
sélectionner le mode Remplir Tout ou verseuse. On recopie le style actif en positionnant le curseur sur
le paragraphe et en cliguant sur le bouton de la souris. Pour copier un style sur des caractéres, il faut
auparavant les séectionner.

Le Styliste est I'outil de OpenOffice.org qui facilite et organise la gestion des styles et leur mise en
application.
Lafenétre du Styliste est affichée par |a commande Format>Styliste, I'icone B g ou, latouche F11

Cette fenétre peut étre utilisée comme une palette que I'on peut déplacer sur |'écran avec la souris. Elle
peut étre réduite ou fermeée avec les outils classiques.
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Le Styliste peut aussi étre ancré sur I'une quelconque des bordures de |'espace de travail
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Vous pouvez a partir de ce Styliste déterminer al'avance tous les styles de votre document. Un clic droit
sur le style choisit vous permet de le modifier selon votre choix. Une fois le style modifi€, un double
clic sur celuici et il est alors appliqué al'endroit souhaité dans le document.

Laliste déroulante en bas du Styliste, vous laisse |e choix d'affichage des styles voulus : uniquement
ceux que vous avez personnalisés, uniquement ceux déa utilisés dans le document...

3.5 Nos habitudes d'utilisation...

La véritable question que se posent les utilisateurs de la suite bureautique Microsoft Office® est de
savoir s, vraiment, cette fameuse suite libre qu'est OpenOffice.org 2.3, est en capacité d'égaer sa
concurrente payante.

Nous allons tacher de répondre a cette question critique qui, en effet, conditionnerale succes ou |'échec
de cette suite aupres des utilisateurs.

|| apparait toutefois délicat de dresser une liste des défauts ou problemes du traitement de texte Writer
par rapport a Word® 2003 tant cela peut-étre lié a nos habitudes d'utilisateurs. || n‘empéche que
certains utilisateurs de Word® se plaignent de certains manques dans Writer que nous allons vous
présenter.

Impression géenérale

De prime abord, lorsgue I'on utilise Writer, on retrouve bien |' "esprit" d'Office et de Word® en
particulier. Comme nous vous I'avons indiqué précédemment, les utilisateurs novices ne seront pas
perdus, de méme que les connaisseurs Sy retrouveront facilement tant toutes les fonctions de base sont
similaires entre les deux logiciels.

Cependant, pour les utilisateurs les plus avancés et experts, Writer semble encore trop limité face a
Word®. Ainsi, certaines fonctions ne sont pas encore au niveau de celles proposées par Word®, alors
que d'autres manquent cruellement a1'appel.

En ce qui concerne le confort &l'utilisation, méme sil est trés satisfaisant pour |'utilisateur lambda, il
diminue nettement lorsgque I'on pousse Writer dans ses derniers retranchements. Il reste ainsi plus lent
gue Word® au démarrage, al'utilisation, et al'enregistrement des documents. Et méme s |'option de
préchargement fonctionne bien, Word® reste e plus rapide.
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Avantage par contre & OpenOffice.org 2.3 au niveau de l'installation, cette derniére est plus|égere et
moins tentaculaire que celle d' Office. On peut ains citer I'absence de DLL danstous les coins et de
clés de registre a foison.

L es menus contextuels

De plus, en raison de I'intégration des modules, les menus ainsi que les barres d'objets et d'instruments
sont contextuels en fonction du type d'action en cours dans le document.

En particulier, la barre d'objets sera totalement différente selon que le curseur se situe dans du texte,
dans un tableau, sur une image, sur un graphique, sur un dessin. Ainsi apartir d'une présentation qui
parait homogéne, des fonctionnalités apparai ssent ou disparaissent.

De méme les menus seront différents selon que le curseur est placé dans du texte, un tableau, sur une
image, des puces, un objet,...

En cas de doute sur |'action engagée par le clic sur uneicone, le survol prolongé de cette icone par le
curseur entraine I'affichage d'une bulle décrivant lafonction sous-jascente.

L'ensemble des actions présentées au travers de ces menus sont aussi disponibles dans des menus
contextuels.

Pour connaitre laliste des actions disponibles sur un objet quelcongue (tableau, image, graphique, mot),
un clic sur le bouton droit de la souris déclenche |'apparition d'un menu adapté a la situation.

Voici I'exemple d'un menu contextuel affiché par un clic sur le bouton droit de la souris, le curseur étant
placé dans le tableau

L esicones déployables

En observant les différentes barres, on constate que certaines icones comportent dans leur coin haut
droit, un petit triangle vert.

Le présence de ce triangle vert indique la présence de choix multiples sous cette icone. Ces choix se
déploient dans une barre complémentaire d'actions lors d'un clic prolongeé sur I'icone.

On peut choisir I'action voulue dans le choix présenté.

De plus, certaines barres d'actions ains déployées comportent une barre de titre dont la présence
indique gue ces barres sont détachables. On peut les déplacer par glisser /déposer en pointant |a barre
de titre avec le bouton droit de la souris.

L 'image cidessous montre un exemple de ces dépl oiements.

Formation OpenOffice.org -- Moving Art Studio asb.l.-- page 29



L esfenétres ancrables

Certaines fenétres de OpenOffice.org sont des fenétres ancrables, telles que le Styliste, le Navigateur ou
laGallery.

L'utilisation du Styliste et du Navigateur est décrite dans les chapitres suivants.

Ces fenétres, peuvent étre déplacées, modifiées en taille ou ancrées a une marge. Sur chague bordure,
vous pouvez ancrer plusieurs fenétres en les empilant ou en les juxtaposant ; vous pouvez ensuite
modifier la part relative de lafenétre en décalant les lignes de délimitation a I'aide de la souris.

Pour désactiver puis réactiver |'ancrage, double-cliquez sur la fenétre en maintenant la touche (Ctrl)
enfoncée. Double-cliquez de cette maniere sur une zone vierge de lafenétre ; dans le Styliste, double-
cliquez sur une zone grisée de la fenétre, par exemple, a coté des icones.

Pour le Navigateur, cette présentation ancrée est tout afait comparable au mode Affichage>L ecture a
I'écran de MS Word®. Toutefois, ainsi que vous le verrez au chapitre qui lui est consacré, le Navigateur
est un outil beaucoup plus performant que le mode lecture al'écran.

L'affichage ou lafermeture de la fenétre ancrée sobtient en cliquant sur lafleche d'affichage.

La fenétre peut étre rendue flottante ou ancrée en cliquant sur le bouton. Lafenétre est flottante quand
elle se superpose au document. Elle est ancrée quand le document est juxtaposé alafenétre et apparait
donc dans sa totalité.

Per sonnalisation desbarres

Chaque barre peut étre personnalisée soit au moyen du menu Outils>Adaptation soit par un clic droit
dans |la partie vide de |a barre concernée.

Dans ce dernier cas, le menu contextuel fait apparaitre, en premiere partie de liste, les barres affichées
En seconde partie du menu contextuel apparaissent les choix :
« Boutons visibles » qui permet de fixer laliste de boutons affiches.

« Adaptation » qui renvoie ala boite de dialogue du menu Outils Adaptation

« Personnaliser » qui affiche directement le choix Personnaliser de la boite de dialogue
Adaptation

Le choix boutons visibles permet d'afficher la liste prédéfinie des icdnes qui peuvent étre affichées. Un
simple clic du bouton gauche sur laligne correspondante entraine ou supprime I'affichage du bouton
danslabarre.
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Il est possible d'ajouter des commandes a cette liste par le choix Personnaliser.
Pour cela, dans la boite de dialogue Personnalisation des barres d'outils,

- sélectionner une catégorie et une fonction.

- en partie haute de la boite de dialogue, |e bouton correspondant est activé ;

« déposer ce bouton par glisser déposer sur |I'emplacement voulu de la barre d'outils.
On remarquera gque les boutons peuvent étre des textes au lieu d'icone.

Voici un exemple de personnalisation de la barre d'instruments

Rafraichir I'écran

Dans certaines configurations, et en particulier lorsque I'on crée ou modifie des tableaux, on constate
que certaines lignes ou caracteres ne sont plus ou mal affichés. Cela est di aun défaut de
rafraichissement de I'écran par Windows.

Deux méthodes peuvent étre employées pour forcer Windows arafraichir |'écran :

- Monter ou descendre I'ascenseur, pour masquer et ré-afficher les é éments mal affichés
- FareCtrl+Mag+R.

L escommandes cour antes

Dans ce chapitre, sont présentées les commandes courantes des deux sulites.
Il sagit des commandes communes aux différentes composantes des deux suites pour la manipulation
desfichiers, I'affichage, le copier coller, I'orthographe, etc .

Ces commandes étant utilisées dans tous les outils, elles ne seront pas répétées dans les parties
consacrées a |'étude comparative de chacune des fonctions des suites.

Sauf variation mineure et occasionnelle, le principe retenu est de prendre appui sur les menus des outils
de M S Office® et de décliner les menus correspondants de OpenOffice.Org.

M S Office® OpenOffice.org
Commande menu Clavier Menu Clavier
Fichier Nouveau Ctrl N Fichier Nouveau Ctrl N
Ouvrir Ctrl O Ouvrir Ctrl O
Fermer Fermer
Enregistrer Ctrl S Enregistrer Ctrl S
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MS Office®

OpenOffice.org

Enregistrer sous
Mise en Page
Apercu avant Impression

(propriétés de Fichier Imprimer)

Enregistrer sous

Format Page

Fichier Apercu avant impression
Configuration de I'impr.

Fichier Imprimer Ctrl P Imprimer Ctrl P
Edition Annuler Ctrl Z Edition Annuler Ctrl Z
Répéter Ctrl Y Répéter
Couper Ctrl X Couper Ctrl X
Copier Ctrl C Copier Ctrl C
Coller Ctrl V Coller Ctrl V
Rechercher Ctrl F (1) Rechercher et remplacer Ctrl F
Remplacer Ctrl H
Edition Atteindre Ctrl B Edition Navigateur F5
Affichage Page Affichage Zoom (Page)
Zoom Zoom
Plein écran Plein écran Ctrl Mg J

Outil  Orthographe
Correction automatique
Outil  Macros
Personnaliser
Options

Outil  Orthographe (2)
V érification automatique
Macros
Adaptation
Options

Fenétre Nouvelle Fenétre

Fenétre Nouvelle Fenétre (3)

(2) le remplacement des caractéres génériques n'est pas opérationnel dans la version actuelle de OpenOffice.org (marques de

paragraphes, retour chariot, tabulations).
(2) OpenOffice.org n'a pas de correcteur grammatical.

(3) Dans la suite OpenOffice.org, I'ouverture d'une fenétre sentend comme une nouvelle instance de document et donc
entraine |'apparition d'une nouvelle tache dans la barre de taches de Windows ; le partage d'écran, le dimensionnement se
régle donc au moyen des outils de Windows et non par des commandes internes ala suite. (voir chapitre 1-3).
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Lafonction de mise en page

Dans OpenOffice.org, lamise en page des documents ne répond pas ala méme logique que dans
MS Office®.

Dans M S Office®, la mise en page sapplique au document ou & une section ou a partir d'un
certain point.

En revanche, dans OpenOffice.org la mise en page est attachée au style de page. A chaque page
est attaché un style de page (par défaut Standard). C'est d'ailleurs ce que I'on constate dans
I'intitul € de la boite de dialogue de la commande Format>Page.

La conséguence de cette orientation, c'est que la modification du style de page Standard (par
exemple) par lacommande Format>Page va sappliquer atoutes les pages de styles Standard.
Plus généralement, votre mise en page sera modifiée pour toutes les pages de méme style que
celle en cours, chaque fois que vous interviendrez dans Format>Page

@ Profitez de la soupl esse de gestion des formats de page apportée par OpenOffice.org.

Créez un style de page approprié pour la mise en page voulue (portrait, paysage, hauteur, marges,
...) €t appliquez-les en tant que de besoin.
Le chapitre sur les styles vous préciseralamarche a suivre.

@ La vérification automatique del'orthographe

Lavérification automatique de |'orthographe sobtient en sélectionnant la commande

Outils>Orthographe>V érification automatique ou en activant I'icone = delabarre
dinstruments. Les mots erronés sont alors soulignés en rouge.

Un clic droit de la souris sur le mot souligné vous propose |a liste de mots de remplacement du
dictionnaire dans le menu contextuel . Sélectionnez une suggestion de correction pour remplacer
le mot erroné.

