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Avant-propos 
Destinée aussi bien aux débutants qu ' aux utilisateurs initiés, la 
collection Guide Complet repose sur une méthode essentiellement 
pratique. Les explications, données dans un langage clair et précis, 
s' appuient sur de courts exemples. En fin de chaque chapitre, découvrez, 
en fonction du sujet, des exercices, une check-list ou une série de FAQ 
pour répondre à vos questions. 

Vous trouverez dans cette collection les principaux thèmes de l'univers 
informatique : matériel, bureautique, programmation, nouvelles 
technologies ... 

Conventions typographiques 
Afin de faciliter la compréhension des techniques décrites, nous avons 
adopté les conventions typographiques suivantes : 

REMARQUE 

A 
AffiKTION 

DEFINmDN 

gras : menu, commande, boîte de dialogue, bouton, onglet. 

italique : zone de texte, liste déroulante, case à cocher, bouton 
radio. 

Police b âton : Instruction, listing, adresse internet, texte à 
Sa!Slr. 

:?< : indique un retour à la ligne volontaire dû aux contraintes de 
la mise en page. 

li s'agit d'informations supplémentaires relatives au sujet traité. 

Met l'accent sur un point important, souvent d'ordre technique qu ' il 
ne faut négliger à aucun prix. 

Propose conseils et trucs pratiques. 

Donne en quelques lignes la définition d'un terme technique ou d' une 
abréviation. 
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Découvrir les nouveautés 
d'OpenOffice.org 3.2 
Après s' être longtemps fait attendre, la version 3 d'OpenOffice.org a 
tenu ses promesses mais la version 3.2, dernière évolution disponible, 
améliore encore très nettement votre productivité. Si elle ne représente 
guère une révolution par rapport à la précédente, elle est néanmoins plus 
aboutie et affiche un niveau de performances inattendu puis que l'on 
estime le gain en rapidité à l'ouverture des applications ou des fichiers à 
près de 50%. On nous l'avait promise plus rapide, plus performante, 
plus complète, c'est une nouvelle fois un pari gagné. Mais les grands 
bénéficiaires de cette nouvelle mouture, ce sont les utilisateurs de 
MacOs X qui n'ont plus besoin de recourir à l'émulateur Xll pour 
lancer la suite. Désormais, elle est considérée comme une application à 
part entière pour le système d'exploitation d'Apple, et cela change tout. 
Cependant, concernant les promesses de refonte graphique totale, avec 
notamment l'apparition d'un ruban de fonctionnalités à la manière de 
Office 2007, il faudra encore attendre. Les développeurs travaillent 
d'arrache-pied à un projet baptisé «Renaissance», mais on ignore 
encore tout des détails de cette versions à venir. 

Pour le reste des nouveautés, en voici une description ... 

La console centrale : toujours aussi 
fonctionnelle 
Avec la version 3.2, la console centrale, qui était l'avancée majeure de la 
version 3.0, demeure. Elle apparaît lorsque vous lancez la suite. Vous y 
trouvez tout ce qu'il faut pour ouvrir chaque module de la suite 
OpenOffice.org. 

Avec ses 12 boutons, vous pouvez commander l'ouverture de Writer, 
Cale, Impression (Impress), Dessin (Draw), Base de données ou Math 
(Formule). En outre, vous pouvez ouvrir un document existant et ouvrir 
un modèle de document. 
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Introduction 

Bienvenue dans 

OpenOffice.org 

rn1i '''" ! ~19"~~ 
L~l '~~"'""' l!J<il ""''" 
[1) ~~Mecr~~ts ~~ I'Q{nlu~e 

Figure 1 : La console centrale d'OpenOffice. org 3 . 0 

Si vous cliquez sur le bouton Ajouter de nouvelles fonctionnalités à 
Openüffice.org, vous êtes immédiatement dirigé vers le site de la 
communauté Openüffice.org, en vue de télécharger des plugins, des 
modules complémentaires pour enrichir la suite de nouveaux outils 
(comme vous le feriez par exemple avec les extensions du navigateur 
Firefox). 

----

ument... 

Figure 2: 
Enr ichissez la suite à votre guise. 

Notez également qu'en cliquant sur le bouton Obtenir des modèles 
supplémentaires pour OpenOffice.org, vous trouverez sur Internet un 
certain nombre de modèles de documents à télé charger. À l'heure où 
nous imprimons ce livre, les contenus en ligne sont encore limités car la 
version 3.0 d'Openüffice.org est encore toute récente, mais il y a fort à 
parier que dans les semaines et les mois à venir l'offre va s'enrichir 
considérablement. 
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Les nouveautés sous Writer 

Au rang des innovations sous Openüffice.org, il faut signaler, que nous 
ne sommes pas au stade de la révolution mais plutôt de l'affinage. 
Comme du bon vin, à mesure qu'Openüffice.org vieillit, il s' améliore, 
se bonifie. Ainsi, la plupart des programmes gagnent en confort 
d'utilisation, en ergonomie. 

Sous Openüfffice.org Writer, vous pouviez jusqu'à la dernière version 
profiter d'une fonction de zoom sur les pages. Mais cette dernière était 
limitée et il était par exemple impossible, en réduisant le zoom, 
d'afficher plusieurs pages et, plus particulièrement, deux pages côte à 
côte. 

L'évolution qui apparaît avec la version 3 change la donne. Vous pouvez 
ainsi désormais modifier l' affichage sous le logiciel de traitement de 
texte en utilisant le curseur figure dans l'angle inférieur droit de 
l'interface. Vous basculez ainsi aisément entre les différents modes 
d'affichage (contrôlés par les icônes placées devant le curseur de zoom). 
Il en existe trois : 

le mode Une page à la fois ; 

le mode Normal (deux pages côte à côte) ; 

le mode Publication (qui respecte la première page à droite). 

Figure 3: 
Utilisez le curseur pour modifier 
l'affichage 

Si votre souris dispose d'une molette, utilisez-la pour modifier le 
zoom très simplement dans un sens ou d'un l'autre en maintenant la 
touche [ Ctrl) du clavier enfoncée et en faisant rouler la molette vers 
l'avant (zoom avant) ou vers l'arrière (zoom arrière). C'est une fonction 
qui existait déjà depuis longtemps chez Microsoft, elle débarque sous 
OOo, et c'est une excellente nouvelle. 

L'annotation des textes a également été entièrement repensée et 
s'inspire désormais directement du mode Révision d'Office 2003/2007. 
C'est une avancée considérable vers le professionnalisme car il devient 
aujourd 'hui beaucoup plus simple de travailler à plusieurs sur un 
document et de partager des commentaires et annotations. Les notes que 
vous insérez dans les documents texte figurent dans la marge de droite et 
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peuvent être mises en forme (application de styles) à l'aide du bouton 
droit de la souris. 

1 Penser à revoir ce parag-aphe 

~uteur Inconnu 

[----------- 1 
Supprim~r la nott: 

Suppr~mer tout~ 1~ not5 de Autwr inconnu 

Suppnmer toutl!:S les notes Figure 4: 
Travailler à plusieurs sur un 
document, cela devient 
facile ! 

1 Pour insérer un commentaire, la procédure est simple. 
Sélectionnez une portion de texte (mot, phrase, paragraphe), puis 
déroulez le menu Insertion et sélectionnez Note. Si vous le 
désirez, vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier 
1 Ctri)+ŒITJ+ill). 

2 Dans la zone de saisie de commentaire, tapez votre texte. Pour le 
modifier, il vous suffit de cliquer sur le bouton droit de la souris 
pour ouvrir le menu contextuel. Changez sa mise en forme (gras, 
italique, souligné). 

J Italique 

S. .5oulignage 

Supprimer la note 

Supprimer toutes !es notes de Auteur inconnu 

Supprimer toutes les notes 

Figure 5: 
Mettez la note en forme 

~ Coller 

Ergonomie 
REMARQUE 

Notez la présence d'une petite flèche qui déploie un menu permettant 
de supprimer la note ou toutes les notes d'un relecteur. 

Avec Writer 3.2, la fonction d'autocorrection s'améliore. Ainsi, lorsque 
vous fermez un document, les mots que vous aurez corrigés lors de la 
frappe, peuvent être ajoutés dans la liste de mots corrigés 
automatiquement. Pour personnaliser cette option, déroulez le menu 
Outils et sélectionnez Options d'autocorrection. 
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Du neuf sous Cale 

Cale, le logiciel de création et de gestion de tableaux, est lui aussi passé 
à la moulinette de l'inventivité des développeurs d'OpenOffice.org. Il 
profite donc d'une cure de jouvence et de différentes améliorations 
parmi lesquelles une feuille de calcul plus large. En gagnant un peu en 
espace de travail, Cale gagne énormément en ergonomie. L'une des 
améliorations les plus pratiques se cache dans la prévisualisation des 
tableaux. On peut désormais régler simplement et de façon entièrement 
visuelle et interactive, les marges d'impression. Pour cela, il vous suffit 
de dérouler le menu Fichier et de cliquer sur Aperçu. Cliquez sur le 
bouton Marges qui apparaît alors , puis procédez à l'ajustement de la 
taille des marges en effectuant des glisser-déposer avec votre souris (en 
maintenant la pression sur le bouton gauche). Le pointeur change 
d'allure, et il devient très simple d'ajuster les marges pour l'impression. 

fichier ÉQ.ition !ffichag~ Insertion Forma! Qutils Donm!e,! Fen~tre Aid!: 

~ ~ · ~ Q "'l> lïil ~~ ~ 
~ !ill C!1. El:, ,!!J Format<r la page 

Feuille1 

Figure 6 : La gestion des marges est facile 

Comme c'est le cas sous OpenOffice.org Writer, un système de travail 
collaboratif passant par le biais de l'insertion de note dans les feuilles de 
calcul a fait son apparition dans Cale. On peut donc désormais travailler 
à plusieurs sur un même tableau. 

Il vous suffit de dérouler le menu Outils, puis de cliquer sur Partager le 
document. Vous pouvez alors cocher la case Partager cette feuille avec 
d'autres utilisateurs. Lorsqu'un autre utilisateur du fichier effectue des 
modifications, vous pouvez visualiser son travail. Pour cela, il aura fallu, 
au préalable que cet utilisateur ait sauvegardé les modifications. 

Les fonctions graphiques de Cale sont également revues à la hausse et 
ce, de manière assez sensible. Ainsi, il est désormais possible d'ajuster 
l'angle de démarrage et le sens de rotation sur les camemberts. Quant 
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aux histogrammes, ils peuvent maintenant afficher une ligne de 
moyenne. Ces deux possibilités sont accessibles de la façon suivante : 

1 Pour les camemberts, procédez comme par le passé en déroulant 
le menu Insertion, puis cliquez sur l'intitulé Diagramme. Une fois 
le graphique affiché dans la feuille de calcul, double-cliquez 
dessus pour passer en mode d'édition. Cliquez du bouton droit de 
la souris sur le camembert pour ouvrir le menu contextuel et 
sélectionnez Propriétés de l'objet. Activez ensuite l'onglet 
Options et ajustez les paramètres. 

2 Pour les histogrammes, procédez en cliquant sur le menu 
Insertion, puis sur Diagramme. Passez ensuite en mode d'édition. 
Cliquez sur l' une des barres de l'histogramme et choisissez sur la 
liste déroulante Insérer la courbe de valeur moyenne. 

Pour offrir toujours plus d'ergonomie, Cale évolue sensiblement, 
notamment sur la gestion des styles de bordure pour les cellules de vos 
tableaux. Si dans les versions précédentes, vous appliquiez un style à 
une cellule donnée, désormais vous pouvez agir sur des plages de 
cellules entières, ce qui représente un gain de temps appréciable lorsque 
vous personnalisez l'apparence de vos tableaux. 

D'autre part, de nouveaux outils pour filtrer et trier les données contenues 
dans les colonnes de vos tableaux sont disponibles. Ainsi de nouveaux 
styles de graphiques pour illustrer vos fichiers de travail font leur 
apparition au sein d'un assistant qui existait déjà mais qui est sensiblement 
emichi. Autant de fonctions que nous aborderons plus loin dans ce manuel. 

Le plaisir de la découverte 

Toute la suite Openüffice.org 3 est ainsi émaillée de nouvelles fonctions 
très utiles qui la rendent plus facile, plus agréable à utiliser. Les 
utilisateurs habitués aux versions précédentes y trouveront facilement 
leurs marques car les développeurs n'ont pas commis la terrible erreur 
de Microsoft sur Office 2007. En voulant tout miser sur l'innovation, 
Microsoft a dérouté ses utilisateurs habituels qui ont perdu marques et 
repères. Malgré les qualités de la suite bureautique commerciale de 
Microsoft, on ne retient que le Ruban de fonctionnalités qui n'est ni 
intuitif ni ergonomique. Chez Orpenüffice.org, on a avant tout pensé à 
l'usage. Toutes les fonctions se justifient, sont rapidement et facilement 
appropriables, et cette version 3.2 ne trahit pas ses origines sans pour 
autant renoncer à ses ambitions ... 
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Chapitre 1 Installer et bien démarrer OpenOffice 

Voilà, vous avez franchi le cap et vous allez bientôt faire vos premiers pas 
dans le monde du logiciel libre. Vous avez fait le bon choix : celui de la 
gratuité, de la liberté et de la performance. Pour commencer dans de 
bonnes conditions, vous trouverez dans ce chapitre toutes les informations 
indispensables pour installer et configurer OpenOffice.org 3. 

1.1. Choisir OpenOffice 
Depuis des années, vous utilisiez la suite bureautique de Microsoft : 
Office. Docile, vous vous acquittiez du prix de la licence, toujours 
exorbitant, que vous soyez un particulier ou le responsable informatique 
d'une entreprise. Pourtant, cette fois, vous n'adhérez plus. La dernière 
version de Microsoft Office, baptisée 2007, vous a déçu. 

D'abord, elle est toujours aussi onéreuse et puis, surtout, tout a changé. 
Les bons vieux menus que vous aviez mis du temps à dompter, à 
maîtriser ont aujourd'hui disparu au profit d'un "Ruban" dont la logique 
est très contestable. Et vous ne parvenez plus à trouver vos marques. La 
baisse de votre productivité est notable et le temps perdu à trouver les 
bonnes fonctions dans le Ruban, vous ne pouvez plus le retrouver. 

Bref, vous venez de vivre votre dernière désillusion vis-à-vis de 
Microsoft. Il est donc temps de tourner la page et d'explorer d'autres 
pistes. Cette piste porte un nom : OpenOffice.org 3.2. OOo est issu d'un 
logiciel commercial, StarOffice®, produit à l'origine par une société 
allemande, StarDivision. Cette firme a été rachetée par une autre, plus 
importante, connue sous le nom de Sun Microsytems. Elle a revu la 
suite, l'a remodelée, puis mise sur le marché sous le nom de StarOffice. 

Lors de son lancement, StarOffice a fait couler beaucoup d'encre car 
c'était la première suite bureautique "professionnelle" disponible 
gratuitement. L'annonce de sa sortie a même fait vaciller le cours de 
l'action Microsoft sur ses bases. Mais très vite, StarOffice a déçu. 
Affublée d'une interface qui manquait de rigueur, peut-être trop 
novatrice, Sun n'a pas obtenu le succès escompté et a mis à la 
disposition de la communauté informatique le code source de StarOffice. 
Comment expliquer ce geste de Sun ? On peut imaginer plusieurs 
motivations, comme la volonté de favoriser la communauté du logiciel 
libre en faisant d'une pierre deux coups, en nuisant sensiblement à son 
concurrent Microsoft par exemple. Il peut s'agir également de trouver 
un moyen gratuit de mettre à profit les compétences des développeurs du 
monde entier pour améliorer le code source. Mais le pourquoi a 

18 1 LE GUIDE COMPLET 



Choisir OpenOffice Chapitre 1 

finalement peu d' importance car, aujourd'hui, il faut se contenter 
d'observer le bénéfice que nous pouvons tirer de cette initiative. Ce 
bénéfice est le suivant: quoi qu ' il advienne de Sun ou de StarOffice, 
OpenOffice.org restera une suite bureautique libre. OOo est donc et 
restera un logiciel gratuit. Si vous n'avez pas confiance, vous pouvez 
toujours vous orienter vers la suite StarOffice 9 qui est la copie 
conforme d'OpenOf:fice.org à tous points de vue. Il vous en coûtera 
environ 45 euros. Mais puisque vous tenez ce manuel entre vos mains, 
c'est que vous avez sans doute déjà fait votre choix et 
qu'OpenOffice.org vous a déjà convaincu ou est sur le point de vous 
convaincre. Quelles que soient les décisions ultérieures prises par Sun, 
OOo restera un logiciel libre . 

• ,~ +sun 
~~ ..... , .... , 

1~ 
,~ .o 
iBl 
"(') 
(b 

8 FOr 
Microsoft Windows 
2000/XPMsta 

• T extverarbeitung 

• Tabellenkalkulation 

• Prâsentationen 

• Datenbank 

• Zelchnungen & Grafiken 

• PDF·Editor 

Figure 1.1 : StarOffice 9 est le clone payant d'OpenOffice. org 

OOo contient un logiciel de traitement de texte (type Ward®), un tableur 
(type Excel®), un logiciel de présentation (type Powerpoint®) et un 
logiciel de dessin. 
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Gratuité, stabilité, efficacité 

Pour mesurer l'intérêt réel de migrer vers OpenOffice.org, il faut 
d'abord appréhender le concept de logiciel libre. Vous comprendrez 
mieux ce qui oppose un tel logiciel aux applications commerciales. 

Toute la différence se situe au niveau du code source du programme. Au 
départ, il ne s'agit finalement que d'un ensemble de lignes de code qui 
ne sont intelligibles qu'aux programmeurs maîtrisant le langage de 
développement utilisé. Ce langage est commun à tous ceux qui savent 
l'exploiter, mais l'association des lignes de code et le résultat qui en 
découle (le code source) n'appartiennent qu'à celui qui les a assemblés. 
Ce code source est ensuite traduit dans le langage de 1' ordinateur, une 
langue incompréhensible pour les humains, mais pas pour la machine. 
C'est la phase de compilation. Lorsqu'un programme est compilé, il 
n'est plus possible de revenir en arrière et de connaître les lignes de 
code qui ont été assemblées entre elles. Dès lors, le développeur ferme 
son programme et il est le seul à en détenir le secret. 

Si vous ne possédez pas le code originel, vous ne pourrez jamais 
reproduire exactement cet assemblage et obtenir le même résultat. 
Personne ne pourra modifier le programme tel qu'il a été conçu et seul 
son propriétaire sera susceptible de l'améliorer. Un logiciel libre au 
contraire, propose la mise en commun du code source. Il n'y a plus de 
secret : chacun peut l'exploiter, le faire évoluer, l'améliorer. 
Contrairement à un logiciel propriétaire, il est modifiable sans limitation 
réelle. 

Même si le logiciel libre est protégé par une licence spécifique, qui 
autorise notamment tout utilisateur à recopier le programme à volonté, à 
le redistribuer sans avoir de compte à rendre, cela ne signifie pas qu'il 
est possible de faire n'importe quoi ! 

Ces licences - la plus célèbre étant la GPL 7 (General Public Licence 7) 
pour GNU - ont pour ambition la plus large diffusion possible des 
connaissances liées au logiciel. La licence sous laquelle est éditée OOo 
n'est pas la GPL, mais une forme dérivée: la LGPL (Lesser General 
Public Licence) . 

De cette ouverture du code source, l'utilisateur d'OpenOffice.org tire le 
plus grand profit sans en avoir conscience. En effet, la version 3 de la 
suite ne tient pas compte des modifications des seules aspirations d'une 
petite équipe de développeurs au sein d'une entreprise ; elle découle des 
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préoccupations d'une communauté mondiale d'utilisateurs développeurs. 
Le code est beaucoup plus riche, plus pur. En conséquence, l'application 
est plus aboutie, dotée d'une ergonomie, d'une stabilité et d'une fiabilité 
que l'on connaît rarement au bout de deux versions chez les éditeurs 
classiques. Pour que la suite Microsoft Office atteigne le niveau de 
fonctionnalités et l'ergonomie actuels, il aura fallu 13 versions. 

Les avantages du libre 

Les logiciels libres présentent de nombreuses qualités. Le fait qu'ils 
soient gratuits n'est pas leur seul atout. Leur gratuité vous permet d'être 
dans la légalité car nombre de particuliers utilisant Office de Microsoft 
possèdent des versions piratées. Le libre met un terme à ces errements 
qui nuisent à tous les utilisateurs ; en effet, les éditeurs calculent la 
proportion de versions piratées pour établir leur tarif en tenant compte 
de ce risque. Pour les professionnels, les licences GPL représentent une 
réelle économie en termes de gestion des licences. C'est d'ailleurs 
souvent la motivation première de toutes les administrations (la 
gendarmerie nationale, notamment) qui sont passées à OpenOffice.org. 
Enfin, le libre confère plus de souplesse. Inutile de vous déplacer en 
magasin ou de passer commande auprès d'un revendeur, inutile de 
chercher des crédits et des financements pour renouveler un pack de 
licences. Téléchargez le fichier exécutable, acceptez les termes de la 
licence et vous êtes en règle. En contrepartie, vous devrez bien sûr 
donner un peu de vous-même. Le tribut à payer est modeste, mais il doit 
découler d'une démarche réelle. Il y a bien sûr la perte des repères, de 
ces habitudes qui font que vous êtes efficace avec votre suite 
bureautique. Bien que le fonctionnement d'OOo soit voisin de celui de 
Microsoft Office, tout ne se trouve pas exactement à la même place. Il 
faudra faire un effort d'adaptation. D'autre part, contrairement aux 
solutions payantes, dans les entreprises, vous devrez, vous-même, 
former le personnel à ces nouveaux outils. Il n'y a évidemment aucune 
formation accompagnant l'achat de la licence puisqu'on vous l'a offerte. 

Il existe un autre atout majeur à recourir à OOo. En effet, Microsoft 
étant beaucoup plus répandu, la plupart des virus et autres malwares 
sont conçus pour être opérationnels exclusivement sous Microsoft 
Word®, Internet Explorer® ou Outlook Express®. En renonçant à ces 
applications au profit de logiciels libres (qu'il s'agisse d'OpenOffice.org 
ou non), vous vous mettrez indirectement à l'abri des menaces les plus 
courantes. S'il apparaît comme partisan de dire qu'OpenOffice.org est la 
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meilleure suite bureautique que l' on n' ait jamais conçue, s' il est même 
stérile de tenter de la comparer à la suite de Microsoft, une chose est 
sûre: passer au logiciel libre est une expérience qui vaut d'être vécu et, 
avec OOo, vous le ferez dans d'excellentes conditions. 

1.2. Migrer vers OpenOffice 

Télécharger OpenOffice 

Vous devez vous procurer le programme qui permet d'installer la suite 
bureautique OpenOffice.org 2. Il est disponible gratuitement au 
téléchargement sur Internet. De nombreux sites web proposent des liens, 
mais le plus simple est de vous rendre directement sur les pages 
officielles d' OOo. 

1 Ouvrez votre navigateur Internet et rendez-vous sur le site en 
langue française à l'adresse http:/ /fr.openoffice.org/. 

Proj et francophone OpenOffice.org 
Ce site a pour but d'apporter outils et ressources aux francophones pour 
!e lè!échargement, rutilisation eth! développement du logiciel de 
bureautique OpenOffice.org 

T!Wchargt'r 
OpenOffice.Oig 
.....an3.tl(f"A) 

Conférence annuelle 2009 
Ul<«.!f't'tlt~~l'l'l.n:ot\*~oei'IOCe~:I.HII!!._.t~~)ll~-.~Ot~t 

llb:ed6~-u~.lll~ee1'< '"~.l.J'>e'Ssool~e>rw.:ecentl.l 

Extensions et Modèles 
~U~~Ztde!'O!'"~~~~~!i'~J)oe~ée<~.Jt~C.x"n~-rou:tWili<U~Oifl~p<:>Jr 

eroncl\lf~lo<lcboosdoeOpomC~.(eQrJ 

Der~le~VO<-.,.~de~lur;;:foudi!I:"C~·~ié.~!Dlœ~~;eipo.r:"<~tiH 

~cOpe<l(~(e:l<J 

Rejoignez-nous 

Autres liens 

Figure 1.2 : Le site officiel de la suite OpenOffice. org 
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Vous pourrez trouver sur ces pages de nombreuses informations sur les 
dernières évolutions de la suite. Des bulletins d' informations sont 
également publiés pour vous tenir au courant des dernières failles de 
sécurité récemment identifiées. 

2 Pour télécharger la suite, cliquez sur le bouton Télécharger 
Openoffice.org. 

3 La page qui s' affiche vous donne accès à toutes les versions 
disponibles. Selon le système d'exploitation utilisé sur votre 
ordinateur, cliquez sur le lien adapté. 

Une nouvelle page s'affiche. Elle vous propose de contribuer au projet 
Openoffice.org. Cette contribution s'étend du simple signalement de 
bogue au développement de code, et jusqu'à l'envoi de dons . 

4 Cliquez sur Continuer le téléchargement. 

5 Définissez un chemin d'emegistrement pour le fichier qui sera 
rapatrié sur votre disque dur. 

6 Cliquez sur le bouton Enregistrer le fichier pour lancer le 
téléchargement. 

Figure 1.3: 
Cliquez sur le bouton Enregistrer le fichier 

Avec ou sans Java 

Comme vous avez pu le constater sur la page de téléchargement 
d'Openüffice.org, il existe pour l'univers Windows deux versions de la 
suite. La première, avec Java, pèse 130 Mo, la seconde (sans Java) ne 
fait que 98 Mo. 

L'installation de Java n'est pas obligatoire; elle est cependant fortement 
conseillée pour bénéficier de toutes les fonctionnalités d'OOo. Vous 
pouvez télécharger la version sans Java, puis récupérer la toute dernière 
version de cet environnement. 

La dernière version de Java est disponible sur www.java.com/fr/download 
/manual.jsp. 

1 Choisissez la version Windows (Installation hors ligne). 
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Vous devez ensuite installer manuellement l'environnement Java. 

REMARQUE 

2 Entrez la ligne de commande suivante: 

Listing 1-1 : La ligne de commande pour installer Java manuellement. 

start /wait jre-1_5_0_04 - windows - i586 - p.exe /S /v"/qn 
ADDLOCAL=ALL IEXPLORER=l NETSCAPE=l MOZILLA=l 
REBOOT=Suppress JAVAUPDATE=O WEBSTARTICON=O" 

Lancer l'installation 
Pour exécuter cette commande, il faut se placer dans le répertoire où 

l'application Java a été téléchargée. Il est possible de placer cette 
commande dans un fichier .bat placé dans le même dossier que le fichier 
.exe de Java. 

3 Java doit ensuite être activé pour pouvoir fonctionner sous 
OpenOffice.org. Après l'installation de la suite, lancez 
OpenOffice.org. Dans le menu Outils/Options/OpenOffice.org, 
sélectionnez Java. 

4 Dans la fenêtre de paramétrage, cochez Utiliser un environnement 
d'exécution Java et sélectionnez celui qui doit être utilisé. 

Si l'installation sans Java ne présente guère de difficultés, les débutants 
et ceux qui veulent se contenter de l'installation par défaut de 
OpenOffice.org opteront pour la version intégrant Java. 

1.3. L'installation simple utilisateur 

Exécuter le programme d'installation 

Lorsque le programme d'installation est téléchargé (cela prend entre 
15 minutes et 1 heure 30 en fonction de la qualité de votre connexion 
Internet), vous allez pouvoir procéder à l'installation proprement dite. 

1 Ouvrez le dossier contenant le fichier téléchargé (voir Figure 1.4). 

2 Si vous êtes sous Windows Vista, vous devez autoriser l'accès à 
Internet du module d'installation. Cliquez sur Autoriser pour que 
l'Assistant qui vous guidera durant toute la procédure s'affiche 
(voir Figure 1.5). 

24 1 LE GUIDE COMPLET 



(J OOC!.II'Mrnl 

1.. lmll96 

D Mu~•'!'-~ 

D<'ui~ 

l!l!auruu 
. Mo!Clu 

L'installation simple utilisateur Chapitre 1 

L. 

Mlectionnt:unfi:hi~<ilffithu. 

Jfiup.ll'l< 

Figure 1.4 : Cliquez sur le fichier téléchargé pour lancer l'installation 

Figure 1.5: Lorsque l'Assistant s'affiche, cliquez sur Suivant 
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Avant d'installer la suite bureautique, l'ensemble des fichiers contenus 
dans l'archive téléchargée doit être décompressé. Pour cela, vous devez 
définir un répertoire d'installation. Par défaut, OpenOffice.org se 
propose de le créer pour vous. 

3 Acceptez et cliquez sur Décompresser. 

4 Pour changer le répertoire de destination, cliquez sur le bouton 
correspondant. 

L' installation va maintenant pouvoir commencer. 

5 Cliquez sur le bouton Suivant. Cette opération affiche les termes 
de la licence d' exploitation de la suite. 

6 Acceptez les conditions en cochant la case J'accepte /es termes de 
ce contrat de licence et cliquez à nouveau sur Suivant. 

Le programme a besoin des informations concernant l'utilisateur de la 
suite. Elles sont utiles car elles sont intégrées dans les propriétés de 
chaque document généré ou modifié dans la suite. 

7 Renseignez les champs, puis choisissez d'installer OOo pour ce 
seul utilisateur. Cliquez sur Suivant. 

Modification des informations 
REMARUUE 

Il est toujours possible de modifier ces informations par la suite en 
accédant aux options de personnalisation d'Openüffice.org. 

8 Choisissez l'installation Standard en cliquant sur le bouton radio 
et cliquez sur le bouton Suivant. 

Si vous possédez une autre suite bureautique installée sur votre 
ordinateur, OpenOffice.org la détecte immédiatement. Dans ce cas, vous 
devez décider si OOo doit devenir votre suite par défaut et pour quel 
type de documents. Ce choix est important ; si vous décidez que les 
documents portant l'extension .doc (format natif de Microsoft Office) 
seront ouverts par défaut par OpenOffice.org Writer, c'est ce logiciel qui 
sera ouvert à chaque double-clic sur l'un de ces fichiers . 

9 Cochez les extensions (.doc, .xls et .ppt) qui devront être traitées 
par défaut par OpenOffice.org. 
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10 Cliquez à nouveau sur Suivant, puis sur le bouton Installer. La 
procédure est engagée pour de bon. Une jauge indique l'état 
d'avancement du processus d'installation sur Windows. 

Installer l'environnement Java 

Si vous avez installé OOo avant l'environnement Java, il faudra 
effectuer une manipulation au sein de la suite bureautique. Si Java n' est 
pas présent sur votre machine, un certain nombre de fonctionnalités sera 
indisponible. 

Ainsi, sous Base, le logiciel de base de données de la suite, il sera 
impossible de créer une nouvelle base à partir de l'Assistant. Sous 
Writer (le traitement de texte) les Assistants Lettre, Fax, Agenda et 
HTML ne seront pas opérationnels, pas plus que l'enregistrement sous 
les formats Aportisdoc (à destination des Palm), DocBook (pour eBook) 
ou le format PocketWord. Cale, le tableur sera également affecté si Java 
n'est pas installé et le format Pocket Excel vous sera interdit. 

À noter enfin, pour l'ensemble de la suite, l'impossibilité d'utiliser des 
macros JavaScript. Si ces fonctionnalités vous paraissent inutile 
aujourd'hui, il est possible qu'un jour elles vous fassent défaut. Dans ce 
cas, l ' installation de l'environnement Java sera indispensable. 

Vous pouvez installer cet environnement simplement : 

1 Téléchargez-le depuis le site www.java.com. 

2 Cliquez sur le lien Windows XP/Vista/2000/2003 En ligne. 

3 Une fois Java rapatrié sur votre disque dur, cliquez sur le fichier 
exécutable pour télécharger automatiquement tous les 
compléments dont Java a besoin. Il faut, au préalable, autoriser 
votre pare-feu à laisser filtrer les données. 

4 Une fois Java installé sur votre système, lancez OpenOffice.org. 

5 Cliquez sur le menu Outils pour le dérouler. Sélectionnez Options 
et cliquez sur OpenOffice.org. Sur la liste qui ressemble à une 
arborescence, sélectionnez Java. 

6 Dans la fenêtre de paramétrage, cochez Utiliser un environnement 
d'exécution Java. Sélectionnez celui qui devra être utilisé dans la 
fenêtre. Validez en cliquant sur le bouton OK. 
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1.4. L'environnement multiutilisateur 
sous Windows NT/2000/XPNista/7 

Ouvrir une session Administrateur 

Vous pouvez installer OpenOffice.org de telle sorte que tous les 
utilisateurs de votre ordinateur n'aient pas accès à la suite, ou à certains 
pans de la suite. Un bon moyen d'économiser par exemple de l'espace 
disque en installant uniquement sur chaque compte utilisateur les 
applications essentielles. 

Procédez ainsi : 

1 Ouvrez une sessiOn Administrateur, puis lancez la procédure 
d'installation d'OpenOffice.org. Lorsque l'Assistant vous 
demande d'entrer votre nom d'utilisateur, mettez le nom de votre 
choix, puis cochez Tous /es utilisateurs du système. 

2 Suivez le reste des étapes. 

3 Pour modifier l'installation pour chaque compte utilisateur sur la 
machine, ouvrez une session utilisateur et cliquez sur le fichier 
exécutable 00o_3.2_Win32/ntel_install_wJRE_fr.exe, téléchargé 
préalablement. Utilisez l'installation personnalisée. 

Utiliser l'installation personnalisée 
d'OpenOffice.org 

Vous n'êtes pas obligé d'installer l'intégralité de la suite. Il est possible 
d'activer uniquement les applications qui vous sont réellement utiles. 
Pour cela, ne sélectionnez pas l'installation Standard mais l'installation 
Personnalisée. 

Si vous avez déjà installé OOo dans son intégralité, vous pouvez revenir 
sur cette configuration à tout moment en double-cliquant sur le fichier 
d'installation. Vous rouvrez ainsi l'Assistant qui vous propose de 
modifier, supprimer ou réparer OpenOffice.org. 

Procédez ainsi : 

1 Cliquez sur Modifier pour lancer l'installation personnalisée. 
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~ ...... 
~ ~.::~'!..~..:=~= -

Figure 1.6: Modifiez l'installation par défaut 

Le module d'installation personnalisée vous permet, en toute simplicité, 
de composer votre OpenOffice.org à la carte. Vous trouvez la liste de 
toutes les applications qui composent la suite. 

2 Cliquez sur l'un des intitulés, par exemple le symbole + qui 
précède OpenOffice.org Writer. Si vous estimez pouvoir vous 
dispenser des fichiers d' aide, cliquez sur le symbole qui précède 
l'item puis sélectionnez Ce composant ne sera pas installé sur le 
disque dur local. 

Figure 1. 7 : Composez votre OOo à la carte 

LE GUIDE COMPLET 129 



Chapitre 1 Installer et bien démarrer OpenOffice 

Rien n'est figé. Si vous le désirez, vous pouvez revenir à tout moment 
sur cette organisation et réinstaller les fichiers que vous aviez supprimés. 

1.5. Le premier lancement 

Accepter les conditions d'utilisation 

Au premier lancement de l'un des logiciels qui composent la suite, vous 
devez suivre le protocole dirigé par l'Assistant. Un écran de bienvenue 
apparaît à 1' écran et indique que vous devez accepter les termes de la 
licence (nous l'avons déjà fait lors de l'installation mais il faut s'y 
soumettre à nouveau) et enregistrer votre version d'OOo. 

1 Cliquez sur Suivant pour entamer la procédure. 

La licence d'Openüffice.org est en anglais. 

2 Cliquez sur le bouton Faire défiler pour lire tout le texte si cela 
vous intéresse. Autrement, utilisez l'ascenseur vertical pour 
afficher la fin du texte. 

3 Tant que tous les termes du contrat de licence n'ont pas défilé, le 
bouton Accepter est inactif. Quand il n'est plus grisé, cliquez 
dessus. 

Pour fonctionner et notamment renseigner les propriétés de tous les 
documents que vous créerez par la suite, OOo a besoin de 
renseignements vous concernant. Ces derniers sont limités à vos seuls 
nom, prénom et initiales. 

4 Renseignez les champs ad hoc et cliquez sur Suivant (voir 
Figure 1.8). 

Le fichier d'installation que vous avez téléchargé est une archive qui 
n'est pas recompilée à chaque nouveauté. Certains compléments sont 
mis à jour par les développeurs qui contribuent au projet. Certaines 
évolutions sont intervenues depuis la création de l'archive. Il faut donc 
autoriser OOo à vérifier la présence de mises à jour éventuelles. 

5 Cochez la case Vérifier automatiquement les mises à jour disponibles 
et cliquez sur Suivant (voir Figure 1.9). 
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le nom d'utilisateur sera utilisé dansl6 propriétés du document d dans les 
modr:Jes, ainsi qu'au moment de l'enregistrement de modifications 
apportées aux documents. 

Erénom José 

~cm RODA 

Initiales 

< < .P_réddent ]j Suivant > > 

Figure 1.8: Identifiez-vous auprès d'GOa 

1. Bienven ue 

2. Contrat de licence 

3. Nom d'uti lisateur 

fM§'HJI!.!i!iJ.Iil.!.t 

5. Enregistrement 

Openotfice.org recherche automatiquement et réguli~rement les nouvelles 
versions. 
(rlte recherche ne nécessite aucun transfert de données personnelles. 
le systeme vous avertit d6 qu'une version plus n!cente est disponible. 

Pour configurer cette fonction, cliqu~ sur la commande Options du menu 
Outils, puis 1 OpenOffice.org 1 Mise à jour en ligne. 

~ ~~~Hl~~f.~~.0.~~ .. ~ili~.~.~~·6I.I.~~·.~I~·~·~.·.n~.~~E~.~l.ü~~.~~6l~K~J 

<<Eri:cl!!dent JI Suivant>> Gf !trminer J [ Annuler 

Figure 1.8 Vérifiez les mises à jour 
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Enregistrer la version d'OpenOffice.org 

Il est temps d'enregistrer votre version d'Openüffice.org. Vous n'êtes 
pas obligé d'en passer par cette formalité. Elle marque cependant votre 
engagement vis-à-vis du projet et ne vous engage à rien. L'avantage de 
cet enregistrement est qu'il vous permet d'obtenir des mises à jour et 
d'être informé des nouveautés en temps réel. 

Procédez ainsi : 

1 Cliquez sur le bouton radio Je veux m 'enregistrer maintenant, puis 
sur le bouton Terminer. 

2. Contrat de licenc~ 

3. Nom d'utilisateur 

4. Mise à jour en ligne 

Vous pouvez a prisent vous. faire enregirtrer en tant qu'utilisateur 
de OpenOffice.org. Cet enregirtrement estfacultatif et sans 
engagement de votre part. 

En tant qu'utilisateur enr~îstré,. vous re-cevr~ des informations sur 
les nouveautés de ce produit. 

0 JI!: veux m'enregistrer plus tard 

., Je ne veux pas m'!~,nregistrer 

e Je suis dij! alregistr~ 

Nous vous souhaitons un agrl!ab!e travail avec OptmOffice.org. 

Figure 1.10: Enregistrez-vous en tant qu'utilisateur 

2 En cliquant sur Terminer, vous accédez à une page du site web 
d'Openüffice.org. Sur la liste déroulante, choisissez l'affichage en 
français. Cliquez sur le bouton Switch to a different survey 
language. 

3 Répondez aux différentes questions du formulaire. Vous en avez 
pour quelques minutes. Vous ne risquez rien. Comme on vous 
l'explique sur le site: "Aucun champ de ce questionnaire n'est 
obligatoire et vous pouvez omettre de compléter les informations 
personnelles vous concernant si vous les considérez comme sensibles 
pour votre vie privée. Nous, la communauté OpenOffice.org incluant 
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les principales sociétés contributrices, les créateurs et les mainteneurs 
de ce questionnaire, vous assurons que nous ne redistribuerons pas ni 
ne disséminerons vos données sans votre accord express préalable." 

Désormais, la suite OpenOffice.org est opérationnelle. Vous n'avez plus 
qu'à la configurer pour qu'elle réponde vraiment à vos besoins. 

Les premières personnalisations 

Installer des dictionnaires 

OpenOffice.org est une suite complète conçue pour vous simplifier la 
vie. Ainsi, vous pourrez utiliser Dicoo. Cet Assistant vous permet 
d'installer les dictionnaires orthographiques, de césure et de synonymes 
de manière transparente, dans OpenOffice.org Writer. 

L'installeur de dictionnaires est développé sous la forme d'une simple 
macro qui est accessible simplement par le menu Outils. 

Procédez ainsi : 

1 Sélectionnez Langues, puis Dictionnaires supplémentaires en ligne. 

Iriu 

Calcyler 

ê ctualiser 

.Macros. 

Ctrf+-+ 

Gestionnaire des ~ension s ... 

Param~rages du filtre ~ML. .. 

Options d '~uto(orrection ... 

J:ersonnaliser ... 

Pour 1~ paragraphe 

Pour!outlr:_tm_ • ----

Qictionn aire d~ synonymes... Ctrl+ F7 

Çoupure des mots .. . 

Figure 1.11 : Utilisez l'outil de recherche de dictionnaires en ligne 

LE GUIDE COMPLET 133 



Chapitre 1 Installer et bien démarrer OpenOffice 

Lorsque la page s'affiche, elle dresse la liste de toutes les extensions de 
dictionnaires disponibles. 

2 Faites défiler la page à l'aide de la molette de votre souris jusqu'à 
ce que vous identifiiez le dictionnaire souhaité (Breton par 
exemple). 

3 Cliquez sur le lien Breton pour afficher la page d'informations 
détaillées puis cliquez sur le bouton Get it. 

Vous venez de lancer le téléchargement de 1' extension. 

4 Suivez ensuite Outils puis Options et enfin Paramètres 
Linguistiques. 

L'étape suivante permet de déclarer le nouveau dictionnaire. 

5 Dans la section Dictionnaires de l'utilisateur, cliquez sur le bouton 
Nouveau. Une nouvelle fenêtre apparaît alors dans laquelle vous 
nommez l'extension téléchargée puis, dans la liste déroulante 
Langue, sélectionnez l'intitulé Breton. 

Choisissez les dictionnaires 
Affi'iTION 

Il ne faut pas que les dictionnaires téléchargés soient déjà présents sur 
votre version d'Openüffice.org. Installez uniquement les dictionnaires 
manquants. 