Le correcteur orthographigue détecte les mots absents du dictionnaire mais ne sait pas proposer
une suggestion de correction pour les mots comportant plus d'une faute.

@ Enregistrement apresimpression

OpenOffice.org demande systématiquement d'enregistrer un document aprés son impression
méme sil n'a pas été modifié.
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Pour supprimer cette option,
Outils>Options>OpenOffice.org>Généra
dans la Rubrique Statut du document, décocher le case Impression : statut du doc....
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4. LE TRAITEMENT DE TEXTE

cOMPARATIF . WorD® - WRITER

Les tableaux ciaprés recensent une grande partie des fonctionnalités spécifiques aux outils de
traitement de texte de chague suite et les commandes correspondantes de menu ou de raccourci clavier.

Sont détaillées dans le premier tableau les commandes courantes utilisées par un agent dans I'exercice
de fonctions de rédaction de |ettres, textes courts ou note de présentation

Les tableaux suivants détaillent |es fonctionnalités completes pour laréalisation de tableaux et de

publipostage.

4.1 Commandes pour laréalisation de textes ssimples (lettres, notes, fiches)

L e tableau ciapres détaille les commandes comparées des deux suites pour |a réalisation de textes

simples.
MS Word® OpenOffice.org Texte
Menu Clavier Menu Clavier
Edition Sélectionner tout Ctrl A Edition Sélectionner tout Ctrl A
Affichage Normal Affichage Mise en page en ligne
Lecture al'écran Edition Navigateur F5

Explorateur de documents

Insertion Saut Insertion Saut manuel
Date et heure Champ/Date/heure
Numeéro de page Champ/Numeéro de page
Champ Champ/Autres
Caractéres spéciaux Caractéres spéciaux
Note Note de bas de Page

/Note de bas de page /Note de bas de page
Note Note de bas de page
/Note de fin de page /Note defin
En téte En téte
Pied de page Pied de page

Format Police Format Caractéres

Paragraphes Paragraphes
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@ Lamise en formede caractéres

La commande Format>Caractéres affiche une boite de dialogue comportant plusieurs onglets.
L'onglet Police permet de choisir la police de caractéres, d'en régler le style, lataille, et la
couleur.

Pour appliquer, les « attributs » de MS Word®, il faut passer par I'onglet Effets de caracteres.

@ Lagestion des en-tétes et des pieds de page

Dans OpenOffice.org les en-tétes et pieds de page sont liés au style de page. Leur gestion est
donc sensiblement différente que dans MS Word®. Pour I'exemple, nous prendrons les pieds de
page.

La commande Insertion>Pied de page ne se présente pas du tout comme dans MS Word®. Vous
voyez en effet que sur le menu saffiche laliste des styles de page utilisés dans votre document.
Vous pouvez activer ou désactiver le pied de page en cochant ou décochant le style de page.
Pour plus de paramétrage il vous faudra passer par la procédure de modification des styles de
pages. Cette procédure est décrite dans e chapitre consacré aux styles dans OpenOffice.org

Vous devrez insérez les informations que vous voulez voir répéter sur les pages de votre
document, dans chaque pied de page correspondant a un style de page différent

4.2 Insertion d'imagesou d'objets

A ces commandes peuvent étre goutées celles nécessaires a l'insertion d'images et d'objets dans un
texte simple pour I'incorporation de logos ou d'images.

MS Word® OpenOffice Texte
Insertion Images Outils Gallery
Images de la bibliothégue
Insertion Images Insertion Images
A partir du fichier A partir d'un fichier
Insertion Objet Insertion Objet
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WordArt® — FontWork

Dans OpenOffice.Org, il existe un outil similaire a WordArt® de Microsoft Office® qui sappelle
FrontWork.

Pour le lancer, soit aler sur Afficher > Barres d'outils > Drawing ou cliquer sur I'icone
(Fonctions Draw) de labarre d'outils Normale adroite de I'icone de création des tableaux.
Labarre d'outils 'Draw' apparait alors en bas de page.

i/ Em@VY[ITEe m-O-<-F - D-¥%- 5

Cliquer sur I'icone et lafenétre FrontWork apparait:

 Fontwork Gallery >
Select a Fontwork style:

ionmorl;  Fomtwosk  Fopfwork  Renmailt
Fontw o /AR oty ot

Foptyork

[»

(4]

Ok | Cancel | Help |

Question souvent entendue : ou peut-on trouver des clip art libres de droits pour OpenOffice.org ou
telle autres application ?
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Lagalerie

Lagallerie contient tous les média digitaux (donc aussi les ClipArt) classés par theme. Pour I'afficher aler dans

Outils > Gallerie ou cliquer sur I'icone delabarre d'outils normale.
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Open Clip Art Library

Il sagit d'un projet qui ajustement pour objectif de regrouper des cliparts librement utilisables par tous et toutes
(puisque sous licence Creative Commons Domaine Public).

Vous pouvez soumettre rapidement vos créations (la qualité est cependant recherchée) grace au formulaire
présent sur lapaged accueil (en anglais). Pour vos création, préférez un format vectoriel (voir Appendix B)

L initiative est a saluer et bien que la qualité desimages soit inégale il serait surprenant que vous he trouviez pas
votre bonheur dans les quelques 7000 cliparts déja disponibles. Une interface de recherche est disponible sur la
paged accueil du site (rentrez vos mots clés en anglais).

Intégration avec OpenOffice.org

En tout cas, les cliparts peuvent trés bien s’intégrer avec OpenOffice.org aprés quelques manipulations
répétitives si I'on veut intégrer les 7000 images d’un coup. Lidéal aurait été de pouvoir intégrer directement les
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images d’Open Clip Art Library au format vectoriel svg... mais ce n’est pas encore possible. Il existe bien un
addon pour qu’OpenOffice2 supporte le svg, mais celuici semble marcher imparfaitement. On pourrait aussi
convertir les svg au format wmf, format vectoriel de I'éditeur célébre Inkscape et reconnu par OpenOffice. Ca fait
quand méme un peu mal de convertir un format libre en un format propriétaire... pour que celuici fonctionne
dans un logiciel libre.

Comment fait-on alors pour importer les images dans la gallery d’OpenOffice ?

Larchive est classée par catégories et propose pour chaque clipart un fichier texte (pour les infos sur I'image -
en anglais -, son auteur et la licence), un fichier .png (pour le web) et surtout un fichier .svg (vectoriel, le format
qui permet la manipulation).

La solution la plus pédagogique consiste a créer son propre théme de gallery (Dans OpenOffice, cliquez sur la
gallerie puis "nouveau théme" et indiquez son nom, par exemple "animaux") et importez les images se trouvant
dans le dossier "animals” que vous aurez télélargé depuis le site d’Open Clip Art Library. Recommencez
'opération en créant d’autres themes pour votre galerie... et oui, c’est peu long quand méme...

Linconvénient de cette solution, c’est que I'on se sert des fichiers au format png (format non vectoriel) contenu
dans I'archive d’'Open Clip Art Library, or ceux-ci ont une taille de 50 a 100 pixels de large en moyenne. C’est un
peu petit, lorsqu’on voudra agrandir dans OpenOffice, on aura automatiquement des effets disgracieux. (voir
Appendix B pour plus d'informations sur l'installation de la bibliotheque OpenClipart et sur les différents formats
d'images utilisés).

@ Obtenir uneimage ou objet stable

Quand on insére un objet, un graphique ou uneimage, il est souvent difficile de bien les
positionner sur la page sans que leur position soit changée par une modification ultérieure du
document

Voici I'une des maniéres qui permet d'obtenir une trés bonne stabilité :

« Ancrez I'image ou |'objet comme caractére (menu contextuel sur I'image). Ainsi il est
considéré comme un caractére de paragraphe, ce qui est trés stable,

+ Créez un style de paragraphe qui respecte la mise en page souhaitée pour vos images ou
objets. Surtout, n'‘oubliez pas les écarts avant ou aprés qui feront que votre image ne
chevauchera jamais | es textes adjacents,

« Appliquez ce style, en faisant bien attention de sélectionner le paragraphe et non I'image ou
I'objet.

@ Créer une image composite

Il peut étre utile d'gjouter des informations ou commentaires a une image ou un graphique, au
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@ Créer une image composite

moyen de bulle de texte par exemple.

Dans ce cas, pour obtenir une image stable, procédez de la maniére suivante :

« Composez votre image avec la barre de dessin dans le traitement de texte ;

+ Copiez tous ces é éments dans |'outil de dessin ;

+  Groupez tous ces éléments

+ Exportez I'image au format JPEG par la commande Fichier>Exporter et insérez I'image
obtenue dans le traitement de texte

On peut aussi apres avoir groupé les éléments, les incorporer au texte par copier/coller. Dans ce
cas, le probleme est que I'on n'insere plus une image mais un « support de travail » qui ne peut
étre reconnu comme image et donc servir de référence dans le navigateur.

Il semble aussi que dans ce cas |la stabilité du document ne soit pas certaine.

4.3 Vérificateur orthographique

HEC
Pour activer la correction orthographique automatique cliquer sur I'icéne delabarre d'outils

normale.

Pour modifier les parametres du correcteur, aler dans le menu Outils > Options > Parametres
Linguistiques > Linguistique. Vous pouvez auss gouter un nouveau dictionnaire via le paramétre
dictionnaire défini par I'utilisateur.

Pour installer un nouveau dictionnaire, aler dans le menu Fichier > Assistants > Installer de nouveaux
dictionnaires... et cliquer sur le lien adéquat.
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4.4 Commandes pour la création de tableaux

Un tableau peut étre créé en utilisant les
fonctionnalités suivantes :
- lacommande Insertion>Tableau
- lacombinaison de touches Ctrl+F12
- l'icbne déployable Insérer, située en téte
de labarre d'instruments

Chacune de ces commandes appelle I'affichage de
la boite de dialogue ciapres.

Cette boite de dialogue vous permet de configurer votre tableau selon votre convenance.
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Le bouton Autoformat met & votre disposition des modél es de tableaux prédéfinis.

Mcoon

Il peut étre tres intéressant de nommer le tableau d'un nom significatif. En effet, ce nom apparaitra dans
laliste des tableaux affichés par le Navigateur. Si vous rédigez un texte comportant plusieurs tableaux,
il vous seraaing facile de les reconnaitre et de |es atteindre directement.

Ces fonctionnalités du Navigateur sont expliquées au chapitre spécifique.

L e tableau ciaprés récapitule les principales commandes utilisables. Certaines de ces fonctions sont

disponibles par le menu contextuel.

MSWord®

OpenOffice.org Texte

Tableaulnsérer un tableau
Sélectionner le tableau
Trier
Formule
Scinder le tableau
Convertir tableau en texte
Format automatique de tableau

Insérer Tableau

(icbne de la barre d'objets)

Outil ~ Trier

Barre de calcul (touche F2)

Format Scinder le tableau
Texte<->Tableau
Autoformat

Tableaulnsérer deslignes
Supprimer des lignes
Sélectionner laligne
Uniformiser la hauteur deslignes

Format Ligne/lnsérer
Ligne/Supprimer
Ligne/Sélectionner
Ligne/Hauteur

Tableaulnsérer des colonnes

Format Colonne/lnsérer
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MSWord® OpenOffice.org Texte
Supprimer des colonnes Colonne /Supprimer
Sélectionner lacolonne Colonne /Sélectionner
Uniformiser lalargeur des colonnes Colonnes/Largeur optimale
TableauFusionner les cellules Format Cellule/Fusionner
Fractionner les cellules Cédlule/Fractionner

@

Gérer I'écart entrelaborduredescellules et letexte

Dans MS Word® I'écart entre les bordures de cellules et le contenu est géré au moyen de la
commande Format>Paragraphe.

Dans OpenOffice.org cette commande est inopérante pour les bordures hautes et basses. En
revanche, on peut contréler les écarts a droite et a gauche par la commande Format>Paragraphe,
ce qui parait normal car I'alignement des paragraphes peut varier dans une méme cellule.
Pour gérer I'écart entre labordure et le contenu, il faut utiliser la commande Format>Tableau
Onglet Bordure.

Larubrique « Ecart avec le contenu » permet de faire varier cet écart soit de maniére
synchronisée, soit indépendamment pour le haut, le bas, droite ou gauche.

Pour obtenir des écarts différents selon les cellules, lignes, colonnes sélectionner d'abord les
cellules, lignes, colonnes.