6 Cliquez sur OK; les dictionnaires sont alors installés. 

Insérer et personnaliser des barres d'outils 

L'ensemble des logiciels de la suite possèdent leurs propres barres 
d'outils. En fonction de vos activités, celles qui s'affichent par défaut ne 
sont peut-être pas suffisantes. Il en existe de nombreuses. Pour en 
afficher la liste : 

1 Cliquez sur le menu déroulant Affichage et sélectionnez Barre 
d'outils. 
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~ Sant nom 1 - OOo-d.!V Wnter 

.__ (2J~Irrtd' ttat 
SUt tA de~ mftnooc ck ~ e 

0 Règle 

F0"---"-D.-'-.,...- ,,-,.,-,,-,.,.-. - ------; 
Fon~rk 

Ctrl~ Ftl ••zm••••• Es ~oms declump Ctri·F9 1 Jm<g< 

8} !rllnw dt fond des champs 

[1) Ç,u1ctêres non imprimables Ctrl~ FlO Josertt 

0 f:u•g~phes muqub 

'Sl'""~'r'$ 

li ~cudedonnm 
0 N~atwr 

• P!eu'lic:rl!!. 

q. Zoe m ... 

---· 

" 
f5 

---j 
Ctrl .. t.hJ-J 

L«ttJrtdtmtd~ 

N.1ttgation pourfermullire 

ObJttdettxte 

Objet OlE 

""'' 
PropnêtHdtl'o2fetdtdtum 

P~.~eesrtnumtrotati<ln 

0 Standard 

Standard (mode d 'affichage) 

~ B•rredbyperiitn 

f,. F2fl"'Uit 

f:enonnalînr ... 

Figure 1.12: Consultez la liste des barres d'outils 

Vous pouvez également modeler une barre d'outils spécifique 

2 Cliquez dans le volet additionnel sur Personnaliser. 

Oytils 

Param~tres ~D 

Propriétés de l'oRjtt de dessin 

Puces ~t numérotation 

v }:tandard 

Standard (mode d'affichage) 

Iableau 

~ Barre d 'hyperlien 

fx FQrmule 

Figure 1. 13 : Personnaliser ... 

1 

Vous ouvrez une boîte de dialogue qm liste toutes les commandes 
disponibles. 
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3 Cliquez sur l'une d' elles, puis sur le bouton Ajouter . 

. , 
· -~-

_ Personnaliser 

Menus j Clavier 1 Barres d'outils 1 Ëv~nements j 

Menus Openûffice.orgWriter ----------------

Menu Nouveau ... 1 

Menu YI 
Contenu du menu -------------------

,Entrées 

~~ Ouvrir ... 
Derniers documents utilisés 

Assirti!nts 

[lJ Fermer 

Q Enregistrer 
~ Enregistrer sous ... 

Tout enregistrer 

ti) Recharger 

-

Enregistrer Qans 1 OpenOffice.org Writer BI 
DescriQtion 

1 
= 

Figure 1.14: Créez votre propre barre d'outils 

Ajouter ... c:J 
Modifier YI 

1 

r:- '· 
1·· ..•. 

1.,-- ii 

1: 

li. 
l!:' 

li! 

l!:, 

Vous pouvez constituer une barre qui offre uniquement les fonctionna
lités dont vous avez besoin. 

Personnaliser des raccourcis clavier 

Vous pouvez contrôler OpenOffice.org sans la souris, uniquement à 
l' aide du clavier. 

Vous trouverez dans chaque page principale de l'aide d'un module (par 
exemple, les pages principales de l'Aide de OpenOffice.org Writer ou 
d'OpenOffice.org Cale) un lien vers l'aide relative aux raccourcis clavier 
de ce module. 
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Retrouvez, en annexe de cet ouvrage, tous les raccourcis 
clavier indispensables sous OpenOffice.org. 

Tous les raccourcis clavier d'OpenOffice.org ne vous conviennent 
peut-être pas. Vous pouvez, dans chaque application de la suite, effectuer 
quelques personnalisations. La manipulation est simple : 

1 Cliquez sur Outils/Personnaliser. 

2 Une boîte de dialogue apparaît. Activez l' onglet Clavier. 

r- Pern>nMiiser ~~·~. ~ ~ 
~~~~~~~~----------~ 
~ CLavi~r J B~Hr6d' outils Ev~ements J 

Raccourcis davi er é) QpenOffice.org 

~ @ ~riter F2 
F3 
F4 
FS 
F6 
F7 
F8 
F9 
FIO 
Fll 
F12 
Bas 

Formule 
Exécuter l'entrée Auto T ~e 

Navigateur 

Orthographe et grammaire 
Sélection étendue 
Champs 

Styles et formatag e 
[ Çharger ... 

(Dé.s)activer la numérotation 1 .Enregistrer ... 
À la ligne inférieure · 
À la ligne supérieure 1 

L!:""'"JL".!!!h•'-----"A"'"-""'-'""''"'""''•'-"'-"""-'"!!:!"h"'•'-------~-' Rétablir 
Haut 

Fonctions -----------------------

-;=-Ca_t•...;· g..,or..,i•....,....------, ;;.Eot!nfïïct!i!ioï!ïn ~r.'ï!ïïïir.ïrïîï!ïi'l!!!!!::l Çlavier 
~ A i!O\i!11\l!lliili.1Wlli.! A r-----------, 
Affichage B Aide B 
Mod~les E Aide de OpenOffice.org = 
Êdltion Aide pour le ry-stème d 'aide 
Options Aperçu dans le navigateurWe 
BASIC Assistant 
Im~rer Assistant: Pr~st:ntation 
Docume:nts 
Format 
Contrôlt:s 

.q rn 

Assistants 
AutoPilote: ~ource de donné~ 

...- Barres d'outils 
< i fil 

! 

l' 
1,, 

l' 
li' 
1:' 

11
1 

~ 1 Annuler 1 ~ 1 !!etablir 1 1,

1

, 

~~~~~========~~l:i 
Figure 1.15: L'onglet Clavier permet de personnaliser les raccourcis 

3 Lorsque vous souhaitez modifier un raccourci, sélectionnez-le sur 
la liste. 

4 Cochez la case correspondante pour définir si la modification est 
applicable pour la suite entière ou pour l' application active. 
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1- Q QpenOffice.org 

:l .J~ . 
~~ ~~nter 

1 [ M,od•f•" 1 Figure 1.16 : 
Modifiez le raccourci pour toute la suite 

5 En cliquant sur le bouton Modifier, la combinaison de touches 
s'affiche dans le volet Clavier. Sélectionnez un autre raccourci 
affecté à une autre commande et cliquez à nouveau sur Modifier. 
Les raccourcis clavier sont intervertis. 

6 

1 1.11uc '" 11 c"'r"' ,.rf-" n.11ur P 

Fonctions -~-------------------------

Çatégorie rfo~nct::.:-_;o:-n -=--:----, r>,Cia~v;.:::_•'-----, 
Application "" i .uno:MacroOrganizer IIi 
Affichage B I Arrêt~r l'exéwtion de la macro ' 
Modf:les 1 Enr? irtrer une macro Il 

Êdition i ifi~f4161 .. p!41• _!' 

~.ns 1 
Exécuter le champ de macro 

~ Gérer les macros . 
Insérer Interromp re l'exécution de la ma 1 

Documents Open.Office.org Basic j 
Format Termme:r l'enregistrement 1 

Contrô!ti ' 1' 

-f j Ill <l 

1 

Figure 1.17 : Procédez aux modifications 

j[ Rétablir 
Validez en cliquant sur OK. En cas d'erreur, cliquez 
sur le bouton ci-contre. 

Vous retrouverez ainsi les raccourcis clavier par défaut. 

Ajouter des macros personnalisées 

OpenOffice.org est livré avec un certain nombre de macros préinscrites. 
Elles sont toutes rassemblées dans un dossier. Ce dossier contient 
également toutes les macros personnalisées qui sont créées via la 
commande Outils/Macro et enregistrées dans l'arborescence de 
soffice!Standard. 

Microsoft Office et OpenOffice.org n'exécutent pas le même code de 
macros. Tandis que Microsoft Office exploite le code VBA (Visual Basic 
for Applications), OpenOffice.org utilise le code Basic fondé sur 
l'environnement d'API (Application Program Interface) d'OpenOffice.org. 
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Le langage de programmation est le même, mais les objets et les 
méthodes diffèrent considérablement. 

Si vous utilisez des macros dans une des applications et que vous 
souhaitiez disposer des mêmes fonctionnalités dans l'autre, vous devez 
éditer les macros. 

OpenOffice.org peut charger les macros contenues dans des fichiers 
Microsoft Office pour vous permettre de les afficher et d'en éditer le 
code dans l'éditeur OpenOffice.org Basic-IDE. 

1 Ouvrez un document Microsoft Office contenant une macro VBA. 
Pour la récupérer, modifiez uniquement le contenu normal (texte, 
cellules, images), mais ne touchez pas à la macro elle-même. 
Enregistrez le document en tant que fichier de type Microsoft 
Office. Ouvrez le fichier dans Microsoft Office. Les macros VBA 
fonctionnent normalement. 

Vous pouvez supprimer les macros VBA du fichier Microsoft Office lors 
du chargement ou de l'enregistrement de ce fichier. 

2 Choisissez Outils/Options/Chargement/Enregistrement/Propriétés 
VBA pour définir le mode de traitement des macros VBA par 
OpenOffice.org. 

l 

a OptnOffice.org 
Oonn~~d'idu.tité 

Général 
Mémoire vive 
Affiduge 
lmprus10n 
Chunin1 
Couleurs 
Polie~ 

SkuriU: 
Appuence 
Acct:uibilité 

Mise ijo1.1r en ligru~ 
8 Chuqement/enregistrement 

Géntral 

~ 
MICI'Oitf10ffKt 

Compat•bilité HTML 
(!] P1r1m.;tres~ngutstiques 

!!! Optnotfict.crgWrittr 
ffi OpenOffice.org\'lriter/Wtb 
l!l Ope110ffic~crg Ba~t 
!:tl 01agrilmmes 
lB Internet 

1 

- --

MKroJoftWord97/2«/JfXP 

0 Ch1rger lt todt iuk 

Œ .Enrtgiltrtrltcodtlbsicd'origlnt 

Mte.rowft Excd 97rzooorxP 

fij 'hilrgtr!tcodtS.:;~c 

MKrosoftPowtrPolnt97/2«1J/XP - - --

f:nr~ntre.rltcodt:Basicd'orig~nt 

Figure 1.18 : Choisissez la façon dont OOo doit se comporter vis-à-vis 
des macros VBA 

L'adaptation de vos principaux documents de travail ne devrait pas 
poser de problème, OOo étant particulièrement souple d'utilisation. 

LE GUIDE COMPLET 139 



Chapitre 1 Installer et bien démarrer OpenOffice 

1.6. Personnaliser des dossiers 
par défaut 

OpenOffice.org intègre nombre de modèles, de thèmes pour vous 
permettre d'agrémenter tous vos documents. Les arrière-plans, les 
éléments graphiques divers et variés sont tous stockés dans un dossier 
par défaut. Pour trouver ce répertoire, suivez le chemin C:\Program 
Files\OpenOffice.org 3.2\share\Ga//ery. 

Selon le type d' élément à insérer dans le document, vous trouvez des 
sous-dossiers qui les accueillent : 

www-Back : des arrière-plans ; 

www-Graph : des modèles de sites web ; 

bu/lets : des styles de puces ; 

ru/ers : des règles ; 

Sounds : des sons. 

Vous pouvez ajouter des documents personnels dans ces galeries. 
Commencez par afficher les galeries en cliquant sur Outils/Gallery. 
L'ensemble des thèmes et modèles disponibles s'affichent alors au 
sommet du document. 

ertîon Forma.!, Tll!!;leau 18 Ff:!!.itri!: Aiti~ 

~ (9. -:J ê) ~ Qrthographe et grammaire ... 

!.angue 

! Tim" N"" Rom•n •t•ti<tiqu" 

Numi:rot.!tlon d6 chapitres ... 

Numi:rotation dts fig nes ... 

Notes de bas de p19e ... 

Bmd« 

In 
c. 
Actualiser 

Mac: ros 

Ctrl• 

Gestionnaire des ~ensiom ... 

Paramétrages du filtre ~ML. 

f.ersonnalîser ... 

Options ... 

. 7 8 :9 

Figure 1.19 : Activez l'affichage de Gallery 
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Figure 1.20: Découvrez les thèmes disponibles 

Pour ajouter des documents personnels dans ces galeries : 

1 Cliquez du bouton droit de la souris sur la rubrique à enrichir, par 
exemple Arrière-plan, et cliquez sur Propriétés. 

Figure 1.21 : 
Enrichissez les galeries 

2 Dans la boîte de dialogue qui apparaît, activez l' onglet Fichier. 
Cliquez sur le bouton Ajouter et parcourez votre disque dur en 
quête des fichiers à intégrer. Validez en cliquant sur OK. 
Désormais, vos modèles personnels s'affichent sur la liste des 
arrière-plans. 

Type de fichi er .::2:ousl~fichiers> (~1 _ 8 1 !\~tche dtfKNersd J 

~,.~"',~""~fich~;~~--------,1 ~ 

~ 

1 
Figure 1.22: Personnalisez les modèles 
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Chapitre 2 Créer ses premiers documents texte avec OpenOffice.org Writer 

Writer est le logiciel de traitement de texte intégré à la suite 
Openüffice.org. Si son aspect paraît plus austère que Word, qui est plus 
coloré et dont les icônes sont plus sophistiquées, Writer est par ses 
fonctionnalités au moins aussi complet que son concurrent. Le plus 
difficile consistera surtout à trouver vos marques. Les pages qui suivent 
vous faciliteront cette phase de migration qui peut parfois être 
déroutante. 

2. 1. Créer un nouveau document 
La création d'un nouveau document peut être effectuée par plusieurs 
biais. 

~ Ouvrir un document. .. 

v Chtrger OpenOffice.crg au dèmarr;,ge du syrtbne 

Quitter le dèmarragt rapide Figure 2.1: 
Utilisez la barre de démarrage rapide 

1 Vous pouvez d'abord utiliser l'icône de démarrage rapide 
d'Openüffice.org qui a pris place dans la zone de notification. 
Cliquez du bouton droit de la souris sur cette icône et sélectionnez 
le type de document à créer. Ici, cliquez sur Texte. 

[!chier É.!lition Affkhage In~ertitm 

: ~f.!! '-'0 lio) ~ 

~ B Claju!ur 
• ~ 1m 

~
1 ~ ~~~::···;, 

ii!J J!md•dooo;., 

iJI Document !:fT ML 

~ Formutaue !ML 

~ [)Qcummt mAitre 

! ~ f.Qrmute 

'1 iD ft''""'" fij ~artesdevtsite 

. rJ Modèles et documents 

~ 1 

F 

Figure 2.2: 
Sélectionnez le type de document à créer 

2 Si vous avez déjà ouvert Openüffice.org Writer, vous pouvez 
procéder différemment. Cliquez sur le menu Fichier/Nouveau. 
Dans le volet additionnel, cliquez sur Document Texte. 
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r: ~- E!!ition Affichage Insertion Forma! Tahleau Qutil.s Fenêtre Aid~ 

[')~_,:; _: 7::CD.•- .. 
~ Quvrir ... Ctri+O nfl Cla~seur ~ 

Derniers docyments utilisés . ~ E.ré.sentation G 1 _s_ 

Assistants E'l Qessin • - 3 4 . 
~ 

. 
Base de données ~ 1 

@ fermer 
l!l Document .tiTML 

L fnregutrer c ,, 

~ Enregistrer ,iOUs ... Ctri+Maj+S ~ Formulaire XML 

To• enregrstrer ~ Document m~itre 

Res:hargei ~ FQrmule 

1f!l I(JIIÇ 
~ ~tiquettes 

~ Cartes de visite 

1!9 EJ\porter ... 
~ Modèles et docum ents 

EJ\porter au format PDF ... 

Envoyer . 
1 

~ Propriétés ... 
1 

Signatures numériques ... 

1 Modèles 

Aperçu Qansle navigateur Web 

. 
[9. A11erçu 1 

~ Imprimer ... Ctri+P 

~ Paramétrages de l'imprimante ... 1 

<tl Quitter Ctri+Q 1 

~ 

~ 

~ 

Figure 2.3 : Utilisez le menu déroulant 

Vous pouvez également utiliser la barre d'outils. Cliquez 
sur le bouton représenté dans la figure suivante ; un 
nouveau document vierge est généré automatiquement. 

Vous êtes prêt à travailler sur votre document. 

Mettre en page un document 

Pour définir le style de mise en forme d'un document, OOo Writer a eu 
l'intelligence de tout réunir au sein d'une même boîte de dialogue. Il est 
donc très rapide et très simple de définir des en-têtes, des styles de 
renvoi, un format de page, un arrière-plan, des colonnes, etc. 
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Pour accéder à cette boîte de dialogue, cliquez sur le menu déroulant 
Format. Sélectionnez ensuite Page. 

Paragraphe ... 

Puce:~ e:t numc;rotation ... 

Modifier la cass.e 

Colonnes ... 

S~ctions ... 

~ S~le5 et formatage Fll 

AutoCorr~ction 

Ancre 

Adaptation du t~e 

~ Alignement 

Posij;ionner 

Retourner 

§.roupe 

Objet 

Cagre/Objet ... 

Figure 2.4: Personnalisez la page 

Par défaut, cette fenêtre s'affiche sous l'onglet Gérer qui vous permet de 
nommer le style personnalisé que vous vous apprêtez à créer, de choisir 
un style prédéfini sur la liste, mais surtout, il dresse la liste des 
propriétés de votre page. Vous retrouvez ainsi les proportions de la page, 
la police utilisée, le type d'alignement, etc. 

1 Cliquez sur l'onglet Page. Vous pouvez maintenant définir le 
format de la page. Optez pour un format standard sur la liste 
déroulante (A4 , A5, etc.) ou pour une taille personnalisée en 
entrant des valeurs dans les champs Largeur et Hauteur. Définissez 
également l'orientation de la page en mode Portrait (dans le sens 
vertical) ou Paysage (dans le sens horizontal). Un aperçu affiche 
en temps réelles modifications effectuées (voir Figure 2.5) . 

2 Sous les onglets En-tête ou Pied de page, vous pouvez 
personnaliser les documents en ajoutant des couleurs, préciser 
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l'espace réservé à l'en-tête, etc. Procédez à ces ajustements et 
cliquez sur OK. Le style est appliqué instantanément au nouveau 
document. 

Style de page: Standard ~ 

Note de bas de page 

Gérer 1 Page 1 Arriè:re- plan En-tête 1 Pied de page 1 Bordure 1 Colonnes 

Format de papier 

D f ormat IA4 BI 
bargeur 129,70cm ~1 
.ti auteur ln,OOcm ~1 ': 
Orientation O !'.ortrait 

@ Pa~<age 5o uree Qu papier ID~Irimfill~lui~IZI!fiEll 
Marges Param~tres de mise en page 

À gauche l2,00cm ~1 Mise en page IPages de droite et de gauBI 
À drQite l2,00cm ~1 Format 11. 2. 3, ... BI 
En hayt j2,00cm ~1 0 l::ontrôle de repérage 

.·. 

En .Qa!> j2.00cm ~1 Style de paragraphe: refêrence 

1 r:-:1 

L OK N 1 Annuler Il Aide Il Retablir 1 

Figure 2 .5 : Définissez la taille de la feuille 

Modifier les marges 

À l'aide de la boîte de dialogue Style de page, vous pouvez également 
personnaliser les marges . Une fonctionnalité utile, notamment pour 
relier vos documents avec des spirales et ne pas voir le texte perdu sur 
l'un des côtés . 

1 Cliquez sur l'onglet. Par défaut, toutes les marges (gauches, 
droites, hautes et basses) sont fixées à 2 cm. Ce réglage par défaut 
est personnalisable. Pensez à modifier les valeurs, à l'aide des 
petites flèches ascendantes ou descendantes à droite du champ ou 
en saisissant une valeur de votre choix. 
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Marges 

À g auche l2,00cm !±JI 
ÀdrQite l2.00cm lili 
En hagt 12,00cm tiji 

1 

En Qa< 12,00cm tEl 
Figure 2.6: 
Personnalisez la taille des marges ' 

Vous n'êtes pas tenu de rouvrir cette boîte de dialogue lorsque vous 
voulez modifier une marge. En effet, vous pouvez procéder à un 
ajustement pendant que vous travaillez sur votre fichier : 

AillNTION 

2 Observez les règles qui encadrent la zone de travail. Si elles ne 
sont pas présentes, cliquez sur le menu Affichage et sélectionnez 
Règles. Elles apparaissent instantanément. 

,Ç_aract~res non imprimables Ctri+ FlO 

~ources de donn~es F4 

F5 

Ctri+Maj+J 
Figure 2.7: 
Affichez les 
règles 

3 À l'aide du pointeur de la souris, glissez l'extrémité des 
règles pour élargir ou réduire les marges. 

Placer la souris correctement 
Méfiez-vous. Lorsque la souris est placée correctement, le pointeur 

prend la forme d'une flèche bidirectionnelle (voir l'illustration). Si ce 
n'est pas le cas, vous allez modifier la taille des tabulations. Si cela vous 

48 1 LE GUIDE COMPLET 



lfl 
AillNTION 

Créer un nouveau document Chapitre 2 

arrive, appuyez sur les touches [ffrD~ de votre clavier pour annuler 
la modification. 

Choisir le mode Paysage ou Portrait 

Comme pour la taille des marges, ce n' est pas parce que vous avez 
défini un style à l'ouverture du nouveau document que vous êtes tenu 
d' en rester là. Vous pouvez à tout moment revenir sur vos choix. 
L'orientation de la page n'échappe pas à cette règle. Pour gagner du 
temps, évitez de dérouler le menu Format pour y sélectionner Page. 

L'interface d'OOo Writer est très bien conçue, et il existe toujours 
plusieurs moyens d'accéder à une même fonctionnalité . Si vous 
observez l'espace de travail, vous constatez que dans la partie inférieure 
se trouve une barre grisée contenant certaines informations. Elle est 
appelée "barre d'état". Double-cliquez sur Standard. Vous ouvrez ainsi 
immédiatement la boîte de dialogue Style de Page. Modifiez 
l'orientation de votre document. 

Il Fran~>~ [iEill ~ 0 [ Figure 2.8: 
Modifiez l'orientation de la 
page 

Insérer des en-têtes et des pieds de page 

Si vous avez prévu dans la définition du style de page un emplacement 
pour un en-tête et un pied de page, pensez à les garnir de texte et 
d'informations. Vous trouverez, à la fin de ce chapitre, un cas pratique 
vous guidant pas à pas dans la création d'un papier à lettres 
professionnel. 

Pour le moment, si vous désirez renseigner l'en-tête pour lequel vous 
avez laissé un espace lors de la phase de création du document, cliquez 
dans le cadre généré par OOo Writer. Vous placez ainsi le curseur au bon 
endroit. 

À partir de maintenant, tout le texte que vous entrerez et les images que 
vous insérerez feront partie de l'en-tête. 
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Sélectionner du texte 

Lorsque vous souhaitez modifier, déplacer, supprimer, éditer du texte, il 
faut au préalable le sélectionner. Cette opération consiste à mettre le 
texte en surbrillance en vue de lui appliquer de nouveaux attributs ou 
d'effectuer des manipulations particulières qui ne doivent pas être 
appliquées à l'ensemble du document. Quand une portion de texte est 
sélectionnée, elle apparaît en blanc sur fond noir. Il existe plusieurs 
façons de sélectionner du texte. Vous pouvez : 

ASTUCE 

sélectionner un simple mot en double-cliquant sur ce mot ; 

sélectionner une ligne entière en cliquant trois fois sur n'importe 
quel mot figurant sur cette ligne ; 

sélectionner plusieurs lignes simultanément en cliquant une fois 
au début du texte et en glissant à l'aide du pointeur jusqu'à la fin 
du texte à mettre en surbrillance, sans relâcher le bouton de la 
souris; 

sélectionner plusieurs portions d'un document texte, sans qu'elles 
soient nécessairement contiguës en sélectionnant la première 
portion, puis en cliquant sur les autres tout en appuyant sur la 
touche 1 Ctrl) de votre clavier ; 

sélectionner tout le texte en utilisant le raccourci clavier 1 Ctrl ]+ŒJ. 

Un outil de sélection efficace 
Vous pouvez utiliser la fonction Rechercher (activable à partir du 

raccourci clavier [ Ctri [+ŒJ ou en cliquant sur (Dés)Activer la recherche dans 
la barre d'outils). Dans la boîte de dialogue qui apparaît, saisissez un 
mot à rechercher dans le document. Cliquez sur le bouton Rechercher 
Tout, chaque occurrence du mot est mise en surbrillance. Vous pouvez 
alors la modifier facilement. 

Mettre en forme et saisir du texte 

Qu'il s' agisse de l'en-tête, du pied de page ou du corps du document, 
Openüffice.org Writer fonctionne comme n'importe quel autre logiciel 
de traitement de texte concurrent. 

1 Saisissez votre texte au kilomètre, c'est-à-dire sans vous soucier 
de sa mise en forme . 
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Par défaut, la police de caractères utilisée par Writer est Times New 
Roman. Sous Microsoft Office 2007, la police par défaut s ' appelle 
Calibri. Si cette dernière est installée sur votre ordinateur, vous pouvez 
la définir également comme police par défaut. 

2 Cliquez sur le menu Outils/Options. Dans le volet latéral, 
déroulez OpenOffice.org Writer. Vous trouverez l'item Police 
Standard. Cliquez sur ce titre. 

3 Dans le volet droit de la fenêtre se trouve un champ Standard. 
Cliquez sur la liste déroulante pour définir Calibri comme police 
par défaut. 

lB OOo·dev 
!!! Ch,ugement/enr~irtrement 

ffi Paramttre-slinguistiques 
8 OOo-devWriter 

Génêral 
Affichtr 
AidMauformatlge 
Gr lUe 
W§diffit!Mti!l@t@i@if#il 
Imprimer 
Tabluu 
Modifications 
Compatibilité 
ltgt.ndeautomatique 
E-mail de mailing 

l!i OOo·devWriter/Web 
E!3 OOo·dfNBue 
iB Diagr<~mme-s 

EB Internet 

Police-sstandard (Occident•l)----- ------

Pardéhut 

rrtre 

ljrte 

l.igende 

Index 

PolKe Tai!!~ 

cl!lll!l 

CalifornianFB 
CalistoMT 

El 12 El 
~;;;::====:::::~fî~ E EI 
Cambria 
CambriaMath 
Candu• 
C.tndle5 

1 
41lfl 

EEI 
ru-::-s 

ir.'i.ii;;e-------_='L; ru-s 
~ !J.niqutment pour le document •<.tif 

[ fardéhut ] 

OK 1 1 """""' 1 1 A<d• 1 1 f<i<Od'"t ,, 

Figure 2.9: Choisissez une nouvelle police par défaut 

Vous pouvez également modifier le corps (fixé à 12 par défaut) si vous 
le désirez. 

4 Validez en cliquant sur OK. Dorénavant, la police par défaut est 
Calibri. 

5 Entrez votre texte. Il prend place dans la zone d'en-tête. Si vous 
ne souhaitez pas utiliser la police par défaut, placez les caractères 
que vous venez de taper en surbrillance. 

6 Dans la barre d'outils Formatage, cliquez sur la liste déroulante 
des polices pour choisir une autre mise en forme (voir 
Figure 2.10). 

Toujours dans cette barre d'outils, il est possible de modifier la taille des 
caractères (le corps), mais aussi l'alignement du texte. Quatre options 
s'offrent à vous :Aligné à gauche , Aligné à droite , Centré ou Justifié . Cette 
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dernière option vous permet d'obtenir des blocs de texte réguliers qui 
n'apparaissent pas comme dentelés. 

{i;r Sans nom 1 - OpenOffice.org Writer . 

[!chier É.Qition Affichage Insertion Forma! T aQieau Qutils Fenêtre Aid~ 

~ ~ • f23 ISl> !ji)® [9. 'ê!i~ ~ . ~ • (i lm 

f !B;;J J Standard BI ! Uhh!J~M3·t.M3 Bll12 El G l s ~ 
cg ~Times New Roman 
r--------I~Traditional Arabie 

~Trebuchet MS 
~Tunga 

~ Tw (en MT (onden<ed 

~Tw (en MT (ondensed Extra Bold 

~VAGRounded BT 
~Verdana 
~Viner#tt--m{JT6 

~ CViJ<ddi 

~ ft/.d'...,.; ZW.<p 

Figure 2.10: Affectez une nouvelle police au texte 

.. 6 

Pour toutes les modifications apportées à du texte, pensez à sélectionner 
le texte à retoucher. 

La barre d'outils Formatage n'est pas le seul moyen de modifier 
l'apparence du texte. En effet, le menu contextuel accessible du bouton 
droit de la souris, vous donne accès à toutes ces fonctionnalités . Sous 
Microsoft Office 2007, lorsque vous ouvrez ce menu et que vous cliquez 
sur Police, une nouvelle fenêtre s'affiche. Sous OpenOffice.org Writer, 
tout cela est beaucoup plus simple et ergonomique. 

Ainsi, il suffit d' ouvrir le menu contextuel après avoir sélectionné un 
mot, une phrase ou un paragraphe. Cliquez sur Police. Un volet 
additionnel s'affiche et dresse la liste de toutes les polices de 
caractères disponibles. Il en va de même pour la taille des caractères, le 
style (gras, italique souligné) ou encore l'alignement. À l'usage, cet 
accès plus rapide aux attributs du texte constitue un atout maître pour la 
suite OOo. 
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• 

i! 

. ! 

Figure 2.11 : 
Utilisez le menu contextuel pour mettre le 
texte en forme 

À tout moment, vous pouvez modifier les ajustements portés au texte. 
En utilisant le menu contextuel, vous gagnez beaucoup de temps. Votre 
attention reste en permanence sur la zone de texte. 

Choisir les modes Insérer/Écraser 

La prise en main de Writer pour quiconque a déjà utilisé un logiciel de 
traitement de texte n'a rien de complexe. Pour saisir du texte, ne perdez 
pas de vue que le clignotement du curseur indique où le texte que vous 
vous apprêtez à entrer va prendre place. 

Lorsque vous saisissez une nouvelle phrase, avant une portion de texte 
existante, elle apparaît avec la police et le style par défaut. Le 
fonctionnement classique d'OOo Writer consiste à déplacer le texte que 
vous aviez entré précédemment vers la droite de la nouvelle insertion. 

1 Dans la barre d'état située au bas de la zone de travail, cliquez sur 
la case INS. Les trois lettres sont remplacées par l'abréviation 
RFP. C'est la commande qui permet d'activer le mode Écraser. 
Lorsque vous entrez maintenant un nouveau texte, le texte 
précédent est effacé au fur et à mesure de votre saisie. Ce mode 
peut également être activé avec la touche llnser ] de votre clavier 
(en général au-dessus du pavé directionnel). Le gain de temps 
offert par le mode Écraser est considérable ; il vous évite 
d' utiliser la touche !Effacer] de votre clavier. Cependant, il peut 
présenter un risque, lorsque le curseur n'est pas placé au bon 
endroit et que vous éradiquez, par erreur, un texte qui n' aurait pas 
dû disparaître. 
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2 Pour revenir au mode Insertion, cliquez au même endroit dans la 
barre d'état. 

ia Sans nom 1 · OOo _ Figure 2.12: 
Écrasez le texte pour l'effacer 

Mettre en forme de sections sélectionnées 

Lorsque vous sélectionnez certaines zones ou portions de texte, vous 
pouvez les mettre en forme assez facilement. Pour cela, deux méthodes 
sont utilisables. La première consiste à exploiter les outils que la barre 
d'outils Formatage met à votre disposition, la seconde à utiliser le menu 
déroulant Format. 

1 Pour modifier le style d'un paragraphe, utilisez la liste déroulante 
des styles. C'est la première de la barre d'outils Formatage (si 
cette barre ne s'affiche pas, cliquez sur le menu déroulant 
Affichage/Barre d'outils, puis sur Formatage). 

Vous pouvez appliquer au paragraphe mis en sur brillance le style 
prédéfini dans OOo Writer. Nous avons déjà évoqué précédemment la 
manière de modifier la police ou le corps du texte avec cette barre 
d'outils ou le menu contextuel. 

L'application des styles ne présente pas pour unique intérêt la mise en 
forme rapide du texte. C'est surtout un outil primordial d'organisation 
d'un document. En hiérarchisant les styles de titre ou de texte, vous 
pourrez par la suite exploiter les fonctions de renvoi ou de génération de 
tables des matières que nous traiterons plus loin dans ce guide. 

2 1 
5 

1 Pour modifier les attributs du texte, c'est-à-dire 
G 1 - procéder à des enrichissements tels que la mise en 

gras, en italique ou le soulignement, utilisez les trois boutons 
illustrés ici. 

Utiliser les raccourcis clavier 
REMARQUE p . bl" l b d' ·1 ·1· d . ourqum ne pas ou 1er a arre out1 s et ut11ser es raccourc1s 

clavier pour mettre en forme le texte ? @!ill+@ assure la mise en gras, 
(9ill+(IJ l ' italique et @!ill+(illle soulignement (U pour Underlined). 
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Vous pouvez également ajouter de la couleur au 
1 A · •!!? • ~ ·1 texte. Pour cela, la barre d'outils Formatage 

propose les trois boutons ci-contre. Le premier 
change la couleur de la police, le deuxième procède à un 
surlignage du texte sélectionné, le troisième change la couleur de 
l'arrière-plan. Dans les trois cas, cliquez sur la petite flèche à 
droite de chacun des boutons pour faire apparaître la palette de 
couleurs disponibles. 

••••••• • ••••oo•••• • oo•••••• •••••••••• ••••••• • • •••••••••• ••••oooo•• -•••••••••o ••oo•••••• o••o•• • • •••ooooooo 
Sans remplissage Figure 2.13: 

En cliquant sur la flèche, vous affichez 
la palette de couleurs 

4 Vous pouvez obtenir des ajustements encore plus fins sur votre 
document en utilisant les menus déroulants Format/Caractères 
pour modifier le style et les attributs des caractères et 
Format/Paragraphe afin de modifier la position du texte par 
rapport aux marges, la gestion de l'interlignage ou de 
l'espacement des caractères. 

Si vous êtes plus exigeant en termes de choix dans les styles et de 
l'accessibilité aux fonctions, vous pouvez également activer le module 
Styles et formatage. Nous évoquerons plus en détaille fonctionnement 
des styles de leur création pure et simple en passant par leur 
personnalisation jusqu'à leur application un peu plus loin dans ce 
chapitre. Néanmoins, il convient dès maintenant d'exposer le 
fonctionnement de la fenêtre Styles et formatage. 

Il offre en effet le meilleur compromis pour modifier rapidement et 
facilement des dizaines de titres et de paragraphes. 

5 Pour afficher la fenêtre Styles et formatage, utilisez la touche 
lTIIJ de votre clavier. La fenêtre Styles et formatage peut être soit 
ancrée, soit flottante. Si elle est flottante, vous pouvez la déplacer 
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à votre guise n'importe où sur la zone de travail à l'aide de votre 
souris en réalisant un glisser-déposer. 

L'affichage de la fenêtre Styles et formatage peut également être 
commandé par le menu Format/Styles et formatage. 

~-----~-~---

Style> et formatage 

~[!JEJ[5J [;] 
Alinéa négatif 
Confrontation 
Corps de texte 
Formule finale 
Note en marge 
Retrait de première ligne 
Retrait du corps de texte 

•m~ 
Titre 
Titrel 
Titre lü 
Titre2 
Titre 3 
Titre4 
TitreS 
Titre6 
Titre 7 
Titre S 
Titre 9 

!Automatique 

<' l 

ii 
~ fUJ . 

Gl 
~ 

1:!: 

1.' 

1!:: 

1:' 

11:: 

lt·! 

1!' · 

Figure 2.14 : 
Utilisez le menu Format pour afficher les 
styles 

La barre d'outils de la fenêtre Styles et formatage propose cinq icônes 
réparties du côté gauche et deux sur la partie droite. 

Les cinq premiers boutons vous permettent de naviguer entre les 
différents styles : Paragraphe, Caractère, Cadre, Page et Liste. 

Les deux icônes restantes donnent accès à des fonctions 
spécifiques : modes Remplir tout, Nouveau Style à partir de la 
sélection, Actualiser le Style et Charger les styles. 

Le reste de la fenêtre dresse la liste de tous les styles connus sous 
OpenOffice.org Writer. Cette liste s'étend à mesure que vous créez de 
nouveaux styles, bien sûr. 

Au bas de cette liste se trouve également un menu déroulant qui affiche 
un certain nombre de filtres afin de repérer plus facilement les styles qui 
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peuvent vous intéresser. Ainsi, selon le filtre choisi, vous pouvez afficher 
uniquement certains styles. 

Hi~rarchie 

Tous les styles 
Styles appliqués 
Styles personnalisés 
Automatiq ue 
StyiMd e t~e 

Styles de liste 
Styles d'index 

- Styles pour zones spéciales 
Stylos HTML 
Styles conditionnels 

Figure 2.15: 
Utiliser les filtres pour afficher le bon 
style 

Au sommet de la liste des filtres, vous trouvez Hiérarchie qui gère 
l'affichage des styles sous la forme d'une arborescence thématique. 
Ainsi tous les styles de liste sont réunis sous l'item Liste, etc. 

Figure 2.16 : 
Cliquez sur Hiérarchie pour organiser 
les styles 

Le tableau suivant indique les différents types de styles accessibles dans 
la fenêtre Styles et formatage : 

Tableau 2.1 : Les catégories de styles applicables au document 

Styles 

Styles de 
caractères 

Styles de 
paragraphes 

Styles de cadres 

Styles de pages 

Styles de listes 

Fonction 

Permettent de formater des caractères, des mots ou 
des phrases. Plusieurs styles peuvent cohabiter 

Permettent de formater des paragraphes, le type et la 
taille de la police utilisée, et la sélection du style à 
appliquer au paragraphe suivant 

Permettent de formater textes et images insérés dans 
des cadres 

Permettent d'organiser la structure du document et 
d'insérer des numéros de page 

Permettent de formater des listes à puces ou des 
listes numérotées 
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2.2. Utiliser les styles 
L'application de styles à vos documents est, sans conteste, la solution la 
plus sûre, la plus rapide et la mieux adaptée pour modifier des dizaines 
de titres et de paragraphes dans un document de grande envergure. Sur 
un courrier simple, les styles sont moins utiles car la mise en forme 
réalisée manuellement prend seulement quelques secondes. En 
revanche, quand vous travaillez sur un mémoire de plusieurs dizaines ou 
centaines de pages, le recours à ce formatage automatisé est 
indispensable non seulement pour uniformiser le document, mais aussi 
pour s'acquitter de cette tâche rébarbative et répétitive le plus vite 
possible. 

Nous avons évoqué précédemment la fenêtre Styles et formatage pour 
créer une nouvelle mise en pages. Cette fenêtre permet également de 
composer un style de toutes pièces ou d'appeler tous les 
styles répertoriés. 

Les différents styles 

Pour connaître la liste de tous les styles présents sur votre ordinateur, 
appuyez sur la touche rTIIJ de votre clavier. La fenêtre Styles et 
formatage s'affiche instantanément. La liste peut sembler succincte, 
mais par défaut seuls les styles de paragraphe sont affichés. Utilisez les 
icônes pour afficher les styles de caractères, de cadre, de page ou de 
liste. N'hésitez pas à vous reporter à la liste affichée dans OOo reprenant 
les différentes catégories de styles. 

Figure 2.17 : 
Utilisez les icônes pour afficher les cinq types de styles 

Appliquer un style 

Si la barre d'outils Formatage est idéale pour de menus ajustements sur 
la taille d'une police de caractères ou sur l'alignement d'un paragraphe, 
il est illusoire d'imaginer qu'elle permette de modifier un texte long en 
quelques minutes. En fait, vous devez la réserver aux seuls textes courts 
ou ajustements réellement ponctuels sur vos documents texte. 
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Pourtant, OpenOffice.org Writer permet malgré tout de modifier 
plusieurs sections de texte et même un gros document en quelques clics 
de souris avec les styles. Après avoir ouvert la fenêtre Styles et 
formatage, tous les styles sont à votre disposition et sont prêts à être 
exploités. 

1 Utilisez les icônes pour faire défiler les différents types de styles. 
Lorsque vous trouvez celui qui vous convient, placez le pointeur 
sur le paragraphe auquel le style sera appliqué. 

2 Une fois le paragraphe mis en surbrillance, double-cliquez sur le 
style désiré. L'apparence de votre texte change instantanément. 

Il existe une deuxième méthode : cliquez une fois sur le style, 
puis sur l'icône ci-contre, appelée mode Remplir tout. 

G Figure 2.18: 
Le mode Remplir tout est symbolisé par un pot de peinture 

Cet outil reste actif jusqu'à ce que vous le désélectionniez. Le curseur 
change d'apparence pour devenir une ligne gris clair. Quant au pointeur 
de votre souris, il se transforme d'une simple flèche en un pot de 
peinture. 

Cliquez au cœur du paragraphe ou du titre. L'ensemble du texte qui 
compose cet élément est modifié selon les propriétés du 
style sélectionné. Une composition utilisant les styles est très facile à 
modifier en employant les styles préenregistrés. Ces styles prédéfinis ne 
vous conviennent peut-être pas. Il faut alors les modifier. 

Modifier un style 

Pour modifier un style, vous devez suivre plusieurs étapes : 

1 Vérifiez que l'icône Style de paragraphes est active. Si c'est le cas, 
cliquez sur le nom du style de votre choix. Le style est alors mis 
en surbrillance. 

2 Ouvrez le menu contextuel, accessible en cliquant du bouton droit 
de la souris, et sélectionnez Modifier. 
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Figure 2.19: 
Cliquez sur Modifier 

Vous venez de commander l'affichage d'une boîte de dialogue qui vous 
permet de modifier tous les attributs liés au style. 

Style de paragraphe: Standard ~ 

1 

Position 1 Plan & numérotation 1 Tabulations 1 lettrines 1 Arrière-plan 1 Bordures 

Gérer 1 Retrart:s et espacement 1 Al ignement 1 Enchaînements 1 Police 1 Effets de caractères 

• 
Hom jstandard 1 [] Actualisation AUtomatique 

~tyle de suite ]standard BI 
hie a ! · Aucun(e) r.JI 
,Çatégorie jstyles de texte Gl 
Contient !' 

t 
!;, 

1 OK li Annuler Il 8ide Il Rétablir Il !;landard 1 

Figure 2.20 : La boÎte de dialogue permet de modifier le style 

N'hésitez pas à parcourir tous les onglets (12 au total) afin de vous 
assurer que le style vous conviendra. Vous pourrez notamment 
personnaliser le retrait par rapport aux autres paragraphes, les attributs 
de police (taille, enrichissements, etc.) ou des effets de texte. 

3 Lorsque vous avez terminé toutes les modifications, cliquez sur le 
bouton OK pour confirmer votre choix et refermer la fenêtre de 
dialogue. Dorénavant, lorsque vous appliquerez ce style, il 
répondra exactement aux critères que vous avez vous-même 
définis. 
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Il existe une alternative pour modifier un style : 

1 Modifiez directement un style dans votre document en appliquant 
par exemple de nouvelles polices, en changeant les couleurs, etc. 