Attention, si vous devez modifier un éément s'appliquant al'ensemble du tableau (trait de
bordure par exemple), c'est I'écart standard qui Sappliquera atoutesles cellules. Les écarts
précédemment spécifiés seront tous annul és.

Les écarts entre bordure et contenu sont perdus lors de I'enregistrement au format MS Word®.

Modifier lalargeur de colonnes

Lalargeur de colonnes se modifie aisément avec la souris.

Cependant, dans les tableaux complexes comportant des cellules fusionnées ou scindées, il arrive
que se produisent des blocages.

Dans ce cas, I'onglet Colonnes de la boite de dialogue Tableau permet de gérer trés facilement les
largeurs de colonnes (Acceés par le menu Format Tableau ou menu contextuel Tableau)
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Insérer un paragraphe en début de page devant un tableau

Insertion d'un texte au début d'un document texte, devant un tableau inséré ou directement apres
un saut de pagefixe:

1. Placez le curseur dans la premiére cellule du tableau au tout début du contenu de cette cellule.
2. Appuyez sur latouche Entreée.

Calculer dansun tableau

Il est tres facile d'introduire des formules de calcul dans un tableau de traitement de texte. Un
tableau est considéré comme dans | e tableur comme un ensembl e de cellules numérotées, qui
sont donc adressables dans les mémes conditions. De la méme maniére que dansle tableur,
I'inclusion des noms de cellules dans les formul es est obtenu dynamiquement en portant le
curseur danslacellule.

Pour cela, apres avoir placé le curseur dans une cellule, appuyer sur latouche F2 ou saisir le
signe =, une barre de calcul apparait alaplace de labarre d'objets. Un clic sur lesigne ® dela
barre d'objets ouvre la barre de calcul avec lafonction « somme » présél ectionnée.
Lapremiéreicone ® delabarre de calcul donne accés & une liste de fonctions de calcul.
Pour modifier une formule, se positionner dans une cellule et appuyez sur F2. Modifier la
formule dans la barre de calcul.

Il et possible d'effectuer des calculs entre plusieurs tableaux d'un méme texte.

4.5 Création et gestion de modéles et de styles

Dés lors que I'on rédige un rapport ou des documents comportant des mises en page compliquées,
I'utilisation de commandes de styles Simpose.

Toutefois dans OpenOffice.org, il est recommandé d'utiliser les commandes de styles et d'éviter les
surcharges des styles prédéfinis au moyen des commandes mises en forme (caracteres, paragraphes, ...),
en particulier si le document doit étre convertit dans un autre format.

Ci aprésle tableau comparatif des divers menus a utiliser.

MS Word® OpenOffice.org Texte
Format Style/Nouveau Format Style/Catal ogue/Nouveau
Style/Modifier Style/Catal ogue/Modifier
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MS Word® OpenOffice.org Texte

Style/Supprimer Style/Cata ogue/Supprimer
Style/Organiser Style/Catal ogue/Gérer

Dans OpenOffice.org , les fonctions de styles sont disponibles sur les caractéres, les paragraphes, les
pages, la numérotation, les cadres.

Plusieurs commandes sont disponibles pour appliquer un style prédéfini :
- le menu Format/Style/Catalogue, sélectionner la catégorie de style, puis double clic sur le style
chois ;
- danslaliste des derniers styles utilisés, double clic sur le style choisi ;

. activation du Styliste par lacommande Format>Styliste, I'icone ¥ ou latouche F11 puis
double clic sur le style chaisi ;

- lemode « Remplir tout »ou Verseuse R disponible dans le Styliste qui recopie le style
sélectionné
L'image ciapres présente | es différents modes d'accés aux fonctions de styles :

& Sans nomf - OpenOffice.org Writer

Fichier Egion Affichage [nsertion Formaf Tgbleau Qublls Fepétre Aidg

B-cEBaeds B RER I LR §lo o - v R aE1)EQ 088N AR D
”@llitﬁndard || [Times tew Roman vz v 61 5 ‘%‘E s =itz ==|A-®%-2-8
[x] | S R B T BT T R W R Y- BT IO || R S PRt T RSL S -RARY - SRt R :f‘@‘@D@ & -

Sans noml (actif)

| standard

Formation OpenOffice.org -- Moving Art Studio as.b.l.-- page 44



@ Appliquer les styles avec la Ver seuse

Le traitement de texte MS Word® dispose d'un outil dénommé « Pinceau » permettant de
recopier des attributs de mise en forme de texte.

Dans OpenOffice.org, c'est la Verseuse qui se charge de cette fonction.

Sélectionner un style (de page, de caractére, de paragraphe, ...) dans le Styliste. Cliquer sur la

Verseuse 4 .
Cliguer sur les éléments auxquels le style doit étre appliqué. Répéter |'opération autant de fois
que souhaité. Cliquer sur la verseuse pour annuler son action.

La Verseuse ne recopie que des styles déja définis. OpenOffice.org ne fait pas de barbouillages.
Concu pour une utilisation privilégiée des styles, OpenOffice.org fonctionne mieux si I'on ne
surcharge pas les styles existants par les fonctions de Format Paragraphe ou Caractéres.

Créer ou modifier un style

On peut créer un style ou modifier un style existant par |a commande menu Format>Style>Catal ogue
bouton Nouveau ou Modifier.

Toutefois, il est souvent plus simple d'utiliser le Styliste. Dans ce cas, e menu contextuel affiché par un
clic sur le bouton droit de la souris présente les choix Nouveau, Modifier, Supprimer.

Quel que soit le mode d'acces, la méme boite de dialogue saffiche correspondant au type de style que
vous souhaitez créez ou modifier

Pour créer un nouveau style, procéder de lamaniére suivante :

- Danslaboite de dialogue de la commande Format>Styles>Catalogue ou dans le Styliste,
sélectionner le type de style a créer (paragraphe, caracteres, page, ...) €t choisir Nouveau
- Dansl'onglet Gérer, donner un nom au style

« Si besoin est, positionner les styles de suite, laliaison a un autre style, le classement en
catégorie

@ Lesliaisons entre styles

Pour les styles de paragraphe et de caracteres OpenOffice.org propose de lier les nouveaux styles
avec un style existant.
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Le nouveau style hérite de fait de toutes les caractéristiques du stylelié, qui seront remplacées
pour certaines par celles qui seront spécifiques aux nouveaux styles.
L es caractéristiques non modifiées sont donc directement liées au style de base

En conséquence, une modification des caractéristiques du style de base pourra étre répercutée de
proche en proche dans les styles héritiers.

@ Classement des styles de paragraphe

Lorsgue I'on crée un nouveau style de paragraphes, OpenOffice.org propose de le classer dans
une catégorie par défaut.

Il peut étre intéressant de changer ce classement notamment si vous désirez que tous vos styles
soient classés dans la catégorie Styles personnalisés. Ce classement peut étre trés pratique pour la
mise en oeuvre de vos styles avec le styliste.

Pour cela, lors de la création ou de la modification, passez par I'onglet Gérer et choisissez votre
catégorie.

@ Supprimer des styles

Le menu contextuel du Styliste ou la commande Format>Styles>Cata ogue affichent un choix
Supprimer.

Notez que ce choix n'est actif que pour les styles que vous avez créés. |l est impossible de
supprimer les styles proposés par OpenOffice.org en standard.

Lorsque |'on veut supprimer un style, lasuiteindique si le style et utilisé avant toute
suppression.

Pour rechercher les emplacements ol un style est utilisé, employez la commande Edi-
tion>Rechercher et Remplacer qui comporte une option de recherche par les styles

Lesstylesde page
Pour gérer la mise en page des documents, OpenOffice.org introduit la notion de style de page. Cette
notion se substitue a celle de section dans M S Word®.

Elle permet une gestion beaucoup plus fine de la mise en page puisque |'on peut créer autant de styles
de page que de besoin (Premiére page, page de sommaire, paysage, etc). Outre les paramétres classiques
detaille et de marge, le style de page permet de définir la présence d'en-téte et de pied de page, de

Formation OpenOffice.org -- Moving Art Studio asb.l.-- page 46



colonnes, de bordure, €tc.

Leformat de page Standard

La commande Format>Page agit directement sur le style de page courant.

Une modification par cette commande sera répercutée sur toutes les pages de méme style

Si vous voulez utiliser votre propre style de page, créez un style « Page courante » qui VOus soit
propre plut6t que de surcharger le style « standard »

@ Insérer une page au format paysage

Par I'une des méthodes décrites en début de § 5.1.3., créer un style de page « Paysage ». Ne pas
oublier de mettre en style de suite |e style utilisé pour |es pages normales

Dans|'onglet « Page » de la boite de dialogue « Style de Page » choisir orientation « Paysage »
Pour insérer une page de style « Paysage », placer le curseur en fin de page, par lacommande
Insertion>Saut manuel>Saut de page, dans laliste déroulante « Style » choisir Paysage

Il est également possible de changer le style d'une page. Pour cela, placer le curseur dans la page
et appliquer le style voulu, soit par le Styliste, soit par la commande Format>Style>Catalogue.
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@ Un document avec une premiére page différente

OpenOffice.org propose un style de page « Premiére Page ». Dans I'onglet Gérer on voit que le style

de suite est « Standard ». Le modifier si I'on a créé son propre style de page courante.

Modifier le style « Premiére page » en activant |'en-téte de page (Onglet En-téte). Modifier

éventuellement les paramétres d'écart et de position.

Sur le document vierge appliquer le style de page « Premiére page »

+ Saigir letexte, insérer un logo ou une image dans |'en-téte par exemple

« Enfin detexte, passer ala page suivante soit par 'Ctrl+Entrée’ soit par Insertion>Saut
manuel>Saut de page

+ laseconde page prend le style « standard » donc sanslogo ni en-téte de page

On peut bien entendu faire la méme opération pour les pieds de page.

Formation OpenOffice.org -- Moving Art Studio as.b.l.-- page 48



@ Commencer une numérotation de page en page 2

Il est parfois intéressant de ne commencer |la numérotation des pages que sur la page 2. Pour
cela:
Appliquer alapremiére page, le style « Premiére page » sans insérer de numéro de page (il
peut y avoir ou non un pied de page)
Dans le style de page « Standard », activer le pied de page afin de pouvoir y insérer la
numérotation
dans |e pied de page de lapage 2, insérer le champ « numéro de page »

La conversion des en-tétes et pieds de page

Lagestion des en-tétes et des pieds de page par |e moyen des styles de page est trés efficace sur
le plan de la conception des documents. Elle a cependant des effets pervers sur la portabilité des
documents vers MS Word®, dans I'état actuel des outils de conversion.

En effet, dans MS Word® |es en-tétes et pieds de page sont gérés au niveau de la section.

Ces deux méthodes étant assez différentes, les conversions successives d'un traitement de texte a
I'autre entrainent rapidement des confusions dans la gestion des en-tétes et pieds de page.

4.6Plan Titre Numérotation
OpenOffice.org propose nativement des styles de paragraphes correspondant a 10 niveaux de titres
(Titre 1 aTitre 10) ains qu'un niveau de titre supérieur (Titre).

Les styles de paragraphes Titre 1 a Titre 10 sont ceux qui seront utilisés pour I'insertion d'un sommaire
automatique. Ce sont aussi ceux qui servent ala constitution du plan du Navigateur. Et encore ala
création automatique d'un document maitre.

Plutt que de créer des styles de titre adaptés au besoin d'une charte graphique particuliere, il est
recommandé de modifier les styles existants, ce qui évitera de changer |e paramétrage de base de la
suite.

Le Titre 1 sera attribué au niveau de plan le plus élevé, le Titre 10 au niveau le plus faible. Il est évident
que I'on peut n'utiliser que les niveaux de plan dont on a besoin.

Pour donner laforme désirée au titre d'un paragraphe, section, chapitre, il suffit d'attribuer au
paragraphe le style de niveau correspondant a sa situation dans le plan.
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Seulsles niveaux Titre 1 & Titre 10 sont, en standard, pris en considération pour |'établissement du
plan dansle sommaire et |e Navigateur.

Le niveau Titre n'est pas repris dans le Navigateur.

Il peut étre gjouté dans |le sommaire automatique.
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Numérotation
MS Word® OpenOffice.org Texte
Format Puces et numéros Outils Numérotation des chapitres
Hiérarchisation Numeérotation

L'utilisation de la commande Outils>Numeérotation des chapitres appelle I'affichage de la boite de
dialogue cidessus.

L'onglet Numérotation permet de définir la numérotation

La boite de dialogue se compose de trois parties :
« A gauche, le niveau du plan (1 le plus éleve)
« Au centre; les paramétres de définition de la numérotation
« A droite, I'apercu de la numérotation

Une numeérotation de chapitre est liée a un style de paragraphe.

Si I'on définit une numérotation de chapitre pour un style de paragraphe, par exemple "Titrel", elle est
toujours appliquée lors de I'application du style. |1 est possible de définir 10 niveaux de plan maximum.
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Ainsi lors de I'application d'un style de paragraphe de plan avec numérotation, la numérotation est
automatiquement mise en place et mise ajour a chaque modification du plan.

On constate que par défaut, OpenOffice.org propose que le niveau 1 soit associé au style de paragraphe
Titre 1, 2 pour Titre 2.

Ains qu'il aété indiqué au paragraphe précédent, il est préférable de conserver ces paramétres par
défaut qui permettent de profiter des automatismes définis par défaut dans OpenOffice.org. (Sommaire
automatique, Navigateur)

Pour définir la numérotation correspondant a un niveau il faut:

Cliquer sur le niveau voulu en partie gauche
Choisir le « Numéro » correspondant ala numérotation voulue

Pour les niveaux supérieurs a 1, valoriser le parameétre « Complet ». Ce parametre permet
d'étendre I'affichage des niveaux supérieurs et d'obtenir |'affichage complet de la numérotation

Vaoriser les autres parameétres (caractéres avant et apres, numeéro de commencement) si besoin
est.

Régler la présentation et |les écarts par |'onglet Position.

L'apercu affiche au fur et a mesure les diverses interventions sur les paramétres. Dans certains cas il
peut étre nécessaire de cliquer sur un autre niveau pour forcer le rafraichissement de |'apercu.

@

Numérotations spécifiques

L'aternance dans le choix sur le parametre « Numéro » permet de créer des numeérotations de
style detype L A.l.ai.

Le paramétre « Complet » permet de n'afficher que les niveaux supérieurs voulus.

Ainsi dans|'exemple précédent (1.A.l.a.i), si I'on veut que letitre de niveau 5 ne porte que la
numérotation « l.a.i » il faut valoriser le paramétre « Complet » a3

Le paramétre « Styles de caractéres » permet d'affecter ala numérotation un style différent de
celui affecté au style de paragraphe du titre. Ces styles de caractéres sont ceux définis par les
fonctions de styles standard.
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Lors de la création de numérotation pour les niveaux supérieurs a 1, ne pas oublier de valoriser la
paramétre « Complet » si vous voulez que votre numérotation soit affichée entiérement dans le
titre, faute de quoi la numérotation seratronquée..

@ Enregistrement des numérotations définies

DansI'onglet Numérotation, e bouton « Format » permet d'enregistrer la numérotation ainsi
définie et de larenommer.
Elle sera ensuite disponible dans toute la suite.

4.7 Insertion d'un sommair e automatique

Voici le tableau comparatif de commandes a utiliser pour I'insertion d'un sommaire automatique ou de
tables d'index.

MS Word® OpenOffice.org Texte
Insertion Table et index Insertion Index
Table des matiéres Index/Table des matiéres
Index Index/Index lexical
Index desillustrations Index/Index des tables
Index desillustrations Index/Index desillustrations
Index des lllustrations Index/Index des Objets

Pour insérer le sommaire standard, positionner le curseur al'endroit du texte ou I'index doit étre inséré.

Puis, utiliser lacommande Insertion>Index>Index. Voici |a boite de dialogue qui apparait :
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Index | Ertréas | Styles | Colornes | Anigreplan |
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A partir del'onglet « Index »,
- nommer latable des matiéres (Par défaut, Table des matieres) ;
- Séectionner Table des matieres dans laliste déroulante « Type » ;
- sélectionner Créer latable a partir de « structure » ;

- Unclic sur Ok latable des matiéres est créée.

@ Modifier la présentation del'index

Pour modifier la présentation de I'index aprés sa création, il faut :
+ Positionner le curseur sur I'index

- Afficher le menu contextuel

. Choisir Editer I'index
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@ Mettreajour I'index

Pour mettre a jour I'index des modifications apportées au plan ou ala pagination du document, il
faut :

« Positionner le curseur sur l'index,

+ Utiliser lacommande Outils>Actuaiser>Index Actif

« Ou bien, afficher le menu contextuel, choisir Actualiser I'index

Il est également possible d'actualiser I'index sans positionner le curseur. Utiliser la commande
Outils>Actualiser>Tout actualiser ou Tousles Index.

@ Ajouter desentrées supplémentairesau sommaire

[l peut étre intéressant d'gjouter au sommaire standard des entrées spécifiques correspondant a

partie du document non reprises dans le plan standard.

Ce peut étre le cas pour une Introduction, un Préambule, une Conclusion ou tout autre partie.

Pour celail faut :

- Définir un style de paragraphe pour le titre de cette partie (Le style Titre peut tout afait
convenir a cet usage)

+ Puis danslaboite de dialogue de définition de I'index sélectionner « Styles supplémentaires »

« Cliguer sur le petit carré gris avec trois points ; 1a boite dialogue suivante souvrira

+ Chercher danslaliste le style de paragraphe ainsérer ala Table des matieres, le décaler vers
ladroite versle niveau souhaité avec les fléches

@ Modifier les styles des paragraphesd'index

Il peut étre intéressant de modifier le style des paragraphes d'index, pour mettre un espacement
entre lestitres de niveau 1 et faciliter ainsi lalecture du plan

- Editer I'index et choisir I'onglet Styles

« Dansle cadre « Styles de paragraphes » sélectionner |e style correspondant au niveau 1

- Cliquer sur Editer

+  Modifier le style avec la boite de dialogue qui saffiche

Comme souvent dans OpenOffice.org, une autre méthode est possible avec le styliste en affichant
tous les styles de paragraphe.

Le style Table des matiéres Niveau 1 peut é&re modifié par la procédure normale.
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4.8 Insertion de graphiques ou diagrammes

OpenOffice.org permet de créer, d'éditer et de modifier des diagrammes directement. Cet outil ne peut
égaler en termes de complexité et de puissance les résultats obtenus par |'incorporation des diagrammes
générés par un tableur.

Néanmoins, dans un usage courant de rédaction de rapports, il peut étre trés utile pour produire des
diagrammes directement incorporés au texte.

Deux solutions sont possibles pour créer un diagramme.

Diagramme a partir d'un tableau existant

Dans ce cas, il suffit de sélectionner la partie du tableau que I'on veut éditer sous forme de diagramme,
puis dutiliser I'outil Auto format de diagramme.

Exemple
Ventes et achats
Trl | Tr2 | Tr3 Tr4
Ventes 1 2 3 4
Achats 3 7 5 6

B
B

o =4 M © » O O N ©

Ventes Achats

Pour accéder aux fonctions de manipulations et de modifications du diagramme, il faut sélectionner le
diagramme par un double clic.

Lorsque le diagramme est entouré d'une bordure grise toutes les commandes de modifications des
données et de la présentation sont accessibles viala barre d'instruments ou les menus contextuels.

Ainsi les manipulations suivantes ont permis de modifier la couleur de la barre du trimestre 2:

- Double clic sur le diagramme pour le rendre accessible en modification (entouré de carrés
verts)

« Clic simple sur le graphique pour le rendre actif (entouré de carrés verts)
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« Clic simple sur la série de données amodifier (suite de carrés bleus)
« Clic simple sur labarre a modifier (entourée de carrés verts)

« Accés par le menu contextuel aux outils de manipulation (pour la couleur : propriétés de
I'objet).

L es menus contextuels permettent a chagque étape ci dessus de modifier les propriétés des objets actifs.

De méme, la barre dinstruments présente les outils adaptés a la gestion des diagrammes.

Diagramme auto constituée

Dans ce cas on utilise soit le menu Insertion>0Objet>Diagramme, ou dans la barre d'instruments. Voici
un exemple de diagramme produit par OpenOffice.org :

Titre principal

9+ ]

& Colonne 1
- B Colonne 2

U Colonne 3

Ligne 1 Ligne 2 Ligne 3 Ligne 4

Pour accéder aux fonctions de manipulations et de modifications du diagramme, il faut séectionner le
diagramme par un double clic.

Lorsgue le diagramme est entouré d'une bordure grise toutes les commandes de modifications des
données et de la présentation sont accessibles viala barre d'instruments ou les menus contextuels.

On peut en particulier modifier lavaleur des données et les titres en intervenant directement dans un
outil similaire a un tableur. Pour celail faut sélectionner le choix « Données du diagramme » dans e
menu contextuel.
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Ciaprés un apercu de I'écran de manipulation des données:

’-ﬁz.-'.iﬂns nom1 - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Formabt OQutis Fepdtre Aide

BErcHa B ES XHB e |

InME e N N
1

[w] I - e e - - R e

B 1 > o300 o5 o7 (BRI

FHEEE EE o 9 e
A [ E I s | JiL]
[Clomne ] Coknne 2 Colone 3

z [tnel  [5.f 22 450
i 3 umez (24 B8 5,27
& 4 Ligne 3 31 1,5 37

3 Ligre 4 4,3 9,02 6,2

Titre principal

4.9 Lesmodeles

Un modele est un document qui comporte des mises en forme (typiquement des styles) et

éventuellement des éléments de texte ou d autresinformations (tableaux, graphiques, etc.) et qui est

utilisé comme base pour la création des documents finals.

Dans OpenOffice.org 2.3, les fichiers de modéles sont identifiés par des extensions spécifiques.

Document Modeéle
Writer Lodt .ott
Calc Lods Lots
Impress -odp .otp
Draw .odg (non)
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Le Gestionnaire de modeles

Le Gestionnaire de modélesest | outil qui permet de lister et gérer les modéles dans OpenOffice.org. I
est accessible par | option de menu Fichier / Modéles/ Gérer.

Gestinn des modéles de document

[ Mes modéles =] h' D.ﬂ'.é*lés::.'d.‘é Fermer
] Arritre-plans de présentation
|1 Présentations Commandes =

Aide

ik

Carnet d'adresses. .

Modéles de document * | | Documents W Fichier...

Création d’un modéele

L orsque nous créons un nouveau document dans Writer, celuici est créé selon le modéle par défaut
fourni au lancement de| application. Il est probable que nous voudrons rapidement gouter des mises en
forme qui nous sont courantes de fagcon a nous dispenser de recréer encore et encore les mémes styles,

d undocument al autre.

Dans| exemple gue nous développeronsici nous montrerons comment créer un nouveau modele qui
offre, en plus des styles prédéfinis offerts par OpenOffice.org, un style de page « al italienne ».

Nous commencerons par gouter le style de page « al italienne » alaliste des styles de page déja
présents dans |e document, puis nous enregistrerons ce document sous forme d un nouveau modéle. En
d autrestermes, nous ne modifierons pas le modéle par défaut.

Création du document al origine du nouveau modeéle

Appuyons F11 pour appeler le Styliste, sélectionnons le type de styles Page, clic-droit danslaliste et
choix del option Nouveau.

Formation OpenOffice.org -- Moving Art Studio asb.l.-- page 58



Le dialogue de création de style de page est présenté. Nous 'y entrons les informations requises dans

| onglet Gérer.

-> un nom parlant,

Cérer
Mok Faysage|
Style de suite Standard

Shles personnalisés

-> |e style de suite (ici, le style des pages qui suivent les pages en style Paysage) a été chois comme

étant standard, ¢ est-a-direl orientation « alafrancaise » ou encore « portrait »).

N oublions pas, au minimum, de déclarer | orientation Paysage dans| onglet Page de ce méme
dialogue. Nous pourrons, bien sir, en profiter pour modifier d autres parametres, en fonction de nos

desiderata.

Aprés validation, le nouveau style est créé et figure dans laliste des styles de page.

Formation OpenOffice.org
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FOrrmat de papier

Eormat A
Largeur .29.?I]cm
Hauteur 21,00crm
Crientaton
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HTML
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Mote de bas de page
Maote de fin

Page draite

Page gauche
Paysage

Premifre page
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A ceniveau, le stylen existe que dans le document en cours. Pour ne pas perdre ce style et |e retrouver
dansd autres documents, il convient maintenant d'enregistrer cedocument  par ailleursvierge  sous
formed un nouveau modele.