2 Mettez l'ensemble du texte ainsi modifié en surbrillance (il peut 
s' agit d'un paragraphe entier). Pour que les modifications 
apportées soient appliquées au style, cliquez sur le style qui devra 
posséder ces attributs dans la fenêtre Styles et formatage. Cliquez 
sur l'icône Actualiser le Style. Toutes les sections formatées avec 
ce style seront mises à jour automatiquement. 

~ 

Styles et formatage _g 
-

1 ~[Al [J lriJ [;] ~~ 
Nouveau style à partir de: la s.~lection 

~ 
Çharger les styles ... : 

Note en marge 
Retrait de première ligne 
Retrait du coros de texte Figure 2.21 : 

Cliquez sur Actualiser le style 

Créer un nouveau style 

OpenOffice.org Writer vous autorise à créer un style de toutes pièces si 
vous le désirez. Il met pour cela tous les outils à votre disposition. 

Vous pouvez agir à partir de la fenêtre Styles et formatage. 

1 Dans ce cas, procédez comme nous l'avons vu précédemment en 
sélectionnant un style sur la liste. Dans le menu contextuel, 
cliquez sur Nouveau. 

2 Nommez votre style sous l'onglet Gérer. Préférez une appellation 
claire pour mieux identifier votre style par la suite. Sélectionnez 
les nouveaux attributs qui devront caractériser votre style en 
utilisant les différents onglets de la fenêtre Style de paragraphe. 

3 Pour parfaire votre création, sélectionnez le nom du style de suite. 
Vous définissez ainsi quel sera le style qui suivra 
systématiquement dans votre document celui que vous venez de 
composer. En d'autres termes, quand vous appliquez votre style, 
le style de suite est appliqué par défaut au paragraphe suivant. Si 
vous n' en choisissez pas, sachez qu'un style de paragraphe est 
suivi automatiquement par le même style. 
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Figure 2.22 : 
Nommez le style 

4 Dans la création du style, ne vous limitez pas. Modifiez tout les 
éléments désirés des polices de caractères en passant par les 
couleurs d'arrière-plan ou les effets de texte. 

Vous pouvez également créer un style à partir d'un texte déjà saisi dans 
le document : 

1 Appliquez toutes les modifications qui composeront les 
caractéristiques de votre nouveau style à une portion de texte déjà 
SaiSie. 

2 Placez ces phrases en surbrillance, puis cliquez sur l ' icône 
Nouveau Style à partir de la Sélection située dans la fenêtre Styles et 
Formatage. 

Sty1es et formatage 

Actualiser le styl e. 

Çharger les styles ... 

J 

Figure 2.23 : 
Cliquez sur Nouveau Style à partir de 
la sélection 

3 Nommez votre création en utilisant le champ Nom figurant dans la 
boîte de dialogue affichée. 

=-
Création d'un style 

Nom du style 
1 OK 

Mon style 

1 

1 
Annuler 
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2.3. Insérer des puces et gérer 
une numérotation 

La création de listes, qu 'elles soient numérotées ou non, constitue une 
activité fréquente avec un logiciel de traitement de texte. Apprenez à 
exploiter toutes les ressources d'OpenOffice.org Writer. Les 
fonctionnalités, les styles et les options sont aussi nombreux que chez la 
plupart des solutions payantes ... L'inventivité en plus. 

Créer des listes à la volée 

La procédure pour créer une liste à la volée, c'est-à-dire au cours de la 
saisie du texte, est très simple car elle est automatisée. Pour une liste 
numérotée de 1 à X : 

1 Saisissez 1 suivi d'un point ([Maj ]+CJ sur votre clavier). 

2 Entrez le texte qui correspond au point numéro 1 et appuyez sur la 
touche B. La ligne suivante commence par 2. 

Une barre d'outils flottante apparaît à l'écran. Vous pourrez l'utiliser 
pour personnaliser votre liste et, notamment, assurer une hiérarchisation. 
Elle permet également de basculer d'une liste à puces à une liste 
numérotée, et inversement, ou encore d'augmenter ou de diminuer le 
retrait par rapport à la marge. 

~ 

tl Sans nom 1 ~ OpenOffice.org Wnter 

fichitr Edition Affichage Insertion Format Ta.t!_leau Qutils F~etre Aid$: 

i ~ · f2!Q o, ~ [9. ~êl ~ - -.1 !:@ · ~ t: 

l éJ 1 Standard G l Tim~ N~ Roman B fu_El G 1 s ~:1 
(;] ~-~lè.•·Z· ~ 3· '~ 4 ' i 

Puces d numérotabon • x 

·- ·- :: "" ~ ·- 1? .!]. 1?9 .!].6 fi l l1!1 

~ 
1. 2;0 grammes de beurre 

~ 
2. 2 Kg de cerises 
3. 

~ 

~ 

~ 

Figure 2.25 : 
Créez la liste en cours 
de saisie du texte 

3 Entrez une nouvelle portion de texte et appuyez sur B. 

LE GUIDE COMPLET 163 



Chapitre 2 Créer ses premiers documents texte avec OpenOffice.org Writer 

4 Pour insérer un élément sans numéro supplémentaire, mais en 
conservant le retrait conféré par la numérotation, pressez la 
touche 1 Maj) et saisissez le texte. Insérez un saut de ligne avec la 
touche [B. Le point numéro 3 de votre liste apparaît. Pour mettre 
un terme à votre liste, appuyez une deuxième fois sur [B. 

Les numéros ne s'imposent peut-être pas sur votre liste. Dans ce cas, 
vous pouvez obtenir une liste précédée de puces ou de symboles : 

1 Appuyez sur la touche ô de votre clavier, puis sur la barre 
d'espace. Le système fonctionne également avec le tiret situé sous 
la touche ŒJ de votre clavier. 

2 Entrez votre texte et passez à la ligne avec la touche [B. La liste 
est créée instantanément et la ligne suivante présente une puce. 

~ 

t.=J .. 
Puces et numérotation 

'EJ l 9 =- I =- = I =- 1f 

~ 
: ·~ ·~ ~ <? "i) ~ ~ ~ ·= 

1 Assignf des puces aux paragraphes 
sélectionnés ou supprime les puces 
des paragraphëS qui en contiennent. 

.-; 

1 1 

Figure 2.26 : Liste à puces 

Lorsque la liste est créée, vous pouvez la personnaliser grâce à la barre 
d'outils flottante Puces et Numérotation. 

3 Cliquez sur le bouton ci-contre pour choisir un nouveau 
type de puce. 

4 Dans la boîte de dialogue qui apparaît, choisissez parmi les huit 
styles de puces disponibles . En cliquant sur Image, vous avez 
accès à des puces en couleur plus sympathiques (voir 
Figure 2.27). 

Visitez les différents onglets de cette fenêtre ; vous pourrez ajuster le 
retrait de chaque élément de la liste, et même constituer plusieurs 
niveaux de hiérarchie sur cette liste. Une fonctionnalité essentielle, 
notamment lorsque vous rédigez des documents longs comme un 
mémoire ou un rapport. 
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Pue~~ et numérotation ~ 

Puces Type de numérotation j P1.in \ Images J Position J Options j 
Sélection 

1. 1. 1. 

D 1.1. a) (a) 1 1. 
a) . i. 1 1. . . A 

1 1. li' . . . 1 . 

1. A 1 ~ 

A 1. 1.1 -7 
i. a. 1.1 .1 • ) 

a) i. 1.1.1.1 

1 

. 
1; 

. . 1.1.1.1.1 . 
DQ [ Supprimer ![ Annuler ! ~ [ &établir ] 

Figure 2.27 : Hiérarchisez vos listes pour plus d'efficacité 

~ 

Puœs t f numhotation ~ 

Puc6 J Type denum6otation _LPian_j lm.ges l?osition j_Optionsj 

[i Sê!edion o rrn· li 
: 

1

: . 1: a 
1 

~ • !* r 1r 1r 1o 1.! 

1 nono 1• ~ ! ~ • lt 
O .!.ierlesimages 

DQ [ ~pprimer 1 [ Annultt j ~ [ &établir ] 

1: 
~~-

Figure 2.28 : Des puces plus variées 

Créer une énumération après la saisie 
du texte 

Chapitre 2 

La création de la liste peut intervenir une fois que le texte est 
intégralement saisi. Lorsque vous relisez un document, vous pouvez 
considérer que les informations seraient davantage mises en valeur sous 
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la forme d'une énumération. Pour cela, commencez par sélectionner le 
texte qui doit figurer sur une liste. 

Pour amorcer la numérotation et créer une liste à un niveau : 

1 Cliquez sur le bouton ( Dés)activer la numérotation de la barre 
d'outils Formatage . 

Figure 2.29 : 
Activer la numérotation 

2 Si vous désirez obtenir une liste à puces, cliquez sur le bouton 
suivant. 

Pue~ d numérotation 

l~';:;:: -:> 

1 1 (Dés)activ~r les pucesl Figure 2.30: 
Activer les puces 

Toutes ces commandes sont rassemblées dans la barre d'outils flottante 
que vous pouvez afficher à partir du menu Affichage/Barres 
d'outils/Puces et numérotation. 

~'"';"". Fo~l Tolil<w Qwk ''""" A;d' 

~ .Mise en page d'1mpress1on ft! 7 <6 i:ü ~ €!) rm ~ v lt 
lrJ Mise en pt-ge :-tteb f12- p G l S riË1 :!: JI m 

A!îgn8 ;---

0.6•rred'tt•t ,Ç_adre ~ 
Statutdll'!!éfmtth~~d\":W~Ue 

0 Bèg!e 

0 Dilîmibticni du t ey;te 

8J Iramedcfonddeschamps Ctri..-FS 0 
Ü;J ~crrudcd'llmp Ctri+F9 

(jJ ,Çaractêres non imprimables Ctrt-+ FlO 

0 f.tragraphe-s mnqués 

fj ~urees de données F4 

0 N.yigatcur F5 

Il Pleiné<:rto!l 

Q. Zoom ... 

Ctri+Maj+J 

0 

~ 
Ji 

Contrôles ,de formulaire 

Ébauche de formul aire 

Fon~rk 

Formatage 

Image 

j._tcturc de mêdi1 

N1::-:igation pourformulairt: 

Objetdt:tertt: 

Obj:etOlf 

Oytils: 

Pou1mètrt:SlD 

ProprietU de !'olzlrl de den in 

S:tandm! 

Standard (mode d'affich;ag~ 

I abluu 

Barre d'byper1îen 

F2rmule 

~crsonna!iJcr ..• 

Réimtiahso-

... 

,, 

Figure 2.31 : Ajustez la liste avec la barre d'outils spécialisée 
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2.4. Enregistrer et imprimer 
Le pendant de toute activité de traitement de texte est bien évidemment 
l'enregistrement (afin de sauvegarder votre travail et de pouvoir 
l'archiver dans de bonnes conditions), mais aussi l'impression. Le 
fonctionnement d'OpenOffice.org Writer à cet égard est très simple car 
il est conventionnel. 

Ouvrir, sauvegarder et exporter un document 

Nous avons déjà abordé la création d'un document. Cependant, vous 
pouvez évidemment ouvrir un document existant. Pour ouvrir un 
document, vous disposez de plusieurs solutions. 

Les plus pressés et les plus à l'aise avec les raccourcis 
clavier utiliseront la combinaison 1 Ctri]+[QJ. Vous commandez ainsi 
l'affichage d'une boîte de dialogue Ouvrir, qui vous permet de 
naviguer dans l'arborescence de votre disque dur afin de trouver 
le fichier que vous souhaitez ouvrir. 

~Ouvrir 

~dans : l•a...ou 

Type Date de modific~tion 

Nomdufidie<: 

T,.sclefidie<s : jTouslesfod>e<s\.1 

Vmion : 

Figure 2.32 : Sélectionnez dans la fenêtre le répertoire qui contient 
le document 
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C'est la solution la plus rapide pour ouvrir un document 
lorsqu'OpenOffice.org Writer est déjà actif. Si vous préférez travailler 
avec la souris, deux possibilités vous sont offertes : 

• 

Vous pouvez cliquer sur le menu Fichier et sélectionner Ouvrir. La 
fenêtre Ouvrir apparaît à nouveau. Sélectionnez le fichier 
convoité. 

D~iersdoc.umentsutilisM •_J Figure 2.33: 
" Utilisez le menu Fichier /Ouvrir 

Vous pouvez utiliser le bouton suivant pour activer 
l'affichage de la fenêtre Ouvrir. 

Dans tous les cas, l'ensemble des manipulations que nous venons de 
décrire ne peuvent être effectuées qu'à la condition qu'OpenOffice.org 
Writer soit ouvert. Vous pouvez cependant gagner du temps et vous 
épargner l'ouverture d'un document vierge dans le traitement de texte 
pour ouvrir un autre fichier. Cependant, ce serait une perte de temps 
d'ouvrir un document vierge pour en ouvrir un autre. Pour vous 
épargner cette manipulation inutile : 

1 Utilisez l'icône Démarrage rapide qui prend place dans la zone de 
notification (près de l'horloge) à chaque nouveau démarrage de 
Windows. 

2 Double-cliquez sur cette icône. Une fenêtre Modèles et 
Documents s'ouvre. Utilisez l'icône Mes Documents pour accéder 
à l'arborescence du disque dur. 

r~ CJ ;:u;~;~de HontotJcn 
tl<;wuu D ~<Ûf.nt~ru 
c!ocumUtt 
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À travers cette arborescence, vous pouvez créer un nouveau document 
ou naviguer sur votre disque dur pour sélectionner et ouvrir un 
document, et y accéder directement. Lorsque vous mettez un fichier en 
surbrillance, un aperçu s' affiche dans le volet droit de la fenêtre. 

--~ -~ -

Modeles et docu~nts- M5 documents ~ 

Titre 

f"'_j 1 bJ l ivre Bféré Post-Scriptum.pdf 
Q_ ~ Logfile.odt 

~cuveau Cl Mes dossiers de partage.lnlc: 
document ~ Morte:ll i! Saint Siméon-mise en page:.doc 

;::.-- ~ Mortelle Saint Siméon.doc 
{L_j ~ Nowelle basl!: de donn!es.odb 

,Mod!:les ~ Nouvelle base de donnfesl.odb 
[j Nouvelle bue de donnl!esl.odb.Jck 

1 ô 1 ~ ~~:~:~:;" d• donni•.3.odb ~ 
JMesifocume:nts! ~l_j~o~ut~loiokliiJ.p~rtm!llll!l•• ... 
~ 1 ~- ~~·r:tes di!s Carai~es 3 Jusqu'au bout du m·u= 
IL..J [j P1rates des Cuaibes 3 Jusqu'au bout d~.: mo 1 

Exemples ~ Projet-mag.doc 
- ~ saitn etienne.doc 

r... . , 

Obtenir des modèo:les supp!!mentames en hgne ... 

=-----------;::::::;:==~===;-;:::=:=.~ 
Quvrir ) ! Annuler 1 [ Aide Ytnr ... 

1· 

Figure 2.35 : L'aperçu confirme que vous avez sélectionné le bon document 

Dernière possibilité pour ouvrir un document : 

1 Cliquez du bouton droit de la souris sur l ' icône Démarrage Rapide. 

2 Dans le menu contextuel, sélectionnez Ouverture du document. 
Vous retrouvez la fenêtre Ouvrir activable par le menu 
Fichier/Nouveau. 

-~/ 
Retrouver un fichier rapidement 

ASTUCE 
Openüffice.org Writer vous permet de retrouver rapidement les 

derniers fichiers que vous avez ouverts. En effet, il dresse une liste des 
derniers documents utilisés. Pour y accéder, déroulez le menu Fichier et 
sélectionnez Derniers documents utilisés. Un nouveau volet s' affiche. 
Sélectionnez sur la liste le fichier à ouvrir. 

Quand vous travaillez sur un fichier, pensez à l'enregistrer avant de le 
fermer. Sinon, l' ensemble des modifications que vous y avez apportées 
sont définitivement perdues. 
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r;:;-] L'enregistrement du document peut lui aussi se faire selon trois 
~ méthodes. La première consiste à utiliser le raccourci clavier 

[ Ctrl)+ffi), la deuxième à cliquer sur le menu Fichier/Enregistrer ou 
à employer l'icône ci-contre. 

Bouton inactif 
REMARQUE 

Si vous n'avez pas modifié votre document depuis le dernier 
enregistrement, le bouton Enregistrer de la barre d' outils Normal reste 
grisé. Il est alors impossible de procéder à l'enregistrement, sauf si vous 
utilisez la commande Enregistrer sous à partir du menu Fichier. 

Dernier aspect de l'enregistrement de fichier à évoquer: l'exportation au 
format PDF. C'est l'une des originalités de la suite Openüffice.org que 
de posséder un générateur de fichiers PDF, à partir de vos créations sous 
Writer notamment. C'est un véritable atout par rapport à Word 2007 qui 
se révèle handicapé par le format propriétaire XPS. Tandis qu'un simple 
clic suffit sous Writer, les manipulations sont nombreuses sous Word. 

1 Pour générer un fichier PDF à partir d'un document texte, 
vous pouvez utiliser le bouton ci-contre. 

2 Dans ce cas, vous ne disposez d'aucune option de configuration. 
Pour aller plus loin, utilisez le menu Fichier. Une fois le menu 
déroulé, cliquez sur Exporter au Format PDF. Vous trouverez dans 
cette boîte de dialogue l'ensemble des propriétés qui 
caractériseront votre PDF (voir Figure 2.36). 

Les options d'exportation permettent notamment de définir la résolution 
du PDF, ainsi que le taux de compression pour les images qui, 
potentiellement, figurent dans le document initial. Passez en revue les 
différents onglets afin d' obtenir le meilleur rapport qualité/poids en 
tenant compte de la vocation du fichier. S'il est destiné à 1' imprimerie, 
évitez toute compression. 

Si votre fichier PDF doit être envoyé par courriel, ne cherchez pas à 
modifier vous-même les propriétés de génération du fichier. 
Openüffice.org Writer dispose d'une fonction qui se charge à la fois de 
la génération d'un PDF à expédier par courrier électronique et de l'envoi 
du fichier. 
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~ Ê~ Affichi;e Jru.mîon fon'T'Uit T 

1

! U ~uvuu ~r. 

-
~ Qwrir... Ctrl ... Q ~ 

Demlersdocymentsutilisés __ • ~ 

Assirto~nts · ' · 

Ill f Hmer 

Q fnregistrer Ctrl ... S -
1!1 EnregiJtrer_lous... Ctri..-Mo~f .. S 

!outenregirtrff 

Env""~ 

f6J PrcprJ.étés ... 

Sîgn.~~turesnumér1que~ ... 

Modt!es 

Aperçu sl.•ns le n1vigitWr Wtb 

(5l AQe:rçu 

~ Imprimer... Ctrf .. p 

P•r•mttnges de l'imprim1nte ... 

Ctrl+Q Figure 2.36 : 
Générez des POF 

1 Déroulez le menu Ficher et sélectionnez Envoyer. Dans le volet 
qui s'affiche, cliquez cette fois sur Envoyer par email en PDF. La 
fenêtre Options PDF apparaît. 

2 Cliquez sur Envoyer, et le tour est joué. Une fenêtre émanant de 
votre client de messagerie par défaut s' affiche. Il ne reste plus 
qu ' à entrer l' adresse du destinataire. 

ftrmtr 

fncegistrer Ctri+S 

Enregistrer tous... Ctri ... MIJ+ S 

!outenregistrtr 

~ E!POrttru. 

E!porter 1u fon'r\Jt POF... 

Proprjttés ... 

S!grwturesnumtflques ... 

Modt!es 

Apr.rçu.d.anslen1vigateurYieb 

Envoyer JU' e· m1il sous forme de ttxte QpenDocumtnt ... 

sous forme 

Crif:runsi.GCumentmtitre 

Crier un document tfTML 

Figure 2.37: Envoyez votre fichier texte en POF par courriel 
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Imprimer un document 

L' impression sur papier est l'aboutissement du travail réalisé avec un 
logiciel de traitement de texte. Avant d'utiliser OOo Writer pour 
imprimer un document, vous devez vérifier qu'à l' installation, il a repéré 
votre imprimante par défaut. 

1 Pour cela - et le cas échéant déclarer votre imprimante -, 
déroulez le menu Fichier et cliquez sur Paramétrage de 
l'imprimante. 

Derniers docy ments utilisés 

8ssistants 

[1fl ferm er 

li!!l ,Enregistrer Ctri+S 

~ Enregistrer ~ou s ... Ctri+Maj+S 

I out enregistrer 

Re,Ç.harger 

.Y_ers1ons. 

~ qporter ... 

qporter au format PDF ... 

Envo!{er 

~ Propriétés ... 

Figure 2.38: 
Ouvrez le paramétrage de 
l'imprimante 

Vous venez de commander l' affichage de la 
Configuration de l'imprimante dans laquelle 
imprimante par défaut. 

boîte de dialogue 
doit figurer votre 

2 Pour modifier certaines options, cliquez sur le bouton Propriétés. 
Vous retrouverez l'interface de configuration habituelle de votre 
imprimante. 
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Paramétrage de rimprimante 

Imprimant~ 

ljom fropriêtês-

Êtat lmprimomte. ptr dêfeut; Disponible 

Type EPSON Stylus Photo 1400 Seri~ 

Emplact.ment US8002 

Commentaire 

j QpHom- J OK Jj Anou~« J j éid< 

Chapitre 2 

Figure 2.39 : 
Cliquez sur 
Propriétés 

Lorsque vous avez réalisé votre mise en pages, vous ne vous êtes pas 
nécessairement soucié des contraintes liées à l' impression (marges, 
format du papier, disposition ... ). Mieux vaut avant d'imprimer et de 
gaspiller encre et papier, s'assurer que tout va bien. Pour cela, Writer 
met à votre disposition l'Aperçu auquel vous pouvez accéder de deux 
manières. La première consiste à cliquer sur Fichier/Aperçu. Vous 
affichez l'Aperçu avant impression. 

Pour aller plus vite, cliquez sur l'icône Aperçu illustrée ici. 

Grâce à ce mode d'affichage, votre document vous est présenté tel qu'il 
sera imprimé, page par page. Vous pouvez réaliser différentes opérations 
à l'aide de la barre d'outils Aperçu avant impression . 

Figure 2.40: 
La barre d'outils 

BB • m l'il. j1o% G ~ S .!:à !îi:l F•mmi'•P"I" . j Aperçu avant 
1~===~~~-------------' impression 

Lorsque le résultat vous convient, cliquez sur Fichier/Imprimer 
ou sur le bouton ci-contre. 

Dernière possibilité, utilisez le raccourci clavier 1 Ctrl)+liJ pour afficher la 
fenêtre d' impression. 

2.5. Utiliser les fonctions tableur 
de Writer 

Comme son homologue Microsoft, OpenOffice.org Writer permet de 
créer des tableaux de toutes pièces afin de les intégrer à un document 

LE GUIDE COMPLET 173 



Chapitre 2 Créer ses premiers documents texte avec OpenOffice.org Writer 

texte. Les principales fonctionnalités basiques du tableur Cale sont alors 
disponibles. Il existe plusieurs façons d'insérer un tableau vierge dans 
un document, puis de le remplir. Nous allons évoquer toutes les 
possibilités. 

Créer un tableau 

Si vous avez déjà rédigé un rapport de stage, un mémoire, ou que vous 
ayez l'habitude de réaliser des audits, il est incontournable de créer un 
tableau afin de synthétiser certaines informations, qui seraient très 
rébarbatives s'il fallait se contenter de les formuler comme du simple 
texte. C'est la raison pour laquelle les créateurs de la suite 
OpenOffice.org ont doté Writer d'un puissant utilitaire de création de 
tableaux. Ce dernier peut être lancé à partir de la barre d'outils Normal 
ou par le menu déroulant Tableau, qui donne alors accès à la plupart des 
fonctionnalités. 

Utiliser la barre d'outils Normal 

1 Cliquez sur la flèche qui suit le bouton Tableau de la 
barre d'outils Normal. 

2 À l'aide de votre souris, avec laquelle vous survolez les cases qui 
s'affichent dans le petit volet, définissez le nombre de lignes et de 
colonnes qui composeront votre nouveau tableau. 

Figure 2.41 : 
Insérez un tableau de quatre lignes et trois 
colonnes 

Le tableau est automatiquement généré et prend place dans votre 
document au point d'insertion, c' est-à-dire où le curseur clignotait. 

3 Vous pouvez personnaliser le tableau. Pour l' instant, les cellules, 
les lignes et les colonnes ont leurs dimensions par défaut. Utilisez 
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la barre d'outils Tableau qui s'est affichée dès que le tableau a été 
inséré dans le document. 

Figure 2.42: 
La barre d'outils Tableau permet de 
personnaliser le tableau 

Pour insérer un tableau, vous pouvez également cliquer 
directement sur le bouton ci-contre. 

Vous affichez ainsi une boîte de dialogue, dans laquelle vous précisez les 
propriétés du tableau à créer. 

Dans cette fenêtre, vous nommerez également le tableau. Si ce choix 
d'un nom peut sembler optionnel, il s'avère indispensable lorsque vous 
travaillez sur un document long et que vous souhaitez utiliser le 
navigateur du document et retrouver facilement ce tableau. Introduisez 
un nom clair pour identifier le tableau. Il sera utile pour retrouver ce 
tableau via le navigateur notamment. Entrez également le nombre de 
colonnes et de lignes. 

Activez ou désactivez les options disponibles comme la répétition du 
titre du tableau sur toutes les pages sur lesquelles il s'étend (cela vaut 
uniquement pour les grands tableaux), choisissez ou non de scinder le 
tableau. Si vous cochez cette option, la taille du tableau sera 
automatiquement adaptée pour tenir sur une page, ce qui peut nuire à sa 
lisibilité. 

lruérer un tabœou 

Nom :Mon hbltau 

T,illt 

.Colonnes C!r 
'''"'' ~ 

Option~ 

t:l !lttt 

ltsR_rt.miireslignes !1 [;1j 

ltJ Bordurt 

OK 

11 ~~~ ~2.ut~.,~··~~·~-~~ ~....,.=====================~~ Figure 2.43 : 
~t ~ Nommez le tableau 

Si vous acceptez les options par défaut, votre tableau est inséré et 
formaté automatiquement à l'aide de styles. Ainsi, la première ligne est 
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définie comme titre (ligne de titres à répéter) et formaté en Titre de 
tableau. Les autres lignes du tableau sont formatées dans le style 
Contenu de tableau. 

Ill AutoFormat. .. W 
Vous pouvez aller plus loin en cliquant sur le 
bouton AutoFormat situé dans la boîte de 
dialogue Insertion de Tableau. 

Vous choisirez entre différents styles de mise en forme pour votre 
tableau. 

Utiliser le menu Tableau 

L'insertion d'un tableau via Openüffice.org Writer peut également être 
effectuée à partir du menu déroulant Tableau. Cette fois, pour insérer des 
lignes et des colonnes, cliquez sur le menu déroulant Tableau, puis sur 
Insérer et Tableau . 

.Sélectionner 

Eusionne1 les cellules 

Scinder !es cellules 

f. rotéger les cellules 

Fu:aonner le 1ableau 

Scinder le. t2bleau 

lS. AgtoFormat ... 

Agapter 

Répéter les lignes de titre 

Çonvertir 

Tr1er. 

lx FQrmu!e F2 

Format n umérique ... 

-./ Délimitations du tableau 

Figure 2.44: Utilisez le menu Tableau 

Cette action vous permet d'afficher la boîte de dialogue Insertion de 
Tableau, déjà évoquée au point précédent. Vous n'aurez qu'à répéter les 
différentes manipulations que nous avons déjà décrites pour composer 
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votre tableau. Dans ce menu, vous trouvez également nombre d'options 
pour ajuster les cellules, les styles, l'alignement du texte ou des 
données. Toutes les opérations ou presque pour modifier votre tableau 
par la suite sont accessibles à partir de ce menu qui centralise toutes les 
commandes. 

~,, Nous y reviendrons dans la section Formater les tableaux de ce 
RENVOI Chapitre. 

Convertir du texte en tableau et inversement 

Writer vous permet de convertir un texte déjà saisi dans un document 
sous forme de tableau. La manipulation est très simple, mais elle 
nécessite cependant un préalable. En effet, il faut que cette portion de 
texte saisi à la volée soit disposée en colonnes séparées par une 
tabulation (ou un autre séparateur). 

Date-7Lieu -7 Débit1f - 1 ~ 
21 /03-7 Marseille -7 501[ 1 , 

25 /03-7 Lille -7 381[ 1':: 

Figure 2.45: 
Entrez le texte sous forme de colonnes 

1 Lorsque l'ensemble du texte est saisi, sélectionnez le bloc de texte 
en le mettant surbrillance à l'aide de votre souris. 

2 Déroulez le menu Tableau, puis sélectionnez Convertir le Texte en 
tableau (voir Figure 2.46). 

3 Dans la fenêtre Conversion de texte en tableau, sélectionnez le 
séparateur que vous avez utilisé (par défaut il s'agit d'une 
tabulation) et vérifiez les différentes options disponibles pour la 
mise en forme du tableau ainsi que la mise en place de la ligne de 
titre. Lorsque vous êtes satisfait, validez par OK (voir 
Figure 2.47). 
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-
-

-

-
-

~upprimer 

Sélectionner 

.Eusoonner les cellules 

Scinder !es cellules 

~rotéger les cellules 

Fusionner le !ableau 

Scinder le t;tbleau 

AgtoFormat.. 

A_Qapter 

Répéter les lignes de titre 

Trier .. 

lx FQrmule F2 

Format numérique .. 

Convertir le texte en tableau 

Séparer le texte à -----------

@ !.~~:~:!~!:!~:~~] 0 Point-yirgule 

e .e.aragraphe 0 6utres: 0 
' 

[l1 Largeur identique pour toutes: les colonnes 

Options-----------

[) Tjtre 

li] !!epeler le titre 

les pre:m1eres lignes ~ 

0 Me: pas scinder le tableau 

~ !!ordure 

AutoEormat. .. 

OK 

Annuler 

Aide 

Figure 2.46: 
Lancez la 
conversion 

Il· 
L---------------------------------~~~1.]1 

Figure 2.47 : Vérifiez les critères de conversion 

Le tableau est généré en quelques secondes. Il est possible de le 
modifier, de l' ajuster, de l'enrichir en utilisant le menu déroulant 
Tableau. 
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Utiliser la barre d'outils automatique Tableau 

Lorsque vous insérez un tableau ou que vous cliquez dans un tableau 
déjà créé, la barre d'outils Tableau, qui est flottante, apparaît dans la 
zone de travail. 

1 Si vous sélectionnez un autre élément que le tableau, comme une 
portion de texte ou une image, cette barre d'outils disparaît. 

2 Si vous cliquez sur la croix dans l' angle supérieur droit de la barre 
d'outils, vous la faites disparaître. La prochaine fois que vous 
cliquerez dans un tableau, elle n'apparaîtra plus. 

3 Pour récupérer cette barre d'outils très utile, déroulez le menu 
Affichage, puis sélectionnez Barre d'outils. Dans le volet 
additionnel qui apparaît sur votre écran, sélectionnez Tableau. 

Affichage automatique réactivé 
REMARQUE 

La manipulation décrite précédemment n' a pas pour seul effet de faire 
réapparaître la barre d'outils Tableau. Elle réactive également l'affichage 
automatique de la barre d'outils à chaque fois que vous cliquez dans un 
tableau. 

Cette barre d'outils est riche en fonctionnalités. En voici le détail: 

Tableau 2.2 : La barre d'outils Tableau 

Icône Signification 

Définit les styles de ligne dans le tableau 

Modifie la couleur des lignes de contour des cellules 

Définit les différents types de bordure 

Modifie la couleur d'arrière-plan 

Fusionne les cellules 
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Tableau 2.2 : La barre d'outils Tableau 

Signification 

Scinde les cellules 

Optimise le tableau 

Aligne le texte en haut de la cellule 

Centre le texte dans la cellule 

Aligne le texte en bas de la cellule 

Insère une ligne 

Insère une colonne 

Supprime une ligne 

Supprime une colonne 

Permet de choisir les modèles de tableau 

Affiche les propriétés du tableau 

Trie les données 

Insère une somme 
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Insérer des colonnes et des lignes 

Le tableau, tel que vous l'avez configuré lors de son insertion dans votre 
document, n'est pas gravé dans le marbre. Il est susceptible d'évoluer 
selon vos besoins. Ainsi vous pouvez insérer ou supprimer des colonnes 
et des lignes très facilement. Pour cela, vous pouvez soit exploiter les 
boutons dévolus à cette tâche dans la barre d'outils Tableau (voir tableau 
précédent), soit utiliser le menu déroulant Tableau. 

Pour insérer une ligne à un endroit précis : 

1 Sélectionnez la ligne qui précède l'endroit où l'insertion doit 
avoir lieu. 

2 li) Cliquez sur ce bouton pour activer l'insertion. 

Pour supprimer une ligne ou une colonne, il suffit de la placer en 
surbrillance dans son intégralité. 

1 Placez le curseur de la souris en dehors du tableau, puis 
approchez-le de la ligne à supprimer, jusqu'à ce que le pointeur 
prenne la forme d'une flèche grasse. 

2 Lorsque la ligne ou la colonne sont en surbrillance, cliquez sur 
l'icône Supprimer une ligne (ou une colonne) dans la barre d'outils 
Tableau ou déroulez le menu Tableau et cliquez sur Supprimer 
une ligne (ou une colonne). 

i 
!Date, Lieu~ D ébit~ ·:, 

-tl 21 /03~ ~arseille'J 50'/ 

ISê:l~ctionner les lignes du tableau! Lille~ 38~ , 
Figure 2.48 : Sélectionnez la ligne ou la colonne 

2.6. Formater les tableaux 
Pour qu'un tableau soit véritablement efficace, il est indispensable que 
sa mise en forme, la façon dont vous allez le formater soit au service de 
l'information que vous souhaitez véhiculer. Aussi, OpenOffice.org 
Writer met à votre disposition un large éventail de styles de tableaux 
préconçus, ainsi que de nombreuses options de personnalisation tant sur 
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le plan des tailles, des polices que des couleurs ou encore des styles de 
bordure et d'encadrement. Les manipulations, toujours simplifiées à 
l'extrême, rendent possible tous vos désirs, mais attention à ne pas 
tomber dans le piège de l'excès. Trop de couleurs, trop de lignes, trop de 
cellules peuvent produire l'effet inverse de celui que vous escomptiez. 
Sachez, dans cette profusion inespérée, trouver le juste équilibre. 

Utiliser les styles 

Par défaut, OpenOffice.org Writer vous propose deux mises en forme 
standard. La première, Titre de Tableau, prend en charge la ligne de titre 
de votre tableau (c ' est-à-dire ce que l'on peut désigner comme les 
étiquettes de données: Date, Ville et Débit dans l'exemple précédent) et 
une seconde appelée Contenu de tableau qui rassemble l'ensemble des 
données placées dans les cellules. 

Ces styles par défaut peuvent suffire, surtout s'il s'agit de tableaux qui 
ne présentent pas une grande complexité. Mais ils se révèlent très 
insuffisants si votre document doit être présenté à un lectorat ou à un 
jury, par exemple. Il faudra alors procéder à certains enrichissements. 
Dans ce cas, le recours aux styles plus avancés (accessibles depuis la 
commande Autoformat) devient indispensable. 

De la même façon, si vous savez à l'avance que de nombreux tableaux 
viendront émailler votre texte, il est primordial de pouvoir les distinguer 
en appliquant des mises en valeur différentes, et, une fois encore, les 
styles par défaut se révèlent insuffisants. 

1 i' 

Figure 2.49 : Utilisez les styles 
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Modifier l'alignement vertical et horizontal 
du texte dans une cellule 

Quand vous saisissez les données qui doivent prendre place dans les 
cellules de votre tableau, il est indispensable de procéder à des 
ajustements, notamment sur la position des données au sein de la cellule. 
Ainsi, il est préférable d'homogénéiser les alignements verticaux et 
horizontaux des données saisies. Selon la taille des cellules, il peut 
s'avérer plus harmonieux de demander un ferrage à gauche, à droite, ou 
un alignement au centre. Il en va de même pour l'alignement vertical. Si 
les cellules de votre tableau sont très hautes, pensez à aligner les 
données entre elles au centre de la cellule, par exemple. 

Pour cela, vous trouvez dans la barre d'outils Tableau les outils 
nécessaires à la gestion de l'alignement vertical. 

1 Cliquez sur l'un des trois premiers boutons de la ligne inférieure 
de la barre d'outils. 

' EIJrr.:ii'lhll ml ill~ m rs ~ ~ · 
l.':"J.ii ==: 

!centré (verticalement) 1 i 

Figure 2.50: 
Ajustez l'alignement 

2 Pour l'alignement horizontal des données dans les cellules, 
utilisez la barre d'outils Formatage. Choisissez l'alignement qui 
vous convient. 

Modifier l'orientation du texte dans 
une cellule 

Dans certains cas, il est préférable que les données d'une cellule soient 
présentées à la verticale ou avec une orientation de quelques degrés. Si 
vous vous trouvez dans ce cas, OOo Writer propose dans l'éventail de 
ses fonctionnalités héritées d'un tableur une option affectant 
l'orientation du texte. 

Procédez ainsi : 
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1 Sélectionnez le texte qui doit être orienté différemment en 
effectuant un glisser-déposer avec votre souris. Assurez-vous de 
sélectionner uniquement le texte concerné. 

2 Déroulez le menu Format/Caractères. Vous affichez une boîte de 
dialogue dont vous devez activer l'onglet Position. 

Caractere 

O lndict: 

Rotation/ Échelle----------

@ Q degré 0 ~degrés 0 ~70 degrés C AdJ;::t~ ~la figne 

[l] ç_ rt!nage 

Figure 2.51 : 
Activez 
l'onglet 
Position 

3 Dans la boîte de dialogue, intéressez-vous à la section 
Rotation/Echelle . Cochez le bouton radio 90° et validez en cliquant 
sur le bouton OK. Le texte est réorienté. 

Date'; Débtt'j 

25i0Jfj p - -
I Poiice l mmdeu,-,ctins / Pmi t ion ~,e-pl.ln ! 1 

L____JL__--1 0~~, --~~=-~~:',~,--. ~-T;-:-~:.~~ -- ,l 

e'~ -~,,~,t: ~·. t \J' . . 

O !ndi~t 

Ro tition / Echelle------------

O Qdegr~ \.90.llegrH __ V Z70dt:gr~ 0 Ad~pte-.i]~~gne 

,liraduer la larg~r loo~-~;-

1 Es~cemt.r'lt - - ------ ----------------

l st~nd•r.:l J;l :)t ~~~ré!ugtplir 

lt---------'' I;QJ _____ ___,I 
1 1 
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Appliquer des bordures 

L'application de bordures dans votre tableau répond à une logique 
particulière ; il ne suffit pas de sélectionner une cellule pour que le type 
de bordure choisi s'applique. 

1 Sélectionnez les cellules à formater. En cliquant du bouton droit 
de la souris sur Propriétés du tableau dans le menu déroulant 
Tableau, vous affichez la fenêtre Propriétés du tableau. 

2 Ac ti vez l'onglet Bordure et choisissez les différentes options 
désirées. 

Dans cette boîte de dialogue, vous avez l'embarras du choix. Vous 
pouvez appliquer une bordure double, de la couleur de votre choix, pour 
encadrer la globalité du tableau, tout en commandant l'affichage d'une 
bordure simple de couleur grise pour le quadrillage intérieur. 

Pour vous livrer à cet exercice : 

1 Modifiez les bordures extérieures en cliquant sur le deuxième 
bouton Bordure extérieure situé dans la section Disposition des 
lignes. 

2 Sans fermer cette fenêtre, sélectionnez le type de bordure à 
appliquer. Faites défiler les styles de la section Lignes jusqu'à ce 
que vous puissiez cliquer sur la double ligne. 

Lign e 

5tyle 

1,00 pt ~ 

2,50 pt 
4,00 pt ~ 5,00 pt 
1,10 pt ... 
,00 pt 

~ 

"7 c:n ... .a. Figure 2.53 : 
Choisissez le style de bordure 

3 Sélectionnez, sur la liste située juste en dessous des styles de 
ligne, la couleur rouge. Un simple clic dans la couleur choisie 
suffit à l'activer. 

Ne pensez pas que le travail est achevé. Il faut appliquer ces réglages 
fraîchement effectués pour chacune des bordures qui seront affectées par 
les modifications : 
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1 Observez la section Défini par l 'utilisateur. Cliquez sur les bordures 
concernées. Elles revêtent l'apparence précédemment définie. 

2 Répétez l'opération pour le quadrillage intérieur. Le tour est joué. 

Attendez la fin 
Modifiez les bordures quand le tableau est parfaitement finalisé . Si 

vous insérez des lignes et/ou des colonnes par la suite, vous devrez 
redéfinir les bordures. 

Insérer des retraits 

Pour alléger l'apparence de vos tableaux, il est possible de paramétrer 
un retrait entre les bordures d'une cellule et les données qu'elle contient. 
Une option de mise en forme intéressante surtout pour les tableaux qui 
contiennent beaucoup de texte. 

1 Pour définir un retrait, vous devez mettre en surbrillance les 
cellules concernées par la modification, puis dérouler le menu 
Tableau. Sélectionnez Propriétés du Tableau et activez l'onglet 
Bordure. 

2 Dans la boîte de dialogue qui apparaît à l'écran, observez la 
section Espacement avec le contenu. Vous pouvez grâce aux 
différents champs (à gauche, à droite, en haut, en bas) augmenter 
ou diminuer les retraits en fonction de vos besoins. Attention 
cependant, la case Synchroniser qui ajuste pour tous les champs un 
retrait identique est cochée. Pensez à la décocher au besoin. 

Répéter des titres 

Par défaut, OpenOffice.org Writer est paramétré pour répéter la ligne de 
titre des tableaux. Si l'un d'eux s'étend sur plus d'une page, la ligne de 
titre du tableau est reprise sur la page suivante afin d'assurer la 
continuité de l'information. 

Lorsque vous mettez en place un tableau en utilisant la boîte de dialogue 
Insertion de tableau évoquée précédemment, il est possible de 
désactiver cette option par défaut. 

1 Décochez la case Répéter le titre. Enfantin ! 
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Il est également possible de répéter plusieurs lignes en tant que lignes de 
titre : 

2 Cliquez dans une cellule du tableau, puis sur le bouton Propriétés 
du tableau de la barre d'outils Tableau. Activez l'onglet 
Enchaînement. Sous l'option Répéter le titre , entrez le nombre de 
ligne à répéter. Validez en cliquant sur le bouton OK. 