Enregistrement du nouveau modele

Nous allons maintenant transformer notre document actuel en un modéle. Ains, lors de la création de
nouveaux documents a partir de ce dernier, nous retrouverons le style de page Paysage prét al emploi.

A nousd imaginer unefouled autres stylesaintégrer aunefouled autres modéles que nous utiliserons
ensuite selon nos besoins (modéle de courrier interne, modele de lettre, modele de rapport, etc.)

L e nouveau modél e peut étre enregistré soit dans le dossier standard des modéles
(<installation>\user\template ou \Documents and Settings\<User>\Application
Data\OpenOffice.org2\user\template sous Windows) , soit ailleurs.

Pour enregistrer notre document comme modele dans e dossier \user\template, il suffit d appeler
| option Fichier / Modéles/ Enregistrer.

Hodéles de document

MNouveau modéle de docurment |I|

Fapp u:url:l

Annuler
Modéles
Catégories Modéles Aide

bies moies———[Wlloocrechocooi
Arrigre-plans de présentation OCollSdocs_tennplabe
Présentations

Cérer... |

4.10 Pratique
Composer les étiquettes

La boite de dialogue Etiquettes vous permet & lafois de concevoir des étiquettes et des cartes.
1. Vialacommande Fichier - Nouveau - Etiquettes, ouvrez la boite de dialogue Etiquettes.
2. Sur I'onglet Etiquettes, définissez dans la section Format le format des étiquettes.
OpenOffice.org Writer contient de nombreux formats de feuilles disponibles dans |le commerce
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pour I'impression d'étiquettes, de badges et de cartes de visite. Vous pouvez également gjouter
d'autres formats utilisateur.

3. Sur l'onglet Etiquettes, sélectionnez dans lasection Libellé le libellé des étiquettes.
Pour cefaire, vous aurez fréguemment recours aux champs de base de données de fagcon a
personnaliser le contenu des étiquettes aimprimer, notamment pour I'envoi de "lettres type”. |1
est également possible dimprimer e méme texte sur chaque étiquette.
Utilisez les zones de liste Base de données et Table pour sélectionner la base de données et |la
table desquelles sont issus les champs de données. Cliquez sur e bouton fléché pour transférer
le champ de données sélectionné dans la zone d'inscription. Appuyez sur Entrée pour insérer un
retour alaligne. Vous pouvez également saisir des espaces et tout autre texte fixe.
L'onglet Format vous permet de définir des formats d'étiquette que les formats prédéfinis ne
proposent pas. Pour ce faire, sélectionnez Utilisateur dansla zone de liste Type. L'onglet
Options permet d'indiquer si vous souhaitez créer toutes les étiquettes ou seulement certaines
d'entre élles.

4. Dansl'onglet Options, veillez a cocher la case Synchroniser le contenu. S tel est le cas, il
suffit de saisir une étiquette (dans le coin supérieur gauche) et de I'éditer une seule fois.

5 fiquettest - openoiiice.org Wiiter - [=]]

e e oS MOBETRETAE A 5. Dés que vous avez cliqué sur
pE= i e NE— Nouveau document, une petite
fenétre apparait comportant le
bouton Synchroniser les
étiquettes. Saisissez la premiére
étiquette. Dés que vous cliquez
sur ce bouton, I'étiquette active
est copiée dans toutes les autres
étiquettes de lafeuille.

6. Cliquez sur Nouveau document pour créer un nouveau document avec vos parameétres
prédéfinis.

Pratique - Mailing

1) Créer lalettre-type
2) Seconnecter alabase dedonnées tableur : Fichier Assistant  Source de données des
adresses  Autre source de données externes Parametres  Classeur  recherche emplacement
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et sélection du fichier - Terminé
3) Cliquer sur F4 pour afficher la base de données sél ectionnées
4) Ajouter les champs correspondants sur lalettre-type

Pratique Macro

Créer une macro pour une mise en évidence
1) Ecrireun mot
2) Sélectionner ce mot (deux clics rapides)

3) Commande: Outils Macro Enregister (fenétre macro)

4) Début enregistrement format caracteres  effets  attributs (majuscule, couleur, relief)

5) Fin del'enregistrement
6) Nommer la macro « evidence »
Exécuter lamacro

Outils Macro choix exécuter
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5.LETABLEUR COMPARATIF . EXCEL® - cALC

Cette partie détaille les fonctionnalités specifiques aux tableurs de chague suite. La comparaison porte
sur les modalités d'utilisation des tableurs et les commandes correspondantes de menu ou de raccourci
clavier.

L e principe de fonctionnement du tableur étant largement établi, |'aspect général des deux suites est
quasiment identique.

Une feuille de calcul présente un tableau de cellules numérotées en ligne (lettres) et en colonne
(chiffres). Lesfeuilles de calcul du classeur sont adressables par des onglets en bas d'écran

L'introduction de valeurs dans une cellule se fait de la méme fagon dans les deux suites par saisie
directe ou dans la zone de saisie.

De méme, les calculs sont réalisés selon les mémes principes. Dans une cellule, peuvent seffectuer des
calculs sur des valeurs brutes ou le contenu de cellules adressées en position absolue ou relative.

Des outils permettent la totalisation rapide en ligne et colonne permettent d'établir tres aisément des
tableaux a double entrée.

Les deux suites disposent d'un outil de création de graphiques ou diagrammes simple d'utilisation.

Toutefois, le tableur de la suite OpenOffice.org qui était limité a 32000 lignes vient de rejoindre Excel®
a 65000 lignes.

5.1 Commandes compar ées pour laréalisation de feuilles de calcul

Les tableaux ciaprés font la comparai son des commandes contenues dans les menus des deux Tableurs.
Ils ne sont que le fruit d'une expérience d'utilisateur et ne sont pas exhaustif des capacités complétes des
tableurs comparés.

L es fonctions commentées sont notées par un diese (#) et font I'objet d'une explication complémentaire
apres chaque fin de tableau.

Les raccourcis sont donnés a part et les combinaisons de touches sont notées en gras souligné.
Par exemple : Un nouveau Fichier peut sappeler par le raccourcis Ctrl+N ou par Alt+F puis N.

A noter que certains raccourcis ne sont pas mentionnés dans les menus comme Fermer (Ctrl+W). IIs
sont mentionnés quand méme tant que faire se peut.
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Laliste compléte est disponible dans I'aide de OpenOffice.org. ou sur le site francophone.

Dans la comparaison, la priorité est donnée al'utilisateur Excel® en lui donnant | 'équivalent

OpenOffice.org.

5.2 Menu Fichier

MS Excel® (installation standard) OpenOffice.org Calc
Menu Clavier |Menu Clavier
Eichier Eichier
.#  Nouveau Ctrl N Nouveau (ou Autoplilote) Ctrl N
Ouvrir Crl O Ouvrir Crl O
Fermer... Cul W Fermer... Ctrl W
Enregistrer Cirl S Enregistrer Cirl S
Enr egistrer sous Enregistrer sous
Enregistrer (...) page Web Enregistrer sous
Type Page Web
WH Enregistrer un environnement (pas de commande équivalente)
W Apercu de la page Web
.#  Miseenpage (pas de commande équival ente)
.#  Zonedimpression. Format Page
Apercu avant impression Zones dimpression
Imprimer ctrlp | Fichier Apercu Ctrl P
Envoyer vers Imprimer...
Propriétés Envoyer
Propriétés
(Derniers fichiers ouverts)
Quitter (Derniersfichiers ouverts) Ctrl Q
Quitter
(pas de commande équivalente) Particularités du menu OpenOffice.org
(Voir Fichier Nouveat) Tout enregistrer
Autoplilote
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5.3 Mise en page

Pour préparer facilement vos mises en page avec OpenOffice.org vous pouvez mettre les marges a zéro ;
le messaged avertissement permet (si vous répondezNon) de récupérer lesmarges vraies de

| imprimante. Vous étes ains assuréd imprimer sans perte tout en utiBant les capacités de votre
imprimante.

Exemple:

Ici une Canon S450.
(Excel® autorise Iesmarg}(

z&ro sansrien dire et ne vous

L

donne pasles margesde| im e
primante. A | impressonvous ..

n'aurez un message que si la
pageal écran dépasse lescapa
citésdel imprimante.)

Avec Excel® il est délicat de savoir si les sauts de pages sont le reflet des capacités de I'imprimante.

En effet, Excel® accepte les marges a zéro sans message d'alerte et il ne récupére pas les marges de
I'imprimante. Toute adaptation des sauts de pages a la souris, dans le document, passe par un zoom qui
n'est pas forcément voulu par |'usager.

OpenOffice.org vous donne les marges de I'imprimante (version Windows) ce qui permet de les
paramétrer tres précisement. Dans notre cas (Canon $450) on peut mettre toutes les marges a0,50cm
pour les harmoniser. Les sauts de pages respecteront ce réglage. Sur un Tableur on passe toujours
beaucoup de temps arégler le document pour une bonne mise en page.

54Zoned impression

Pour Excel® lazone d impression est une zone que vous sélectionnez, puis elle recoit un nom
(zone_d_impression) ; elle est gérée comme une simple cellule (ou groupe de cellules) nommée.

D ailleursvous pouvez lamodifier avec lafonctioninsertion Nom  Définirmais elle est unique
par feuille.
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Pour OpenOffice.org les Zonesd impression sont définies dans le menuFor mat

zoned impression

Cela permet de créer et gérer les zonesd impression du document. En effet elles peuvent étre multiples.

Voir aussi le menu Affichage Apercu des sauts de pages

5.5 Menu Edition

MS Excel® (installation standard) OpenOffice.org Calc
Menu Clavier |Menu Clavier
Edition Edition
Annuler Ctrl Z Annuler Ctrl Z
Répéter Ctrl Y Répéter Ctrl Y
Couper Ctrl X Couper Ctrl X
Copier Ctrl C Copier Ctrl C
Coller Ctrl V Coller Ctrl V
Collage spécia Collage spécia
W Collage (...) hypertexte Insertion Hyperlien
Recopier Edition Remplir Suppr.
Effacer Supprimer du contenu
- Supprimer Supprimer des cellules
S Supprimer une feuille Supprimer lafeuille
Déplacer copier une feuille Déplacer/copier lafeuille
Ctrl F Ctrl F
Rechercher Ctrl H Rechercher et remplacer
Remplacer Crl T "o F5
.#  Atteindre Navigateur
.#  Liaisons Liens
.#  Objet (suivant I'objet) Objet (suivant I'objet)
Particularités du menu OpenOffice.org
Outils Suivi des modifications Modifications
Outils Fusionner les classeurs Comparer le document
Affichage  En-téteset pieds de page | | A En-tétes et pieds de page Ctrl A
( Absent ! mais Raccourcis valide ) Sélectionner tout
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MS Excel® (installation standard) OpenOffice.org Calc

Insertion Supprimer / Saut de page Supprimer le saut manuel

5.6 Effacer
Pour Excel® lafonction Effacer offre des choix.

Avec OpenOffice.org vous| avez disponible directement par latoucheSuppr de votre clavier. Veuillez
noter que latouche Retour arriére (Backspace) permet un effacement sans choix. Des combinaisons
avec lestouches Ctrl et Maj sont possibles mais bien souvent les systéemes et logiciels installés (souris),
contrarient ces options. A vous de les explorer.

NOTA : Latouche F2 quant aelle, permet d éditer le contenu des cellules sans en effacer le contenu.

5.7 Supprimer unefeuille

Comme danstous ces tableurs| usage du bouton droit

de la souris sur un objet permet d accéder a un menu Insérer une feuile..

. . . . . Supprimer la feuille...
contextuel qui donne les principales fonctions dispo- e
ni b| es. Déplacer fcopier la feuille...

Sélectionner toutes les feuilles
Celaremplace avantageusement le menu. % Couper Cri+X
Copier crrl+C

NOTA: Pour renommer une feuille ... @ Coller Crrl+v

FeuilleT 7 TeullleZ 7 Feullles 7 1]

Sur Excel® un double clic gauche sur le nom.

Sur OpenOffice.org Alt+clic gauche.
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5.8 Atteindre e
e —— = Différences par ligne
. ?
Cettefonction d Excel® permetd at RUXY - trerances par colonne
. . . . = &ntécedents
teindre des cellules et repose princi- ﬁ;’:’a i = | oopencas
palement sur les cellules nommees. $CH4
$C4$30
i 1 =7 Derniére cellule
Mais en seconde option le bouton e G Colilie vichisé éatdanart
Cellules permet plus encore. La nous Formats conditionnels
i . . . Yalidation des données
avons affaire a une recherche discri- '
minatoire selon des critéres =
multiples. Référence :
Es ] OK Annuler
Dans OpenOffice.org, on est tenté
d opposer les capacités duNaviga- Coles... | o] _aoner_|

teur (F5) car il permetd atteindre B i i
tous les objets constituant notre document.
A priori il ne permet pas de sélectionner les cellules selon tous les critéres que propose Excel®.

Voici quelgues méthodes de substitution:

Exce® OpenOffice.org
Commentaires | Navigateur - Notes F5
Constantes Affichage - Valeurs Ctrl F8 !
Formules formules = vert 5 B rees -
Constantes = bleu EeUi::eg
= ﬁ Moms de plage
Ob] ets Na\/l gateUI' Ob]et Ole F5 il Pliagt:s de base de données
. P Plages lifes
Navigateur  Images ® Images
i i * Objets OLE
Navigateur Dessin g o
s @O bjets de dessin —
Derniere cellule | Derniere cellule (Zone) | Ctrl Fin fionntes.cxc active) 3
Derniére cellule (ligne) fin
Premiére cellule (ligne) début
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6. L ES PROGRAMMES DE DESSIN ET DE PRESENTATION COMPARATIF

PowerPoOINT® ET | MPRESS/ DRAW

Cette partie détaille les fonctionnalités specifiques aux outils de présentation de chaque suite. La
comparaison porte sur les modalités d'utilisation de ces outils et les commandes correspondantes de
menu ou de raccourci clavier.

L e principe de fonctionnement d'un outil de présentation est de permettre la création de diapositives et
d'en assurer |'affichage soit en mode automatique soit en mode manuel. Les résultats a obtenir étant trés
standards, |'aspect général des deux suites est quasiment identique.

Les deux suites disposent donc d'outils de présentation comparables.

B Sans nom/1 - OpenOffice.org 1.0.1

Eihier Ediion  Affchage Inoertion Format Qutls Présentation alegran Feréte  Alde

] o 2| Bllal & &|5(e it %
omdale | [tz v] 6|i|s|a|[= =[=(=]| === (s || [=F 2[# = Kl

47 16 15 1413 .12 1 O 9 .8 7  6-+5 43 2 1 [/ i 2 3 4 5 6 B8 1P I Jg2 13 4 56 Ha

Apercu ]

=
E

Cliquez pour ajouter un titr ;f

¢ L'exposition

N LYY LN =Tk FATM RS Y] el
EEE - - . EEESEEEEERE

L'auteur

Le lieu

FR Q;;ﬂ_lf—_'? 10:31

6.1 Notions d'utilisation de Impress

Pour Impress, quelle que soit I'insertion que vous faites, que ce soit une image, du texte, un dessin, du
son, il sagit en fait d'un objet. Chacun de ces objets peut ensuite recevoir une animation : mouvement,
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temporisation, coloration, sonorisation.

Vous avez accés ala barre d'outils contextuelle correspondante a I'objet appliqué : barre d'outils de
traitement de texte pour un cadre de texte, barre d'outils de dessin pour un rectangle, etc.

Lorsgue vous appliquez un effet a un objet, celuici est directement visible ou audible par smpleclic
dans une fenétre de visualisation liée a la boite d'effet. De méme, c'est dans cette boite d'effet que vous
réglez |'ordre d'apparition des objets sur la diapositive, un simple glissé/déplacé d'un objet sous un autre
vous le permet.

Voici une idée de votre espace de travail en mode dessin.

Enfin différents modes sont accessibles pour vous permettre de créer rapidement des diapositives et
d'organiser votre diaporama. D'autres modes sont disponibles, maisils se rapprochent de ceux gque vous
connaissez déja (comme le mode plan par exemple).

Arriere-plan

L'icone d'arriére plan vous amene au fond de la diapositive. Vous pouvez insérer ici les différents objets
que vous souhaitez voir apparaitre sur les diapositives tout au long de la présentation. Ainsi vous'y
placerez le logo de votre société ou encore la date ou bien le numéro de page.

Bien sr, en utilisant un style de page pour |'arriere plan vous pourrez modifier celuici de fagon
ponctuelle pour une seule diapositive (style de page particulier attaché a cette diapositive) ou de fagon
durable pour toutes vos diapos (modification du style de page standard).

M ode couche

Une couche fonctionne comme un transparent. Ainsi, dans ce mode, c'est comme Si VOUS superposiez
différents transparents sur une diapositive. Sur chague couche vous pouvez insérer différents objets
avec leurs animations. L'avantage, c'est que vous pouvez décider de faire apparaitre ou non une couche
placée sur une diapositive, de méme vous pouvez décider de son impression ou non, ou bien encore en
bloguer I'édition pour qu'elle ne soit jamais modifiée.

Mode diapositive

Ce mode est réservé a l'organisation de la présentation. C'est ici que vous pourrez modifier I'ordre de
vos diapositives, en insérer venant d'une autre présentation ou encore en copier, ceci par simple
glisser/déposer.
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Ce mode vous permet également d'insérer une transition entre les diapositives, des effets de fondus
enchainés ou d'apparition vers ladroite ou la gauche, etc... C'est enfin ici que vous réglerez la
temporisation d'affichage des diapositives et de transition.

Mode live

Ce mode vous permet d'gjouter |a derniere touche a votre présentation. En effet, vous pouvez intervenir
directement al'intérieur du digporamaalors qu'il est en train de défiler al'écran viale navigateur, cela
permet entre autres de faire des réglages fins, de mieux régler une temporisation...

M ode notes

Enfin, ce mode est réserveé ala prise de note sur votre digporama. Cela peut vous servir de base pour le
commentaire oral que vous allez faire, ou encore permettre a votre auditoire d'en garder une trace écrite
relative a chague diapositive si vous avez décidé de I'imprimer. |1 est ainsi possible d'optimiser le type
d'impression que vous désirez : uniquement des notes, réserve a une présentation papier, seulement
certaines diapositives et leurs notes...

6.2 Réalisation d'une présentation smple

Les deux suites proposent des modéles de diapositives et des types d'enchainements prédéfinis. |1 est
donc aisé de réaliser une présentation simple comportant une suite de diapositives qui se succedent
selon des enchainements standards.

L e tableau ciapres récapitule les commandes de chacune des suites nécessaires pour réaliser une
présentation simple.

M S Power point® OpenOffice.org Impress

Commande menu Clavier |Menu Clavier
Edition Séectionner tout Ctrl A | Edition Sélectionner tout Ctrl A
Effacer Suppr Suppr
Dupliquer Ctrl D Dupliquer Maj F3
Supprimer la diapositive Supprimer la page
Affichage Mode de travail
Affichage Diapositive Mode Dessin
Plan Mode Plan
Trieuse de diapositives Mode Diapo
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M S Power point®

OpenOffice.org Impress

Page commentaires
Pas de commande équivalente
Affichage Diaporama

Diapositive miniature

Mode Notes

M ode Prospectus
Pas de commande équivaente
Affichage Apercu

Insertion Nouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive
Insertion
Numéro de diapositive
Date et heure
Tabulation
Caractéres spéciaux

Insertion Page
Dupliquer la page
Insertion Champs
Numéro de page
Date/Heure

Caractéres spéciaux

Tab

Format Police
Puce
Alignement
Interligne
Changer la casse
Mise en page des diapo ...

Format Caractéres
Numérotati on/Puce
Paragraphe>Alignement
Paragraphe>Interligne
Casse/Caracteres
Modifier lamise en page

Diaporama
Visionner le diaporama

Présentation al'écran
Présentation al'écran

6.3 Réalisation d'une présentation per sonnalisee

Le présent paragraphe reprend les principal es fonctionnal ités permettant d'obtenir des présentations
sophistiquées soit avec des outils plus élaboreés, soit al'aide de modeles, soit au moyen d'images et de
SONS iNCOrporeés.

A cet égard, il convient de remarquer que la suite MS Office® est largement mieux fournie en supports
tels que fonds de pages, modéles, images,...

La création de présentation comportant du son par enregistrement n'est pas disponible dans
OpenOffice.org.

Il est cependant possible d'introduire des fichiers sons pour chaque diapositive, mais pas possible par
exemple de lancer un commentaire couvrant toute la présentation.

M S Power point® OpenOffice.org Impress

Fichier Enregistrer au format HTML Fichier Enregistrer
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M S Power point®

OpenOffice.org Impress

Présentation a emporter

Page Web
Pas de commande équivalente

Pas de commande équivaente
Edition Liaisons

Objet
Pas de commande équivalente

Edition Navigateur

Edition Liens
Objet
ImageMap

Affichage Masgue
Noir et Blanc

Pas de commande équivaente
Commentaires du Présentateur
Commentaires
En-téte Pied de page

Pas de commande équivaente

Affichage Couche
Qualité de I'affichage
Qualité del'apercu
Pas de commande équivalente
Pas de commande équivalente
Pas de commande équivalente
Affichage Arriére plan

Insertion Diapositive de fichier
Diapositive de Plan
Insertion Commentaire
Insertion Image
Zone de texte
Films et sons
Diagramme
Liens Hypertexte
Pas de commande équivaente
Pas de commande équivaente

Pas de commande équivalente
Pas de commande équivalente
Pas de commande équivalente
Insertion Image
Barre d'instruments
Pas de commande équivalente
Insertion Diagramme
Hyperliens
Table
Frame

Format Remplacer les Polices
Jeu de couleurs des diapositives
Arriére Plan
Appliquer le modéle

Format Couleurs et traits

Pas de commande équivaente
Pas de commande équivaente
Pas de commande équivalente
Pas de commande équivaente
Pas de commande équivaente
Pas de commande équivalente
Pas de commande équivaente

Pas de commande équivaente
Format Remplissage
Page>Arriére plan
Pas de commande équivalente
Format Ligne et
Format Position et taille
Format Cotation
Format Connecteur
Format Style
Styliste
FontWork
Effet 3D
Groupe
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M S Power point®

OpenOffice.org Impress

Outil  Image Automatique
Diapo-Conférence
Aide-mémoire

Pas de commande équivalente
Pas de commande équivalente
Pas de commande équivalente

Diaporama
Vérification du minutage
Enregistrer la narration
Paramétres du diaporama
Afficher sur deux écrans
Boutons d'actions
Prédéfini I'animation

Personnaliser I'animation

Apercu del'animation
Transition

Présentation al'écran
Présentation chronométrée
Pas de commande équivalente
Paramétres de |a présentation
Pas de commande équivalente
Pas de commande équivalente
Animation
Effets
Animation
Effets
Pas de commande équivalente
Transition
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7. LA COMPATIBILITE DES FICHIERS

Lamigration d'une suite bureautique vers une autre suite impose de fait une période de cohabitation des
deux suites chez les utilisateurs. Pendant cette période de cohabitation et ultérieurement vers des
services externes équipés d'une suite différente va se poser inévitablement le probleme de la
compatibilité desfichiers.

Il ne faut pas se leurrer, la compatibilité totale entre les fichiers produits par chacune des suites n'existe
pas d'autant plus que les formats de fichiers de certaines suites sont propriétaires et non divulgués et
que ces formats varient selon les versions.

Une compatibilité partielle peut étre obtenue de maniére a minimiser les problemes rencontrés dans les
échanges de fichiers produits par les deux suites.

En tout état de cause, les difficultés de passage d'une suite a l'autre seront d'autant plus grandes que I'on
utiliserales fonctions avancées de chacune des suites.

Enfin, il convient de remarquer que certains documents types ou modéles peuvent avoir été créés dans
des versions anciennes de la suite M S Office®. Avec I'évolution des formats successifs de la suite MS
Office® ces documents ont subi des conversions qui héritent des formats antérieurs. Certaines des
spécificités anciennes sont présentent dans le fichier utilisé sans que I'utilisateur en soit averti. La
conversion de tels documents peut réserver de belles surprises

L es paragraphes ciapres essaient de récapituler les conseils pour obtenir une meilleure compatibilité.

7.1 Lesformatsd'écriture dans OpenOffice.org

La suite OpenOffice.org peut produire des fichiers dans les formats d'autres suites et en particulier dans
les formats Microsoft Office®.

Il ne faut cependant pas perdre de vue que ces formats externes ne sont pas les formats natifs de
OpenOffice.org. Utiliser les formats externes revient donc a exécuter une conversion de format a
chague fois que I'on enregistre e document.