. ' :..5: ' . 1 ; . L- '; " . ' ·.• ' . >; <'!j· 0 . ' . ' . " . ' ·" · '·lU ' ·H ·ii • ·lL· ' ·H '·14 · ' ·D· ' ·10 · ' •1(: ' 

r-- Format de tableau ~ 

~Enchaînements !Colonnes 1 Bordures 1 Arrière- plan 1 

Enchaînements 

D >aut @ !'.age CciQnne 

@A1::ant AfZres 

0 Avec le ~le de page 
1 

.,.. ~~ NumérQ de page E:::J 
RJ Autoriser le fractionnement des tableaux sur plusieurs pages et colonnes 

fi] Autoriser le fra,Ç_tionnement des lignes sur plusieurs pages et colonnes 

0 ,Çomerver avec le paragraphe suivant 

[lJ Répéter le 1itre 

~es premières lignes 13 [Jj 

1 Orientation .Qu texte 1 Utiliser les paramêtres de l'objet supérieur BI 
Alignement 

1 
Al ig nement yertical IEn haut BI 

~ 1 Annuler 1 Œ:J ! B#ablir [ 

Figure 2.54 : Répétez la ligne de titre 

2. 7. Utiliser les sections 
pour des documents longs 

r-

~i l! 
~~ 
1 

:1 

': 

i• 

L'application et le découpage de différentes sections sont indispensables 
pour assurer une gestion sereine de vos documents longs. Cela permet 
notamment de mieux organiser le document lui-même et d'exploiter par 
la suite, en en tirant le meilleur profit possible, les fonctions de création 
des sommaires, tables des matières ou index. Prenez le temps de 
découper ainsi vos documents ; le temps consacré sera vite rentabilisé. 
En outre, OpenOffice.org Writer est conçu intelligemment et simplifie au 
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maximum l'usage de ces fonctionnalités pour que les débutants puissent 
y trouver leur compte. 

Utiliser des sections de document 

Une section, si l'on voulait en résumer le principe, n'est ni plus ni moins 
qu'un espace contenant du texte que vous allez traiter de manière 
spécifique. Ces portions de texte pourront être dissimulées à certains 
lecteurs du document, impossibles à imprimer ou encore interdites à 
toute modification par un tiers qui ne possède pas un mot de passe 
approprié. Une section représente au moins un paragraphe; elle peut 
contenir une autre section. Elles peuvent être liées entre elles et sont en 
mesure d'interagir. 

Choisir un type de section 

OOo Writer propose quatre types de sections qui sont autant d'outils 
indispensables, surtout si vous avez l 'habitude de produire des 
documents longs . Sans les sections, il serait plus difficile de gérer les 
mises en forme, les impressions, etc. Nous traiterons successivement les 
quatre familles de sections disponibles : section protégée, liée, masquée 
et avec colonnes. 

La section protégée 
L'un des types de section qui peut être le plus intéressant à utiliser, c'est 
la section protégée. Cette dernière permet de mettre certaines portions 
de votre texte à l'abri. Personne ne pourra plus, dès lors, modifier la 
moindre virgule figurant dans la section sans entrer le mot de passe que 
vous aurez pris soin de communiquer uniquement à des lecteurs 
autorisés. Pour créer ce type de section, sélectionnez le texte que vous 
venez de saisir. 

1 Lorsqu'il est en surbrillance, déroulez le menu Insertion, puis 
cliquez sur Section. Vous ouvrez la boîte de dialogue Insertion 
d'une section. 

2 Dans le champ Nouvelle Section, entrez un nom pour cette section, 
par exemple Confident i el. Dans la zone Protection contre /es 
modifications, cochez la case Protégé. 
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3 Cochez la case Avec un mot de passe pour associer un mot de 
passe à la section que vous créez. Le fait de cocher cette case 
commande l'affichage d' une boîte de dialogue dans laquelle vous 
saisissez le mot de passe de votre choix. Pensez à la confirmer 
avant de cliquer sur OK pour entériner la manipulation. 

Prot~ction contr~ Ir:~ modifications----

(i] frot~t;r 

~ Avf!c mot df! pass~e Q 

Motd~epasse j 
~=====i 

Çonfirmation :'-~--'.----' 

Figure 2.55: Protégez la section par mot de passe 

4 Il est toujours possible de modifier les propriétés d' une section. 
Pour cela, déroulez le menu Format, puis cliquez sur Sections. 
Vous ouvrez une fenêtre qui autorise toutes sortes d' ajustements. 

La section liée 
Deux sections (ou davantage) peuvent être liées. Lorsque vous 
configurez cette liaison, le contenu de la seconde reprend 
automatiquement celui de la première. Une fonctionnalité véritablement 
utile lorsque dans un même document long, vous devez insérer un texte 
identique à plusieurs reprises. 

1 Pour atteindre ce résultat, cochez l'option Lier dans la fenêtre 
Insertion d'une section. À cet instant, une alerte s' affiche 
indiquant que le texte sélectionné va disparaître au profit du 
contenu de la section source. 

LE GUIDE COMPLET 189 



Chapitre 2 Créer ses premiers documents texte avec OpenOffice.org Writer 

2 Acceptez, puis définissez sur la liste déroulante à quelle section 
vous souhaitez lier la nouvelle. Vous pouvez lier votre section à 
un autre fichier. Quand ce dernier sera modifié, le contenu de la 
section sera mis à jour automatiquement. Pour lier une section à 
un fichier, désignez ce dernier à partir de la fenêtre Insérer en 
parcourant 1' arborescence de votre disque dur. 

La section masquée 
En recourant à l'insertion de sections, vous avez la possibilité de 
dissimuler certaines portions de texte. Grâce à une section masquée, un 
paragraphe peut disparaître de votre document. 

Pour cela, ouvrez les propriétés de la section (Format/Sections) et 
cliquez sur la case Masquer. Dans ce cas, la portion de texte sélectionnée 
disparaît. 

Il est possible d'aller encore plus loin en masquant une section selon une 
forme conditionnelle. Cela signifie que pour reprendre sa place initiale 
dans le document, la section sur laquelle s'applique la condition doit 
répondre Vrai ; sinon elle reste masquée. Pour parvenir à configurer ce 
type de section, il faut recourir à des formules animées par des 
opérateurs dont vous trouverez la liste dans le tableau ci-après. 

Tableau 2.3 : Liste des formules pour masquer un paragraphe 
sous condition 

Opérateur 

Séparateur de 
liste 

Égal à 

Non égal à 

Inférieur ou égal 
à 

Supérieur ou 
égal à 

Inférieur à 

Supérieur à 
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Notation Signification 

Sépare les éléments d'une liste 

EQ ou == Vérifie si les valeurs contrôlées sont 
égales 

NEQ ou ! = Prouve l'inégalité entre deux valeurs 

LEQ Prouve qu'une valeur est inférieure ou 
égale à une autre 

GEQ Prouve qu'une valeur est supérieure ou 
égale à une autre 

L Prouve qu'une valeur est inférieure à une 
autre 

G Prouve qu'une valeur est supérieure à une 
autre 
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Ainsi vous pouvez faire en sorte, par exemple, qu 'une section 
réapparaisse seulement si des questions posées dans une section 
reçoivent des réponses appropriées. Votre document peut alors devenir 
interactif. 

La section avec des colonnes 
Si vous optez pour une mise en forme de votre document en colonnes, le 
plus simple consiste sans doute à utiliser la section avec colonnes. 

1 Mettez le texte concerné en surbrillance, puis déroulez le menu 
Insertion et cliquez sur Section. Dans la boîte de dialogue qui 
apparaît, ac ti vez 1' onglet Colonnes. 

2 Dans la zone Définition, choisissez le nombre de colonne qui sera 
utilisé pour la mise en forme de la section. Un aperçu est affiché 
en temps réel dans la partie droite de la fenêtre . 

Vous pouvez ensuite procéder à un certain nombre d' ajustements 
concernant la largeur des colonnes ou l ' intervalle qui doit les séparer. 
Choisissez également, si vous le souhaitez, de mettre en place un filet de 
séparation entre chaque colonne. Vous pouvez même choisir l'épaisseur 
du trait de séparation. 

Insertion d'une s&tion 

~ Colonnes ] Rrlraits 1 Arri ~re-plan 1 Notes de bas de page 1 de fin ] 

D~finitions 

Çolonn~ [1][1]-= m-== · - m-~~ ~~~ ~ ~ -- --- -- --
~~ ~~~ ~ ~ -- --- -- --

[il R~partition réguti~n: Qu contenu sur toutes les colonnes 

Largeur et espacement----------------

Cotonne 

Largeur 13,9Scm :J 13,9Scm .:1 13,9Scm l:J 
Espacement lo,40cm ffil Jo,40cm :J 

l1J 1.argeur automatique 

Trait de séparation -----------------

:Iype 

,t:1auteur 
Aucun(e) 
- - O,OSpt 

Il 
~cs1llon - 2.sd')lt 

'------1- 4,00 pt 

-s.oo pt 

Figure 2. 56 : Choisissez une section avec colonnes 

,, 

1 ,, 
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2.8. Appliquer des modèles 
de documents 

Les modèles de documents sont particulièrement utiles. Ils permettent en 
effet de composer des papiers à en-tête, des modèles de courrier, de 
curriculum vitae en bénéficiant de pages déjà préparées. Les modèles 
intègrent les propriétés de la page, les styles de mise en forme, autant 
d'ajustages et de paramétrages qui vous sont économisés grâce aux 
nombreux modèles de documents mis à votre disposition par la suite 
OpenOffice.org. Mais ces modèles ne vous conviennent pas 
nécessairement à 100 %. Il est alors préférable de les modifier, de les 
personnaliser, afin qu'ils concordent véritablement avec vos exigences. 
Les plus avancés dans la manipulation d'OpenOffice.org Writer créeront 
eux-mêmes des modèles de toutes pièces que vous pouvez activer très 
simplement lorsque vous ouvrez un document. Mieux, le modèle peut 
aussi intégrer des barres d'outils personnalisées qui s'affichent 
uniquement pour ce modèle précis. Bien plus qu'un simple document 
prêt à accueillir des portions de texte, votre modèle devient un véritable 
environnement à part. 

Créer un nouveau document à partir d'un 
modèle 

Les modèles personnalisés 

Utiliser des fonctions de référence 
Pour organiser un document, il est indispensable d'insérer des fonctions 
de référence. Ce terme générique désigne les options d'insertion de 
numéros de page, la mise sur pied de sommaires, de tables des 
matières ou encore d'index ou de glossaires. Mais les fonctions de 
références peuvent prendre une forme plus officielle, à l'instar des notes 
de bas de page bien connues dans tous les rapports, thèses et mémoires, 
et qui doivent arborer une forme spécifique. OOo Writer est en mesure 
de gérer toutes ces difficultés et vous donne l'opportunité d'en tirer le 
meilleur profit. 

La numérotation 
Le terme "numérotation", sous OpenOffice.org Writer, répond à deux 
acceptions. La première est sans doute la plus simple à mettre en œuvre 
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car il s' agit de l'insertion de numéros de page. Le foliotage d'un 
document long est indispensable. Pour le mettre en œuvre, affichez la 
page qui doit être numérotée, cliquez sur le menu déroulant Insertion et 
sélectionnez Champ. Dans le volet additionnel qui s'affiche, pointez 
Numéro de page. 

Figure 2.57: Insérez un champ 

Insérer le nombre de page 
Pour afficher la pagination globale du document, cliquez sur Nombre 

de pages. Toutes les pages porteront le même chiffre. 

La deuxième acception de la notion de numérotation sous Writer 
concerne les titres et sous-titres des différentes parties de votre 
document. Pourtant, pour que la numérotation des chapitres puisse être 
automatisée dans de bonnes conditions, et en respectant la 
hiérarchie qu'ils occupent dans le document, il est capital d' avoir utilisé 
les styles qui correspondent à leur niveau de plan. Ainsi pour un titre 
principal (d' un chapitre ou d' une section), il faut avoir sélectionné 
Titre 1, pour le sous-titre, Titre 2, etc. Si vous vous êtes sérieusement 
acquitté de cette tâche au fil de la rédaction du document, la 
numérotation des parties ne posera aucun problème. Dans le cas 
contraire, reprenez l'ensemble de votre texte et vérifiez l'intégration des 
styles comme nous l'avons indiqué précédemment. 

Considérons que vos styles ont été correctement insérés. 

1 Déroulez le menu Outils et cliquez sur Numérotation des 
chapitres. 
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Format Ta!lleau - FenHre Aîd.c: 

~ -:J ~ ~ Qrthographe rl grammaire,. F7 

N~Roman 

21103!10'1 

2 ., 

J._angue 

Statistiques 

Numérotation des !ignl!'s ... 

Not6 de bas de page/de fin ... 

Assi~timt Mailing ... 

I rm ... 

Cakyler 

Actualiser 

,Macros 

Gestionmtire des ptensions ... 

Paramétrag6 du filtre ~ML .. 

Options d'ê_utoCorr«tion ... 

,E:ermnnaliser ... 

Figure 2.58: 
Activez la 
numérotation des 
chapitres 

La fenêtre qui apparaît vous propose de configurer la numérotation. 
Vous trouvez à votre disposition deux onglets. 

L'onglet Numérotation définit la méthode de numérotation des 
chapitres, tandis que l'onglet Position permet de choisir comment 
les numéros de chapitres seront disposés sur la page. Choisissez 
notamment le type d' alignement, un éventuel retrait, etc. 

L'onglet Numérotation est sans doute le plus important. Grâce lui, 
vous définissez pour chaque niveau de titre, sa position dans la 
hiérarchie du plan, les paramètres de numérotation, le style de 
paragraphe, le type de numérotation, le nombre de caractères de 
numérotation, ainsi que la valeur par laquelle la numérotation 
commencera. Pour chaque modification effectuée, un aperçu est 
affiché dans la partie droite de la fenêtre. 

2 Validez ; la numérotation est mise en place instantanément. Grâce 
à elle, vous pouvez envisager la génération automatique d'un 
sommaire. 

Créer des sommaires et des tables 
des matières 

L'insertion d'un sommaire, dans un document long, qu ' il figure au début 
du texte sous forme de sommaire ou en fin (sous l'appellation "table des 
matières") peut être mise en œuvre très simplement, si vous avez été très 

94 1 LE GUIDE COMPLET 



Appliquer des modèles de documents Chapitre 2 

rigoureux concernant la mise en place des styles pour les titres de 
chapitres, parties, sections et sous-sections. 

REMARQUE 

1 Placez à l'aide du curseur de la souris le point d' insertion du 
sommaire. 

2 Cliquez de préférence sur une page vierge. Une fois le point 
d'insertion disposé, déroulez le menu Insertion, puis sélectionnez 
Index. Dans le volet additionnel, choisissez Index à nouveau. 

Eny~loppe ... 
Entrée de bibliographie... 1 

Index, sommaire et table des matières 

Figure 2.59 : 
Appelez la 
création du 
sommaire 

Lorsque vous souhaitez créer un sommaire, la commande consiste à 
appeler la création d'un index. Ne vous en préoccupez pas pour Writer, 
un sommaire ou une table des matières ne sont qu'une variante de 
l'index. 

La boîte de dialogue d'insertion d'index s'affiche. Elle s'articule autour 
de trois onglets : Index, Entrées et Styles. 

Par défaut, l'onglet Index est activé. Il permet de configurer 
l'environnement global du sommaire. Grâce à lui, vous donnerez un titre 
à votre insertion (table des matières, sommaire, à votre convenance). 
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3 Définissez également le type d'index à créer à l'aide de la liste 
déroulante Type. Il faut aussi indiquer jusqu'à quel niveau de titre 
dans la hiérarchie de votre document, le générateur devra créer 
l'index. En général, au-delà de trois rubriques et sous-rubriques, 
on ne mentionne plus les titres. 

4 Entrez une valeur dans le champ lié à Évaluation jusqu'au niveau. 
Précisez les styles (autres que les styles de titres définis grâce à 
l'outil de numérotation des chapitres) à prendre en considération 
pour la génération du sommaire. 

5 Cochez la case Styles supplémentaires et sélectionnez les 
styles dans la boîte de dialogue qui s'affiche. 

-1.--------- Indu Entré6 Stylu Cokmnu Amef~p_lin 

SomiNI.ire Typ:~ettitrr. 

Tit•t ~~~---------------------------· 

lil frotégttontrr. toutemcdific•ticnfl'\llnur.Ue 

Crttruninda------------------··--------

Poyr joocumt ntr.ntier ==r:::J Év•luttionJwqu'tunivuu 

Crter~ptrtirde----·---- - -------·---

~ St•octo" GJ 
~Stylt.ssupplf:mtnt.ires 

ti.l hluqu~d' !ndtl( 

Figure 2.60: Dessinez la structure du sommaire 

6 Cliquez sur l'onglet Entrées afin de l'activer. Il met à votre 
disposition tous les moyens d'affiner l'aspect des entrées du 
sommaire. Portez toute votre attention sur la zone Structure et 
formatage . 

7 Vous devez modifier chaque niveau l'un après l'autre. Pour 
gagner du temps, cliquez sur le bouton Tous afin que la mise en 
forme s'applique à toutes les entrées. 

Pour comprendre comment fonctionne ce générateur d'index, admettez 
que la ligne Structure, ci-contre, définit le contenu de chacune des lignes 
du sommaire, telle qu'elles apparaissent, dans l'aperçu. 

Cette ligne fonctionne de cette façon : E# représente le numéro de 
chapitre, E est le titre, T équivaut à une tabulation et # à un numéro de 
page. 
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Les emplacements vierges dans cette ligne Structure sont cliquables et 
peuvent contenir d'autres options, grâce aux boutons situés en dessous 
(Tabulation, Texte, etc.). 

1 Activez l'onglet Style afin d'affecter à un niveau de votre 
sommaire un style qui diffère de celui qui peut lui être attribué par 
défaut. Sélectionnez une entrée du sommaire. Dans la fenêtre 
Styles de paragraphe, mettez un style en surbrillance. 

N ~ 
1 

Index 1 Entrées 1 Styles 1 Colonnes 1 Arrière-plan 1 

Assignation 

Niveaux ~tyles de paragraphe li 
Titre [Titre de table des matières] Contenu de tableau A 

lili 
Niveau 1 [Table des matières niveau 1) Corps de texte 
Niveau 2 {Table des matières niveau 2] Légende 
Niveau 3 [Table des matières niveau 3] Li >te 

l i~ -Niveau 4 [Ta ble des matières niveau 4] Répe:rtoire 
Niveau 5 [Table des matières niveau 51 Standard 
Niveau 6 [Table des matières niveau 6] Table des matières niveau 1 - 1:' 
Niveau 7 [Table des matières niveau 7] Table des matières niveau 10 

l!i Niveau 8 [Table des matières niveau 8J Table des matières niveau 2 
Niveau 9 [Table des matières niveau 9] Table des matières niveau 3 
Niveau 10 [Table des matières niveau 1 Table des matières niveau 4 

Table des matières niveau 5 
Table des matières niveau 6 
Table des matières niveau 7 :. 

' 1 Ill ~1 • Table des matières niveau 8 T 

li: , 
1 f.ar défaut _j ; _Editer 

1 

[ OK Il Annuler 11 ~ide 11 Bétablir 1 ~ Ailerçu 

Ir. 

Figure 2.61 : Modifiez les styles 

2 Cliquez sur le bouton < pour valider votre choix. Le bouton 
Standard redéfinit le niveau d'index sélectionné avec le style de 
paragraphe par défaut. 

3 Si vous le désirez, utilisez le bouton Éditer afin de composer un 
nouveau style de toutes pièces à partir d ' un style prédéfini. 

À mesure que vous le travaillez ou que vous l'enrichissez, votre 
document évolue. Il est capital que le sommaire soit mis à jour. La 
synchronisation du sommaire peut se faire selon plusieurs biais. 

La première solution consiste à vous positionner directement, à l ' aide du 
curseur de la souris, dans le sommaire qui doit être actualisé. Cliquez du 
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bouton droit de la souris et, dans le menu contextuel, cliquez sur 
Actualiser l'index. La mise à jour est instantanée. 

SI)! le 

A!ign~ment 

Int~rligne 

.Çasse/Caractè.re.s. 

.. l " 
f diter l'index/la table "" 

Supprimer l'index/la table 

Éditer !e style de paragraphe ... 

1 

Figure 2.62: 
Actualisez l'index à mesure que vous travaillez le 
texte 

Si vous souhaitez une actualisation sur l'intégralité du document (à 
réserver surtout si vous considérez votre document comme achevé), 
déroulez le menu Outils et suivez Actualiser/Tous les index. Si vous 
activez Outils/Actualiser/Tout actualiser, la synchronisation s'applique 
alors à tous les éléments dynamiques du texte : index, champs, 
références des images, tableaux, etc. 

Insérer des notes de bas de page 

Comme toujours, il faut commencer par placer le point d' insertion. 

1 Placez le curseur de la souris à la suite du mot qui fait référence à 
la note de bas de page, puis déroulez le menu Insertion/Notes de 
bas de page. 

Champs 

Ç.aractf:res spéciaux ... 

.Marque de formatage 

Secti.Qn ... 

Figure 2.63: 
Insérez une note de bas de page 

2 Vous venez d'ouvrir la fenêtre d'insertion d'une note de bas de 
page. C'est l'intitulé même de cette boîte de dialogue. Par défaut, 
OpenOf:fice.org Writer considère que l'insertion d'une note se fait 
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en bas de page et non en fin de texte. Si c'est cependant ce que 
vous désirez, pensez à cocher Note de fin. 

Insertion d'une note de bas de page 

Numérotation----- l 
@ §:~ïi:>i:ïïiïiiëiu ~: 

OK 1\. 1 

ID .Çaractères c=::J 1 

[] 1 

Type-------

@ Note !le bas de page li': 

~~~ID~No=te~de~fin~~~~~~~~~!: ' Figure 2 .64: 
Définissez le format 
de la note 

3 De la même façon, Writer estime que, par défaut, une note est 
numérotée. Si vous désirez que les notes soient renvoyées par un 
caractère spécifique, un astérisque par exemple, cochez le bouton 
radio Caractères et entrez, dans le champ vierge, le caractère 
désiré. 

4 Lorsque vous êtes satisfait de votre configuration, cliquez sur le 
bouton OK. Automatiquement, le curseur devient actif en bas de 
page et clignote, attendant que vous entriez du texte. Pour revenir 
ensuite à la source de l'appel de note, cliquez sur le numéro de la 
note. Le pointeur de la souris change d'allure pour arborer celle 
d'une main gantée. Cette configuration fonctionne dans les deux 
sens. Lorsque vous cliquez sur le numéro de l'appel de note dans 
le texte, vous aboutissez immédiatement au corps de la note. 

Si l'insertion d'une note de bas de page (ou de fin) est très simple, sa 
suppression l'est tout autant. Il suffit de supprimer l'appel de note dans 
le corps du texte. La note, si l'appel est correctement supprimé, est 
pourtant toujours présente en bas de page. Vous pouvez ainsi conserver 
des notes vierges pour y revenir, le cas échéant. 

Dans tous les cas, l'ajout ou la suppression d'une note n'a pas d'impact 
sur le reste des appels de notes. En effet, Writer se charge en temps réel 
de mettre à jour la numérotation de chaque annotation sans que vous 
ayez à vous en préoccuper. 
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En mettant à profit la puissance du traitement de texte d'OOo, vous 
pouvez également aller plus loin dans la configuration des annotations. 
Vous agirez soit sur la globalité du document, soit au coup par coup. 

REMARQUE 

5 Pour interagir sur l'intégralité des notes, déroulez le menu 
Outils/Notes de bas de page. Vous ouvrez une boîte de dialogue 
qui vous permet d'ajuster le style de numérotation, de définir si 
cette dernière doit être effectuée chapitre par chapitre ou sur 
l'ensemble du document ou encore de définir de nouveaux styles 
de mise en forme. 

6 Pour agir sur une note en particulier (et non sur l'ensemble), 
revenez au menu Insertion/Note de bas de page. Vous ouvrirez la 
fenêtre déjà évoquée précédemment pour affiner vos 
paramétrages. 

Notes de fin 
Pour configurer des notes de fin (placées comme leur nom l'indique à 

la fin du document), utilisez le menu Outils/Notes de bas de page. Vous 
pouvez alors utiliser l'onglet Notes de fin . En fonction du choix que 
vous effectuez au moment de l'insertion de chaque note, les paramètres 
appliqués sont tirés de l 'un ou de l' autre ensemble. 

Utiliser des renvois 

Dans certains cas, vous réaliserez plusieurs appels à une même note de 
bas de page. Malheureusement, il est impossible de procéder à une telle 
configuration par le chemin classique Insertion/Note de bas de page. Si 
vous passez par ce biais, vous ne ferez qu'activer l'insertion d'une 
nouvelle note. Si vous vous trouvez dans cette situation, vous n'avez 
pour autre solution que le recours aux renvois. Ces derniers répondent à 
un principe simple selon lequel pour renvoyer à un élément du texte, il 
est indispensable tout d'abord que cet élément figure dans le document 
et qu'il ait été déclaré comme référence potentielle. Une fois ce concept 
acquis, il suffit pour renvoyer deux appels vers une même note d'insérer 
un champ cible de type Note de bas de page . 

1 Commencez par insérer une note classiquement. En cas de doute, 
reportez-vous au paragraphe précédent. Pour les appels suivants 
vous devez utiliser le menu Insertion/Renvoi. ... Vous ouvrez ainsi 
une boîte de dialogue Champs. 
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2 Activez l'onglet Références. Dans la colonne Type de champ, 
sélectionnez Notes de bas de page. Dans la colonne Sélection, 
pointez la note vers laquelle le renvoi doit pointer. Cette fois, 
votre deuxième note fait référence à l'annotation d'origine. 

3 Observez ensuite la colonne Format et cliquez sur Texte de 
référence. Pour valider la mise en place de ce renvoi, cliquez sur 
le bouton Insérer. Votre appel de note est immédiatement intégré 
au texte de votre document. 

Champs 

M ,Ça ractères spé:c iaux ... 

Marque de formatag ~ ~ , 

~ SectiQn .. . 

€ill H~perlien 

f n· tête 

Pie!! de page 

Note de bas de page ... 

L~gen e 

Figure 2.65: 
Mettez en place un renvoi 

Procédez à une mise en forme 
ATTENTION 

L'appel de note qui prend place dans le texte n' a pas l' apparence d'un 
appel de note classique. Il faut lui conférer la même apparence qu ' un 
appel de note en ouvrant par exemple la fenêtre Styles et formatage et 
en cliquant sur Appel de note de bas de page, accessible en cliquant sur le 
bouton Styles de caractères. 

Cet usage des renvois est très utile pour les appels multiples à une même 
note. Ils peuvent également remplir de nombreuses autres missions. Il 
existe ainsi plusieurs types de renvois . Le tableau ci-après en dresse la 
liste. 

Tableau 2.4 : Liste des types de champ pour les renvois 

Types de champ 

Références 

Désignation 

Objet cible personnalisé ; ces objets nécessitent d'être 
d'abord créés 
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Tableau 2.4 : Liste des types de champ pour les renvois 

Types de champ 

Illustrations, 
dessins 

Notes 

(Autres) 

Repères de texte 

Tableau 

Désignation 

Les images , dessins, graphiques ; n'apparaissent que 
s'ils sont légendés 

Notes de bas de page 

Lorsque l'on crée un nouveau type de légende, il prend 
place sur la liste des types de champs 

Les repères de texte 

Les tableaux ; ils apparaissent sur la liste uniquement 
s'ils sont légendés 

Quand vous souhaitez mettre en place un renvoi, plusieurs paramètres 
sont à prendre en compte. Le premier consiste à déterminer l'objet cible 
quel qu'il soit (texte, image, tableau, etc.). Il faut ensuite définir la mise 
en forme du renvoi dans le texte même car il est indispensable que le 
renvoi soit visible pour remplir sa mission. Enfin, n'oubliez jamais de 
spécifier la cible du renvoi avant de l'insérer dans votre document. 

Ne perdez pas de vue que pour pointer vers un objet tel qu'une image 
par exemple, il est indispensable que celle-ci soit déjà présente dans 
votre document. Autrement, vous ne serez pas en mesure de la désigner 
lors de la création du renvoi. 

Pour renvoyer vers un élément, ce dernier doit être référencé. Vous 
devez mettre en place des repères de texte qui sont automatiquement 
référencés lors de leur insertion. Dans le cas des tableaux et des images, 
le référencement passe par la mise en place d'une légende qui fera 
figurer l'image dans la boîte de dialogue d'insertion de renvois. 

Les renvois permettent plus de souplesse dans la navigation dans le 
document et, le cas échéant, de mieux structurer le texte. 

2.9. Explorer les documents 
Plus un document prend de l'ampleur, plus il compte de caractères, de 
références, d'images ou de tableau, plus il devient compliqué de 
retrouver l'élément dont on a besoin. Pourtant, si vous avez 
correctement appliqué les différents conseils que nous avons prodigués 
dans ce chapitre consacré à Writer, vous êtes parvenu à composer un 
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document long parfaitement opérationnel grâce à l'application de styles, 
à l'insertion, en bonne et due forme de tableaux et à la gestion des 
sections. Avec cette logique, les fonctions de navigation intégrées à 
OpenOffice.org Writer vous donnent tout loisir de retrouver ce que vous 
voulez, même sur un document de plusieurs milliers de pages. 

Utiliser différents modes de navigation 

Naviguer dans un document peut vite devenir une nécessité. Il existe 
plusieurs façons de naviguer dans un fichier texte. Mais pour tirer le 
meilleur profit de cette fonctionnalité, il faut au préalable mettre en 
place des références de navigation comme des repères de texte ou des 
pense-bêtes. Plus vous les multiplierez, plus il sera simple et rapide 
d ' arriver à l'endroit désiré dans le document sans perdre de temps. 

Utiliser la barre d'outils Navigation 

La barre d'outils Navigation est présente uniquement dans OpenOffice.org 
Writer. Vous ne la trouverez dans aucun autre logiciel de la suite. 

flr..ll Pour activer la barre d'outils, cliquez sur le bouton ci-contre qui 
~ se trouve dans l' angle inférieur droit de l'interface de Writer, au 

bas de la barre de défilement verticale. 

Vous pouvez aussi utiliser la touche êJ de votre clavier et cliquer sur le 
bouton correspondant. 

Cet outil est l'un des plus utiles et des mieux pensés de Writer. La barre 
d'outils rassemble une vingtaine d' outils que vous pouvez employer en 
vue de parcourir le texte de façon thématique. Quand vous parvenez au 
terme du document, la navigation est interrompue automatiquement. 

Navigation ~ 
1 ~ D r'iYl!!b [QJê ~ 41 ~" ~ 

j ~ ~ ~ ~ @ Iii i~ §fui §fui ~ 

~ Page 
Figure 2.66: 

~ La barre d'outils Navigation 
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1 Pour commencer votre expérience de navigation, sélectionnez un 
outil. Son nom s' affiche dans la bane d'information située au bas 
de la fenêtre. Si vous choisissez l'outil Note de bas de page, vous 
parcourez une à une toutes les notes insérées au fil du document. 
Il en va de même si vous cliquez sur l'outil Page, Image, tableau, 
pense-bête, etc. Par défaut, l' outil actif est Page. 

2 

rn 
Une fois la catégorie sélectionnée, utilisez les boutons de 
navigation ci-contre ; ils vous permettent de passer d'une 
référence à une autre. 

Créer des repères de texte 

Pour améliorer la navigabilité de votre document, vous pouvez le 
parcourir vers des emplacements que vous définissez à votre gré en 
insérant des repères de texte. Ces repères sont à votre document texte ce 
qu'est un favori sur Internet. De même que les favoris servent à marquer 
une page web, les repères de texte marquent un emplacement dans votre 
document que vous pouvez retrouver plus aisément par la suite. Les 
repères de texte ont également vocation à devenir des renvois. 

Lorsque vous décidez de créer des repères, ils subsistent dans votre 
document jusqu'à ce que vous décidiez de les supprimer. À chaque 
réouverture du fichier, vous les retrouvez et ils sont parfaitement 
fonctionnels . 

1 Pour mettre en place un de ces repères, cliquez sur le menu 
déroulant Insertion et sélectionnez Repère de texte après avoir 
positionné le curseur au point d' insertion. 

Champs 

Çaract~res spéciaux ... 

Marque de formatage 

~ SectiQn ... 

~ !-ixperlien 

Eied de page 

Note de bas de page/de fin! .. 
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2 Quand la boîte de dialogue est active, observez le champ vierge 
dans lequel clignote le curseur. Entrez un nom - le plus explicite 
possible - pour le repère de texte que vous allez insérer. Il est en 
effet indispensable de choisir une dénomination claire, sous peine 
de ne plus vous y retrouver lorsque vous aurez inséré des dizaines 
de repères. Cliquez sur le bouton OK pour procéder à l'insertion 
du repère. 

ln~rtion d'un repère de texte 

1 

Figure 2. 68 : 
Nommez le repère de texte 

3 f;' Pour naviguer au sein des repères de texte, vous devez 
utiliser les outils fournis par Writer. Cliquez sur le bouton 

représentant une punaise dans la barre d' outils Navigation pour les 
afficher les uns après les autres . 

Repères de texte 
ATIEtiTJON 

Rien dans votre document ne matérialise la présence d' un repère de 
texte. Pour les retrouver, vous devez impérativement passer par la barre 
d'outils Navigation . 

4 Pour atteindre un repère en particulier et éviter de tous les passer 
en revue, lancez le Navigateur en appuyant sur la touche lN] de 
votre clavier. Cliquez sur le signe + qui précède l'item Repères de 
texte. La liste s' affiche instantanément. 

5 Pour supprimer un repère de texte, sélectionnez-le dans le 
Navigateur et ouvrez le menu contextuel en cliquant du bouton 
droit dessus. Sélectionnez Repère de texte. Dans le volet 
additionnel, cliquez sur Supprimer. 

Créer et naviguer entre les pense-bêtes 

Les pense-bêtes sont une fonction spécifique du module Writer. Vous ne 
les trouverez donc sur aucune application de la suite. Proches cousins 
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des repères de texte, leur spécificité réside dans le fait qu'ils ne sont pas 
persistants. Si vous fermez votre fichier, même en enregistrant, ils 
disparaîtront systématiquement. Leur espérance de vie est donc limitée à 
la session de travail en cours. En outre, il est impossible d'insérer plus 
de cinq pense-bêtes à la fois. Une initiative finalement assez heureuse 
car, en les multipliant, vous risqueriez d'en oublier. 

Le principe du pense-bête est le suivant : vous insérez un marqueur 
temporaire dans votre texte afin de pouvoir y revenir si nécessaire. 

1 Pour créer un pense-bête, ouvrez le Navigateur en appuyant sur la 
touche [fiD de votre clavier ou en déroulant le menu 
Edition/Navigateur. 

2 Une fois le Navigateur affiché à l'écran, cliquez sur le bouton 
Définir un pense-bête afin de définir un nouveau pense-bête. 

Navigateur fil 
@ • !Ill &l\3 ~ tEl <ii@ • = 

~~ ~13? ~ = . il 

,. üml" A 

f±l fi. Table! Définir un pense- bêt~j 
,.., 

! D Cadres de texte 

~ Images 
!!fu Objets OLE 

i= 
~ Repères de texte 

li. ~ Sections '--' 

®® Hyperliens 

~ Références 
T 

lsans noml (actif) H Figure 2.69: 
Définir un pense-bête. 

3 À l'instar des repères de texte, l'insertion d'un pense-bête ne 
laisse aucune trace sur votre document. Pour les retrouver, vous 
devez en passer par les fonctions de navigation. Ouvrez la barre 
d'outils Navigation et cliquez sur l' icône Pense-bête, représentée 
par un trombone. 

Pas plus de cinq 
REMARQUE 

Le nombre de pense-bêtes étant limité à cinq, l'insertion de pense-
bêtes au-delà du cinquième supprime sans avis de la part de Writer le 
précédent pense-bête inséré qui est supplanté par le plus récent. 
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2.1 O. Intégrer des images dans 
les documents OpenOffice Writer 

Chapitre 2 

Lorsque vous créez un document, quelle que soit sa vocation ou sa 
destination, il y a fort à parier que vous aurez au moins une image à y 
insérer, ne serait-ce que pour orner la première page (couverture ou page 
de garde). Writer est un logiciel de traitement de texte très à l'aise avec 
la gestion des fichiers graphiques. 

Insérer des images 

Pour pratiquer l'ajout d'une image dans un document texte, passez par 
le menu d'insertion d ' image accessible selon deux biais. 

La première voie consiste à dérouler le menu Insertion/ Image. 
Dans le volet additionnel, cliquez sur A partir d'un fichier. 

Pour gagner du temps, vous pouvez également cliquer sur l'icône 
figurant dans la barre d'outils Dessins. Cette barre d'outils est 
accessible par le menu Affichage/Barres d'outils/Dessins. 

En cliquant sur A partir d'un Fichier, vous commandez l'affichage d'une 
boîte de dialogue qui vous permet de parcourir votre disque dur, en 
quête du fichier graphique à insérer dans votre texte. 

L' image prend place dans le document; il va falloir en ajuster la mise en 
page. 

Utiliser un scanneur 
REMARQUE 

Si vous le désirez, il est possible de numériser une image à l'aide de 
votre scanneur, en passant par OOo Writer. Pour cela, déroulez le menu 
Insertion/Image/Scanner/Requérir. 

Modifier et personnaliser les images 

L' image, lorsqu ' elle apparaît dans votre fichier texte, active également 
l'affichage de la barre d' outils Image. Le pourtour de votre fichier 
graphique est encadré par des plots de redimensionnement (ou poignées) 
verts . Lorsque ces plots disparaissent, vous ne pouvez plus agir sur 
l'image. 
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1 Pour les faire réapparaître, cliquez sur l'image afin de la 
sélectionner. Une fois l'image sélectionnée, vous pouvez la 
déplacer librement dans votre document en effectuant des glisser
déposer avec votre souris. L'image cesse de bouger lorsque vous 
relâchez le bouton de la souris. 

Figure 2. 70 : L'image est insérée dans le document 

2 Vous pouvez aussi réduire la 
taille d'affichage de l'image 
ou au contraire l'agrandir. 
Pour cela, placez le pointeur 
de la souris sur l'un des plots 

Figure 2. 71 : 
Quand la souris est sur 
un plot, elle change 
d'apparence 

pour redimensionner l'image. En cliquant sur le plot central en 
haut ou en bas de l'image vous augmentez sa hauteur. Avec les 
plots centraux de gauche et de droite, vous agissez sur la largeur. 
En utilisant les plots des quatre angles, vous agrandissez la 
diagonale et, par conséquent, augmentez ou réduisez la taille de 
l'image de façon homothétique. 

Définir une légende pour l'image que vous venez d'intégrer présente 
une double utilité. Tout d'abord, cela peut justifier la présence de ce 
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fichier. Cela permet aussi de référencer l'image afin, par la suite, 
d'exploiter au mieux les fonctions de navigation de Writer. 

3 Pour insérer une légende, cliquez du bouton droit de la souris sur 
l'image. Vous ouvrez ainsi le menu contextuel et pouvez 
sélectionner Légende. 

Qisposition . 
Alignement . 
.êncrage . 
l\daptation du texte . 
Des.crip!ion ... 

;: 

Image ... 

,Enregistrer les images ... 

f~ .. -b\l.i Jmage.Map 

)( Çouper 

~ (o.Q_ier 

~ C.QI Ier Figure 2. 72 : 
~ Le bouton Legende. 

4 La boîte de dialogue Légende s'affiche. Dans le champ vierge, 
entrez une phrase concise et claire. Choisissez également sur la 
liste déroulante la catégorie dans laquelle l'image doit être classée 
(catégorie qui prend place en tête de la légende). Choisissez le 
format de numérotation. En bas de la fenêtre, vous obtenez un 
aperçu de la légende ainsi paramétrée. 

Çatégorie lcm~u~~"~tio~n __________ ~B [L-___ Aid_• __ ~ 

Numérotation ABC ~ [lég:Mde Iutomatiqu~. l 

âéparateur 1, 

!Infra 

1 Illustration A: Premiers essais en mer 

Figure 2. 73 : Légendez l'image 
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Plus de finesse 
Pour déplacer avec plus de précision une image, utilisez les flèches du 

pavé numérique en maintenant la touche ~ enfoncée. De la même 
façon pour la redimensionner, saisissez un plot avec la souris et déplacez 
le tout en appuyant sur la touche [ Maj). 

Lorsqu'une image est sélectionnée, deux barres d'outils font leur 
apparition. La première est ancrée sous la barre d'outils Normal. Il s'agit 
de la barre d'outils Cadre. 

-1 
Figure 2. 74 : La barre d'outils Cadre 

Elle vous permet de personnaliser l'apparence de l'encadrement de votre 
image, autorisant notamment l' insertion d'une bordure plus ou moins 
stylisée selon vos exigences. Elle permet également de définir la 
position de l'image par rapport à la page et au texte. Enfin vous pouvez 
définir une couleur d'arrière-plan afin de mettre l'image en valeur. 

[;]r---------FL=· ·:...:'=· ·=:S'-.. _,_,_·_· 2~;,_·3---=· :•_ · ·_,_s._· ·_• ,_· _., _,._·•_·_,_J_·_.,o,_ •. _,__,'··~· .,_,._,. 

Figure 2. 75 : L'image mise en forme avec la barre d'outils Cadre 
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La barre d' outils Image, quant à elle, permet d' appliquer des effets sur 
votre image (vieillissement, adoucissement, augmentation de la netteté, 
configuration en mosaïque, etc.). Vous avez à votre disposition des 
commandes sommaires pour améliorer le rendu de votre image. 

Image ~x 1 

l dY ., ·li Standard BI ;J 'il lo% ml $i1 i 
1 

17 6""""6. ;:Jf: 1 
]Jl :;;~:51. L_tS'. 
~ !!! ::C.j Poster l 

l Figure 2. 76 : 
~ ~ La barre d'outils Image 

Pour aller plus loin dans les options de mise en page et de mise en forme 
de l'image, double-cliquez dessus. Vous commanderez ainsi l ' affichage 
d'une boîte de dialogue Image qui met à votre disposition huit onglets 
comprenant de nombreuses options : 

Image 

largeur 

~ Relatif @ Ag paragraph e 

Hauteur 112,40cm lill ID Au f aractore 

0 Rela!if 0 CQmme caractëre 

~ Eroportionnel ô Au cadr~ 

[ TailleQ'origine ] 

Position ----------------------

Hori:?;ontal 1 De gauche BI 1 O,OOcm lil[ gour 

0 En yis-à-vis sur les pages paires 

Vertical lou haut BI [o,18cm lill gour [_M_ar.=...ge ___ -'=B="[ 
[] Re~pect des enchaînem ents 

Figure 2. 77 : La boite de dialogue Image 
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L'onglet Type permet de définir l'ancrage (position) de votre 
image. 

L'onglet Options bloque la taille, la position et le contenu de 
votre image. 

L'onglet Adaptation de texte détermine l'articulation du texte 
autour de l'image. 

L'onglet Image permet d'effectuer des rotations de l'image. 

L'onglet Rogner permet de supprimer les zones périphériques de 
l'image. 

L'onglet Bordures permet de définir un style d'encadrement. 

L'onglet Arrière-plan permet d'appliquer une couleur d'arrière
plan à l'image. 

2.11. L'autocorrection enrichie sous 
OpenOffice.org Writer 3.2 

Le module d'autocorrection est présent sous OOo Writer depuis la 
version 2 de la suite. Cependant avec la version 3.2 disponible 
désormais pour le grand public, elle devient plus simple à utiliser. En 
effet, les mots que vous ajoutez au dictionnaire par défaut sont plus 
facilement accessibles. Lorsqu'un mot est inconnu de Writer, il le 
souligne. Du clic droit, ouvrez alors le menu contextuel et sélectionnez 
Ajouter puis Standard.dic . 

La liste des mots à corriger automatiquement s' enrichit en temps réel si 
vous activez la fonction Autocorrection. Pour cela, déroulez le menu 
Format et cliquez sur AutoCorrection. Dans le volet additionnel qui se 
déploie, sélectionnez Pendant la frappe . Ainsi l'apprentissage des 
nouveaux termes peut se faire en temps réel (voir Figure 2.78). 

Permettant d'éliminer les fautes de frappe les plus courantes pour une 
saisie ordinaire, le module d' autocorrection peut agir de manière 
autonome ou vous demander d' entériner les modifications. Pour cela, 
déroulez le menu Format et cliquez sur AutoCorrection. Dans le volet 
additionnel qui se déploie, sélectionnez Appliquer et Éditer les 
Modifications. Dans la boîte de dialogue, cliquez sur le bouton Éditer les 
modifications et choisissez d'entériner les corrections si celles-ci vous 
conviennent (voir Figure 2.79). 
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lit) 1:1 Forrnatagepar.Q.~aut Ctrf+M 

EJ Tom !!A ~aractè.re ... 

1' 1' 
I!JI Paragraphe ... 

~~ Pue~ d numérotation ... 

E_age ... 

Modifier la casse 

Co!onnH ... 

I!J St):les et formatage Fll 

Ancre 

Adaptation du t~e 

~ AI!gneme.nt 

f@ • lâil llll · v .. ~ 
G 1 s ~I :!1 Il! 

,_ ·-,_ 

·•·1 ·.·a '} ' 1~·' ·11·; ·12· ·; 

0f.endant la fra pp!: 

Appligul!r 

Appliqu!:r et idîtr:r IH modifisations 

Options d'(!utoCorrection ... 

Positionner 

Retourner 

.§roupe 

~----------~,.,--~.· · · 

Objet 

Image. .. 

t: 

Figure 2. 78 : Activez l'autocorrection pendant la frappe. 

AutoCorrKtion 

~ l'AutoCorr~ion 61: termin ~e. 
V Vous powe. choisir d'l!n accepter ou rej~er tout616 modifications., 

ou d'accepter ou r~eter dH modifications particulières. 

IT ouhccept«j I l T ouhejete< 1 '"'1 f~d~-.,-,.,.-m-od-ific-.t-;on"• J 

Figure 2. 79 : Choisissez ou non d'accepter les modifications proposées par 
/'autocorrection 

2.12. Exercice pratique : créez 
votre premier papier à en-tête 

Nous avons passé en revue toutes les fonctionnalités majeures de Writer. 
Pour mettre à profit cet apprentissage, vous allez réaliser un exercice 
pratique qui va vous permettre de composer votre propre papier à 
en-tête. Le principe de l'exercice consiste à paramétrer l'espace à 
réserver en en-tête et en pied de page, avant de mettre en forme le texte 
qui sera saisi, tout en l'accompagnant d'une image que vous devrez 
ajuster. Enfin, vous enregistrerez votre création en tant que modèle afin 
d' être en mesure de l'ouvrir facilement à chaque fois que vous en aurez 
besoin. 
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Procédez donc ainsi : 

1 Ouvrez OOo Writer et ouvrez un nouveau document 
texte en cliquant sur le bouton suivant. 

2 Une fois la feuille vierge affichée, déroulez le menu Insertion/En
tête. Dans le volet additionnel, sélectionnez Standard. 

Figure 2.80: 
Insérez la zone d'en-tête 

3 Saisissez le texte qui doit prendre place en en-tête, puis placez-le 
en surbrillance pour assurer sa mise en forme. 

~---.--------=L:.!:;::· .,""_"'. Ze._· ,_._.z_ .. _,_._,_._,_ .. _,_._,_·_· •~· l'-· •_·_lO_·_u_ .. _"_._,_ .. _.,._._"_' _,._ .. _,Jf-JC 

llo.:hd .\r>J:~u· 
~.f TU:: du d.l!ll du(\ SI><: r 
~ii~ ;o ~ 1ou.:h . ,ç 

e! 06 ~~ '6 'S ,.,.. 
~~htl.U!dr.::ucT!lnu:lc~ 

Figure 2.81 : Mettez le texte en forme 

4 Cliquez du bouton droit de la souris pour ouvrir le menu 
contextuel et définissez tous les attributs de caractères et de 
paragraphe de votre choix. 

Eormatage po1r déhut 

Continuer la numérotation prKédentt 

~' A Pollet 

!A Taille 

A!ignemfftt 

lnt~rligne 

lijf P,!rtgrapht.,_, 

Ptge ... 

~~ E:ucWnum~otation ... 

G Y ras 

1 !ttlique 

ll }urligntge 

s_ Soulignage 

JA Qmbre 

!J:::. .!:_entour l
' !!Jo <•~''"'"' 

l--=-''-m_Jc_"'-"'-'"-----J' /i-!>,-.,-,"1-

--j Edtter je rlyte de par•graphe... _ _ AA lnfl.ice 

-j lt; Coll" 
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5 Centrez le texte est centré, définissez la police et la taille des 
caractères. Ajoutez le style Ombré pour donner un peu plus 
d'allure à la présentation. L'en-tête commence à prendre forme . 

J 

. 8 . · .. 9 . tq . 11 · ... ' . 12 

Michei·Andrieu fi 
24 ·rue ·du ·chant·du·Cygne fi 

28430·Mouchy fi 
tel-:·06.32.56.58.59 fi 

michel.andrieu@gmt]il.com fi 

Figure 2.83: Le style de l'en-tête est défini. 

Pour agrémenter votre création, vous pouvez également insérer une 
image qui prendra place dans l'en-tête et qui, pour une entreprise sera un 
logo, pour un particulier, une image qui vous tient à cœur. 

6 Dans la barre d'outils Dessins, cliquez sur le bouton 
correspondant. 

7 Sélectionnez, sur votre disque dur, l ' image à insérer. Cette 
dernière prend place au cœur du document selon sa taille 
originelle. Cliquez dessus du bouton droit de la souris pour ouvrir 
le menu contextuel et sélectionnez Image. 

Qisposition . 
Alignement . 
Ancrage . 
~daptation du texte . 
fl:ll:!:l!, ·"' i' ,Enregistrer les images ... 

'Q _Légende .. . 

~ lmag eMap 

~ Ç,ouper 

~ti Cogier 

!tl Cgller Figure 2.84: 
Affinez les propriétés de l'image 

8 Sous l'onglet Type, cochez la case Proportionnel et entrez la 
largeur et la hauteur de l'image. Dans la section Ancrage, 
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9 

sélectionnez Au paragraphe. Dans la section Position, sélectionnez 
à droite sur la liste déroulante. 

Image ~ 

Macro 

Type 1 Options J Adaptation du texte 1 Hyperlien J Image 1 Rogner J Bordure J Arriè:re-plan 

Taille Ancrage 

Largeur j1,88cm tH 0 À la page 
' 

0 Relatif @ Ay paragraphe 

Hauteur j2,24cm ~~ 0 Au .Çaractère l1fli 0 Rela!if 0 C.Qmme caractere 

[tl Eroportionnel ' 

[ Taille .Q.'origine J 

: 
Position 

Hori~ontal .• .. T ~ ' j15,08cm -: 1 ,gour !zone de paragraphe BI 
0 En y:i s-à-vis sur les pages paires 

Vertical !ou haut BI à jo,Olcm ~1 gour IMarge BI 
0 Re~pect d5 enchaînements 

:.1 

~ J Annuler Il Aide Il B.é.tablir 1 

Figure 2.85: Ajustez la position de l'image 

Il est possible de styliser davantage votre en-tête. Pour 
cela, utilisez la barre d'outils Image. et cliquez sur le 
bouton ci-contre. 

1 0 Vous accédez ainsi aux différents filtres intégrés à Writer. Cliquez 
sur le bouton Dessin au fusain dans le volet additionnel qui se 
déploie. 

' l';' ., ·li Standard Gli 
J7 6""""6 if~ 1 
.J;J, ~:: .: 

l~l!l ~ 
1 Dessin au fusain j 

Figure 2.86: 
~ ft Utilisez les filtres pour styliser l'image 

L'image insérée revêt l'allure suivante. 
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Figure 2.87 : 
Aspect de l'image. 

Si vous le désirez vous pouvez encore alléger l'image en augmentant sa 
transparence : 

11 Dans la barre d'outils Image, cliquez sur le bouton qui représente 
un verre en cristal et utilisez les curseurs pour augmenter ou 
réduire la transparence. 

12 Répétez la même opération pour insérer la même image sur le 
côté gauche de la page. 

Votre papier à en-tête commence à prendre forme, comme vous pouvez 
le constater sur l'illustration suivante. 

1 '.:..0. 

~-:... --

Figure 2.88 : L'entête prend forme. 

Michel Andrieu 
24 rue du chanr du Cygne 

28430 Mouchy 
tel: 06.32.56.58.59 

michel.andrieu@gmaif.rom 

~~ !6 . . B... 

.. \ 
;-::::~~-

~~. 

13 Insérez un pied de page en cliquant sur Insertion/Pied de 
page/Standard. Si vous possédez une société, vous ajouterez par 
exemple un numéro de Siret ou de TVA Intracommunautaire, un 
code APE. 

14 Un particulier préférera peut-être mettre une citation, un 
aphorisme. Dans tous les cas, saisissez le texte puis mettez-le en 
forme comme évoqué précédemment. 
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Re~ ex EditiOn D itustcO 3-19 R0lri7= dt> b'qUetut- 76ûJO Rouen - 02 35 74 30 20 -
~ARL ausap:ta!_de 20po t S ret .;8?49~0J.1_QQOOOL:: RCS_Bct.:efl 

~ @ · ~ · I!J · P · * · (:{!& IlL ~ .. . 

---,I StiJnd~rd 

Figure 2.89 : Procédez de même pour le pied de page 

Quand votre papier à en-tête vous convient, il faut l'enregistrer au 
format Modèle de document. Il sera ainsi plus facile de l'appeler à 
chaque fois que vous envisagez de taper une correspondance ou, tout 
simplement d'imprimer une feuille à en-tête pour un courrier manuscrit. 

15 Déroulez le menu Ficher/Enregistrer sous. Dans la boîte de 
dialogue Enregistrer sous, déroulez la liste Type et sélectionnez 
Modèle de Texte OpenDocument (Ott). Entrez un nom, puis 
enregistrez le modèle dans le répertoire de votre choix. 

~ Enregîrtrer rou~ 

~ ~ 
~~rü 

"""' 
"""" 

-
"'"""~ 

1;; 

--· """~ 

Il 

Nom Date de la pri~~ de vue Mot~-clés Tli11e 

... Adobe 

j., Applications 

J,. Cuiboo~t 

J, h n i 

J.. ~sa12 

~ Groove File Sh~ring Wcrksp~ces 

Jr, Mesfichiersreçu~ 

.,l;- Mes Hi~toriques de Conve~ation 

J., My R«ordings 

~ RemcteA.uistanu: legs 

J. Updater5 

J,; WebCrutor 

Figure 2.90: Déroulez le menu Fichier 
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- . 
Chapitre :,3 ; Créer des tableaux avec OpenOffice Cale 

Lorsque 1' on emploie le mot "tableur", le premier réflexe consiste à 
associer ce terme au nom Excel qui est, sans aucun doute, le tableur le 
plus célèbre à l'heure actuelle. Pourtant, si vous prenez le temps 
d'observer et de manipuler Openüffice.org Cale, vous constaterez très 
vite qu 'Excel fait figure de "balourd malhabile" ; Cale vous permet 
d'atteindre les mêmes résultats avec bien plus de simplicité. 

3 .1. Créer un premier tableau 
Comme son cousin de Microsoft, Openüffice.org Cale fonctionne sur la 
base de classeurs. Lorsque vous ouvrez un document vierge en cliquant 
du bouton droit de la souris sur l'icône Démarrage rapide dans la zone de 
notification, le classeur contient trois feuilles . 

~ Texte 

.i;'!Y<:;.:'!:'."~l,',7 .;,;.-:•;,,,,.::] 

~ Présentation ~ 

~ Dessi n 
~ Base de données 

f!l Formule 

Ë3 À partir d 'un modèle_ 

~ Ouvrir un document ... 

"' Charger Open Office.org au démarrage du système 

Quitter Je démarrage rapide 

1!: 

Figure 3.1: 
Commandez l'ouverture d'un 
classeur vierge 

Au sein d'un même classeur, vous pouvez ajouter autant de feuilles que 
vous le désirez et ces dernières peuvent interagir entre elles. Ainsi, vous 
pouvez établir des liaisons en utilisant dans la deuxième feuille du 
classeur, des données figurant dans une autre feuille . Avant de créer un 
nouveau tableau, commencez par vous familiariser avec l'espace de 
travail et les barres d'outils. 

Découvrir l'espace de travail 

Lorsque vous découvrez pour la première fois l ' interface d' OOo Cale, 
vous n' êtes pas totalement en territoire inconnu. Parfaitement intégrée à 
l'univers Windows, la suite Openüffice.org vous propose un 
environnement familier constitué d'une barre de titre, d' une barre des 
menus (Fichier, Edition, Affichage, Insertion, Format, Outils, Données, 
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Fenêtre et Aide), de différentes barres d'outils dont nous évoquerons la 
manière de demander l'affichage. 

Satu nom 1 ~ OJk<nOffice..org Cak 

f ichier E~ition AffKiwge ]nsertion Form~ Qutils Donnies: F~être Aid1 

' - • f2l '-<> i!!j {.9. ~êl "'I::; . '<'1 
; I!!J IAriol EJ EEJ G 1 S lE 'l' 'Il 

(!\\ t4 !l !!Il <./ .. 0 t2 ti Q. f) . 

.2!"\!'~~ ·~~ 0 ·~ · ~·. 

Figure 3.2 : Barres de menu et barres d'outils de Cale 

La partie centrale de l'écran est constituée des cellules vierges qui 
attendent la saisie de données. Juste au-dessus se trouve une barre de 
calcul qui permet d'insérer des formules. 

f~eh~Cr Edition YfKh.ge Jrufttion Fotmlj: Qutib Don~ Frnftrt Aid~ 

· # e:'l'~v•0atiQ.O . 

! S IE3E'II• ..IJ "\1'':1,:11 €€ O · li!!·~ · 

K • 

Figure 3.3: Retrouvez les outils familiers de toute application Windows 

Très classiquement, vous retrouvez les barres de défilement horizontal et 
vertical afin de naviguer dans votre document, les trois onglets dévolus 
aux différentes feuilles qui composent le classeur et la barre d' état. 
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Saisir du texte 

La saisie des données sous OpenOffice.org Cale se fait de manière très 
classique. Comme vous le feriez dans un logiciel de traitement de texte, 
tapez au kilomètre en ayant pris soin, au préalable de sélectionner la 
cellule dans laquelle les données doivent prendre place. 

Lorsque vous entrez du texte dans la cellule, deux possibilités s'offrent à 
vous. Soit vous consultez le contenu de la cellule qui a été sélectionnée, 
soit vous observez le champ de saisie de texte situé en bas de la zone 
réservée aux barres d'outils. 

Lorsque le texte saisi vous convient, appuyez sur la touche 8 de votre 
clavier pour valider la saisie et passer à la ligne suivante. 

Modifier le contenu d'une cellule 

Lorsque vous saisissez du texte ou des données dans un tableau, ce 
dernier n'est pas figé à jamais; vous pouvez à tout instant le modifier. 
Pour cela, vous pouvez employer différentes méthodes. 

1 Dans tous les cas, commencez par sélectionner la cellule sur 
laquelle les changements seront effectués. Cliquez dessus à l'aide 
de la souris ou utilisez le pavé directionnel de votre clavier. 
Quand la cellule est sélectionnée, ses contours apparaissent en 
gras et son contenu prend place dans le champ de saisie. 

~ tJt-~ jm.OM~ r-. g...c• tloftNtt ,.,.,._ _,.. 

t L. · lA ._. w 8- ~ê) "' cu · til~' !' lb" A~ a .jO. 0 . 
~ . 8 JG B li 1 s • ill: ,1!. ..,lS \!'~~ ~~ 0 - ~ - A -

~R 1• • ., CMNIIdHHl . ' ' 

Figure 3.4 : La cellule sélectionnée arbore des contours gras, son 
contenu apparait dans le champ de saisie 
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2 Si vous placez le curseur dans ce champ, vous pouvez modifier 
tout ou partie du contenu de la cellule. Vous pouvez également 
double-cliquer dans la cellule, puis taper les modifications 
directement. Enfin, il est également possible d'appuyer sur la 
touche ~ de votre clavier. 

Cette dernière action fait apparaître près du champ de saisie deux 
symboles ; ils vous informent que vous pouvez maintenant modifier la 
cellule. 

Figure 3.5: 
Le bouton Accepter 

3 Lorsque vous êtes satisfait de la modification effectuée, cliquez 
sur Accepter (croix verte) ; cela valide la modification et modifie 
l'apparence de la cellule. 

Raccourci clavier 
Rien n'est gravé dans le marbre. Si vous remarquez que la dernière 

modification apportée n' est pas judicieuse, annulez-la à l' aide du 
raccourci clavier @]+0. Vous pouvez également dérouler le menu 
Edition/Annuler la dernière action. 

Personnaliser le format d'une colonne 

Le format des colonnes doit impérativement être adapté au contenu 
qu'elles hébergent. Par défaut, la largeur d'une colonne est de 2,25 cm, 
ce qui est loin d'être suffisant lorsque les intitulés sont plus détaillés ou 
que les mentions que vous souhaitez référencer dépassent 35 caractères. 

LE GUIDE COMPLET 1123 



Chapitre 3 Créer des tableaux avec OpenOffice Cale 

Vous pouvez redimensionner manuellement les colonnes en utilisant 
votre souris . Pour cela, cliquez sur la barre verticale à droite de 
l'étiquette de colonne. Glissez-la vers la droite pour les agrandir et vers 
la gauche pour les rétrécir. 

1 Al 1 La rgeur: 2,25 cm~ :E - 1 

A + B 
1 --- -

~ 
3 
---

c---!---- -
~ -- -

""" 

1 c 1 

---

----- 1 

T 
------+-

t- ---t-
Figure 3.6: 
La largeur des colonnes est par défaut 
de2,25 cm 

Pourtant, procéder manuellement sur un tableau de grande envergure 
devient vite fastidieux. Fort heureusement, Cale intègre une fonction 
automatisée de mise en forme des colonnes adaptée. Pour l'activer : 

1 Déroulez le menu Format, puis sélectionnez Colonnes. 

2 Dans le volet additionnel qui apparaît, cliquez sur Largeur 
Optimale. 

ge In_sertion ~ .Qutils Donnée~ Fenêtre Aid~ _ 

Formatage par Qéfa ut Ctri+M ~ .... 

Çellules ... Ctrl+l 
-

Ligne 

B 
Feuille 

F~:,1onne1 le5 cellules 

--- _eage ... 

Zones d'impression 

~ ~aractères ... 

Pao g ..lê 

-- Modifier la casse . J-

f!fJ SI):! es et formatage F11 

~ ~~ !& Il!!! v ü 
Jb% SJ'~~ eo~-.~ 

.largeur ... 

Masguer 

Bfficher 

1 
H 

Ir 
--~--~---

--- ~ -t---
L 

A.!:!_.oForrr 
1-------r-------~---1 

FQrmatag e conditionnel .. . --'-~ 

Figure 3. 7 : Automatisez le redimensionnement des colonnes 

Lorsque vous saisissez le contenu de la cellule, la largeur de la 
colonne s'adapte automatiquement. Vous n'avez plus à vous soucier du 
redimensionnement de chaque colonne. 
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Saisir une formule 

Composer un tableau ne se limite pas à la saisie de texte ou de données 
les unes en dessous des autres. C'est aussi l'édification d' un outil 
capable de générer des calculs et des associations entre les cellules 
d'une même feuille ou entre les cellules de différentes feuilles d'un 
même classeur. 

Pour parvenir à édifier un tel tableau, vous passerez obligatoirement par 
les formules (interprétations mathématiques de toutes les tâches pouvant 
être menées sous OpenOffice.org Cale). 

~Il 
RENVOI 

La liste des formules est très longue. Nous y reviendrons en 
détail dans ce chapih·e à la section Utiliser les formules de 
calcul de Cale. 

Cependant, nous pouvons d'ores et déjà établir un principe immuable 
applicable à chaque fois que vous souhaiterez insérer une formule dans 
un tableau ou une cellule : 

1 Quelle que soit la formule que vous envisagez d'utiliser, 
sélectionnez la cellule, puis saisissez par exemple la formule 
=B2-Bl. 

2 Validez en appuyant sur la touche (B. 

Dans cet exemple, la cellule 81 affiche le total des sommes débitées sur 
votre compte en banque, et 82 la somme disponible sur ce même 
compte. La formule basique =B2-Bl calcule instantanément votre 
situation financière. 

A 
1 Débit 
2 Crédit 
3 Situation 

r+-
5 

r-

8 
1208 
4369 
3161 

---

c 

--

-!:? 

1 

Figure 3.8: 
La cellule 83 affiche le résultat de la 
formule, mais le champ de saisie 
affiche la formule elle-même 

Cet exemple simplifié est choisi pour illustrer le fait que dans tous les 
cas, une formule doit être précédée du symbole= et qu'au terme de la 
saisie de la formule, il faut impérativement appuyer sur la touche (B de 
votre clavier. 
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Enregistrer les modifications 

Comme pour n'importe quel document, sous n'importe quelle 
application, vous devez impérativement sauvegarder les modifications 
effectuées. 

Très classiquement, pour lancer l'enregistrement d'un fichier, plusieurs 
possibilités sont disponibles. 

Le plus simple consiste à utiliser le bouton ci-contre qui 
enregistre le document à la demande. 

Si vous enregistrez le tableau pour la première fois, vous devrez choisir 
l'emplacement du document sur le disque dur (c'est-à-dire définir un 
répertoire qui accueille le fichier) et un nom. 

Vous pouvez également utiliser le menu déroulant Fichier/Enregistrer ou 
Enregistrer sous. 

V: erS lOOS •• , 
Figure 3.9: 
Utilisez le menu déroulant Fichier pour 
enregistrer votre travail 

Dans la fenêtre qui apparaît, sélectionnez le chemin d'enregistrement 
ainsi que le nom pour votre fichier. 

ASTUCE 
Gagnez du temps 

Lorsque vous enregistrez à intervalles réguliers les modifications 
effectuées sur votre tableau, préférez le raccourci clavier @!ill+(§] qui 
vous fera perdre moins de temps que le recours au menu 
Fichier/Enregistrer. 
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Gérer la compatibilité avec Excel 

La suite OpenOffice.org possède ses formats natifs. Cependant, par 
souci de compatibilité avec votre environnement personnel ou 
professionnel, vous pouvez éprouver le besoin de posséder votre tableau 
au format Excel (.x/s). Dans ce cas, le format par défaut sous lequel Cale 
enregistre les fichiers (.ods) n'est pas adapté. Cependant, grâce à 
l'ouverture d'esprit dont ont fait preuve les créateurs de la suite libre, 
vous pourrez créer et lire ou encore exporter vos fichiers au format 
Excel sous Cale, alors que la réciproque est impossible, Excel n'offrant 
aucune ouverture vers le format ODS. 

1 Pour modifier l'extension d'un tableau existant ou enregistrer un 
nouveau tableau au format XLS, cliquez sur le menu 
Fichier/Enregistrer sous déjà évoqué au point précédent. 

Automatiquement, Cale affiche une boîte de dialogue Enregistrer sous. 

~ Enregistrer sous 

Enregistrer dans · 1 (J Documents 

~ 
Err!>lacements 

réceris 

Bu-eau 

1 
Milou 

...... 
Réseau 

Nom Date de modification 

Adobe 

Applications 

Cariboost 

Essai 

essaî2 

Groove File Sharing Workspaces 

Mes fich iers reçus 

Mes Historiques de Conversation 

My Recordings 

Rem ote Assistance logs 

Updater5 

Web Creator 

(iB M es dossiers de partage 

Nom du fichier : 

Type: jaasseurODF (.cds) 

Type Taille 

P" Ex!ensioo at.tomatique du nom de fichier 

r Enregistrer avec mot de passe 

r Ëd.ler le paroroetre• de frltre 

Figure 3.10 : La boite de dialogue Enregistrer sous 

2 Pour sélectionner le format Excel, utilisez la liste déroulante Type 
et sélectionnez Microsoft Exce/ 97/2000/XP (.x/s). 

LE GUIDE COMPLET 1127 



Chapitre 3 Créer des tableaux avec OpenOffice Cale 

Nom du fichier: ~ 

Type: !Classeur ~~F (.~~s) ~~- ~ h 
Modèle de classeur ODF (.ots) r .ots) 1> 
OpenOffice.org 1.0 Classeur (.sxc) ('.sxc) 

1:: OpenOffico.org 1.0 Modèle de classeur (.ste) ('.ste) 
Data Interchange Format (.dif) r .dif) 

• Cacher les dossier• dBASE (.dbf) r .dbf) 

Microsoft Excel 97/ 2000/XP (.xls) r.xls) 
Microsoft Excel 97/ 2000/XP Modèle (.xlt) ('.xlt) 

~ Microsoft Excel 95 (.xls) ('.xls) --- - --' Microsoft Excel 95 Modèle (.xlt) ('.xlt) 
---- --- 'Microsoft Excel 5.0 (Jds) ('.xls) -

- - Microsoft Exce15.0 Modèle (.xlt) ('.xlt) 
' --- - -~·- 5tarCalc 5.0 (sdc) r .sdc) 

-· -- --- StarCak 5.0 Modele (.vor) ('.vor) i: 
_ __ . ____ StarCak 4.0 (.sdc) ('.sdc) 

•..•.. ~ ___ StarCak 4.0 Modèle (.vor) ('.vor) 
_ _ __ _, Star( ale 3.0 (.sdc) ('.sdc) 

StarCak 3.0 Modèle (.vor) ('.vor) 
-- · ----lsvLK (.slk) ('. slk) 

- ----- Texte CSV (. csv) r .csv) -
- 1----Document HTML (OpenOffice.org Cale) (.html) ('.htmQ 

' 
~Microsoft Excel2003 XML (.xmQ ('.xml) 

:!!:) Pocket Excel (.pxQ ('.pxl) 

f 3 Unified Office Format spreadsheet (.uos) (*.uos:) 

Figure 3.11 : Sélectionnez le type de fichier 

3 Avant de cliquer sur le bouton Enregistrer, placez le document 
dans le répertoire de votre choix en utilisant la liste Enregistrer 
dans et nommez votre fichier. Cliquez sur Enregistrer. 

Perte de mise en forme 
ATTENTION 

Les formats XLS et ODS ne sont pas compatibles à 100 %, surtout du 
côté de Microsoft. Ainsi certaines mises en forme qui fonctionnent à 
merveille sous Cale disparaîtront ou généreront des conflits si le fichier 
.xls est ouvert sous Excel et non sous Cale. Pour plus de sécurité, 
essayez de conserver des mises en forme sobres. 

3.2. Mettre en forme des tableaux 
Lorsque les données sont entrées dans le tableau, sans que vous ayez eu 
à vous soucier de l'apparence globale de votre document, il est temps de 
réaliser quelques mises en forme afin de rendre les informations plus 
lisibles et de mettre en évidence, les lignes, colonnes et/ou cellules les 
plus importantes. La modification des attributs du texte, des données et 
la mise en forme des cellules sont un passage obligé, même si votre 
tableau est avant tout destiné à réaliser des calculs. Lorsqu ' un tel 
document prend de 1' envergure, il perd très rapidement en lisibilité et 

128 1 LE GUIDE COMPLET 



Mettre en forme des tableaux . Chapitre 3 · 

peut, de ce fait, devenir inexploitable. OpenOffice.org Cale propose de 
nombreuses options pour mettre en valeur les informations clés d' un 
tableau. Ne manquez pas de les exploiter. Le temps que vous 
consacrerez à cette étape pourra sembler inutile, mais à plus ou moins 
long terme, vous apprécierez réellement ce travail d'enrichissement 
graphique. 

Le format de cellules 

Vous n'êtes pas tenu d'uniformiser l'apparence de votre tableau. 
Certaines données méritent d'être mises en exergue. En poussant le 
raisonnement, chaque cellule peut revêtir une apparence différente. Pour 
cela, un menu centralise toutes les commandes. 

Pour accéder à toutes les options, déroulez le menu Format et 
sélectionnez Cellules. 

Figure 3.12 : 
Déroulez le menu Format 

Si vous le désirez, et pour gagner du temps, vous pouvez également 
utiliser le raccourci clavier 1 Ctri]+[TIJ ou, mieux encore, exploiter le menu 
contextuel de la cellule à modifier en cliquant du bouton droit de la 
souris, puis en sélectionnant Formater les cellules . 

.Eorma:t~ge par défaut 

!nsé:rl!:r ... 

~upprimer ... 

X Supprime:r du çontenu ... 

î!!J Insérer un CO!!!mentaire 

W ,Couper 

!tl Co.Qier 

® C.QIIer 

Coll;:~ge spécial... Figure 3.13 : 
Cliquez sur Formater les cellules 
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L'arsenal de fonctions de personnalisation des cellules est large. Vous 
pourrez notamment : 

définir le format d' affichage des nombres grâce à différents 
styles : fixe, scientifique, monétaire, nombre de chiffres après la 
virgule, etc. ; 

procéder à l'ajustement de l'alignement de texte : vertical, 
horizontal, orientation du texte, renvoi à la ligne automatique (si 
le texte est long pour éviter d'élargir la colonne) ; 

protéger des cellules en masquant les formules ou en empêchant 
toute modification par un tiers ; 

modifier les attributs du texte : police, corps, style des caractères, 
mais aussi types de bordures et d' arrière-plan des cellules. 

Pour accéder à 1' ensemble de ces fonctions , il suffit de parcourir un à un 
les onglets de la fenêtre Formatage des cellules. Attention, les 
modifications effectuées ne s'appliquent qu'aux cellules sélectionnées. 
Pour entériner toute modification, vous devez cliquer sur le bouton OK. 
En cas d'erreur, cliquez sur le bouton Rétablir. 

Formatage des cellules 

Nombres Polie~ Effets de caractères 

Çatégorie Forma! 

Tout tandard 

Défini par l'utilisateur ~ ·1234 

1~'41!l•l'lmi·itl····!= -1234,12 
Pourcentage -1 234 
Monétaire ·l 234•12 
Date -1234,12 

Heure 
Scientifique 1234,57 

Options----------------------

Q.écimale.s 10 ml 
Zéro(s) non significatif(s) Il ml 

Description de format 

0 Nbres nég. en rouge 

EJ ~éparateur de milliers: 

Annuler Il Aide Il Bôtablir 

Figure 3.14 : La fenêtre Formatage des cellules 
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Méfiez-vous des arrondis 
AillNTION 

La fenêtre Formatage des cellules permet de fixer le nombre de 
décimales. Cependant, cette valeur n' est pas arrondie, seul l'affichage est 
affecté. Pour obtenir un arrondi vraiment fiable, utilisez la fonction 
ARRONDI afin d'arrondir effectivement le résultat d'un calcul dans une 
formule. Déroulez le menu Insertion et sélectionnez Fonctions. Dans la 
fenêtre Assistant Fonctions, sélectionnez Arrondi et validez. 

Définir les options de mise en page 

Afin de mettre votre tableau en page, en vue d' une impression 
prochaine, utilisez le menu déroulant Format, puis sélectionnez Page. 
En effet, lorsque vous composez le tableau, vous vous chargez avant 
tout d'entrer des données, de mettre de l'ordre dans des informations, 
mais il apparaît clairement que la feuille de calcul et le tableau imprimé 
n'ont pas le même aspect alors qu'avec un logiciel de traitement de 
texte, la feuille à l'écran ressemble beaucoup à la feuille imprimée. 

Avec Format/Page, vous faites apparaître la boîte de dialogue Style de 
page :Standard que vous avons déjà abordée au chapitre précédent 
concernant OpenOffice.org Writer. Les mêmes options et fonctionnalités 
y sont rassemblées. Ainsi, vous pourrez administrer l'orientation de la 
page (mode Portrait ou Paysage) ainsi que la position du tableau dans la 
page. 

1 Pour cela, cliquez sur l'onglet Page. Dans la partie inférieure 
droite de la boîte de dialogue, cochez les cases Horizontal et 
Vertical dans la section Alignement de la table . 

Paramètres d~ mise en page-------

Mise en page !Pages de droite e:t de: gau8 1 
Format 11. 2. 3 • ... Gl 
Alignement de la table ~ Horizontal 

~·~lëiiJ 

OK JI Annuler Il Aide Il Rétablir Figure 3.15 : 
Centrez le tableau sur la 
page 

2 Dans cette boîte de dialogue, cliquez également sur l'onglet 
Classeur. Ce dernier joue un rôle majeur dans la préparation 
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d'une impression ; il permet de définir le sens dans lequel les 
différentes tables doivent être imprimées, mais aussi de réduire ou 
d'agrandir l'impression pour que la zone d'impression tienne en 
entier dans la largeur ou même dans la totalité de la page. Une 
adaptation automatisée à la taille de la page bienvenue si vous 
n'avez pas pris soin, lors de la création du tableau, d' imaginer 
quelle apparence réelle il aurait en cas d'impression. 

Style de page: Standard ~ 

Gérer J Page J Bordurfi J Arriere-plan J En-tête f Pied de page 1 Classeur 1 
'---------, 

Ordre des pages -------------------

0 De gauche à droite. puis vers le bas H --
~ ,Eremier numéro de page 

Imprimer---------------------

0 f n·têtes de colonnes/lignes 

O Qri lle 

EJ Çommentaires: 

[{] Qbjets/lmages 

[{] Qiagrammes 

[{] Qbjets de dessin 

D .Eormules 

[l] Valeurs. ~Éro 

Éche ll e--------------------

Mode Échelle 

JLRe_' d_ui_re/_ag=-ra_n_di_r l'_im-'-p_re_ssi_on ___ --'=G="'I f acteur d' échelle llOa% ml 

OK J[ Annuler J [ Aide Il Rétablir J 

Figure 3.16: Agrandissez ou réduisez la taille du tableau imprimé 

Régler les marges 

' 

,' 

i 
1 

; 

' 

' 

:' 

1( 

li 

Lorsque vous travaillez à la configuration de l ' impression de votre 
tableau, vous devez penser à gérer les marges. En effet, certaines 
informations peuvent y être imprimées (notamment, comme nous le 
verrons au point suivant, des en-têtes et pieds de page) ; mais aussi, dans 
le cas de tableaux de grande envergure, il peut être nécessaire que toutes 
les cellules tiennent sur une même page. Dans ce cas, rogner sur les 
marges est indispensable. 

1 Pour ajuster la taille des marges, fixée par défaut à 2 cm, ouvrez la 
boîte de dialogue Style de page :Standard que vous pouvez 
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également obtenir à partir de la fenêtre Style et formatage que 
vous affichez avec la touche [ill] de votre clavier. 

2 Dans cette fenêtre qui peut rester ouverte en permanence, cliquez 
sur le bouton Styles de page. 

3 Ouvrez le menu contextuel du style Standard et cliquez sur 
Modifier pour que la boîte de dialogue apparaisse. 

4 Sous l'onglet Page, observez la section Marges. Il en existe quatre 
(gauche, droite, en haut, en bas). Toutes les tailles peuvent être 
différentes si vous le désirez. 

5 

Marges 

À ga uche 12.00 cm lill 
Àd rQite 12,00cm lill 
En hayt 12,00cm lill 
En ]las 12,00cm lill 

Figure 3. 17 : 
Ajustez la taille des marges 

Utilisez les boutons ci-contre pour agrandir ou réduire les 
marges. 

6 Autrement, placez le curseur dans l' un des champs et entrez une 
valeur avec le pavé numérique de votre clavier. Cliquez sur OK 
pour valider. 

Ajouter un en-tête et un pied de page 

L' intégration d'informations en en-tête et en pied de page se fait une fois 
encore par la boîte de dialogue Format/Page. 

Pour l'en-tête: 

1 Cliquez sur l'onglet En-tête et cochez la case Activer l 'en-tête. 

1 

Style de page: Standard 

Gérer 1 Page 1 Bordures 1 Arri~r~plan 1 E 

En-tête --------1 

0 rAëüver i'~iï :ïfïë1 

~~·~~~·~·~·~·· î ·~~~~-;~u e gauche/droite 
Figure 3.18: 
Act ivez l'en-tête 
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2 Cliquez sur le bouton Options ci-contre . 
.Qptions ... 

3 Deux onglets sont à votre disposition. Le premier (Bordure) 
permet de définir l'apparence de la cellule qui accueille les 
données de l'en-tête. Choisissez les styles d'encadrement, la 
couleur des traits ainsi que l'espacement par rapport au contenu. 

Bordure 1 Arrière-plan 

Ligne------ Espacement avec fe contenu -

E.ar défaut St)!le À gauche !O,OOcm EH i 
- Aucun(e) - ~ 

'mlliiEJ 0.50 pt = 
1,00 pt 

À droite [o,OOcm ffi' 1 

En h aut [o,OOcm lill 
Qéfini pa r l'utilisateur 

2,50 pt 
4,00 pt 

f n bas lo.oocm ffil i 
5,00 pt . [il âynchroniser 
, 1n ...... 

Çouleur 

!•Noir BI 
Eosition Distance 

[o,18cm l: [ 

OK J 1 Annuler j 1 8ide [ 1 !\établir 

Figure 3.19 : Définissez un style de bordure 

4 Quand vous êtes satisfait, cliquez sur l'onglet Arrière-plan. Vous 
pourrez choisir, dans la palette, la couleur qui devra être appliquée 
à la cellule accueillant l'information d' en-tête. 

5 En déroulant la liste Type, vous pouvez également définir une 
image qui sera utilisée à la place d'une couleur d'arrière-plan, 
cela vous offre la possibilité par exemple d'insérer votre logo en 
en-tête. Sur cette liste déroulante, sélectionnez Image. Cliquez sur 
le bouton Parcourir. Dans la fenêtre Rechercher une image, 
parcourez le disque dur et sélectionnez l'image à insérer. 

6 Dans la section Type de la boîte de dialogue Bordure/arrière-plan, 
cliquez sur le bouton radio Remplissage. La taille de l ' image sera 
adaptée à celle de la cellule. Validez par OK. 
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~~~~-----------i T>)'t .....,. H 

lr.:cc-------------.:~t FI;:-.:. ! -~---
ll i1"'::~""""'"'::::::.:::::-~-~====:;-::=-;;;:--~ "'l ln' ............. 

.._......,.. ! ~o liED 3 .. I!Jd'O• 
. ' ,_. o.. .... ,....,_ ... .-=-----
~ !:=:.A< 

r_ :='w~ 
• ""'"'"' +> r..,.,.,,...« L' 

'1 

Nio1>1e 
Auto-Ecole r---~---~ _ .~. ~a,..~:__ _ __ _ i 

~~G;.::JŒ!f!!J 

Il 

Figure 3.20 : Insérez votre logo dans l'en-tête 

Égiter ... 

Editer ci-contre. 

Une fois ces premiers ajustements effectués, 
revenez à la fenêtre Style de page :Standard. 
Sous l'onglet En-tête, cliquez sur le bouton 

Vous venez ainsi d'activer l'affichage de la boîte de dialogue En-tête. 
Cette dernière propose trois champs principaux qui représentent trois 
zones de la feuille sur laquelle le tableau (et l'en-tête) sera affiché: Zone 
gauche, Zone centrale et Zone droite. Pour chacun de ces champs, vous 
pouvez ajouter des informations. 

8 Cliquez sur la liste déroulante En-tête qui affiche des styles 
d'en-tête variés. 

Zone gauche 

D
Zon•.ilmit• [1 

. Annulef 
Crêê par Josê RODA 

Zone centrale 

fn-tHe 

En·t~e personnalisé s~ns noml, Page 1 
Sans noml 

Remarque ----1::~:~: ~:~~ 1!rn1 
Utilisez les boutons pour mad Page 1, Sans noml 
l'heurr,. etc. Josf RODA, Page 1, 15/01!2010 

Cr~é pllr Jcsl: RODA, 15/01!2010, Page 1 

Figure 3.21 : Personnalisez l'en-tête 
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Vous n'êtes pas tenu de respecter ces modèles prédéfinis. En effet si 
vous le désirez, placez le curseur dans l'un des trois et saisissez le texte 
de votre choix. 

Ensuite, vous devrez aller plus loin dans la personnalisation. Pour cela, 
vous disposez de différents boutons de commande dans la même boîte 
de dialogue. Ils sont au nombre de sept et figurent près de la rubrique 
En-tête personnalisé. 

Grâce à eux, vous pouvez affiner au mieux les informations que vous 
souhaitez voir imprimées sur le document. Vous trouverez dans le 
tableau ci-après la liste des fonctions disponibles. 

Icône 

Tableau 3. 1 : Les fonctions de personnalisation des en-têtes 

Fonction 

Permet de modifier les attributs du texte [police, corps, 
alignement, etc.) 

Insère le nom du fichier imprimé 

Insère le nom de la feuille de calcul imprimée 

Insère le numéro de page 

Insère le numéro de page et le nombre de page total 

Insère la date de l'impression 

Insère l'heure de l'impression 
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3.3. Créer des graphiques avec Cale 
L'une des fonctions phares des tableurs est bien évidemment la 
composition de représentations graphiques des données chiffrées qui 
figurent dans le tableau. Dans ce domaine, Microsoft Ex cel s'est 
toujours révélé très performant. Pour autant, OpenOffice.org Cale a 
considérablement évolué sur ce point et produit aujourd'hui des 
graphiques à la fois variés et riches. Les styles de graphiques sont divers 
et s' étendent du classique camembert ou de l'histogramme en 
bâton jusqu'aux formes les plus complexes en deux ou trois dimensions. 
Les outils mis à votre disposition pour créer, composer, et personnaliser 
vos graphiques sont simples à maîtriser et procèdent tous des mêmes 
principes de fonctionnement. Même les utilisateurs les plus maladroits 
parviendront rapidement à maîtriser cette fonctionnalité du tableur 
d'OpenOffice.org. 

Sélectionner une plage de données 

Vous devez définir quelles seront les données représentées par le 
graphique. Pour cela : 

1 Sélectionnez une plage de cellules contiguës. Cliquez dans la 
première cellule de la plage de données. 

2 Sans relâcher la pression sur le bouton de la souris, déplacez le 
pointeur vers le bas de la plage. La sélection peut également être 
effectuée à 1' aide du clavier. 

3 Sélectionnez la première cellule à l'aide du pavé directionnel du 
clavier. 

4 Lorsqu'elle est sélectionnée (ses contours apparaissent en gras), 
appuyez sur la touche 1 Ctrl) et sélectionnez les autres cellules en 
utilisant les flèches directionnelles. 

Figure 3.22 : 
Sélectionnez la plage de cellules 
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Vous pouvez aussi générer un graphique avec des données non 
contiguës. Dans ce cas, vous devrez effectuer une sélection multiple. 
Cliquez sur chacune des cellules à sélectionner tout en appuyant sur la 
touche 1 Ctrl) de votre clavier. 

A B 
1 Mois Visites 
2 anvier 24 
3 fé'.'fier 36 

• ma" 56 
5 a-. Til - -

' ma; 98 
7 ;, -8 P.~ illet 54 

• aout 21 
10 septembre -11 octobre 12 
12 nO\'embre -13 décembre 41!< 

Figure 3.23 : 
Procédez à des sélections multiples 

Pas de clic hasardeux 
ATTENTION 

Une fois les cellules sélectionnées, prenez garde à ne pas cliquer 
ailleurs dans la feuille de calcul car vous perdriez la sélection. 

Créer le graphique 

Lorsque vous avez isolé les données qui seront mises en scène dans 
votre graphique, déroulez le menu Insertion. Cliquez sur Diagramme. 

t=d """"' 2uti" Do"""" f 
SJ.ut manuel 
,Ç.ellules... Ctrf .... 

ll!i Lignes 

Feui}le ... 

Fe:~.~illeipntird'un fichleru. 

litn ven du donnéeo; ~ernes ... 

• ''rKteresspiciaux. .. 

Marque de fermauge 

1 f8 """''~ 

Noms 

~ Comm~aire 

Objet 

Figure 3.24: 
Cliquez sur Insertion/Diagramme 

Cette manipulation a activé l'ouverture de la boîte de dialogue Assistant 
de diagramme. C'est cette boîte de dialogue qui permet d' initier la 
configuration du graphique. 
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Assistant de diagramme ~ : 
! 

Étapes Choisissez un type de diagramme 

iJII!J@lllf·'·'M·""' [Ü] [i] [1] ~~ Barre 
2. Plage de données œ s~cteur 

~ Zone 
3. Séries de données ~ Ligne Normal 

4. Éléments du diagramme ~ '/:Y (dispersion) 

~ Bu l le L] ~D ls1mple: bi 

~ 
@t Toile Forme lhl. Cours 

k;ill Colonne et lign e 
Cylmdre 
Cëne 
Pyramide 

1 ~ide 
1 G< _erecêdent J [ .Suivant >> Il I erminer 11 Annuler 

1 

Figure 3.25 : Configurez le graphique 

Cet Assistant décompose la création du graphique en quatre étapes 
majeures. La première consiste à choisir le type de graphique le mieux 
adapté pour mettre l'information en valeur. Au total, il existe sous Cale 
neuf grandes familles de représentation des données ; et pour chacune 
d'elles, entre deux et quatre déclinaisons différentes (2D, 3D, etc.) . 
L'Assistant affiche systématiquement un aperçu du modèle que vous 
placez en surbrillance. Votre choix est donc effectué en toute 
connaissance de cause. 

Assistant de diagramme u:u 
Étapf!'S C~z un type' de dlagramme 

îll$1i®1fi.!f.U.!ui 
~ Colonne 

:GIJ ~ ~ ~ ~ Barre 
2. Plage de données 

1;:::;1 Zone 
3. Sé.ries de données ~ ligne Normal 

4. Éléments. du diagramme ~ x:Y (dispersion) 
ls1mple El ~ Bu lle LJ ~D 

@1. Toile 

lhl. Cours ;: 
~ Colonne et ligne 

. 1 

1 ~ide 
1 

r << E.recf.dent J! .Suivant>> Il I erminer 11 Annuler 
1 

-=-c -=cC 

Figure 3.26 : Choisissez le type de graphique 
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Les aperçus disponibles dans cette boîte de dialogue proposent par 
défaut des modèles en deux dimensions. 

1 Pour pallier ce problème, cochez la case 30 ci-contre. 

Lorsque le mode 3D est activé, les aperçus vous proposent des graphes 
plus sophistiqués. 

r ·~œ~~ 
Elgramme en secteur éclaté Figure 3.27 : 

Les graphiques en 30 

2 Lorsque vous avez arrêté votre choix, cliquez sur le bouton 
Suivant. Cela vous permet de définir les plages de données. Si 
vous vous étiez déjà acquitté de cette tâche au préalable, vous 
n'avez rien à faire. Par défaut, Cale coche les cases Première ligne 
comme étiquette et Première colonne comme étiquette, afin de 
donner plus de lisibilité à votre document. Vous pouvez décocher 
les cases si vous le souhaitez . 

.. ~._si_rn_nt_de_d~iag~rn-mm_• __ _,-------------------------------- ~ 
•r ~ 

Étapes 

1. Type du diagramm~ 

3. Séries de données 

4. Éléments du diagramme 

Choisissez une plage de donn~e 

E.lagt; dt: donnêes 

l feuillel.IAS!,SBS13 1rr-il 
~~~~----------------~~ 
0 Séries de données en lignes 

.g.1 Séries de données en fOlon nes 

fl!_ .P.remière ligne comme étiqu~tte 

~remif:re: colonne comme étiquette 

11--;====;--_L_ __ ~==---------·-----~--·-----··--·-----------------

< < Préâdent 1 [ 5:uivant > > ]j I erminer j [ Annuler Aide 

Figure 3.28 : Affinez la plage de données 

3 Après avoir cliqué sur Suivant, vous passez à la troisième phase de 
la génération du graphique. Si vous n'aviez fait qu'entrer les 
données, sans conférer de nom aux lignes et aux colonnes, la 
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phase Série de données vous permet de corriger cette lacune. 
Définissez les légendes plus précisément pour chaque plage de 
données. 