Il n'est donc pas recommandé d'utiliser les formats externes comme formats de travail.

Laregle asuivre est que tout document créé avec OpenOffice.org doit I'étre dans le format natif de la
suite : traitement de texte, tableur, présentation.

L'utilisateur doit enregistrer dans ces formats natifs tout au long de son travail.
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Si lefichier produit doit étre transmis a un service externe n'utilisant pas OpenOffice.org, ce n'est qu'en
dernier lieu, juste avant transmission, que |'on enregistrera le document au format externe.

7.2 Lesméthodesdetravail inter groupes

Il est de plus en plus fréquent que des documents (le plus souvent notes ou rapports, rarement des
classeurs) soient produits par plusieurs services ; le service compétent se chargeant d'éaborer la note
sur le fond et demandant des avis ou compléments aux autres services.

Dans ces cas, il est évident que les documents vont faire des alers et retours entre les différentes suites.

La recommandation principale est donc que les services doivent saccorder pour établir tout d'abord le
fond du document et son organisation générale sans se préoccuper laforme. Cette recommandation est
également valable s |e service initiateur de la note n'utilise pas OpenOffice.org

En effet, c'est principalement dans |a mise en forme du document que se pose les problémes de
compatibilité.

Lamise en page générale (marges, en-téte et pied de page, numérotation des pages, positionnement des
logos, sommaire éventuel) doit étre de préférence effectuée lorsgue tous les services se seront accordés
sur le contenu de la note. Cette tache incombera au service initiateur du document.

Il convient de remarquer que les outils de plan sont d'une trés bonne compatibilité entre suites et que
dans ces conditions si I'on évacue le probléme de lamise en forme et de la présentation finale le travail
inter service peut parfaitement sorganiser avec des suites différentes.

Une autre solution est d'implanter la suite OpenOffice.org comme suite complémentaire dans les
services externes. Cette implantation ne peut poser de difficultés financieres puisque la suite est
gratuite.

De plus, son utilisation respecte les mémes principes de fonctionnement que la suite Microsoft. Un
utilisateur ne devrait donc pas ressentir de géne importante al'utilisation de OpenOffice.org pour
valider, corriger ou apporter des compléments a un document principalement élaboré par un autre
service,

7.3 Lesprincipalesdifficultés de conversion

A I'ouverture dans OpenOffice.org d'un fichier créé dansla suite M S Office®, on constate, al'affichage
sur I'écran ou al'impression, que la mise en page des documents est généralement bien conservée.

Les difficultés commencent quand il faut enregistrer ce document d'origine M S Office®, soit dans un
format natif de OpenOffice.org, soit dans un format propriétaire de M S Office®. C'est en effet ace
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moment |a que I'on constate des pertes de format.

Il faut bien insister sur le fait que les seuls problémes rencontrés portent sur la mise en forme des
documents, en aucun cas sur leur contenu.

A cet égard, il faut distinguer les conséquences liées al'enregistrement du fichier de cellesliéesasa
fermeture.

A chaqgue opération d'enregistrement ou de fermeture dans un format qui n'est pas celui du fichier
d'origine ou qui n'est pas celui natif de OpenOffice.org, lelogiciel annonce que des pertes de format
sont possibles.

En réalité, les pertes de format ont lieu lors de lafermeture du fichier. OpenOffice.org convertit
effectivement le fichier dans sa nouvelle structure lors de I'opération de fermeture.

L'utilisateur non averti pourraainsi croire que les modifications qu'il effectue seront définitives car il
les a enregistrées et continuera son travail en toute bonne conscience. En réalité, certaines de ces
modifications de mise en page seront perdues lors de la fermeture du fichier. Le résultat obtenu dansla
conversion pourra donc étre différent de celui attendu.

Ces problemes sont toutefois bien cernés et recensés ci dessous.

L es macros

C'est la principale difficulté de conversion entre les deux suites. Les langages utilisés ne sont pas
compatibles et les macros utilisées dans un fichier MS Office® ne sont pas utilisables sans rééecriture
importante dans OpenOffice.org.

Cette difficulté est particulierement sensible pour lesfichiers Excel® dans lesquelsil est fréquent
d'inclure des macros.

Un projet vient d'étre initi€ pour créer un convertisseur de macros. Cependant, ce convertisseur ne sera
pas opérationnel dans |'immédiat.

Les stylesde caractéres, paragraphes et pages

La principale difficulté de la conversion vient du fait que dans la majeure partie des cas les fichiers
créés avec lasuite MS Office® n'utilisent pas les fonctions de style.

La suite OpenOffice.org privilégie I'utilisation des styles.

De cefait, lors de la conversion de fichier toutes |les surcharges de mise en forme effectuées avec des
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commandes Format Caractéres ou Paragraphes, etc sont transformées en styles de conversion. On voit
donc apparaitre dans la liste des styles nommeés « WWxxxx » qui sont autant de styles de paragraphes,
de caracteres, de numérotation, attachés a une mise en forme particuliére.

Le probléme est particuliérement sensible pour la mise en page des documents ou OpenOffice.org
utilise un style de page alors que M S Office® attache la mise en page a la section.

La solution réside donc dans une utilisation dans les deux suites des styles. Les résultats de conversion
les mellleurs sont obtenus dans cette situation.

Les marges

Laconversion d'un fichier MS Office® dans un format OpenOffice.org ne conserve pas les marges
d'origine. en particulier, celle du haut de page.
Ainsi qu'il a été écrit au paragraphe précédent, la conversion crée des styles de page, chague fois que la
mise en page change (en téte, pied de page, marges, etc.). Il en résulte que les pages du document
converti sont affectées d'un style de page « Conversion » et que ces styles peuvent étre trés nombreux.
Pour éliminer, ces problémes de marges, il faut donc

soit agir sur chacun des styles de conversion pour restaurer les marges;;

soit supprimer ces styles et appliquer les styles de page natifs ou créés sur le document
converti.

Lesen-téteset pieds de page

Dans OpenOffice.org les en-tétes et pieds de page sont attachés au style de page. Cette méthode permet
sans conteste de gérer les mises en page de maniére beaucoup plus fine et naturelle.

Elle a cependant des effets redoutables dans les cas ou il est nécessaire de modifier un fichier entre
plusieurs services dotés chacun d'une suite différente. Dans ce cas, il est nécessaire de procéder a des
conversions multiples et on constate que 2 ou 3 conversions d'un format dans I'autre suffisent a détruire
la présentation des en-tétes et des pieds de page.

Si I'on se trouve dans cette situation, la seule solution est de réserver la création des en-tétes et des
pieds de page au service qui finalise le document et d'éviter de mettre des en-tétes ou pieds de page des
le début de la création du document.
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L es écartsavant et aprés dans les tableaux

OpenOffice.org considere que les écarts avant et aprés un paragraphe ne sont pas pris en compte pour
régler la distance entre le texte et la bordure dans les cellules d'un tableau. |1 faut pour cela utiliser un
paramétre spécial « Ecart avec le contenu ».

Cette solution permet d'obtenir une présentation tout a fait paramétrabl e des tableaux.

En revanche, dans la conversion d'un fichier de MS Word® vers OpenOffice.org Writer ou l'inverse, les
parametres utilisés par chacune des suites ne sont pas repris par |'autre.

Il n'y apas d'autre solution que de reprendre la mise en forme dans I'une ou |'autre suite sur |e document
final.

Letitre du document

Lors de la conversion dans OpenOffice.org, le titre du document est initialisé par les premiers mots
contenus dans le document source.

De cefait, al'affichage du document, OpenOffice.org, indique dans la barre de titre, un titre sans
signification particuliere au lieu du nom du fichier ou de son titre rédl.

Pour corriger ce défaut, apres conversion, il faut modifier les propriétés du document par la commande
Fichier>Propriétés onglet Description et :

soit supprimer le titre pour obtenir I'affichage du nom du fichier ;
soit modifier letitre qui remplacerale nom de fichier dans labarre de titre ;

Apres cette opération, fermer le fichier. A laréouverture, la modification sera opérationnelle.

L esfonctions avancées de miseen forme

Il est évident que plus les documents a convertir utiliseront des fonctions avancées de mise en forme
plus |'utilisateur rencontrera de difficultés lors de la conversion.

On peut citer atitre d'exemple les fonctions suivantes :
les insertions de |égendes sous forme de bulles de texte
certaines modifications de mise en forme natives dans les graphiques (Iégendes en particulier)

assez genéralement certaines mises en forme provenant des outils de dessin
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Laliste précédente n'est pas limitative. |1 appartient & chacun de se forger sa propre expérience et
d'éviter de recourir autant que faire se peut a ces outils dans le cas d'un travail collaboratif avec des
services ne disposant pas de suites identiques.

Dans ces cas d'utilisation de fonctions de mise en forme avancées somme toute assez peu nombreux, la
solution la plus simple est d'équiper les services qui collaborent de |la méme suite.

Dans cette perspective, le principe d'économie conduira a diffuser la suite gratuite OpenOffice.org.

7.4 Lareprise de documents dans OpenOffice.org

Dans ce paragraphe, il sagit de donner quelques consignes qui peuvent étre appliquées lorsqu'il sagit
d'utiliser OpenOffice.org pour lire ou modifier ou utiliser desfichiers créés dans la suite M S Office®

Document en communication

Dans ce cas, il sagit ssmplement de lire un document transmis dans un format de la suite MS Office®,
la simple ouverture du document suffit pour en prendre connai ssance.

Dans ce cas la mise en forme du document source est généralement trés bien respectée. De méme
I'impression ne pose pas de probleme majeur.

On peut donc laisser e document dans son format propriétaire d'origine sans faire réellement de
conversion.

A lafermeture dans OpenOffice.org, il suffit simplement de ne pas enregistrer les modifications si une
telle demande est formulée par lelogiciel.

Document a modifier

Il sagit dans ce cas de travail collaboratif entre plusieurs services dotés de suites différentes.

Ladifficulté est d'évaluer apriori le nombre de conversions qui vont étre effectuées dans les échanges
entre services.

Si ces conversions risquent d'étre peu nombreuses (un aler et retour entre service) on peut conserver le
format MS Office® qui est compris par les deux suites. Les perturbations genérées par les
modifications apportées dans chacune des suites seront peu génératrices de problémes. Ces
perturbations seront d'autant moins nombreuses que la mise en forme serasimplifiée.

Sinon, il faut se replier sur les méthodes de travail inter-groupe, donc d'éviter d'utiliser dans les étapes
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de création du document les fonctions de mise en page qui posent problémes et de réserver lamise en
forme définitive al'étape finale.

Document a utiliser comme modéle ou a réutiliser souvent

Dans ce casil sagit de reprendre des modéles ou documents types provenant de M S Office® dans un
format natif de OpenOffice.org. Il Sagit de créer des documents a usage régulier et partagés dans un
méme service et qui seront exclusivement utilisés dans la suite OpenOffice.org.

Aucun résultat satisfaisant & moyen et along terme ne sera obtenu par une conversion du fichier source.
En effet, malgré toutes les opérations de nettoyage des formats de conversion qui seront meneées, il
restera toujours des séquelles de I'origine externe ala suite OpenOffice.org du document. Un jour ou
I'autre des problémes de mise en forme inopérante ou mal opérante apparaitront sans explication ou
correction possibles.

De cefait, il est recommandé pour des documents types ou modeles de les récréer nativement dansle
format OpenOffice.org.

A cet égard, pour créer un nouveau document type ou modéle, il ne faut pas utiliser les fonctions de
Copier/Coller ou Glisser/Déposer entre les deux suites.

En effet par ces fonctions, on importe dans OpenOffice.org les attributs de caractéres ou de mise en
forme liés ala partie sélectionnée et issus de M S Office®. Le résultat serait donc comparable a une
conversion et les fichiers obtenus ne seraient pas nativement au format OpenOffice.org.

7.5 Création de document pour M 'S Office® dans OpenOffice.org

On se place dans I'hypothese d'un service équipé de OpenOffice.org et devant produire un document a
destination d'un autre service doté de M S Office®.

I est absolument déconseillé de créer entiérement un document dans OpenOffice.org au format MS
Office®. Les multiples enregistrements, ouverture et fermeture du document avant sa finalisation
conduiraient a des résultats proches de conversions successives.

Le document doit donc étre créé au format natif de OpenOffice.org. Toutes les modifications effectuées
tant que le document n'est pas finalisé doivent étre enregistrées dans ce format natif.