~ 

PersonnaliRr les plages de données pour des séries de donn~es individuelles 

~érie.s de données E_lages de données D ..... i:mtiltlli:}i 
Valeurs. Y 1Feuillel.SBSHBI13 

1 
Plage pour Nom 

!sFeuillel.SBSl 1~ 
1 Ajouter ] ~ Çatlégori e~ 

·' 1 
~upprimer 

1 ~ JsFeuillel .SAS2:SAI13 1 ~ 

1 
<< Précêdent Il Suivant >> 1 [ I~miner Il Annuler 

1 

111 

Figure 3.29 : 
Gestion des 
séries de 
données 

4 Passez à la phase Eléments du diagramme. Vous pourrez ajouter un 
titre, un sous-titre et dans certains cas, nommer l' axe des 
abscisses et/ou des ordonnées et déterminer la position des 
légendes. 

5 Cliquez sur le bouton Terminer. Le graphique est généré et prend 
place dans la feuille de calcul. À l'aide des plots de 
redimensionnement, vous pouvez le déplacer, l'agrandir ou 
réduire sa taille. 

~------- -=- -------:;:-__ - :- li:------;;-;.- _ ___ _ _ _ ~- -- - --li:---- ::-

Visites enregistrées l'années écoulée : 

--~ 
__ 1::1 -

--· -
" 

Figure 3.30: 
Générez le graphique 
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Tout est ajustable 
Une fois le graphique généré, vous pouvez en modifier chaque 

élément qu'il s'agisse de la taille, de la position d'un titre, d'une 
légende, de l'alignement des éléments graphiques, etc. Chaque élément 
est sélectionnable. Des plots en fixent les limites. 

Revenir sur le choix des styles 
de graphiques 

Même lorsque vous avez généré un graphique et qu'il a pris place dans 
la feuille de calcul, vous pouvez si vous le décidez soit le supprimer, soit 
en créer un second en utilisant un autre type de représentation 
graphique. Les deux figureront dans la feuille de calcul. Il vous suffira 
ensuite de sélectionner celui que vous ne souhaitez pas conserver en 
cliquant dessus, puis en appuyant sur la touche ~ de votre clavier. 

1 Pour changer le style de graphique pendant que vous utilisez 
l' Assistant, c'est très simple: cliquez soit sur le bouton 
Précédent qui figure au bas de la boîte de dialogue, soit dans le 
menu latéral de l'Assistant sur Type de graphique. 

2 Lorsque vous avez effectué toutes les modifications désirées sur le 
graphique, cliquez sur le bouton Terminer. Cale insère le nouveau 
graphique dans la feuille de calcul. 

Modifier les propriétés du graphique 

Une fois la représentation graphique en place, tout est encore possible. 
Vous pourrez notamment agrandir le graphique en utilisant les plots de 
redimensionnement. Dans ce cas, vous constaterez que Cale respecte les 
règles de proportionnalités et que 1' agrandissement est appliqué à tous 
les éléments qui constituent le graphique. 

Pour aller plus loin dans les modifications et personnalisations à 
apporter à votre graphique, il vous suffit de double-cliquer dessus. Ainsi, 
vous basculez immédiatement en mode Edition. L'activation de ce mode 
est symbolisée par les contours plus gras qui cernent le graphique. 
Chaque élément peut alors être modifié à votre guise. Il suffit pour cela 
de pratiquer des sélections ciblées. 
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98 
7 1 

_,. 
-

54 
21 ___l__ 
2 _j_ 
12 ~ 

. 
35 
46 •.ianYier 

J _j ___ 
+ 

1 

• février 

~ 
mss 

+-- -+ • avr~ ~-
.maj 

-~ 
. . juin 

-~~ 
• jlillel 

• aout 
• septerrbre 

f 
• octobre 
• noverrbre 
• décerrbre 

f 
,--~ r - --

+ ------ t 

Figure 3.31 : Le graphique en mode Edition 

Vous pouvez interagir sur tous les éléments qui composent votre 
graphique, c'est-à-dire le titre, la légende, le diagramme, les axes X et 
Y, la série de données sous forme de barres, le quadrillage. Chaque 
composant est modifiable indépendamment des autres, ce qui permet le 
cas échéant de mettre une donnée en exergue. Pour cela, sélectionnez le 
composant, puis cliquez du bouton droit pour ouvrir le menu contextuel 
et sélectionnez l'une ou l'autre des différentes commande: Description 
pour changer le titre et saisir un résumé du contenu du graphique, 
Position et Taille pour ajuster les paramètres visuels, etc. 

!Jo Position et taille ... 

Nom ... 

Qisposition 

Alignement 

8ncrage 

§ roupe 

)( !:;ouper 

~ Coe:ier 

fditer 

. ,, 

Figure 3.32: 
Ouvrez le menu contextuel pour retoucher 
les caractéristiques de votre graphique 
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Précision 
Il n'est pas toujours aisé de sélectionner le composant à modifier. La 

touche ~ permet de basculer d'un élément à un autre afin de 
sélectionner un à un chaque composant du graphique. 

Les nouvelles fonctions graphiques de Cale 

À la faveur de l'arrivée de la version 3.2, l'Assistant de création de 
graphique que vous appelez via le menu Insertion puis Diagramme s'est 
enrichi d'un nouveau type de graphique. 

Une fois l'assistant ouvert, cliquez sur Type de Diagramme. Dans la liste 
qui s'affiche sous l'intitulé Choisissez un type de diagramme, cliquez sur 
Bulle . 

Assistant de diagramme 

..,Éta,.,0 .. ,_______ Choisissu un typ~ de dtagramme 

llrtff!t!lilfj.jflu\,\ 
2. Plage de données 

3. Série:s de données 

4. Éléments du diagramme 

[!!h Colonne 

~ B•"• œ Secteur 

~ Zone 
~ Ligne 
~ XY (dispersion) 
iM:M!i 
@"Toile 

fui Cours 

ltJ:il Colonne et ligne 

Diagramme à bulles 

[ < < ~reet-dent J 1 ~uivant > > ]( Ierminer j [ Annuler 

Figure 3.33: Choisissez le Diagramme à bulles dans l'assistant. 

Le diagramme à bulles n' est pas adapté à tous les types de tableaux mais 
il est par exemple très utile pour illustrer une tendance ou la volatilité de 
certaines données. Vous pouvez le personnaliser à volonté en modifiant 
les codes couleurs, etc. 
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U:b1eau bouquin.ods - OOo-dev Cak 

f ichier fgition Affichage jnurtion forma! Qutik 

. ~ Q .., ~ lill .li.\ [9. 'ê>ê) )( !\;.; ~ . <01 !:@ . 

j f!i;J JAnol G E B G 1 S lE '"' J!! 

12 ,---------~ 

1001---------,-i 
1 

-· ·~---
' 

10 12 

Chapitre 3 

Figure 3.34 : Personnalisez le diagramme à bulles à votre convenance. 

Passez en mode Édition. Pour cela, cliquez avec le bouton droit de la 
souris sur le graphique puis, dans le menu contextuel, sélectionnez 
Éditer. 

Figure 3.35: 
Passez en mode 
Édition pour 
personnaliser dans 
le détaille 
graphique. 
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Une fois le mode Édition actif sur le diagramme, celui-ci affiche une 
bordure grise. Ouvrez le menu contextuel du clic droit sur le graphique. 
Vous accédez ainsi à de nouvelles commandes qui permettent d'aller 
assez loin dans la mise en forme de votre diagramme. 

3.4. Utiliser les fonctions et formules 
de calcul de Cale 

Comme tous les tableurs, OpenOffice.org Cale abrite en son sein des 
dizaines de fonctions et de formules de calcul pouvant être utilisées pour 
mieux exploiter l'ensemble des données que vous avez entrées dans 
votre tableau. 

Bénéficiant d'une ergonomie totale, Cale vous propose d'afficher, quand 
vous le souhaitez, une liste des fonctions disponibles. 

1 Pour afficher cette liste, cliquez sur le menu Insertion et 
sélectionnez la commande Liste de Fonctions. 

~ Forma! .Qutils Donné-~ Fen 

S~ut manuel 

Çellules ... 

~ 1ignes 

.- ~ Colonnes 

Feuille ... 

Ctrl++ 

Feyille à partir d'un fichier ... 

Lien vers des donné:es ~ernes... :i. 
~ ÇaractèrES spéciaux... ::, 

Marqu e de formatage 

~ H~perlien 

Noms 

&J No!e 

Image 

- ~ ~idéo et son 

Objet 

IJ!b Qiagramme ... 

Ü Cadre flottant 

•• 

Figure 3.36: 
Afficher la liste de fonctions 

Un volet prend place sur la droite de la feuille de calcul. Par défaut, la 
liste dressée porte sur les dernières fonctions utilisées . 
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l ' 

mp ŒJ Iles dernières utilisées H 
r--l- ~ • 

MOYENNE 
MIN -
MAX 
SI 

-
-

1 --
1 

1 

- 1 

,: 
E 

-

1 

- Figure 3.37 : 
Consulter la liste 

2 Utilisez la liste déroulante qui permet de trier les fonctions et 
sélectionnez Toutes pour afficher la liste complète ou utilisez la 
classification par catégories (Date et heure , Information, Finance , 
Mathématiques, etc.). 

3 Pour insérer une fonction, le principe est toujours le même. 
Sélectionnez la cellule dans laquelle la formule doit être insérée. 
Sur la liste qui figure dans la partie droite de la feuille de calcul, 
double-cliquez sur la formule de votre choix. La syntaxe adaptée 
prend place dans la cellule. 

4 Il faut ensuite définir la plage de données sur laquelle le calcul va 
être effectué. Vous pouvez soit taper le nom des cellules entre les 
parenthèses, soit sélectionner la plage de données à l'aide de votre 
souris en effectuant des glisser-déposer ou des sélections 
multiples en combinant la touche ( Ctrl] et le clic de la souris. 

A B c 
~1~~M=o=is-1~Vt~tsrt~es~ -~ 

2 anvier 24 
3 févri er 36 
4 mars 56 

1--75 -t""'=-il --l--f96;:--jls Lgn x 1 Col ] 
6 mai 98 
7 ·uin 7 [,? 
8 ·uillet 54 
9 aout 21 

10 septembre 2 -- 1:1 
~11-to=ct"::ob=re=-=---t----,;12,----1-- -- +--li 

Figure 3.38: 
Définissez la plage de données 

1--="12-fn"''ov'-"'em""b""-re-1--"'35=-----t ~- - p 
13 décembre 46 L _ 

1--:-:'14--;--- =MOYENNE !I!I!Jill--t---= 
!-#- ~-- -- j-
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5 Lorsque la sélection est effectuée, validez en appuyant sur la 
touche 8 de votre clavier. Le résultat de la formule de calcul 
apparaît instantanément. 

~~ 

1814 ~T f ix) :E - j : MOYENNE(B2:B13) 

A 8 c D 
10 septembre 2 
11 octobre 12 --- --
12 novembre 35 ----
13 décembre 46 -
14 40.58 Figure 3.39: 

Le résultat s 'affiche 

Formule et champ de saisie 
REMARQUE 

Si le résultat apparaît dans la cellule, c'est bien la formule qui est 
affichée dans le champ de saisie. 

Gérer vos comptes personnels avec Cale 

Si vous voulez réaliser votre compatibilité personnelle avec Cale, c'est 
possible. Il suffit en effet de passer en revue l'ensemble des fonctions 
classées sous l'appellation Finances. 

Au total, vous disposez d'une soixantaine de fonctions qui peuvent être 
appliquées pour la gestion de vos comptes personnels. Certains, très 
simples, permettent de calculer le taux d'intérêt appliqué à des crédits 
ou à vos agios bancaires. À chaque fois que vous sélectionnez une 
fonction sur la liste affichée dans le volet latéral, une brève description 
apparaît en bas de ce volet. 

TAUX 
TAUX. EFFECTIF 
TAUX.EFFECTIF _ADD 
TAUX.ESCOMPTE 

AUX.ESCOMPTE.R 
TAUX.INTERET 
TAUX.NOMINAL 

AUX.ESCOMPTE.R: 

Liquidation; Échéance; Escompte 
Renvoie le rendement équival~nt à une obliga .. 
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À cet égard, les fonctions TAUX. INTERET, TAUX. ESCOMPTE. R, 

TAUX . EFFECTIF ou TAUX sont particulièrement recommandées. 

Gérer ses jours de congés 

La gestion des jours de congés est devenue aujourd'hui avec les RTT, 
les familles recomposées, un vrai casse-tête. Avec OpenOffice.org Cale, 
vous disposez d'une fonction spécialement dévolue à cette tâche. 

Avec DIMANCHE. DE. PAQUES et NB. JOURS. OUVRES, VOUS pourrez 
rapidement faire des miracles et calculer au mieux les jours de congés 
qui restent à votre crédit, tout en réalisant éventuellement des prévisions 
sur plusieurs années. 

Ces fonctions permettent de calculer également les jours durant 
lesquelles vous avez travaillé et à définir des périodes d'activité. Cela 
peut s'avérer très utile pour les intérimaires, par exemple. 

1 Pour calculer le nombre de jours ouvrés entre le 15/12/2007 et le 
15/1/2008, la date initiale figure dans la cellule C3 et la date de fin 
dans la cellule 03. Les dates des fêtes et congé de fin d'année 
2 4 1 12 1 2 0 0 7, 2 51 12 1 2 0 0 7, 31 1 12 1 2 0 0 7, 1 /1 1 2 0 0 8 figurent 
dans les cellules F3 à J3 . 

2 Sélectionnez une cellule où insérer la fonction, puis précisez la 
plage de données. Vous obtenez ainsi =NB. JOURS. OUVRES ( C3; 

D3; F3: J3) et recevez le résultat. 

Calculer l'amortissement de son véhicule 
personnel 

La fonction AMORLIN calcule l' amortissement linéaire d'un bien pour 
une période donnée. Il faut alors considérer que le montant de 
l'amortissement est constant pendant la période d' amortissement. Pour 
utiliser la fonction, la syntaxe est AMORLIN (coût;valeur 

_rés; durée). COÛT représente le coût initial du véhicule, VALEUR 

RÉSIDUELLE est la valeur du véhicule au terme de l'amortissement. La 
variable DURÉE représente la période d'amortissement de votre voiture. 

Pour effectuer ce genre de calcul, vous pourrez également utiliser la 
fonction DB qui se charge de définir l'amortissement d'un bien durant 
une période spécifiée suivant la méthode de l'amortissement dégressif à 
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taux double. Utilisez cette forme d'amortissement pour obtenir une 
valeur d'amortissement plus élevée au début de l'amortissement (à 
l'inverse de l'amortissement linéaire). La valeur d'amortissement 
diminue à chaque période en fonction des amortissements déjà retirés au 
coût initial. La syntaxe est plus complexe et prend la forme 
DB (coût;valeur_rés;durée;p;mois). Coût représente le coût 
d'achat initial du bien. Valeur rés est la valeur résiduelle du bien 
après amortissement. Durée (d'utilisation) définit le nombre de périodes 
nécessaires pour que le bien soit amorti. P définit la durée d'une période. 
Vous devez saisir la période et la durée d'utilisation avec la même unité 
de temps. Mois (facultatif) est le nombre de mois de la première année 
d'amortissement. 

3.5. Exercice : envois et publipostage 
Le publipostage consiste à combiner une liste d'adresses avec une 
composition, afin d'imprimer un ensemble de compositions 
personnalisées. Cette fonction est généralement employée pour réaliser 
des envois de courriers en nombre. Elle permet également de 
personnaliser des compositions, par exemple en ajoutant des noms de 
personnes. 

Pour réaliser votre premier publipostage, vous allez associer deux 
applications de la suite OpenOffice.org : Writer et Cale. 

Pour commencer, vous devez créer dans le tableur, une feuille de 
calcul qui reprend les coordonnées postales des destinataires du 
publipostage. Prévoyez de concevoir ce tableau en insérant autant de 
colonnes que nécessaire (Nom, Adresse, Code postal, Ville, etc.) . Si vous 
possédez déjà une telle feuille de calcul, ouvrez-la. 
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Vérifiez que tous les champs indispensables sont présents, vérifiez les 
coordonnées de vos contacts, puis enregistrez les modifications. Lorsque 
tout est parfait, ouvrez Writer afin de composer votre lettre-type. Pour 
cela, le logiciel de traitement de texte propose un Assistant très complet 
et très intuitif. 

1 Une fois la feuille vierge affichée, déroulez le menu Outils et 
sélectionnez la commande Assistant Mailing. 

Figure 3.42 : 
Lancez J'Assistant Mailing 

L'Assistant que vous propose d'utiliser Writer décompose l'organisation 
du publipostage en huit étapes. Vous pouvez passer de l'une à l'autre en 
permanence grâce aux boutons Suivant et Précédent figurant au bas de 
la fenêtre. 

A.n imntM..Iit!g 

2 . StiKtiennti'Yntypt~ 

documtnt 

~ 'l,;'t< ',.,.., ~" n1~ 

1, E~tuk~'• ff"l 1 

::·;::::: 1 

·~ 
Figure 3.43 : 
Le publipostage se 
décompose en huit 
étapes 
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Le premier préalable consiste à désigner une nouvelle source de 
données. Il s'agit ici de définir quel fichier servira de base pour le 
courrier. 

2 Si celui-ci n'est pas encore créé, Cliquez sur Créer un document. 
Si vous avez déjà mis le courrier en forme dans le document que 
vous avez ouvert, cliquez sur Utiliser le document actif. 
Autrement, cliquez sur Parcourir pour sélectionner le fichier texte 
de la lettre-type. 

St:lectionner le document à partir duquel le document de mailing sera conçu 

@ Utiliser le .Qocum ent actif 

() Çrt:e.r un document 

0 Utiliser un document ~irtant Parcourir ... ÎiJ 

Figure 3.44 : Sélectionnez le fichier source 

3 Après avoir cliqué sur le bouton Suivant, vous devez préciser si 
vous travaillez à la création d'un envoi groupé par e-mail ou par 
voie postale. Cochez le bouton radio Lettre, puis cliquez sur 
Suivant. 

Assistant Mailing ~ 

ÉbDeS SB«tlonner un~ de document 

1. SfiKtionner le document Quel type df documenl souhait~-vcus crier? 
de base 

aw!!mtte·· 
3.1ns!!rer un b1oc d'adrBSes 

1 Ot'r~cnr.~ ~~~le dc~~rnent 

a tm~~ :tte· 
tn.c1 .!t 

Aid~ 

~'"'' 
t) f-mail 

Ld tre : 

Env~r des lettres à un groupe de dertinaUire:. Ces lettres peuvent contenir un bloc 
d'adresses~ d6 s.alutations. c~ lettres peuvent être penonnalisfes pour chaque destinatairl!. 

Figure 3.45 : Cochez la case Lettre 
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Vous entrez dans la phase cruciale de la création du publipostage : la 
composition du bloc d'adresse. Il faut pour cela respecter parfaitement 
les étiquettes de colonne que vous avez déclarées dans la feuille de 
calcul contenant les coordonnées des destinataires. 

4 Cliquez sur le bouton Sélectionner une liste d'adresse. Dans la 
boîte de dialogue qui s'affiche, cliquez sur le bouton Ajouter et 
ouvrez le tableau contenant les adresses. 

5 

l.Si!ffbgnnuledcxutntnt 

2.SêlectKlnnauntypede 
documtnt 

ii 1 •.. ,.,_, if* 

,..,~·~ .... , ... •ck<'-'""'l't 

'E .,., .. , ~ "'''" 1 

l 

1-.!LJ 

}. :=~~~:~-~~:.r~c::::_. 1 Sd«tiollt!Cft~Midcd ·~~~ 1 
decttdoMêflpourcrHrlt:blocd'l:::lrenu. 

"""""""~'"'~"'m~ jJ_ 
Sdecbonne: unt liste d'dre;.es. Peur sBet.tiCnMr IH dtrtiM~II'61 p~rtw d' !,IN 1111.re Mt ~t,. 

cltquc surl:jguler~- S. YCVS n'wt:: pu de lme d i:lrt".Jts, vcus pouvccncn;;erunt en 
cliq11Jnt ~Ut Crier. 
lHdHtirut.iresontitésêlecticnntiip..rt~rdc : 

'- Nom [To"u' .. ~ ... 

r---- ---
- 5 ~~~ 

Figure 3.46 : Sélectionnez la source des adresses 

Corresp. champs ... 
Après avoir validé en cliquant sur le bouton 
OK, il est indispensable de faire correspondre 
les champs par défaut pour déclarer les 

coordonnées des destinataires et la structure de votre tableau 
d'origine. Pour cela, cliquez sur le bouton ci-contre. 

6 Pour faire correspondre les champs, utilisez les listes déroulantes 
(Titre, Prénom, Nom, Adresse, etc.) et désignez les colonnes qui 
serviront de référence dans votre tableau (voir Figure 3.47). 

Vous pouvez également modifier les critères de composition du bloc 
d'adresse en cliquant sur le bouton Autres puis Editer. Vous formaterez 
ainsi le bloc d'adresse à votre guise. 
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1 Sélectionnez un élément dans la colonne de gauche, cliquez sur 
Ajouter et composez ainsi votre structure d' adresse à la carte (voir 
Figure 3.48). 

Faire correspondre les champs ~ 

1 
Assignez les champs. à parti r de la source de données afin de mettre les éléments d'adresse 
en correspondance. i•. 

Élement5 d'adresse !correspond au champ: !Aperçu 1 

<Titre> lo BI Civilité 
. 

<Prénom> 1< aucun> BI B 
:, 

<Nom> \1 . _l~ Nom :, .................... ..... ____ 
D ~ 

L <Nom de la s:ocié.té> l'< Enseigne 

F "' 0 
,, 

<Ligne d'adresse 1> G Adresse 
i 

H -<Ligne d'adresse2> CP 
•• ~ 

... 

Aperçu du bloc d'adresse; 

Civilité 

[.: ' <Aucune correspondance trouvée à ce rtade > Nom 

; Adresse 
<Aucune correspondan ce trouvée à ce stade> Vi lle t: < Aucune. correspondance trouvée à ce stade > 

1 
OK 11 Annuler 1 1 Aide 1 

Figure 3.47 : Établissez les correspondances 

~ 

Éditer le bloc d'adresses ~ 

Elem~nts d'adresse ;t. Faire glisser 1~ éléments d'adresse ic:i 

1 <Titro> <Nom> 

~~~~ Prénom 

~ 
<Nom de fa société> 

Nom <Ligne d'adresse 1> 
Nom de la société , <Ville> 
Ligne d'adressel 1 1 [!] Ligne d'adresse 2 jAjouter à J'adressel 
Vill e i 
État 
C.P. Aperçu 
Pays 

M. ANFRY Patrick Numéro de téléphone pe 
Numéro de téléphone pn LE BARBIER DE DEVILLE 

Adresse e·maif 115 Route de Dieppe 

Sm Dêvirre 

1 OK Il Annuler 
1 1 

Aide 
1 

Figure 3. 48 : Composez le style d'adresse 
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8 Dans la partie inférieure de l'Assistant, vérifiez que toutes les 
correspondances ont été identifiées par l' application. Si c'est le 
cas, validez en cliquant sur Suivant. 

Vient ensuite le moment de personnaliser votre mailing en ajoutant de 
manière automatisée des salutations du style "Cher Monsieur X", "Chère 
Madame Y". 

9 Sélectionnez à l'aide des listes déroulantes le format adapté à 
votre courrier et choisissez sur la liste déroulante Nom de champ 
la colonne de la feuille de calcul dans laquelle le complément sera 
récupéré par Writer. 

4. Vtnfie:: que les donn~ dts adresses correspondent. 

RAPIO'FLOR DEVIllE 
638RoutedeDicppe 
Déville l
lM.CORNJER 

Documr.nt:41 GJŒJ 
1 << fré<ident IJ Suivant» 1 Ic~·.,t ~~ Figure 3.49 : 

Personnalisez les 
salutations 

10 Adaptez la mise en page du courrier. Par tradition, il est 
préférable de placer le bloc d' adresse dans la partie supérieure 
droite de votre courrier. Décochez la case Aligner sur le texte et 
utilisez les curseurs pour placer le bloc d' adresse. Utilisez les 
boutons Déplacer vers le haut ou Déplacer vers le bas pour 
ajuster la position des salutations. 

Cré~ des ~luQtions 

[li Çe document devrait contenu des wlutttions 

[iJ }Mirer des nluto~tions penonnalisiu 

------~-
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Eemme 

!:lomme 

Champ de la liste d'adresses ind1quant un dtstnut.lire de seceftminin 

-.------_-:::a 
!:a!wrdechamp 

_!qui de droit, 

Chire M'damt. CORNIER, 
Cher Monsieur CORN1ER, 

-- -------[3 

- --·---El 

Document: 1 [Dl}] 

! (orrtsp. champs j 

Figure 3.50: 
Ajustez la mise en 
page 
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. Chapitre 3 Créer des tableaux avec OpenOffice Cale 

11 Après avoir cliqué sur le bouton Suivant, vous pouvez décider 
d'exclure de votre envoi certains destinataires présents dans la 
feuille de calcul. Faites défiler les lignes une à une et cochez la 
case Exclure ce destinataire. 

Afficher un aperçu et éditer le docum ent 

L'aperçu du document fusionné est désormais visible. Pour afficher l'aperçu d'un autre 
document,. cliquez sur l'une des fl èches. 

" Destinataire 

Figure 3 .51 : Excluez les destinataires indésirables 

12 
r;=l! ==;t=dit=e,=le=do=c=um=en=t.= .. ;=h?=;JJI 

tapez votre courrier. 

Si vous n'aviez pas encore composé le texte 
de votre courrier, il est temps de le faire . 
Pour cela, cliquez sur le bouton ci-contre et 

13 Lorsque vous avez fini de composer votre texte, revenez à 
l 'Assistant Mailing en cliquant sur le bouton Revenir à l'assistant 
mailing qui figure dans l' angle supérieur gauche de la page. 

Assistant Mail ing 

1~ 

Figure 3.52: 
Retournez sur la boite de dialogue de 
l 'Assistant 

14 En cliquant sur le bouton Suivant, vous lancez l'édition de toutes 
les pages (une au moins par destinataire) de votre mailing. Si 
certains d' entre eux doivent être personnalisés, cliquez sur le 
bouton Editer un document individuel et effectuez les 
modifications nécessaires . 

fditer un document ind ividueL.. 0 Figure 3.53: 
Certains envois peuvent être 
différents des autres 

15 En cliquant sur Suivant, vous aboutissez à la dernière étape de la 
création du mailing. Choisissez en fonction de vos besoins 
d'enregistrer le travail, afin de le retrouver en cas de besoin, ou de 
l'imprimer afin de préparer votre envoi. 
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Exercice : envois et publipostage Chapitre 3 

Enregistrer, imprimer ou envoyer le document 

Sélectionnez l'une des options ci-dessous: 

~ Enregi~rer le document de base 

tô Enregistrer le docum ent fusionni: 

0 ImQrimer le document fusionné 

e) Envoyer le document fusionni: par ~-ma i l Figure 3.54: 
Enregistrez le publipostage 

16 Si vous décidez d' imprimer, configurez l'impression en 
choisissant l'imprimante. Cliquez sur Propriétés pour ajuster les 
paramètres d' impression. 

Si:lectionnez l'une des options ci-dessous: 

ô Enregii(rer le document de base 

(Ô Enregistrer le. document fusionné 

@ ~-F.0.ïù'i.Œj.~·~·.·r~·-~~--~-~-~.·~--~-~.fi~.~.l.·~-~.·~-~J 
ô Envoyer le document fusion né par ~- mail 

,, 

Paramètr5 d'impression ----------------------1 

lml!rimanto iEPSON Stylus 088 Series EJI 1 Propriétés ... i;J 
~ ~~ Imprimer tous les documents 

0 .12• 

[ Imprimer les documents ) 

Figure 3.55: Configurez l'impression 
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Chapitre 4 Dessiner avec OpenOffice Draw 

OpenOffice.org Draw est un outil de dessin vectoriel. Il met à votre 
disposition un arsenal complet de fonctionnalités permettant de réaliser 
rapidement des graphiques de toutes sortes. Parfaitement intégré au reste 
de la suite, il autorise des interactions complexes avec les autres 
applications. Ainsi, un graphique composé sous Draw pourra sans 
problème être implémenté dans un document texte généré par 
OpenOffice.Org Writer. Mieux encore, une fois ce graphique inséré dans 
le traitement de texte, vous pourrez le modifier, le manipuler 
directement sous Writer en exploitant des ressources issues de Draw. 

Véritable outil semi-professionnel, Draw peut espérer rivaliser avec les 
grands noms du dessin vectoriel grâce notamment à ses fonctionnalités 
avancées comme la gestion de couches, un système complet de points 
magnétiques, le tracé de cotations associatives, des connecteurs 
facilitant la réalisation d'organigrammes, des fonctions 3D permettant 
de réaliser des dessins tridimensionnels auxquels vous pouvez appliquer 
des textures et des éclairages pour en renforcer le réalisme. Ajoutez à 
cela l'intégration de styles de dessin et de pages, le tracé de courbes de 
Bézier et vous obtenez la recette d'OpenOffice.org pour obtenir un 
cocktail détonant. 

4.1. Découvrir l'espace de travail 
La principale qualité que l'on peut attendre d'un logiciel de dessin 
vectoriel, c'est une ergonomie parfaite, avec un accès aux commandes 
réellement intuitif. Les concurrents grand public de Draw, par exemple 
Microsoft Publisher, proposent des interfaces plus colorées, mais pas 
toujours forcément évidentes à prendre en main. Les nombreuses barres 
d'outils, mais aussi les fonctionnalités variées de gestion de l'affichage 
permettent à Draw de se distinguer très nettement de ses concurrents. 

L'écran de travail 

Très intuitif, l'espace de travail qui vous attend sur Draw devient 
rapidement une zone familière au sein de laquelle vous pointez sans 
efforts tous les outils qui vous sont indispensables. Au-delà de la barre 
de menus située classiquement au sommet de la fenêtre, vous trouvez les 
barres d'outils affichées par défaut (Normal, Dessin et Styles et 
remplissage). Nous évoquerons plus loin les différentes barres 
d' outils disponibles . 

160 1 LE GUIDE COMPLET 



Découvrir l'espace de travail ~ Chapitre 4 

~ 
u '. 

. . J· 
(§J/ ... ....., folT .t · "'- · · O · .., · .o;o · C · \ooo · · · ,~: / IIJ .. QI · · - · 0 · 

Figure 4. 1 : L'espace de travail de Oraw 

La zone principale située au centre de l'écran est celle qui va accueillir 
la réalisation de vos dessins. Elle est encadrée par les barres d'outils, 
mais aussi par différentes zones d' information dont la quantité et la 
position peuvent être modifiées par l'utilisateur en fonction de ses goûts 
et/ou de ses besoins. L'agencement de l'espace de travail ne dépend 
finalement pas de vous. La capture présentée reflète le paramétrage par 
défaut d'OpenOffice.org Draw. 

Dans la partie gauche de l'écran, la zone Pages s'affiche 
automatiquement. Elle affiche une visualisation globale de votre dessin. 
Ainsi, lorsque vous zoomez pour obtenir un maximum de détails dans la 
partie centrale, vous possédez toujours un aperçu de votre dessin dans 
son intégralité, dans la partie gauche de la fenêtre. 

DiiFOl ;, Figure 4.2 : 
u__ _ _ __ -l..=}· Le volet Pages 
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Chapitre 4 

1 G 

Dessiner avec OpenOffice Draw 

Cliquez sur le bouton ci-contre pour faire disparaître le 
volet Pages. 

2 Pour composer votre espace de travail, vous devez décider des 
barres d'outils que vous souhaitez voir apparaître ou disparaître. 
Pour afficher ou masquer les barres d'outils , cliquez du bouton 
droit de la souris sur n'importe quelle barre. Un menu 
contextuel apparaît et vous propose de sélectionner les barres 
d'outils à afficher. Grâce à ce menu, vous pouvez également 
composer vos propres barres d'outils en intégrant ou non une 
commande. Pour cela, cliquez sur Boutons visibles. 

:. 

,Eersonnaliser la barre d'outils .. . 

Ancrer la barre d'outtls 

Ancrer !outes !es barres d'outils 

~loqu er la position des barres d'outils 

Fermer la barre d'ou! ils 

ilJ ~tyles et formatage 

tE bigne 

§ Style ge flèche 

[ID S!)'le de lign e 

[ID Largeyr de ligne 

[ID Çouleur de ligne 

~ Remplissag e 

~ Style de remg_ltssage 

~ Qmbre 

~ !mage Map 

Figure 4.3: Composez vos propres barres d'outils 

3 Bien que ce menu contextuel soit très utile, il ne permet pas de 
contrôler l'intégralité des barres d'outils disponibles. Pour un 
accès total, déroulez le menu Affichage/Barres d'outils. Dans le 
volet additionnel qui apparaît, sélectionnez la barre à afficher 
(voir Figure 4.4). 

Avant de décider quelle barre d'outils peut vous être utile, encore faut-il 
connaître les commandes qui s' y rattachent. 
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Découvrir l'espace de travail Chapitre 4 

Insertion Format Qutils Modifier Fenêtre Aid~ 

0 ]'!ormal ~ • [!lb € 
Masque ~ 

11-----------l..oir EJ• ~ jcouleur IYID B 
.~ Çouleur/Niveaux de gris 

0 Volet .12a ge 
3 •·2 ' l · · ·J ' 1 • ·2· • 3 

•· - .. 
0 .!larre d'~tat 

Statut de fa mt.thod,t de saisie 

Align er l 
Commentair~ 

Contrôles Q.e formulaire l·! · ....... 0 B~gle 

Grille 

Bep~res 

0 Comm~ntaîres 

(2) Na~igateur FS 

0, <::oom ... 

Diapol 

Ébauche de formulaire 

Éditl!!:r !l!!:s points 

Fl~ch~ 

Fon~ork 

Formatage du tme 
}mage 

Ins~r~r 

L!!!ctgre de média 

G2) Ligne et remplissage 

MQde 

ModeMas,gue 

Na~igation pour formulaires 

Objets;!D 

Qptions 

Earam~tres 3D 

Eoints de collage 

Rectangles 

0 ~tandard 
~tandard (mode d 'affichage) 

Ta.!lleau 

Zoom 

~ Barre d'hyperlien li ,, 
Barre de _çouleurs 

, _____ _j.J'ii' • >r>ïJ\ MI-----------11 
,- ~ Eersonnaliser .. . 

' 1!!3 liiW T ...2. • "lo • __. • "' !léimtialiser 

·,---. i R: - "-7 • •· ··1 nnn rn no 

La barre de fonctions 

Figure 4.4: 
Affichez les 
barres d'outils 

C'est évidemment la plus connue de toutes puisqu 'elle est présente dans 
toutes les applications de la suite. Pour l'afficher ou la masquer, cliquez 
sur Normal. 

Figure 4.5: La barre d'outils Normal 

Elle vous permet d'ouvrir des documents, d' en créer de nouveaux, 
d'enregistrer les modifications apportées au fichier en cours 
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Chapitre 4 Dessiner avec OpenOffice Draw 

d'utilisation, de lancer l'impression ou la génération d'un document 
PDF à partir de votre dessin, d'effectuer les opérations couper, copier, 
coller, etc. Il n'est pas nécessaire de revenir en détail sur cette barre 
d'outils connue puisque déjà largement évoquée dans les chapitres 
précédents. 

La barre Ligne et remplissage 

Cette barre d'outils dont l'affichage est prévu par défaut peut être 
masquée par le menu Affichage/Barre d'outils/Ligne et remplissage. 

io,OOcm [ijjl • Noir EJI ~ !couleur Ho BleuS H o . 

Figure 4.6: La barre d'outils Ligne et remplissage 

Elle a pour mission de vous offrir une visualisation immédiate des 
propriétés de l'élément sélectionné et, le cas échéant, d'effectuer des 
modifications très rapides. Les différentes icônes disponibles évoluent 
en fonction de la nature de l'élément sélectionné. Ainsi, un dessin ou 
une zone de texte n'activent pas les mêmes boutons. Vous pouvez 
observer l'aspect de la barre d'outils dans le cas où un dessin est 
sélectionné. 

t.=J Le bouton Style des extrémités ci-contre présente un intérêt 
~ particulier. 

Il permet en effet de modifier, lorsque vous avez inséré un trait par 
exemple, l'apparence des extrémités. Lorsque vous cliquez sur ce 
bouton, vous ouvrez une liste détachable de différents styles dans 
laquelle il vous suffit de piocher (voir Figure 4.7). 

Parmi les autres fonctionnalités de cette barre d'outils, vous avez 
notamment la possibilité de modifier la couleur de tracé ou la couleur de 
remplissage de l'objet actuellement sélectionné. Si l'objet sélectionné 
est un texte, la barre des objets revêt l'apparence ci-après. 
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Découvrir l'espace de travail Chapitre 4 

Extrémité de ii ... ~ 

11==:111 1 ~ 
1 .. Il .., 1 t 1•-11 ---1 
1--11 • 1 
li-ll-tl 

i 

1• Il .,.. 1= 
ii 1... 11 ____.1 

1 • Il _____..1 
.~ . 1 < 11~ 1 

1 ... 11 __..1 r' 1._11 ___.1 l ' 

1+--- 11 •1 ~ 
Figure 4.7: 

'~ Modifier le style des extrémités pour les traits 

Figure 4.8: La barre ligne et remplissage en mode Texte 

Dans ce second cas de figure, vous constatez l'apparition de boutons liés 
aux attributs de texte (police, corps, graisse, alignement, etc.). 

La barre d'outils Dessin 

Cette barre est l'une des plus utilisées sous Draw. Elle contient toutes les 
fonctions clés indispensables pour tracer des éléments de toutes sortes et 
organiser les objets entre eux afin de définir la structure même de votre 
dessin. 

Figure 4.9: La barre d'outils Dessin 

Par défaut, la barre d'outils Dessin prend place au bas de 1' espace de 
travail. Mais si vous le désirez, vous pouvez la déplacer où bon vous 
semble, soit vers le haut de l'interface, soit en la laissant flottante. 

Pour cela, cliquez sur la barre de pointillés à gauche de la barre 
d' outils et effectuez un glisser-déposer à l'emplacement désiré. 
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Chapitre 4 Dessiner avec OpenOffice Draw 

Figure 4.10: Positionnez la barre d'outils 

Comme c 'est le cas pour toutes les barres d'outils d'Openüffice.org, les 
icônes possédant une petite flèche verte permettent d'accéder à des 
sélections supplémentaires. Il en va ainsi pour les boutons Connecteurs, 
Lignes et flèches, Formes de base, Formes des symboles, Flèches 
pleines, Organigramme, Légende, Etoiles, Effets, Alignement et 
Disposition. Lorsque vous cliquez sur ces boutons, des volets 
additionnels apparaissent, dans lesquels vous pouvez choisir différentes 
variantes de styles et/ou de formes. 

~ 

""'"""' O., "'t"+ 

""'""""' 
::; 

"'oU..'>t 
~ 

FormHdts ;o 
' © * })·=f?"-''V''-®::;... 

~ .:?®"" JI ~®t;;>CJ( J olil~t.;~B~ 
G!tiïlliilll:il l o< >ll:llO~ I l !;l"cd}fiilV' , 

===-- ·.-....:x' lég<nd<S • x @ l;l 0 ~ ® œ 
. . p ÇJ 9 s;ll ,o t0 ,o ~~A 'V w !iV 

Flleches • x 1 ~ ~0 

Figure 4.11 : Développez les volets additionnels des boutons de la barre 
d'outils Dessin 

Faites ensuite votre choix dans les dizaines de formes et d'éléments 
disponibles . Lorsque vous sélectionnez une forme plutôt qu'une autre, 
votre sélection désigne par la suite le bouton. 

La barre de couleurs 

Draw est conçu pour le dessin. Or, on peut s'étonner que, par défaut, la 
palette de couleurs ne soit pas plus facilement accessible à tout moment. 
Pour pallier cette lacune, il vous suffit de demander l'affichage de la 
Barre des couleurs qui n'est pas affichée par défaut. 
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Découvrir l'espace de travail Chapitre 4 

1 Déroulez le menu Affichage, puis sélectionnez Barres d'outils et 
Barre de couleurs. 

odg · OpenOffice.org D~ ___ _ _ ____ _ __ _ __ _ _ _ _ __ _ 

Fenêtre Aid~ 

Contrôles Qe formulaire 

v' Dessin 

Ébauch e de formulaire 

Éditer !es points 

Flèchea 

Fonll!J!ork 

Formatage du texte 

Image 

Ins:ér~r 

Lecture de .média 

v' Ligne et remplissage 

MQdO 

Diapo 1 Mode Masgue 

Na:tigation pour formulaires 

Objets~D 

Qptions 

E,aramètres 3D 

P. oints de collage 

v' ~tan dard 

~landard (mode d'affichage) 

Ta.Qieau 

Zoom 

Beini 1al 56' 

Figure 4.12 : Affichez la Barre de couleurs 

La Barre de couleurs prend place au bas de la zone de travail. 

2 Pour appliquer une couleur, sélectionnez l ' élément à coloriser de 
votre création, puis cliquez sur l'un des boutons de la palette. 
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Chapitre 4 Dessiner avec OpenOffice Draw 

:-.. ~t-~ ----------~----

x••••••••-••••i --- •••• •••••••••••••••••••••••••••••••••aaiiaaa ..........•.. ·····~·· ....... . 
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Figure 4.13: Cliquez pour choisir une couleur 

3 La première case marquée d'une croix correspond à la couleur 
transparente. La palette des couleurs affichée par défaut peut être 
modifiée par le menu Format/Remplissage. Activez l'onglet 
Couleurs. 

La barre d'options 

Pour interagir toujours plus facilement avec votre dessin, il est 
indispensable d'utiliser la barre d'options. Cette dernière est également 
optionnelle et apparaît uniquement si vous suivez la commande 
Affichage/Barre d'outils/Options. 

1---
Normal 1• 

1 

Normal (mode d'affichage) 

Objets ;lD .. ~ 
EaramètreSjo :. 
,Eoints de collage 

Zoom 
~ "' "' 

Figure 4.14 : 
Affichez la barre d'options 

Cette barre est par défaut flottante, mais vous pouvez l'ancrer si vous le 
désirez. 

Options 

~ ~-- .L tt 

Figure 4. 15 : La barre d'options est flottante 

Cette barre d'options très complète permet de mener des actions variées 
dont voici la liste : 
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Icônes 

Découvrir l'espace de travail 

Tableau 4. 1 : Les icônes de la barre d'options 

Signification 

Chapitre 4 

Permet d'opérer des rotations libres de l'élément sélectionné 

Permet d'afficher le quadrillage sur la feuille pour positionner les 
objets 

Affiche les repères 

Affiche des repères lors des déplacements 

Aligne automatiquement l'objet sélectionné sur la grille 

Aligne l'objet par rapport aux repères 

Permet une sélection fine aux marges de la forme 

Permet une sélection fine au cadre de la forme 

Permet une sélection fine point par point 

Permet l'édition du texte dès que le cadre est sélectionné 

Autorise uniquement la sélection du bloc de texte 

Implique un double-clic pour sélectionner le texte 
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Chapitre 4 Dessiner avec OpenOffice Draw 

Icônes 

Tableau 4. 1 : Les icônes de la barre d'options 

Signification 

Dimensionne les poignées de sélection 

Dimensionne les poignées de sélection 

Crée des objets avec les attributs actifs de la barre Ligne et 
remplissage 

Les règles et la barre d'état 

Deux autres éléments d'importance capitale occupent 1' espace de 
travail: les règles et la barre d'état. Ces deux éléments sont activés par 
défaut, mais vous pouvez les masquer en cliquant sur Affichage, puis en 
désélectionnant les items correspondants. 

Il n'est cependant pas recommandé de s'en priver. En effet, la première 
est bien utile pour vous aider à vous repérer au sein de la page et pour 
placer les éléments les uns près des autres, même si le recours à la grille 
(évoquée précédemment) peut compenser la disparition de la règle. 

Les marges de travail sur la zone de dessin figurent sur les règles. Vous 
pouvez modifier directement les marges sur les règles en les glissant 
avec le pointeur de la souris. Vous pouvez paramétrer l'unité des règles 
(par défaut en centimètres) en cliquant du bouton droit de la souris sur 
une des deux règles. 

La barre d'état, quant à elle, prodigue un certain nombre d'informations 
sur votre création, notamment le nombre d'objets implémentés, la taille 
de ces objets, leur position ainsi que le niveau de zoom utilisé pour la 
visualisation ; autant d'informations utiles pour maîtriser la structure de 
votre composition. 
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Dessiner ses premiers tracés Chapitre 4 

4.2. Dessiner ses premiers tracés 
La vocation de Draw, comme son nom l'indique clairement, est de vous 
assister dans la création de dessins, de figures en tous genres, 
d'illustrations. Pour cela, inutile de posséder une tablette graphique 
dernier cri. Il vous suffit d'utiliser votre souris et les nombreux outils, 
formes et modèles mis à votre disposition par OpenOffice.org Draw. 

n L'élément de base de tout dessin est la droite. Pour tracer un tel 
~ élément, il suffit de cliquer sur le bouton ci-contre. 

G Figure 4.16: 
Utilisez la souris pour tracer la droite 

Le pointeur de la souris change d'aspect et passe de la simple flèche à la 
mire de pointage accompagnée d'un trait oblique. 

Pour dessiner votre ligne droite : 

1 Glissez le pointeur sur la surface. Lorsque la forme apparaît sur la 
feuille vierge, chaque extrémité est symbolisée par un plot qui 
permet de modifier l'angle, la position, la longueur de la droite. 

0 

Figure 4. 17 : 
Les plots permettent 
d'ajuster la taille et la 
position de la ligne 
droite 

2 Pour aller plus loin dans la personnalisation de cette forme 
(manipulation valable pour toutes les autres formes disponibles 
sous Draw), cliquez du bouton droit de la souris sur l'élément. 
Dans le menu contextuel, cliquez sur la commande Éditer le style 
d'objets. Vous ouvrez ainsi la boîte dialogue Style d'image : 
Standard pour définir plus de couleurs, des styles d'extrémités, la 
taille de l'élément, etc. 
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Chapitre 4 Dessiner avec OpenOffice Draw 

Styles d'image~ Stand a rd 

Retraits et ~pacement 

Propriétés des li gnes -----

S~Ie 

1 

Çouleur 

~----- Gl 

Iran~parence 

~_:_ _____ çtj 

1- aucun{e)- 8 1-aucun(e)- Gl 
,hargeur 

lo.30cm <'1 
rJ Ce.n!re: O ç entrt': 

D Synchroniser les extrémités 

Style d'ang le---------

Sty!• 

lArron di Gl 

Figure 4.18: La boite dialogue Styles d'image :Standard 

L'accès au menu contextuel de l'élément sélectionné est toujours très 
intéressant car il permet d'interagir avec la forme librement. La 
disposition, l'ordre de d'affichage, mais aussi la conversion de la forme 
en une autre forme, sont possibles directement par ce menu. 

!,igne ... 

!3§. PQsition et taille ... 

(!. Éditer des aoints 

~ ~aractère ... 
I'1'Jî Earagraphe ... 

Organiser 

Alignement 

Refléter 
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En .métafichier Figure 4.18: 
Utilisez le menu 
contextuel pour 
affiner la création de 
la forme 
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De nombreuses formes peuvent être dessinées avec Draw. Pour cela, 
utilisez la barre d'outils Dessin et sélectionnez le rectangle, le cercle, les 
courbes, les connecteurs, etc. Interagissez ensuite avec toutes ces formes 
à l'aide du menu contextuel ou exploitez la barre d'outils Ligne et 
remplissage déjà évoquée précédemment dans ce chapitre. 

4.3. Peaufiner ses créations en éditant 
des objets 

Dessiner une forme de base, c'est facile et cela ne prend guère plus de 
quelques secondes. Mais si votre composition est plus ambitieuse et de 
plus grande envergure, il est indispensable d'accorder du temps à 
l'édition des objets, c'est-à-dire l'ajustement des diverses propriétés qui 
y sont rattachées. 

Sélectionner des objets 

,-;:::;--;:;] Toutes les possibilités de modification des objets figurant dans 
~ votre composition nécessitent au préalable que vous 

sélectionniez un objet ou un groupe d'objets avant d'en affecter les 
propriétés. Quand un objet est sélectionné, des plots (en forme de carré 
ou de cercles de couleurs) l'encadrent. Ces poignées ou plots délimitent 
un rectangle qui contient l'objet dans son intégralité. Lorsque vous 
opérez une sélection multiple, en sélectionnant simultanément plusieurs 
objets, ce rectangle enserre tous les objets. Avec la barre d'outils 
Options, vous pouvez changer la taille des poignées en utilisant les deux 
icônes ci-contre. 

Vous pouvez combiner les poignées sans effet de relief (Petites 
Poignées) et les poignées de plus grande taille (Grandes poignées) en 
cliquant sur les deux icônes simultanément. Elles sont ainsi plus faciles 
à agripper et, en cas de sélection de petits objets, elles facilitent les 
manipulations. 

Il existe trois grands types de sélection pouvant être appliqués à un 
objet. 

rr==Il Dans un premier temps, vous trouvez les sélections pour 
~ déplacement ou changement de taille. Dans ce cas, les plots 
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ont une forme carrée et arborent une couleur verte. Par défaut, ce mode 
est appliqué à chaque sélection. 

l ~~ Lorsque vous désirez changer l'orientation d'un objet, lui 
~ appliquer une rotation, les plots deviennent ronds et rouges. 

Pour activer le mode Rotation, cliquez dans la barre d'outils 
Options sur le bouton ci-contre. 

0 Figure 4.20: 
Appliquez une rotation à l'objet en sélectionnant l'un 
des plots 

~{il Les sélections pour le mode Edition de points sont caractérisées 
L.:::J par des carrés bleus. Une poignée supplémentaire, de plus 

grande taille, apparaît sur la plupart des figures. Pour afficher de 
types de poignées, cliquez sur le bouton Edition par points (voir 
l'illustration suivante) disponible dans la barre d'outils Dessin. 

0 0 

Figure 4.21 : 
Affichez la poignée supplémentaire du mode Edition 
par points 

Lorsque vous cherchez à sélectionner un objet, deux solutions s'offrent à 
vous. La première consiste à cliquer dessus. Les poignées apparaissent 
automatiquement. Si vous souhaitez opérer une sélection multiple, 
appuyez sur la touche 1 Ctrl ) de votre clavier, puis cliquez successivement 
sur chaque objet. Pour agir encore plus simplement, effectuez une 
sélection par encadrement. Dans ce cas, cliquez à proximité du premier 
objet, puis glissez le pointeur pour englober plusieurs objets. 

Les objets masqués 
Parfois, certains objets sont superposés et ceux qui sont à l'arrière

plan ne sont pas directement accessibles : sélectionnez normalement 
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l'objet situé au-dessus,~is cliquez sur l'objet situé dessous en 
appuyant sur la touche ~· 

Déplacer et redimensionner les objets 

Lorsque vous travaillez à l'élaboration d'une composition graphique, 
vous devez réaliser des ajustements dans la disposition des différents 
objets. Plusieurs méthodes peuvent être utilisées pour déplacer ou 
modifier la taille des objets. 

La première solution consiste à manipuler les objets à l'aide de votre 
souris. Même si vous avez l'impression de travailler au jugé, détrompez
vous. En effet, la barre d'état située en bas de l'interface délivre les 
informations nécessaires à une maîtrise parfaite de la position ou de la 
taille de l'objet. En effet, elle affiche des informations précises sur 
l'opération en cours. Si vous redimensionnez un rectangle par exemple, 
elle affiche les informations liées à la modification de taille. 

Dans le cas d'un déplacement d'objet, la souris est efficace également. 
Sélectionnez l'objet; puis effectuez un glisser-déposer en maintenant la 
pression sur le bouton de la souris et en le relâchant lorsque la nouvelle 
position vous convient. Durant la phase de déplacement, la figure est 
encadrée en pointillé. 

Dans le cas d'une sélection multiple, il est également possible d'opérer 
un redimensionnement global à l'aide de la souris. Pour cela, vous devez 
agir sur l'une des poignées qui encadrent la sélection. 

Dans le cas d'un redimensionnement, si vous utilisez les poignées 
situées dans les angles, vous agissez à la fois sur la largeur et sur la 
hauteur (vous opérez un agrandissement ou une réduction 
homothétique). Si vous utilisez les poignées situées sur les arêtes de la 
boîte de sélection, les objets seront dimensionnés sur un seul axe. 

ASTUCE 
Assurer la symétrie 

En appuyant sur la touche [Mail tout en redimensionnant un objet, la 
taille est modifiée de manière symétri~ afin de conserver le même 
ratio largeur/hauteur. En appuyant sur~' l'objet est redimensionné 
symétriquement à partir de son centre. 
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Vous pouvez ajuster également la taille d' un objet et/ou sa position en 
utilisant le menu Format et en sélectionnant Position et Taille . 

Ainsi, vous activez l ' ouverture de la boîte de dialogue Position et taille 
et pouvez saisir, dans les champs disponibles, les coordonnées de l ' objet 
sur la feuille au pixel près, ainsi que la taille même de l'objet. 

Position et taille ~ 

Position et tailfe L Rotation _l Incl ina ison 1 rayon d'angle _j 

Position 
Point Qe base 

E_o-sition X js,07cm ml ~---("---(" 

: 
[7.74cm 

; r ~ 
Position Y tEl ) ---("__) 

Taille .. Point de .Q.ase 
:·. 

[7,8l cm ml ~---("---(" 
.La rgeur ; ~ 

! js ,99cm tEl 
r 

.ti auteu r f ---r_) 
0 Proportionnel 

:· 
Protéger 4dapter ----------

0 Po;;ition 0 ,êdapte· le. largeur au te:<tc 

L' D iaille [2] Adapte ld h3utèur au tt:.5te 

lt 
1 OK 11 Annuler Il Aide 11 Rétablir 1 

Figure 4.22 : La boite de dialogue Position et Taille 

Rotation et inclinaison 

Nous l'avons déjà évoqué. Pour appliquer une rotation à un objet, quel 
qu'il soit, il suffit de cliquer sur le bouton Mode Rotation dans la bane 
d'outils Options. La fonction de rotation vous permet également de 
définir une inclinaison sur un axe. Pour cela, utilisez les poignées rouges 
qui encadrent l'objet. Les plots de chaque angle sont alors entourés par 
un arc de cercle. Si en revanche vous saisissez un plot intermédiaire le 
curseur de la souris de deux flèches opposées, vous pouvez assurer 
l'inclinaison de l'objet. 
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_________ ___ ' . ---

--------- Cr -, . {"--
Figure 4.23 : 
Modifiez l'inclinaison de l'objet 

Dans la barre d'état apparaissent les informations liées aux 
modifications d'angle et de rotation. 

Éditer les points d'un objet 

Draw intègre un arsenal d'outils dédiés à l'édition la plus précise des 
contours d'un objet. 

Ces fonctions d'édition de points fonctionnent essentiellement sur des 
courbes. Pour obtenir le résultat le plus fin possible, il faudra 
nécessairement convertir vos objets en courbes, mais certaines 
exceptions vous dispensent de cette manipulation. Ces objets sont 
matérialisés par la présence d' une ou plusieurs poignées 
supplémentaires. Ces poignées additionnelles qui sont en général, 
légèrement plus grandes que les autres, prennent place sur le pourtour 
du rectangle de sélection. En les manipulant, vous pouvez modifier 
l'apparence de l'objet. Le curseur de la souris change d'apparence 
lorsqu'il survole l'une de ces poignées. Les figures qui peuvent 
facilement être transformées sont les suivantes : 

le rectangle ou le carré ; 

les arcs de cercle ou d'ellipse ; 

les segments de cercles ou d'ellipse. 

L'édition des points des courbes s'appuie sur une méthode appelée 
"courbes de Bézier". 
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Le point principal est appelé point de jonction. Autour de ce point 
s'articulent deux tangentes qui rendent possible la manipulation de la 
courbe passant par le point. Ainsi, autour du point de jonction, les deux 
côtés de la courbe se déforment plus ou moins sur la tangente en 
fonction de la taille et de la position de cette dernière, de la même façon 
que lorsque vous effectuez un détourage sous Photoshop, par exemple. Il 
suffit ensuite, en adaptant le type de tangente et en ajustant son angle et 
sa position par rapport au point de jonction, d'obtenir à peu près toutes 
les formes imaginables. 

Pour modifier un cercle ou une ellipse, dessinez librement l'objet. En 
cliquant du bouton droit, sélectionnez Convertir. Dans le volet 
additionnel, cliquez sur En courbe. 

Lorsque l'objet est converti, vous pouvez utiliser les tangentes pour le 
modeler à votre guise. Le rectangle, quant à lui, n'a pas besoin d'être 
converti en courbe ; il dispose d'une poignée de déformation intégrée en 
mode Editions de points. 

'-------1 C) 

Figure 4.24 : 
D'une simple ellipse, 
on aboutit à une 
forme originale 

Le travail en mode Edition de points est facilité par l'apparition d'une 
nouvelle barre d'outils spécifique. 

; Êdite:r les points • x 
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Figure 4.25 : 
La barre d'outils 
Editer les points 
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Les trois boutons ci-contre vous permettent respectivement 
de déplacer les points, d'en insérer de nouveaux ou d' en 
supprimer. 

Trois autres boutons de la barre d'outils permettent de choisir le type de 
tangente et de convertir une tangente d' un type en un autre. Vous ne 
pouvez activer qu'un de ces boutons à la fois . 

Chacun des types de tangente offre des possibilités spécifiques. 

icône 

Tableau 4.2: Les différents types de tangente. 

signification 

Active une tangente symétrique. Tout déplacement de l'une ou 
l'autre des poignées sera répercuté de façon symétrique sur la 
deuxième. 

Pour démembrer la tangente et instaurer une brisure dans la 
forme, utilisez le point d'inflexion. Vous dessinez ainsi des pointes 
et des creux dans les objets. 

La jonction lisse permet de désolidariser la longueur des deux 
parties d'une tangente. 

-

Pour modifier les contours de l'objet, sélectionnez l'un des points de la 
tangente et glissez le pointeur jusqu'à ce que la déformation vous donne 
le résultat souhaité. 

Appliquer et modifier les styles d'objet 

Comme dans chaque application de la suite OpenOffice.org, vous 
pouvez recourir aux services de la fenêtre Styles et formatage. Lorsque 
votre dessin prend de l'envergure, l'application d'un même style à 
plusieurs objets différents peut être rébarbative. En passant par la fenêtre 
Styles et formatage, vous pouvez automatiser cette tâche et gagner un 
temps considérable. Vous commanderez l'affichage de cette fenêtre avec 
l'icône Styles et formatage de la barre d'outils principale. 

Si vous le désirez, vous pouvez également appuyer sur la touche [TIIJ de 
votre clavier et faire apparaître instantanément la fenêtre Styles et 
formatage. 
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1 ~ Pour appliquer un style existant sur un ou plusieurs objets, 
~ sélectionnez-les à l'aide de votre souris. Dans la fenêtre, 

double-cliquez sur le style désiré. Pour gagner, du temps, 
vous pouvez également activer le mode Remplir tout en cliquant 
sur le bouton ci-contre. 

2 Cliquez sur chaque objet qui doit posséder le style sélectionné. 

3 

Tous les objets auxquels vous avez appliqué un style conservent 
une marque. Si à l'avenir, vous modifiez le style, l'application du 
style modifié sera immédiatement mise à jour. 

r;:;;] Pour changer un style, vous pouvez effectuer tous les 
EJ changements nécessaires à l'aide des barres d'outils puis, 

cliquer sur l'icône Actualisation du style ci-contre. 

4 Vous pouvez aussi modifier directement le style dans la fenêtre 
Styles et formatage. Contentez-vous dès lors de cliquer du bouton 
droit sur le style à modifier, puis de choisir Modifier. 

Appliquer des déformations d'objets 

Tous les objets que vous créez au sein de votre composition peuvent être 
déformés afin, le cas échéant, d'être assemblés les uns aux autres pour 
constituer des objets plus complexes. 

Procédez ainsi : 

1 Dans la barre d'outils Dessin, observez l'icône Effets. 

Un clic sur ce bouton déploie un volet qui met à votre disposition 
différentes options de déformation et de rotation. La rotation ayant déjà 
été largement évoquée précédemment, nous aborderons avant tout les 
autres commandes. 

2 Cliquez sur le bouton Retourner. 

Par son intermédiaire, vous orchestrez la réflexion de l'objet par 
lui-même. Il vous permet de définir un axe dont vous définissez les 
caractéristiques. 

Après que vous avez cliqué sur l'icône Retourner, un axe (sous forme de 
pointillé) accompagné de deux poignées circulaires apparaît au centre de 
l'objet. La réflexion est ensuite calculée par rapport à la position de cet 
axe que vous pouvez déplacer comme bon vous semble. 

180 1 LE GUIDE COMPLET 



Exploiter les fonctions spécifiques Chapitre 4 

~ 
~ .· 

: ~/i ] , 

1 ~-:~-- 1 
Figure 4.26 : 
Définissez la position de l'axe de retournement 

Grâce à l' axe, vous êtes certain que l'objet est dupliqué parfaitement et 
vous évitez nombre d'ajustements. 

L'ensemble des commandes accessibles sous le bouton Effets permet un 
travail très fin sur vos créations. Il permet notamment la création 
d'objets en trois dimensions. 

4.4. Exploiter les fonctions spécifiques 
OpenOffice.org Draw, si vous en doutiez encore, est une application 
ingénieuse qui vous propose certaines fonctions très originales 
contribuant à améliorer l'ergonomie globale du logiciel et à rendre 
possible la création rapide de figure complexe que vous auriez eu grand 
peine à ajuster vous-même manuellement. Nous allons passer en revue 
ces fonctions avancées qui vous rendront de nombreux services. 

La duplication 

La fonction Duplication dont vous pourrez activer l'ouverture en 
déroulant le menu Edition et en sélectionnant Dupliquer (ou en utilisant 
le raccourci clavier [ Maj ]+ê)) est sans doute 1' une des plus astucieuses 
de Draw. Elle permet de définir manuellement quels objets déjà créés 
devront être dupliqués sur la même page, en assurant à la fois un 
décalage (en définissant un angle de déplacement ou de translation) et 
des transitions de couleurs, par exemple. Cette duplication est donc 
intelligente ; elle ne se contente pas de disposer des clones d'un objet 
sur la page, mais peut véritablement gérer des modifications mineures, 
sur les couleurs par exemple. En cliquant sur Edition/Dupliquer, vous 
commandez l ' ouverture d' une boîte de dialogue. 
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Dupliq uer ·L?W 
:.· 

Nombre de coeies. 120 ffil 0 OK 1 

Décalage Annuler 1 

Axe~ jo,50cm ffi! 
Aide 

Axe Y jo,50cm ffi! 
,êngle rotation 10 degrés ffil Par défau:! 

f,i, 
Agrandissement ,, 

.Largeur [O,Oocm ffil i 

::: 
Hauteur jo,OOcm ffi! : 

Couleurs i,i 

Qébut jo Bleus Bi 
Ein 1• Diagramme u EJi Figure 4.27 : 

La boïte de dialogue 
"' Dupliquer 

Dans cette boîte de dialogue, vous pouvez renseigner à peu près tous les 
paramètres qui caractérisent la duplication. 

Icône 

Tableau 4.3 : Utiliser la duplication 

signification 

1 Nombr~de c:onits ~--T:~ I 

Dk alage ·-- - ---- ----------------

Axf: ~ 

Angle rotation 

Agrandissement 

.!,.argwr 

.!:::!autt:ur 

Couleurs~~~~===;:; 

Qébut ID Diagram me 6 a 
f in l•Diagu mme 11 Ë) 
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Le nombre de copies à effectuer. 

Le décalage sur les axes X et Y entre deux 
copies. Définissez l'espace qui sépare 
chaque copie de l'objet. En ajoutant une 
valeur dans le champ Rotation , l'objet sera 
dupliqué en affichant un mouvement rotatif. 

Entrez une valeur dans les champs ci-contre 
pour que la taille de l'objet soit peu à peu 
agrandie ou réduite à chaque duplication . 

Définissez une couleur de départ et de fin 
afin d'obtenir par exemple un dégradé 
régulier, la couleur de départ et de fin des 
copies. 
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À partir d'un simple rectangle, en configurant votre duplication 
efficacement, vous pouvez obtenir le résultat suivant : 

l.••gwr 

r~ 

~: 

~~: . 
• lSdf9~i~ _ : 

o.o~m 1: 

__o~~ 

~El 
1• DiliJnmmeut;) 

Le fondu enchainé 

Figure 4.28 : 
La forme dupliquée 

Cette opération permet de simuler une transformation régulière d' une 
forme initiale à une forme finale. Cette fonctionnalité de fondu enchaîné 
exige que vous dessiniez d'abord la forme d'origine puis la forme finale. 
Le module Fondu enchaÎné se chargera ensuite de dessiner toutes les 
formes intermédiaires. Le nombre de ces formes intermédiaires dépend 
uniquement de vous ; c'est à vous de configurer le fondu enchaîné. 

1 Dessinez la forme initiale et la forme finale au sein de votre page. 
Placez la forme initiale dans l'angle supérieur gauche et la forme 
finale dans 1' angle inférieur droit. 

~- ,.... -... .,__ ._ l)oolo ...,_ .... """ 

- - - U JI~ ol::!J~~. ~ ~ - -.., · ~ ~4o e~t.."' · (tl . 

~y,:)-c. ·~~-..-r;;;-- . .)1~·-- Ë)O, 
x r Il U J 1 1 t · S f 1 l l 

D 0 

Figure 4.29 : 
Positionnez les 
objets initiaux et 
finaux 
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2 Sélectionnez les deux figures en utilisant le raccourci clavier 
1 Ctri]+ŒJ. Déroulez le menu Edition et sélectionnez Fondu 
enchaîné. 

3 La boîte de dialogue Fondu enchaîné apparaît instantanément. 
Plusieurs paramètres doivent être renseignés pour parvenir à un 
résultat probant. Définissez un nombre de pas. 

! 

{il fonduench4ini d ' ~ttribvts 1 Annultr 1 

,,- -;-:-
-- --~-

OK 

0 Mimtcritntation 1 Aod< j 

Figure 4.30: La boÎte de dialogue Fondu enchaÎné 

Les pas correspondent à chaque étape de transformation, du dessin 
initial vers le dessin final. 

Figure 4.31 : Voyez le résultat 
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4 Entrez une valeur. Cochez la case Fondu d'attributs. Ainsi le calcul 
de l'enchaînement prend en compte à la fois les couleurs et les 
tailles. En décochant cette option, seules les formes vont évoluer. 
Cliquez sur OK pour lancer la création du fondu . 

Le principe qui est appliqué est en quelque sorte un morphing simplifié ; 
il peut se révéler du meilleur effet sur un carton d'invitation, par 
exemple. 

Fontwork 

Enrichir le texte, pratiquer des déformations, des assemblages, styliser 
un mot, une phrase ou un titre, c'est difficile lorsque l'on se contente de 
polices de caractères génériques. Avec la fonction Fontwork 
d'OpenOffice.org Draw, tout devient possible. 

Pour en exploiter toutes les fonctionnalités, vous devez afficher la barre 
d'outils Fontwork: 

1 Déroulez le menu Affichage/Barres d'outils/Fontwork. 

Cette manipulation a commandé l'affichage d'une barre flottante que 
vous pouvez ancrer si vous le désirez. 

F=~----_•_x;.;.. l Figure 4.32 : 

La barre d'outils Fontwork 

2 Cliquez sur le premier bouton de la barre d'outils. Vous ouvrez 
ainsi la Fontwork Gallery. Cette dernière contient tous les 
modèles à votre disposition. Utilisez l'ascenseur vertical pour 
faire défiler les différents styles. 

3 Quand l'un d'eux vous convient, cliquez dessus pour le 
sélectionner. Validez par OK pour l'intégrer à votre création (voir 
Figure 4.33). 

Lorsque le Fontwork est inséré, il faut le personnaliser. 

4 Cliquez sur l'insertion. Tous les boutons de la barre d'outils 
Fontwork s'animent. Pour saisir votre texte personnalisé, passez 
en mode Edition de texte en double-cliquant sur le Fontwork (voir 
Figure 4.34). 

LE GUIDE COMPLET 1185 



Chapitre 4 Dessiner avec OpenOffice Draw 

Galerie Fontwork 

Sélectionner un style Fontwork: : 

fontwo~ 'm~oro ~ 
L__ ________________________ j 

fonwtork & ~!lf~ 

'"m~~ ~ •J 

0~ 

Fontwork ~~~ 

Figure 4.33 : La Fontwork Gallery 

0 0 0 

Figure 4.34: 
Saisissez votre texte 

5 Quand vous avez achevé la saisie de votre texte, double-cliquez à 
nouveau sur le Fontwork afin de désactiver le mode Edition. Votre 
texte prend sa place définitive. 

Tous les ajustements sont désormais possibles. 
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6 Cliquez sur le bouton Forme Fontwork de la barre d'outils pour 
modifier l'apparence du Fontwork et lui conférer une autre allure. 
Cliquez sur une forme dans le volet additionnel qui apparaît. 

Fontwork ? xl 

--··~ .... ............. ;-
~..._, ..... ..___, 

1"'\V( )Q8 
,... v ( ) Q@_ 

Yl..Ç Figure 4.35: 
Changez de forme 

Lorsque vous appliquez une nouvelle forme, l'ensemble du 
Fontwork change. Si cela ne vous convient pas, essayez-en d' autres. Les 
fonctions d'agrandissement, de réduction, de rotation, etc., sont 
fonctionnelles comme pour n' importe quel objet sous Draw. 

7 Gérez ces modifications avec les poignées vertes ou rouges au 
besoin. 

Il est possible d' ajuster les styles de police, la taille des caractères ou 
encore les couleurs comme vous le feriez pour une portion de texte 
ordinaire. 

8 Repassez d'un double-clic en mode Edition de texte et 
sélectionnez la saisie. D'un clic du bouton droit de la souris, 
ouvrez le menu contextuel et ajustez 1' apparence du texte. 

9 Pour modifier la couleur du texte du Fontwork, cliquez dessus 
afin de le sélectionner, puis utilisez la palette située dans la partie 
inférieure de l'interface de composition. 

Le Fontwork ainsi créé peut être exporté pour être réutilisé sous forme 
d'image ou de documents PDF si vous le désirez. Il pourra ainsi prendre 
place dans n'importe quel type de document. 

10 Cliquez sur Fichier/Exporter. Sélectionnez, dans la boîte de 
dialogue, le format d'exportation désiré. Nommez le fichier et le 
tour est joué. 
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La fonction web 

L'enregistrement d' une création réalisée sous Draw dans un format 
étranger est commandé par Exporter qui prend place dans le menu 
déroulant Fichier. L'option par défaut vous propose d'enregistrer votre 
page au format HTML en passant par un Assistant de conversion. Après 
avoir créé votre page classiquement, sans vous soucier des contraintes 
du Web, l'Assistant de conversion se charge de tout, rendant votre 
création compatible avec Internet. 

Procédez ainsi : 

1 Cliquez sur le menu Fichier/Exporter. Par défaut, le format 
HTML est activé sur la liste déroulante. 

@ Nouveau design 

Qe :J e,..;;tant 

L------------___j~ [ ~.,,.mo!• "'""" '"~~ 
Sélectionnez un design exirtant ou créez-en un nouveau 

.__--=L=·i·d=-·ë1 _ _,) 1 Annuler ] : ~ < Prê_çtdent J { ~uivant>> JIL. __ c_rée_r _ _, 

Figure 4.36 : Exportez sous forme de page web 

Après avoir nommé les pages à exporter, un Assistant s'affiche à l'écran. 
Vous pouvez également composer le site de toutes pièces grâce à cet 
Assistant. 

2 Cochez la case Nouveau design, puis cliquez sur le bouton Suivant 