Ce n'est qu'au moment de la transmission vers le service externe utilisateur de M S Office® que
I'enregistrement dans un format propriétaire doit étre effectué.

De cette maniére le fichier ouvert par e service externe comporterale minimum de probleme lors de
I'ouverture et |'utilisation.
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APPENDIX

A. Installation d'OpenOffice.Org sous differents systemes d'exploitation

A.1 Installation sous Linux Ubuntu

Installation graphique :

Vous pouvez installer OpenOffice.org viale Gestionnaire des paquets Synaptic:

........... Applications  Places | =i {69 e ﬁ
Préférences
{:’f Administration 3 B Date et heure
@ Dossiers partagés
Ecrans et affichage
Fenétre de connexion

g . " B P
Gestionnaire de mises & jour

@ Help and Support
& A propos de GNOME

s@ A propos d'Ubuntu

ﬁ- Quit...

Wyr Gestionnaire de paquets Synaptic
ﬁ e rnaiE O p”Installer. désinstaller et mettre & jour les paquets de logiciels|

? Gestionnaire de trousseaux

ﬂ% Impression

Moniteur systéme

MNetwork Tools

F Prise en charge linguistique
% Réseau

Services

) Sources de logiciels
@, Utilisateurs et groupes
Visionneur de journaux systéme
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Le Gestionnaire se lance :
5 Applications Places System i 0 @

eleni €4 ¢ il aﬂnlun mar 17, 18:325%

| + Gestionnaire de paquets Synaptic - X‘
Fichier Edition Paquet Configuration Aide
e #a
Recharger Tout mettre & jour Appliquar Propriétés | Rechercher
_E Et Paquet Version installée Derniére version | Description =

Administration systém

2vcard

0.5-1ubuntu3

A little perl script to convert an addressbook to VCARD file format

Administration systém 3270-common 3.3.4p6-3.3 Common files for IBM 3270 emulators and pr3287
Administration systém 3dchess 0.8.1-12 3D chess for X11

Administration systém 4digits 0.4-1 A guess-the-number game, aka Bulls and Cows
Anciennes bibliothéqu 4g8 1.0-2 Packet Capture and Interception for Switched Networks
Anciennes bibliothequ 6tunnel 0.11rc2-2 TCP proxy for non-1Pv6 applications

Applications embarqut

Biblictheques

915resolution

Sbase

0.5.3-O0ubuntul
2+20070601-2

resolution modification teol for Intel graphic chipset

Plan 9 userland tools

lgoooooooo

Bibliotheques (multive
Sibliothaques (univers Aucun paquet sélectionné.
Biblicthéques de déve
Bibliothéques de déve
Bibliothéques de déve
Communication

Communication (multi

Communication (unive

Courrier électronique ||+
il T
Catégories
Etat
Origine
Filtres

Recherches

23132 paquets listés, 1210 installés, 0 cassés. 0 & installer ou mettre & jour, 0 3 désinstaller

[Z]: | [opencffice fr - File Br... [openoffice.org - Ope... | f Gestionnaire de paqu... ) i

Cliquer sur I'icone Rechercher :

24

Rechercher

pour rechercher le paquet d'installation OpenOffice.org

v

Maom A

Rechercher :

Rechercher dans :

egancel

@8 Rechercher

Cliquer droit sur le paquet openoffice.org et puis, sur sélectionner pour installation. Le Gestionnaire
vous proposera alors d'installer aussi des dépendances éventuelles.
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[] Désélectionner

A Sélectionner pour installation

Sélectionner pour réinstallation
Sélectionner pour mise & jour
Sélectionner pour suppression
Sélectionner pour suppression compléte

|51 Propriétés

Sélectionner les paguets recommandés pour installation P

Sélectionner les paquets suggérés pour installation »

Installation en ligne de commande
Lancer le terminal et raper |la commande suivante :

$ sudo apt-get install openoffice.org
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A.2 Installation sous Mac OS X®

Pour installer OpenOffice.org2 sur votre Mac, il vous faudra disposer de

- Mac OS X® 10.3 (aka Panther) sinon de laversion 10.4 ( Tiger)

- delaversion de X11 correspondant a votre version de Mac OS X®.

— del'archive qui contient OpenOffice.org2
Les progrés sur laversion Mac étant rapides, nous tenons une version actualisée du guide
d'installation adisposition sur le site :
http://fr.openoffice.org/docs/MacOSX _Install_fr HowTo OOo2.pdf

Installation simplifiée de X11

Sans X11, laversion actuelle d'OpenOffice.org2.3 ne peut pas fonctionner.

Note : pour des réglages complémentaires, merci de consulter la partie 3) Réglages complémentaires de
X11.

X11 est normalement disponible sur le DVD dinstallation de Tiger, ou al'adresse suivante pour la
version correspondant a Panther :

Pour installer X11, il suffit de double-cliquer sur I'archive téléchargée, et de répondre aux
guestions.Vous devrez disposer des droits d'administrateur (admin) pour avoir le droit d'installer X11
sur votre machine.

Installation d'openOffice.org2.3 pour Mac OS X ® X11

Note : il faut avoir les droits d'administrateur pour avoir le droit d'installer OpenOffice.org2.3 sur la
machine.
Copiez I'archive téléchargée sur le bureau
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OpenOffice.org
-2.0_frdmg o

Positionnez le curseur de la souris sur I'archive, et double cliquez dessus. Suivez les instructions
d'installations
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0686

Opening "OpenOffice.org-2.0_fr.dmg"...

Feeeeeeeeeeeeeeeees  (_ Annuler )

Wérification...

Copiez par Drag n drop I'icone OpenOfflce org dans le dossier Appllcatl ons.

@ Réseau

21 Macintosh HD1
21 echange

[ sauvegarde

'_ OpenOffice.org 2

[ Bureau
f_ﬁ erichx3

L L L T | | 4

]‘1 Documents
. Séguences
& Musigue
7 Images

= @Aﬂpllcmmns

I3§ITC

21 panther &
=l Macintosh HD
Lecteur DVD Livre des polices
| Echange
1 Jaguar
£ extensionl .I I
Mozilla

e e

OpenOffice.orgl.1.5 openoffice.orgl.9.128

Q @

QuickTime Player Safari

=4 9

TextEdit thunderbird

A

=]

Ouvrez le dossier Applications
Dockez I'icone.
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g B’ Finder Fichier Edition Présentation

@ Raseau

[ panther

=} Macintosh HD
! Echange

[ Jaguar

[ extension1

[ macintosh HD1
[ echange

[ sauvegarde

__ OpenOffice.org 2

(B Bureau
A4 erichx3

4 Documents
B Séquences
& Musique
[ Images.

Aller

L L L S [

Fenétre Aide

[A Applications

=10 % 2 4 11 =999 ven. 14:57:11 ericbx3

gnome=terminal

iTunes

-

Mail

OpenOffice.orgl.1.3

L3

Préférences Systéme

&

Sherlock

Transfert d'images

=
Lecteur DVD
Mozilla
Open0ffice.orgl.1.5
QuickTime Player

TextEdit

Utilitaires

openoffice.orgl.9.128

safari

thunderbird

~ Lsur32 sélectionné, 4,15 Go disponibles

Openoffict H
cosxfonduzaqua

| 4

Packaging

L3

patches_macosx

DT 9

Macintosh HD1

sauvegarde

construction.

r_howto.rtf

¥

éléphant

Freecell

=

imhotepitxt

[ 2

0001.1.5

OpenOffice.org680

[

OpenOffice.org680-m
acosxfondusagua

2

Packaging
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Réglages complémentaires de X11

Pour compléter I'installation de X11, et le tester, il suffit d'aller dans le dossier Applications/Utilitaires
et de cliquer sur X11. Vous pouvez méme docker I'icone s vous le souhaitez.

Mode d'affichage

Lors du premier lancement de X11 (ou I'un des suivants), il faut penser afaire les réglages suivants :
Allez dans X11 -> Préférences et vérifiez que votre affichage est bien réglé en millions de couleurs.
Utiliser International

Si vous souhaitez utiliser d'autres caractéres (le grec, |'arabe, le russe ...etc) qui sont disponibles dans
International, veillez a ce que la case Utiliser la disposition du clavier systéme soit cochée.
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B. Open Content Library (Open ClipArt & Open Font Libraries)

Apres le succes de la bibliothégque ouverte de ClipArt (Open ClipArt Library) et le lancement de la
bibliothéque ouverte de Polices (Open Font Libraries), le projet Open Content Library
http://opencontentlibrary.org/ a été créé afin de chapoter le développement des nouvelles et dgja
existantes communautés pour la création, partage et distribution du contenu digital libre.

OpenClipart

http://openclipart.org

Scalable Vector Graphics (SVG) est un format de données congu pour décrire des ensembles de
graphiques vectoriels et basé sur XML.

S S
BITMAP OUTLINE

Jpeg .gif .png svE

Différence entre les images matricielles et vectorielles.
Les images wvectorielles peuvent &tre agrandies a I'infini.

OpenOffice.org ne sait pas gerer nativement les fichiers SVG, pourtant il existe 2 approches d'insertion
d'images OpenClipart dans OpenOffice.org. La premiére utilise le format vectoriel qui offre par défaut
une meilleure qualité et plus de souplesse. La seconde est d'utiliser le format bitmap/raster qui est
nettement moins souple et de moindre qualite (voir fig. cihaut)

Utilisation du format vectoriel
Bien que OppenOffice.org ne possede pas de support natif pour lesimages SVG, il existe un tiers

plugin sur http://haumacher.de/svg-import/
Ce plugin convertit les fichiers SV G en Graphiques OpenDocument en utilisant Batik. 1l est encore en
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developpement maisil donne des résultats raisonnables lors de la conversion des images SVG simples.
Un tutoriel d'installation existe sur le site. En utilisant ce plugin, il faut selectionner Fichier > Ouvrir
fichier SYG au lieu de Inserer > Image > A partir d'un fichier .

Les mémes personnes qui ont crées ce plugin ont également écrit un outilitaire qui sappelle svg2office
afin de convertir massivement des fichiers SVG vers des fichiers ODG.

Inkscape est un autre programme qui peut convertir de SVG vers ODG.

Utilisation du format Bitmap/Raster

Plusieurs images dans la bibliothéque Open Clip Art existent a présent en format PNG, qui peut étre
importer directement dans OpenOffice.org. Pour le faireil suffit d'aller Inserer > Image > A partir d'un
fichier. En plus, lesimages peuvent étre converties vers de formats PNG, GIF, JPG, BMP en utilisant
des programmes comme GIMP et Inkscape.

Pour installer la bibliotheque OpenClipart :

- Sous Ubuntu, installer le paquet openclipart soit viale gestionnaire des paguets Synaptic soit viala
ligne de commande.

- Sous Windows, vous pouvez utiliser I'installateur qui se trouve sur
http://openclipart.org/downl 0oads/0.18/openclipart-0.18-win32.exe

OpenFonts Library
http://www.openfontlibrary.org

Pour installer des fonts sur OpenOffice.org

— sur Ubuntu, il faudra copier les fonts soit dans le répertoire /opt/openoffice.org/share/fonts/truety pe/
sil agit d'une installation commune atous les utilisateurs ou dans le répertoire d' I'utilisateur
spécifique ~/.openoffice.org/user/fonty.

— sur Microsoft si vous les copiez-les sur c:\program files\OpenOffice.org 2.3\share\fonts(\truetype
pour le .ttf) ils seront utilisés que par OpenOffice.org tandis que si installés dans c:\windows\fonts/
ils seront aussi utilisés par d'autres applications.
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C. Tutoriels - Liens Internet

http://www.openoffice.org Lesite officiel d'OpenOffice.Org
http://fr.openoffice.org Lesite officiel d'OpenOffice.Org en francais
http://fr.openoffice.org/Documentation/| ndex.html Guides et tutoriels pour OpenOffice.Org

http://www.framabook.org/docs/OpenOffice/migration_ooo_framabook.pdf |Lelivre Changer pour OpenOffice.Org

http://openclipart.org Open Clipart Gallery (site en anglais)
http://www.openfontlibrary.org Open Font Library (site en anglais)
http://why.openoffice.org Pourquoi migrer vers OpenOffice.org

(siteenanglais)

http://www formation-openoffice.fr Site de tutoriels et vidéos pour
OpenOffice.org (site en frangais)
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