(voir Figure 4.37). 

3 Choisissez une conversion en HTML classique ou avec des cadres 
(frames). 
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Exploiter les fonctions spécifiques 

(Ô Format .!::::!.TMl standard avec cadre.s 

(Ô ,êutomatique: 

D 't{ebCast 

Chapitre 4 

Aide Il Annuler 1 [ « Prij;<dent 1 [ ~uivant}> 1 [L __ c_ro._, _ _j 

Figure 4.37 : L'Assistant assure toute la conversion 

Si vous optez pour cette deuxième solution, vous devrez ajuster la taille 
des cadres pour chacun des volets du site (volet de gauche pour la 
navigation, volet de droite pour le contenu de la page). 

4 Chaque image présente dans votre création sera également 
convertie pour une utilisation en ligne. Choisissez le format qui 
vous semble le mieux adapté parmi les trois proposés (PNG, GIF 
et JPEG) et définissez une résolution (plus celle-ci sera élevée, 
plus les images seront lourdes). 

Aide 

sons de changement de page 

~ Faible résolution (§40x480 pixe:ls) 

!) Résolution moyenne @X)x600 pixels) 

:_ Haute résolution (10Z.4x768 pixels) 

] [ Annuler 1\ < < Pre_çédent 1 ( .Suivant >> ) L[ __ c_r<_•r _ _, 

Figure 4.38: Exportez les images du site 
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5 Remplissez les champs proposés à l'étape suivante si vous le 
désirez. Ces informations sont utilisées par les moteurs de 
recherche pour indexer votre site. Cette option est utile pour que 
les internautes trouvent plus facilement vos pages web. 

6 Après avoir sélectionné, sur la liste, un style pour les boutons de 
navigation au sein du site, définissez les styles graphiques 
appliqués : au texte, aux liens hypertextes, aux liens visités, etc. 
Cliquez sur le bouton Créer pour entériner la création du site web. 

4.5. Exercice : créez des dessins en 3D 
Draw est une application très puissante qui vous permet de modéliser 
vos propres créations en 3D. Cette fonctionnalité a priori complexe se 
révèle assez simple d'utilisation. 

Procédez ainsi : 

1 Dessinez une forme vierge et rudimentaire à l'aide des outils de 
dessin que nous avons déjà largement évoqués (voir Figure 4.39). 

2 Lorsque la forme est tracée comme vous le désiriez, cliquez sur le 
bouton En corps de révolution 30 pour gérer le volume, 
accessible dans le volet Effets. 

3 Si votre dessin se compose de plusieurs sous-objets, sélectionnez
les tous en les encadrant ou en appuyant simultanément sur les 
touches [ Ctrl ) et 0 de votre clavier. 

En cliquant sur le bouton En corps de révolution 30, vous avez activé 
l'affichage d'un axe qui va vous permettre de composer le volume de la 
forme ainsi dessinée. La forme représentée dessine les contours d' un 
vase. 

4 Déplacez l'axe vers la droite, afin de définir une symétrie. Quand 
l'axe est correctement placé, double-cliquez pour générer la 
modélisation 3D (voir Figure 4.40). 
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Figure 4. 39 : 
Dessinez les contours de l'objet 

----------------- ----t --- --- ------ ----------------
0 

Figure 4.40 : Placez l'axe pour modéliser la 30 
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Chapitre 4 Dessiner avec OpenOffice Draw 

La modélisation est instantanée. Il faut maintenant ajuster les différents 
paramétrages (notamment la couleur, les dégradés) pour obtenir le 
résultat souhaité. 

Figure 4.41 : Ajustez les paramètres 

Alinêf 
Corp~ de texte 
Corpsdetf:rtejunifit 
ligne decote 
Objet.wec:extrêmittdefl!che 
Ob"tt•vec:ombre ... 
Sttnd.rd 

'''" Titre 
T<trù 
Titrel 
T<tr<l 
Tîtr~ 
TitreS 

l rousl~styie.s 8 

5 Choisissez la fenêtre Styles et formatage (touche [ill] du clavier). 
Sur la liste déroulante au bas de la fenêtre, sélectionnez Tous les 
styles. Sélectionnez par exemple le style Objet sans remplissage. 
Seuls les contours de votre objet apparaissent. 

Figure 4.42 : Changez le style 
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6 En sélectionnant le style Objet avec Ombre , vous avez changé 
l'allure de votre création. Utilisez la barre d'outils Ligne et 
remplissage pour ajuster les couleurs, par exemple. 

7 Lorsque la forme vous convient, vous pouvez affiner les effets 3D. 
Pour cela, cliquez du bouton droit de la souris sur l'objet. Dans le 
menu contextuel, sélectionnez la commande Effets 30. 

l 0 !.ign~ ... 
' ~ Be:mplissage: ... 

tft PQ:sit ion d taille: ... 

Organis~r 

Aligne:me:nt 

Conye:rtîr 

1 ~ Entre:r dans le: groupement 

f 1_,--~:_;:._i.~tî-on_ ... ---l: 
)( Çoupu 

~ CoQier 

!ti Coll« Figure 4.43 : 
Activez l'ouverture de la fenêtre Effet 30 

Dans cette fenêtre, vous pouvez ajuster les paramètres d'éclairage de 
l'objet, envisager l'ajout et la configuration d'effets d'ombre et 
d'animation de caméra afin de mettre l'objet en mouvement. 

Effets JO t;j 

~~[[]g]@] [ZJ0 
G!:omd:rie ------=::===;:--

~rrondid'arète , 25 % •. ;,..1 

,Écht:lle de profondeur ~--~ 
Angle de rotation j360.0 deg,;s G'l 
frofondwr 

1
1,0(lc;;,· - [.: 

Se:gments ------===:::::~ 
Horizontal pffi Yertical 

1
2 E;jj 

Normal6--

Figure 4.44 : 
La fenêtre Effets 30 

8 Utilisez la barre d'outils Ligne et remplissage pour modifier les 
couleurs de votre création. Elle peut ensuite être exportée vers 
n'importe quel type de document puisqu 'elle pourra être 
enregistrée sous une extension d'image. 
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Chapitre 5 Créer des diaporamas et des animations avec OpenOffice lmpress 

Sous Microsoft Office, il y a PowerPoint. Sous OpenOffice.org, il y a 
Impress. Ce puissant logiciel de création de présentation est à la fois 
intuitif, malléable et redoutablement performant. Par le terme 
"présentation", on entend aussi bien le support multimédia d'une 
conférence ou d'un exposé, que la simple création d'un diaporama 
familial destiné à mettre en scène les photos des dernières vacances ou 
de la communion du petit dernier. Destinée à être projeté sur écran via 
un vidéoprojecteur ou admiré sur un téléviseur, la présentation peut 
également être imprimée sur des transparents pour être utilisée sur un 
rétroprojecteur. 

Dans ce cas, Impress se charge de la gestion de l'impression spécifique. 
Votre présentation est composée de différentes pages appelées 
"diapositives". Sur ces diapositives, vous pouvez insérer du texte 
évidemment, mais aussi des images. Enfin, il faudra également assurer 
les transitions entre chaque volet de la présentation. Plus vous soignerez 
la présentation, plus vous captiverez votre public. Simple à prendre en 
main et offrant un comportement voisin d'OpenOfficez.org Draw, 
Impress vous garantit un résultat très professionnel avec des outils 
simples à maîtriser. 

5.1. Créer une nouvelle présentation 
La création d'une présentation passe toujours par une phase 
d'élaboration intellectuelle du message que vous souhaitez véhiculer. En 
effet, chaque étape de la présentation doit répondre à une certaine 
logique et les enchaînements doivent être cohérents. Avant de vous jeter 
à corps perdu dans la création de diapositives, pensez au préalable à 
rédiger un plan détaillé du contenu prévu de la présentation. Vous 
pourrez alors commencer à travailler sur la création proprement dite. 

S'il s'agit d'un simple diaporama, vous pouvez vous faire plaisir sans 
trop définir de stratégie. En revanche si votre présentation est conçue 
pour illustrer un exposé, un cours, un rapport ou une conférence, vous 
devez également assurer la cohérence de la charte graphique. Votre 
présentation doit avoir un style que l'on retrouve sur chaque diapositive. 
Évitez les mélanges de couleurs hasardeux et pensez avant tout à la 
lisibilité de chaque diapositive. Trop de texte tue le texte. Trop d'image 
tue l'image. Pour le reste, c'est assez simple; Impress fait tout le travail 
pour vous. 
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Utiliser l'autopilote 

L'autopilotage est l' une des deux méthodes disponibles pour créer une 
présentation. Cette fonctionnalité se présente sous la forme d'un 
Assistant qui vous guide pour composer l'ébauche de votre présentation. 
L'autopilote est activé par défaut sous Impress. Si vous cliquez du 
bouton droit de la souris sur l'icône d'Openüffice.org et que vous 
sélectionniez Présentation dans le menu contextuel, l' autopilote est lancé 
par défaut. Nous verrons à la fin de ce paragraphe comment le 
désactiver. 

Procédez ainsi : 

1 Lancez Impress, puis cliquez sur Fichier et Assistants. Dans le 
volet additionnel, cliquez sur Présentation. L'autopilote s' affiche 
instantanément. 

Cet Assistant vous guide en quatre ou cinq étapes dans la composition 
rapide de la structure de votre présentation. Il vous restera toutes les 
personnalisations indispensables de texte, d'insertion d' image, etc. Mais 
l 'Assistant permet de composer une trame efficace. 

t':) Pré~~ntation vi~rge 

~~ À partir d'un modèle 

t) Quvrir une présentation existante 

il2] P.,perçu 

[] Ne plus afficher cet assistant 

..-'=====~======:::;--;:=:=~--, 
Aide Il Annuler 

Figure 5. 1 : Lancez /'autopilote 
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2 Dans la boîte de dialogue, cochez le bouton radio A partir d'un 
modèle. Sur la liste déroulante, sélectionnez Présentation (pour 
afficher les modèles de présentation disponibles) ou Arrière-plan de 
présentation. Le premier affiche des modèles intégrant style de 
texte de soulignement et arrière-plan, le second propose 
uniquement des images de fond. 

3 La partie inférieure de la fenêtre affiche les modèles disponibles. 
Un aperçu s'affiche dans la boîte de dialogue. Sélectionnez celui 
de votre choix, puis cliquez sur Suivant. 

4 Si vous avez opté pour un modèle de présentation, vous pouvez 
affiner votre choix en modifiant le style global que vous avez 
sélectionné. Modifiez par exemple l'image d'arrière-plan 
proposée dans le modèle. 

5 Définissez quelle sera l'exploitation de la présentation (original 
pour être affiché par un ordinateur, diapo, écran, transparent ou 
papier). Si vous choisissez le papier, il ne vous sera pas demandé, 
par la suite, de choisir par exemple des effets de transition 
efficaces uniquement sur des graphiques. 

Assistant Présentation {Mer de glace) 

jArriêre-plans de présentation 

<Original> 
Bleu marine 

Merde gface 

Sélectionne:r un media de sortie----

~~ Qriginal 0 ; cran 

e Iransparent 

0 !'.•pior 

0 Qiopo 
~ AI!orçu 

Aide j ! Annuler JI < < ,Erécédent ) ( .SuWant > > ) 1 ,(réer 

Figure 5.2 : Choisissez le format de sortie 

6 Cliquez sur Suivant. À l'étape 3, vous pouvez définir les effets de 
transition. Sélectionnez sur la liste déroulante les différents effets 
de transition disponibles (un aperçu s'affiche dans la partie droite 
de la fenêtre) et ajustez la vitesse d'exécution de cette transition. 
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iÎ Assistant Présentation (Présentation d'un nouveau produit} 

f ffet ~ Présentation d'un nouveau 

Yitesse 
1 produit 

li) Automatig ue 

D •• 'ffoct. ge Joo:OO:lO 
:====:::;:; 

Quree de la pause .._lo_o:oo_:lO--~=' [il P,perçu 

,...j AF c'le le lf'la.; 

Aide ] [ Annuler 

Figure 5.3: Sélectionnez les transitions 

Lorsque vous composez votre présentation, vous avez deux possibilités : 
vous optez pour une présentation de type standard impliquant que vous 
assurerez vous-même le défilement des diapositives en appuyant sur une 
touche de votre clavier ou vous choisissez un défilement automatique. 

7 Si vous penchez pour cette dernière solution, cochez le bouton 
radio Automatique. Définissez la durée d'affichage de chaque 
diapo et la durée de l'intervalle d'affichage entre deux diapos. 

Type de présentation --------11> 
, a 5tandard 1:: 

@ [1\u\~riï~\'à~~J 

Durée d'affichage Joo:OO:lO a 
Qurée de la pause Joo:OO:lO ~~ 
[il Afficher le jogo Figure 5.4: 

Automatisez le défilement 

8 Pour compléter la trame de votre présentation, vous pouvez entrer 
les informations qui seront présentes sur chacune des diapositives 
et qui peuvent vous servir de plan pour votre phase de création. 
Remplissez les champs affichés par l'Assistant si vous le désirez. 
Cette étape est optionnelle. Si vous ne souhaitez pas vous 
acquitter de la tache proposée, cliquez sur le bouton Suivant. 
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Quel est votr~ nom ou ,Çe!ui de votre socié:té:? 

E~ublis~~--------~-----·--------------___J 
Quel est le sujet de la présentation? 

! Nos projets de dé:veloppement 

Q'autres idé:es â t raiter? 

Figure 5.5: Entrez les idées fortes 

L'étape suivante, vous permet de composer le squelette de la 
présentation. 

9 Cliquez dans la fenêtre Sélectionnez les pages souhaitées. Une 
structure de présentation vous est proposée. Vous pouvez la 
modifier selon vos besoins en supprimant ou ajoutant des pages. 
Cliquez pour cela sur les symboles + pour développer les 
thématiques proposées par le modèle. En décochant une case, 
vous supprimez le volet. 

Il 

'il Assistant Pr~s~ntation {Pré sentation d'un nouveau produit) = &.~1 

~ Titre 
El J1j t!lO\IWi1il'lll 

Indiquez l'objectif poursuivi 
El ~ lebesoin 
~ Présentez le besoin des cli ents 

Commentez. les exigences à satîrlaire 
1±1 ~ Réponse apportée 
œ D Ana lyse de coûts 
1±1 0 Points forts et avantages 
1±1 ~ Mesures à prendre 

Objectif à long terme 

· IDifquc.fo!l;:ecbfpo-.n:lfYi 

~ !\perçu 

Aide Il Annuler ] [ << Er~édent J I Su~ant.,.:. J [ Créer 

Il~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Figure 5.6: Composez l'architecture de la présentation 
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10 Cliquez sur le bouton Créer. L'autopilote a rempli sa mission. Il 
ne vous reste plus qu'à personnaliser une à une les diapositives 
générées automatiquement. 

f;<lolt< ,...., ~ ..,._ f-..j """"" ~ '-!; ....... 

b! · !.! Q .. lill ~ -:fêJ jo( • • ~ e. 8 . 0 . \)Dl.- d'-_.... -.o..-- . 
o-:.. · l~· l •_ce:m:~~c-~wr~w . r=--=1' __ __ ,_,._._ 

' """"'''"'"- 1 
1 ~~~J ~ ~ ' • Il est temps de convaincre votre auditoire en ~ 

1 lui décrivant les particularités et avantages 1= 11 1 

T;-;-:~~ 1 ~ du nouveau produit présenté. ~ • ~~o l 

Points forts et avantages 

[ijj~ 
._ .. _. [tJ GJ 

l==~---1 . ~ r-~l rd 
1 ~rd ' .......... ~ 1 ô r---~ 

1 ~1 r-. ~::-:--~_;:::;:=~.,-·~-~'- :::::::::.::... 
l_lij -/ .. cwT ..Z. · "'I. · 4o · e · Q · ~ · Iil · -tt · U:.> m•a •~ · O · 

Figure 5. 7 : La présentation est générée 

Désactiver l'autopilote 
L' autopilote est lancé automatiquement dès que vous créez une 

nouvelle présentation. Pour vous en affranchir définitivement, déroulez le 
menu Outils/Options. Dans le volet latéral, cliquez sur Général, puis 
décochez la case Assistant. 

Créer une présentation vierge 

Si vous avez décidé de désactiver l' autopilote, à chaque fois que vous 
suivrez le chemin Nouveau/Présentation, une diapo vierge s'affichera à 
l'écran. Si vous n'avez pas désactivé l'autopilote, mais que vous 
désiriez vous passer de ses services pour cette fois, cochez le bouton 
radio Présentation vierge, puis cliquez sur Créer. 
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Assistant Présentation 

@ Présentation vierge 

0 À pa~ d'un modèle 

([) Quvrir une présentation existante 

~ [',perçu 

Figure 5.8 : Dispensez-vous de /'autopi/ote 

La création de la présentation vous revient intégralement. Vous pourrez 
ajouter manuellement autant de diapos que vous le désirez et reproduire 
systématiquement les styles et arrière-plans des diapositives 
précédemment créées. Cela vous octroie plus de liberté que 
l'autopilotage, mais présente également plus de risques en termes de 
manque d'uniformité de votre travail. 

Il ne vous reste plus qu'à maîtriser intégralement l'espace de travail mis 
à votre disposition par Impress . Cet espace de travail riche et varié offre 
de nombreux modes d'affichage et d'accès aux outils; nous allons 
maintenant le découvrir. 

5.2. Utiliser les différentes 
visualisations 

La conception d'une présentation est loin d'être une opération anodine 
et bien des facteurs doivent être pris en compte: l'aspect graphique est 
primordial, bien sûr, mais le déroulement de la présentation doit être 
logique également et s' articuler selon un plan cohérent. Il faut aussi 
vérifier régulièrement le résultat obtenu en affichant des 
prévisualisations. . . Pour que votre présentation soit réussie, l'ensemble 
doit représenter une création répondant à une logique globale. Pour vous 
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aider à atteindre cet objectif, Impress vous offre plusieurs modes de 
visualisation. Vous le verrez, il est très aisé de basculer de l'un à l'autre; 
il est même recommandé de le faire après chaque modification apportée 
à une diapositive afin de s'assurer que l'ensemble des informations que 
vous souhaitez délivrer soit ajusté au reste du document. 

Le mode Normal 

Par défaut, lorsque vous ouvrez Impress pour travailler sur une 
présentation, vous affichez l'interface ci-après. Ce mode d'affichage est 
dit Normal. 

fidlolcr~~~~l).doDO.__.,...F~Aiols 

:~ · C! g .... ~L::. ~ê)41C - · · .b ~ - O . \; D;epo ,t!. c.nc~•.wpo ..-~ . 
""'~ ... -~ o.totn. :~C.~~Iil . 

Figure 5.9: Le mode d'affichage Normal 

À gauche apparaît la colonne Diapo. Cette dernière vous permet de 
naviguer au sein de votre présentation. Elle dresse, sous forme de 
vignette, la liste des diapositives déjà créées. Double-cliquez sur l'une 
d'elles pour la faire apparaître au centre de l'interface et procéder à des 
retouches. La diapositive active est entourée d'un filet bleu. 
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Diapos x 

Objec.ll i b1g terme 

:.:<) Objectif à long terme 

·-~t• !oon..oo110~ do .. . 
· O.~:c:.n~..,,... ... w.,.. 

•.:0 Le besoin 

Figure 5.10: 
Le volet Diapo 

À droite prend place le volet Tâche. Il se décompose en quatre 
sous-rubriques : 

La rubrique Pages maÎtresses représente la page principale de la 
présentation (ou celles qui segmentent les grandes parties de la 
présentation). 

La rubrique Mise en page met à votre disposition des feuilles de 
styles assurant la mise en page des informations sur la diapositive. 

la rubrique Animation personnalisée vous autorise la création 
d'effets de transition ou d'animation sur la diapositive elle-même. 

La rubrique Transition assure la gestion des effets pendant le 
défilement les diapositives (voir Figure 5.11). 

Au centre se trouve la diapositive active, sur laquelle vous allez opérer 
toutes les opérations de votre choix. Si vous l'observez attentivement, 
vous constatez la présence de cinq onglets qui vous permettent de mieux 
interagir avec vos diapositives. 
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-.. 
Tâches Afficher • x 1 

~ Pages maîtresses 

~ Mises en page 
,:, ~ Animation personnalisée 

v Transition 
1 

Appliquer aux diapos sélectionn_ 

Aucune transition A 

Balayage en haut 
Balayage à droite 

( Balayage à gauche .. .. - .. ly 
Roue dans Je sens des aiguilles c -
Roue dans le sens: des aigu illes c n 
Roue dans le sens des aiguilles c 
Roue dan.s le sens de.s aiguilles c~ 
Roue dans le sens des aiguilles c 

Découvrir vers le bas 
Découvrir vers la ga uche 
Découvrir vers la droite 
Découvrir vers le haut 

1 Découvrir vers la gauche en bas 
Découvrir vers la gauche en hau ;, 
Découvrir vers la droite en bas 

,' 
Découvrir vers la droite en haut 
Lignes verticales aléatoires '· 
Li gnes horizontal5 aléatoires 

:-Damier horizontal 
Damier vertical . 
r_ 

' L ·~- j • 
Modifier la t ransition 

Vitesse IMoyen H 1 

Son I<Aucun son> H 
0 En bouer• 1sq• au o;on 

Passer à la diapo suivant e --- 1! 
<:) Au clic 

J ll 

@ Automatique:m~nt après. 1:: 

1 

j1osec. fE 
1 Appliquer à tout"" l"' diapos 

1 

~1 Diaporama 
1 

[1] Aperçu automatique 
Figure 5.11 : 
Le volet Tâches et ses sous-rubriques 

Le mode Plan 

Pour activer ce mode, cliquez sur l'onglet Plan. La diapositive qui était 
affichée laisse place à la structure de présentation que vous aviez validée 
en utilisant précédemment 1' autopilote. Ce mode est particulièrement 
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intéressant pour automatiser la mise en place du texte de vos 
diapositives. Sélectionnez l'un des intitulés provisoires du plan et 
saisissez le texte définitif de la diapositive ou d'un sous-titre. Effectuez 
cette opération pour tous les éléments figurant dans le mode Plan. 
Lorsque vous rebasculerez en mode Normal, les données seront mises à 
jour en tenant compte du style sélectionné dans l'autopilote. 

fi<IIW ~"' Yfi<Ngt !motrtoon f«n''i1 Qutïk DUacnnu Frni:tre ~ 

• {;!!;).... ..: 1:.1 ~êl ~ "' 1\:. 'ô) · • 1\\il J9. . 0 . '~ 

.,;;;; -=--EJ ;;:_-EJ G 1 S 41 '" "'""Vô.l !;;, .A · ~ 
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Bat1n;Cht 
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RitstrumYeraStrit 

' ~ Bodcni MT 

Bodol'liMTBIW: 

BodDniMTPc-stHCcmprt:l;It<f 

Booi::Arr.)qu1 ·~Notre réponse au 
1 ~-''~····-''-~--- --1 SccbNI'I 0!~ Style 

besoins des clien 
• Présentez les caracténst,.q:;,~'---

principa les du produit 
• Démontrez dans quelle mesure 

ces caractéristiques répondent 
au besoin des clients. 

·~Analyse de coûts 
• Attirez l'attention de votre 

auditoire sur les atouts 
financiers du produit 

Figure 5.12: Modifiez le plan 
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(ent~tryGoth•t 

Cent~teySchcçl~cl:: 

Après avoir saisi du texte, placez-le en surbrillance. En cliquant du 
bouton droit de la souris, vous affichez le menu contextuel et pouvez 
modifier, si vous le désirez, les polices de caractères, la taille de police, 
les options de mises en forme ; en bref, tous les attributs du texte. 

Le mode Plan est également très utile pour modifier l'ordre d' affichage 
des diapositives. Les titres sont précédés d' un symbole indiquant qu'il 
s'agit du titre de la vignette. 
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Cliquez sur ce symbole et effectuez un glisser-déposer vers un autre 
emplacement dans le plan pour placer une vignette avant ou après une 
autre. 

Le mode Notes 

Figure 5.13: 
Modifier l'ordre des 
diapositives 

Pour activer le mode Notes, cliquez sur l ' onglet Notes. Cet onglet 
trouve sa justification uniquement dans le cas où votre présentation 
serait utilisée pour un exposé ou une conférence. Grâce à lui, vous 
pouvez intégrer des commentaires qui ne sont pas visibles de 
l'assistance, mais peuvent vous servir pour commenter la diapo affichée. 
Pour insérer des notes, sélectionnez dans le volet de gauche la 
diapositive à annoter, puis, dans la zone Cliquez ici pour ajouter des notes, 
tapez votre texte sans vous soucier de sa mise en forme. 

.~ Obj«tifilenqwmt 

1 

't=] 1 ~· ....... 
:;::::::::··--

Muurt.siprtndrt 1 

Figure 5.14: L'onglet Notes 

Objectif à long terme 

• lntrr;.giranc !.sactrurslocaux 

évoquer les relations avec la CCI 
brièvement la liste de nos 

aires. 
aire inte~enir M . Mouchar~ 
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Ainsi, pendant que vous présenterez votre diaporama à 1' assistance, 
vous pourrez avoir, sous vos yeux, après les avoir imprimés, certains 
commentaires qui vous permettront d'enrichir oralement votre 
présentation, ou tout simplement de consulter ces notes pour faire 
évoluer la diapositive par la suite. Ce mode est également très utile 
pendant que vous créez la présentation. Vous pouvez l'utiliser à chaque 
fois qu'une nouvelle idée vous vient pour enrichir les diapositives, 
lorsque vous aurez du temps disponible. 

Le mode Prospectus 

Le mode Prospectus propose une alternative intéressante pour aider 
votre assistance à suivre le déroulement de votre exposé. Cliquez sur cet 
onglet. Les diapositives prennent place par quatre sur une feuille vierge. 

1 Nos projets de développement 

1 
Communicati~n d"~ntreprise~ 

Interacliora avec la chambre de com:ntrœ, 
Adhé:5ion :â t'union comnmcWe 

Le besoin des clients 

• Pré seriez le besoin des dlents 
• Cornrrentez les exigences 3. séiisfaire 

1 Objectif à long terme 

1 
• lrieragt ct~ ecles acteurs locaux 

• Prêse.riez. ~s caradêfistiques principales 
du produit 

• Démcxltrez. dans quelle mesure ces 
caractéristiques répondent au bescin des 
dlents. + 

--~--~--------1 [] 

Figure 5.15: L'onglet Prospectus 

1 
[] 

1 

La fonction du mode Prospectus consiste à vous permettre d'imprimer 
un résumé de la présentation sur une feuille A4. Cette feuille peut 
ensuite aisément être distribuée à l'assistance ou, pour votre usage 
personnel, être rangée dans un classeur. Par défaut, quatre diapositives 
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prennent place sur une page, mais vous pouvez en placer davantage si 
vous le désirez. 

Le cas échéant, vous pouvez même réduire la taille des vignettes 
représentant les diapositives à l'aide des poignées vertes. En 
sélectionnant une poignée, vous agrandissez ou réduisez une vignette. 
En cliquant au cœur d'une diapo, vous pouvez la déplacer sur la feuille. 

En cliquant du bouton droit de la souris sur une zone vierge de la feuille, 
vous ouvrez le menu contextuel. Cliquez sur Diapo. Dans le volet 
additionnel, sélectionnez Paramétrer la page. Vous pourrez configurer 
l'impression du prospectus . 

Mode Elan 

Tri eu~e de diapos 

~ Dia11orama 

Figure 5.16: Configurez l'impression 

S:onception de diapo 

Mise en page des .Qîapos. 

Le mode Trieuse de diapositives 

La Trieuse de diapositives est très utile. Comme le mode Plan, elle sera 
exploitée pour réorganiser les diapos au sein de la présentation. Son 
fonctionnement est très simple ; il suffit de sélectionner une diapositive, 
puis de la déplacer vers un emplacement matérialisé par une barre 
verticale noire qui symbolise le point d'insertion. Sur une présentation 
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qui ne comporte qu'une petite série de diapos, ce mode n'est pas 
nécessairement le mieux adapté. En revanche, dès que la présentation se 
compose de plus d'une vingtaine de diapos, vous pouvez mesurer tout 
l'intérêt de cette fonctionnalité. 

• H:U .e,JtiUOUo'll:lfl' ... t "l 
• OO;&:ii 'I O:·i
•ttUI<Afn:Jt""' 
·-•;.oe»r,.. .,...,.,., .. ..,,. 

Figure 5.17: Le mode Trieuse de diapositive 

Si vous double-cliquez sur l'une des vignettes représentant une diapo, 
vous basculez instantanément vers le mode Normal, pour apporter des 
retouches si c'est nécessaire. Le mode Trieuse de diapositive est 
recommandé lorsque vous finalisez la présentation, et que vous 
souhaitez passer en revue l'ensemble de votre création et effectuer 
quelques retouches de dernière minute. 

5.3. Créer les diapositives 
La création d'une diapositive ne fait pas uniquement appel à des 
compétences techniques relatives à la manipulation du logiciel. Vous 
devrez également y mettre de votre créativité, imaginer le ressenti de 
votre auditoire, mesurer les implications du message que vous 
véhiculez. En bref, vous devez réfléchir à travailler la mise en scène de 
l'information pour que votre présentation soit réussie. Tous les outils 
mis à votre disposition par Impress sont conçus pour rationaliser toutes 
les tâches, les simplifier au maximum et rendre la création de diapositive 
attractive. Et même si votre présentation est longue, ambitieuse, 
composée de nombreuses diapositives, vous constaterez avec 
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étonnement que la création des diapositives n'est pas rébarbative et 
qu'elle s'apparente plutôt à un jeu de construction qu'à la manipulation 
fastidieuse d'un logiciel. Dans tous les cas, l'ergonomie d'Impress est si 
bien pensée que, très rapidement, vous trouverez vos marques. 

La méthode de création 

Pour créer une présentation réussie, vous devez, nous l'avons déjà 
évoqué, réfléchir à la structure même de votre diaporama, avant de 
commencer toute manipulation. En composant un plan générique, vous 
savez comment les informations vont pouvoir s'organiser sur chacune 
des diapositives (l'autopilote vous vient d'ailleurs en aide). Vous passez 
ensuite à la création proprement dite des diapositives. Cette phase est 
évidemment la plus longue ; elle implique que vous intégriez les 
éléments graphiques de chaque diapo (les éléments visuels, le texte, les 
tableaux et, le cas échéant, les séquences vidéo). 

Lorsque toutes les diapositives sont créées, vous pouvez alors à l'aide 
des onglets décrits précédemment vérifier la cohérence de votre travail, 
améliorer si nécessaire les transitions entre chaque diapo, intégrer des 
notes pour venir en aide à celui qui assurera la présentation de votre 
travail (ou pour vous-même) et enfin imprimer des prospectus qui 
serviront de soutien à votre auditoire. Rares sont les utilisateurs qui 
emploient Impress d'une manière aussi hiérarchisée. Bien souvent, les 
présentations évoluent au fil du temps. La gestion des diapositives 
devient une priorité; certaines apparaissent, d'autres disparaissent, 
certaines sont déplacées. Bref, vous devez faire vivre votre présentation. 

Vous verrez dans les paragraphes suivants comment maîtriser toutes les 
fonctionnalités qui autorisent la gestion de vos diapositives. 

La barre d'outils Présentation 

Pour interagir avec vos diapositives, la meilleure solution consiste à 
exploiter la barre d'outils Présentation . Théoriquement, cette barre 
d'outils est activée par défaut. Si ce n'est pas le cas, déroulez le menu 
Affichage/Barre d'outils/Présentation. 

f '!iJ Diapo ~Conception de diapo ~Diapo rom• • Figure 5. 18 : 
La barre d'outils Présentation 
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Cette barre d'outils est constituée de trois boutons qui permettent 
respectivement d'ajouter une diapositive, de modifier le style d'une 
diapo et d'afficher une prévisualisation du diaporama. 

Véritable centre névralgique de la création de diapositive, cette barre 
d'outils est le passage de toute modification apportée à la présentation et 
de toute opération de vérification du travail effectué. 

Cette barre d'outils peut être ancrée ou non, en fonction de vos besoins. 
Pour la déplacer, cliquez dessus tout en la glissant vers l'emplacement 
de votre choix pour l'y déposer. Cette possibilité est intéressante ; elle 
permet d'avoir en permanence les outils sous la main, même lorsque 
vous avez zoomé au maximum sur un détail d'une diapo. 

Figure 5.19: 
Déplacez la barre d'outils 

Voyons comment fonctionne chacun des trois boutons de la barre 
d'outils Présentation. 

Insérer/supprimer une diapositive 

L'insertion d'une diapo dans la présentation est sans doute la 
manipulation la plus simple. Dans le volet de gauche, Diapo, cliquez sur 
la diapo qui précède le point d'insertion désiré. 

1 . Cliquez sur le bouton ci-contre ; la nouvelle diapo 
~ ~~ Diapo 1 prend place dans l'espace de travail ainsi que dans le 

volet Diapo. Elle est automatiquement sélectionnée, 
prête à être modifiée. 

La barre d'outils Présentation ne propose pas de commande spécifique 
pour supprimer une diapo. Deux possibilités s'offrent à vous pour vous 
acquitter de cette tâche. 

2 Cliquez dans le volet Diapo sur la diapositive que vous souhaitez 
effacer. Ouvrez le menu contextuel avec le bouton droit de la 
souris et sélectionnez la commande Supprimer la diapo. 
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Figure 5.20 : 
Supprimez via le volet 
Diapo 

Si vous préférez utiliser l'espace de travail, cliquez du bouton droit de la 
souris sur la diapo active. Vous ouvrez ainsi le menu contextuel. Cliquez 
sur Diapo pour ouvrir le volet additionnel, puis sélectionnez Supprimer la 
diapo. 

Supprimez à bon escient 
AffiKTION 

Lorsque vous supprimez une diapo, aucune confirmation ne vous est 
demandée. Si vous avez commis une erreur lors de la suppression, 
utilisez le raccourci clavier @!ill+(%] afin d'annuler la suppression. 

Insérer un style de page 

La diapo que vous venez d'ajouter dans votre présentation arbore le 
même style graphique que vous aviez sélectionné pour l'ensemble de la 
présentation. Vous pouvez cependant modifier ce style si vous le désirez 
afin de faire de cette nouvelle diapo une transition ou une rupture dans 
votre présentation. 

1 
I1'!J Conception de diapo 

Cliquez sur le bouton Conception de la 
diapo ci-contre. 

Vous ouvrez ainsi une boîte de dialogue qui vous permet d'affecter un 
nouveau style à cette diapo. Si plusieurs styles cohabitent au sein d'une 
même présentation, cliquez sur l'un de ceux listés dans la boîte de 
dialogue. 
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2 Si vous souhaitez activer un style qui ne figure pas dans la 
présentation, cliquez sur le bouton Charger. Vous ouvrez ainsi 
une seconde fenêtre, Charger un Style de page. Sélectionnez un 
élément dans la section Catégorie, puis un modèle. 

3 Cochez la case Aperçu pour afficher l'élément sélectionné. 
Lorsque vous cliquez sur le bouton Autres, vous avez la 
possibilité de renseigner des champs afin d'insérer un titre sur la 
diapo, préciser le sujet, ajouter des mots-clés, etc. Lorsque vous 
êtes satisfait, cliquez sur OK. 

'f:-~,..·- . 
= 

-

-~lt----------.r :[]·~. 
• ~ pur ajouter un titre Il @ l22J ' 

• Cliguez pour ajouter l! LJ 
1 ~ , 

.. - >:.•••••••• • -'1 1 ' ·~-·· · :--~":'' ~ :.~ ....... ~··· 
Figure 5.21 : Chargez un nouveau style 

4 La boîte de dialogue Charger un style de page est fermée 
automatiquement. Dans la boîte de dialogue Style de page, 
affichez le nouveau style. Cliquez dessus pour le sélectionner, 
puis validez par OK. La nouvelle diapo arbore cette nouvelle 
apparence. 

Stytedepage 

ï.-~.;~ey~~·'· 'j~'·~ ~1. ~ 
l-~~ = [_~_ 1 "'' 1 

1 
~-- ~----- E 

-
'----~!:.._darkbN e _ __j ~--, 
[] Êclumg~!a p.tged'~rriire·p!an ! Ç.twrgu.R 

0 Supprimer !es p~g:es d'mltre-plJn jnvtifitéu Figure 5.22 : 
Sélectionnez le nouveau style 
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Modifier du texte 

Lorsque vous travaillez sur une diapo, vous êtes amené à insérer du 
texte soit en le saisissant traditionnellement, soit par copier-coller. Vous 
ne pouvez ajouter du texte que dans les zones qui sont prévues à cet 
effet dans le modèle. Pour cela, double-cliquez sur la zone de saisie. Le 
cadre change d'apparence; vous pouvez alors saisir votre texte. 

Cliquez pour ajouter un titre 
-- --- -· 

Quels sont nos abject~ 

Figure 5.23 : Saisissez le texte 

1 Si le modèle de diapo sélectionné n'offre pas suffisamment de 
zone de saisie, sélectionnez un autre type de diapo dans le volet 
latéral droit Tâche/Mise en page. 

2 Cliquez sur le modèle ; de nouveaux formats de diapo prennent 
place dans la partie centrale de l'interface. Avec la version 3.2 
d'OpenOffice.org, vous obtenez au survol de la souris des 
infobulles très détaillées. 

Figure 5.24 : 
Nouvelle mise en page 
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Pour gagner du temps, vous pouvez également importer un texte intégral 
en provenance d'OpenOffice.org Writer (une opération qui fonctionne 
également pour un tableau ou un fichier de base de données). 

3 Dans le volet Tâche/Mise en page, sélectionnez le modèle Titre, 
Objet. 

Figure 5.25 : 
Sélectionnez le modèle Titre, Objet 

4 Dans la diapo, double-cliquez sur la zone d'insertion de l'objet. 
Dans la boîte de dialogue qui s'affiche, sélectionnez le type 
d'objet (ici, un document texte émanant d'OpenOffice.org 
Writer). Il ne reste plus qu'à sélectionner le fichier texte à 
importer, et le tour est joué. 

Analyse de coûts 
~/~Q/~ Insérer un objet OLE 

• } 0 tç:f!~:C~~-g~~~(~t?J~~] 0 Créer a partir d 'un fichier 

é . ( 
c 

Figure 5.26 : Importez le fichier 
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Créer des objets graphiques 

L'insertion d' images ou de cliparts dans les diapos est possible. 

1 Dans le volet Tâches/Mise en page, sélectionnez un modèle 
proposant l'intégration d'un tel élément graphique. Puis double
cliquez dans la zone d'insertion. Vous ouvrez une boîte de 
dialogue qui vous permet de parcourir l'arborescence de votre 
disque dur afin de sélectionner une image. Un aperçu s' affiche 
lorsque vous mettez un fichier en surbrillance. 

Cliquez pour 

Double-clic pÛur insérer une 
image 

·~ 

"" 2001052jpg 
- mœosJ.Jpg 

- 200SO~ .JP9 

h 20011055.JP9 

*-.200S057.Jpg 

- 200!031,tpg 

,- 6537_grandt.jpg 

Figure 5.27 : Sélectionnez l'élément graphique 

2 Une fois le fichier sélectionné, cliquez sur le bouton Ouvrir. 
L' image prend place dans la zone qui lui est réservée. À l'aide des 
poignées vertes, il est possible de la redimensionner et de la 
déplacer. 

3 Pour interagir avec l'élément graphique, cliquez du bouton droit 
de la souris afin d'accéder au menu contextuel, puis utilisez les 
commandes pour ajuster les propriétés de l'élément. 

Tous les ajustements sont possibles, y compris l'animation de l'élément 
dans la diapositive ou la gestion d'interactions particulière comme 
l'association d'un son au passage de la souris sur l'image, etc. Toutes 
ces possibilités sont évoquées au point suivant. 

LE GUIDE COMPLET 1217 



Chapitre 5 Créer des diaporamas et des animations avec OpenOffice lmpress 
-- ~~ 

Taille d'Qrigine 

j,Jgne .•. 

Bempl'is.sa-ge ... 

I exte ... 

Caractère ... 

Alignement 

Or.ganJser 

fidltlet 

Con~c:rtîr 

Q~criptio:n ... 

Nom .. . 

~ Animation penonnalisée ... 

?~ Interaction ... 

~ .[n11pPr 

~ Coeie:r 

~ C!:!U~ 

Figure 5.28 : Ouvrez le menu contextuel 

5.4. Animer les diaporamas 
Pour qu'un diaporama soit véritablement attractif, qu'il s'agisse d'une 
diffusion de photos de vacances auprès des membres de votre famille ou 
d' une véritable conférence professionnelle, il est impératif que celui-ci 
soit animé. Il existe différentes solutions pour donner de la vie à votre 
présentation. En effet, Impress met à votre disposition un arsenal 
complet d'animations. Plusieurs éléments peuvent ainsi être dynamisés. 
Les animations les plus utilisées concernent les transitions entre chaque 
diapo de la présentation. Mais il serait dommage de s'y cantonner, 
d' autant qu'il est possible d'intégrer des animations variées au sein 
d'une même diapo. Des effets peuvent ainsi être appliqués pour faire 
apparaître un texte, un titre, une image, etc. Les options sont variées et 
le mode d'activation de ces animations l'est tout autant. Fort 
heureusement, les commandes très bien pensées d'Impress vous 
permettront une prise en main rapide et efficace de ces fonctionnalités. 
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Animer les objets 

Chaque objet inséré sur une diapo peut être animé : au moment de son 
affichage, lorsqu'il doit disparaître, au passage de la souris, etc. Pour 
animer un objet, commencez par le sélectionner en cliquant dessus. 
L' encadrement de sélection apparaît. Dans le volet Tâche à droite de 
l'interface, cliquez sur Animation personnalisée. 

Figure 5.29 : fv Animation ~rsonnal~ 
Personnalisez les animations d'objets 

La première étape de la manipulation consiste à ajouter un effet à l'objet 
sélectionné : 

1 Cliquez sur le bouton Ajouter. Vous faites ainsi apparaître la liste 
des effets disponibles sous Impress. Ces derniers sont très variés 
et leur appellation est claire puisqu' il s'agit d'une description 
précise de l'effet qui sera obtenu. 

Animation personnalisée ~ 

Effets divers 1 

Entrée 1 Accentuation 1 Quitter 1 Trajectoires 
1: 

i 
Basique ~ 

1: 

.... 

~ 
l ': 

Arrivée 
1 Arriv~e lente 

Balayer 
Boîte 

r Cercle 
Coin 
Damier 

Dissolution interne 

Effets aléatoires 
Flash 
Insertion furt ive 
lignes aléatoires 
Losange 

Plus 
:r; Quadrillage en diagonale 

Roue 

Scinder T 

1
1

1 

Y:itesse (M~~en ---r:l :, 
~ ARerçu automatique 

~1 Annuler Il ~ide 1 
Figure 5.30: 
Sélectionnez l'effet désiré 

Par défaut, l'onglet Entrée est activé. Il permet de choisir l'effet qui 
anime l'apparition de l'objet. 
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2 Lorsque vous avez sélectionné un effet qui correspond à vos 
besoins, cliquez, pour l'activer, sur l'onglet Accentuation qui 
propose différentes options pour rendre l'effet encore plus visible. 
Vous pouvez également jouer sur la vitesse d' exécution de 
1' animation. 

Animation personnalisée 

Entrée 

Chan er la couleur de rem lissa e 
Modifier la couleur des lignes 
Rotation 
T ranspare:nce 

Spécial 
Ampoule de flash 
Assombrir 
Couleur complémentaire 
Couleur complémentaire 2 
Couleur de contraste 

Désaturer 

Éclaircir 
Mélange de couleurs 

Captivant 
Clignoter 

Souffle 

Chance.ler 

~lites se 

Modéré 

Figure 5.31 : 
Ajustez l'effet 

3 Sélectionnez, en activant l'onglet Quitter, l'effet que vous 
souhaitez appliquer pour animer la disparition de l'objet de 
l'écran. Il s'agit d'une option. Vous pouvez aussi opter 
uniquement pour une animation de sortie et non plus une 
animation d'entrée. Vous êtes libre. 

4 Définissez des trajectoires de déplacement de l'objet sur la diapo. 
Pour cela, activez l'onglet Trajectoires et faites votre choix. Il 
suffit d'utiliser la fonction d'aperçu pour s'assurer que le résultat 
obtenu correspondra au résultat escompté (voir Figure 5.32). 

5 Lorsqu' un effet est ajouté, il peut être modifié à volonté. Utilisez 
les fonctionnalités présentes dans le volet Tâches. Sélectionnez 
l'objet affecté par une animation. Dans le volet, vous pouvez 
choisir un autre effet, en définir les propriétés, y associer un son 
ou encore définir sa vitesse d'exécution (voir Figure 5.33). 
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~. 

Entrée J Accentuation _) Quitter J Trajectoires L_ 

Ba.s~9~.: ..... . ' .... ...... 

- ~1~ 
. . . .. 
Poiygone 
Ligne à main levée 
Carré: 
Cercle 
Coeur 
Croissant de: lune 
Ellipse 
Étoile à 4 branches ·~ 
Êtoile à 5 branches 
Étoile à 6 branches 
Ëtoile à 8 branches 
Hexagone 

!:: 
Larme: 
losange 
Octogone li Parallélogramme 

~ : :: Pentaaone. T 

Yitesse [Moyen BI 
~ê:perçu automatique 

:.: 

[ OK 11 Annuler 11 Aide 1 

JI-! lU::!V~Il.JI.lll~lll~IIL 
Options d'effe-t 1\. 

Effet Minutage Animation de texte: 

>oo . ŒJ 
,êpr!sl'animation 1 Ne pas estomper 8 
~c~'e~,r .:t e~em;:.3g~ 1 ·1 
Animation de texte llettreparltttre 8 

[10,0% ~ ~ ~ dt;lai entre IH cmctf:r6 

Figure 5.32: 
Définissez une 
trajectoire 

~. 

~~ 1 
Supprimer 1 

Effet Écroulement---

Qtmarrer 

!Au clic H 

·10 
Vlt~sse 

!Trèsh!:nt ___ r:J 
,, l' 

1 

li 
~~ An,iu f~ 1 

- r 

Figure 5.33: Ajustez l'animation 

Les interactions entre les diapositives 

Vous pouvez définir le mode de comportement d'un objet sélectionné 
lorsque vous cliquerez dessus au cours de la présentation. Le contenu de 
cette boîte de dialogue diffère selon le type d'objet mis en surbrillance. 
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Cette fonctionnalité est particulièrement intéressante ; elle permet 
notamment une meilleure navigabilité au sein du document. Si, lors de 
votre présentation votre auditoire souhaite vous poser des questions ou 
revenir sur un point précis, il devient plus facile de parcourir la 
présentation. L' insertion de renvois figure parmi les fonctions les plus 
utiles d' Impress. Pour insérer une interaction, déroulez le menu 
Diaporama et sélectionnez Interaction. 

s • . '.. . . Fenêtre Aide 

~ Qia1>orama F5 

Paramètres du .Qiaporama.,, 

~ Présentation _çhronométrée 

r l"s 
.,~ 
0f Animation personnalisée ... 

1 
I rans:ition .. . 

,Aff1cher !,:.. diapo 
l:l 

Masque.r la diapo 

Diaporama ,g_ersonnalisé ... Figure 5.34 : 
Insérez l'interaction 

Vous venez ainsi de commander l'ouverture de la boîte de dialogue 
Interaction. Simple à utiliser, elle se limite à une liste déroulante qui 
détermine la nature de l'interaction (passer à la page précédente, 
suivante, jouer un son, quitter la présentation, etc.) 

Interaction 

Action par die d~ souris 

Aucune action 

All er à page précédente 
Aller à page suivante 
Aller à première page 
Aller à dernière page 
Aller ;! la page ou l'objet 
All er au document 

. 

Figure 5.35: Définissez la nature de l'interaction 
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Définir les effets de transition 

Assurer la transition entre les diapos de la présentation est une figure 
imposée. L' autopilote vous permet de définir une action unique qui 
s'applique à toutes les diapos. Il peut pourtant se révéler judicieux, pour 
dynamiser la présentation, de varier les effets, d'autant qu'Impress vous 
en propose de nombreux que vous pouvez personnaliser assez librement. 

Procédez ainsi : 

1 

I l ~ Transition ---======-
. ~-

Sélectionnez la diapo à modifier. Pour 
cela, cliquez dans le volet Diapo sur 
l'élément de votre choix. Observez le 

volet Tâche à droite de l'écran et cliquez sur le bouton Transition 
ci-contre. 

Tous les types de transition disponibles sont listés ici. Une fois encore, il 
est facile de comprendre l'effet obtenu grâce à une description concise 
de la transition. 

2 Cliquez sur l'une d'elles pour obtenir un aperçu immédiat. 

uc.unetr1nsition 
B•ll)"gtenh•ut 

11 Btl•y•gei.droite 
Bll.y•ge i gllKht 

~f. ~oue d•ins le,sens des • lguîlles d'une montre,l r•yon 
Roue dilns le ~s dfi •iguilles d'une montre, 2 rtyons 
Roued;mslestlls desiliguillesd'unemonue,3rl)'ons 
Rouedomslesensdes•iguillesd'unemontre,ot ri)'OOS 
Roue dtns fe stns dts •îguille:s d'une montre, 8 r•yons 
Dttouvrirverslebas 
Decouvrir ven l1 gauche 
Découvrir versl1droite 
Dkouvrir vtrslehlut 
Découvrir vers li giluche en bu 
Découvrir vers 11 gauche en h1ut 
Oêcouvrirvers l~ droite en bu 
Découvrir v~ 1~ droite en htut 
lignesvertitillts•lhtoires 
Ligneshorizontillesilbtoires 
Otmierhorizontll 
D•miernrtitill 
En forme deplus 

1j Enformedelos.nge 

1 
En forme de cercle 

Modifterlltnlnsit ion 

V«m ~~Moy=m========:;:;H 
Son !<Aucunson> [ ... [ 

1 "" ... ,~ '"' Figure 5.36 : 
Sélectionnez un effet de transition 

Si vous le désirez, vous pouvez ajuster la vitesse de l'effet ou encore 
associer un son en le sélectionnant dans la bibliothèque de sons 
disponibles. 
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Modifier &a transition 

Vitesse ]Moyen [ ,... J 

Son apert2 . a 
En boucle. jusqu'au son Figure 5 .37 : 

Personnalisez la transition 

Reste à définir quelle action va déclencher le lancement de la transition. 

3 Observez la partie inférieure du volet Tâches/Transition. 
Regardez plus particulièrement la section Passer à la diapo 
suivante . Vous pouvez préciser si la transition doit être activée au 
clic de souris, ou automatiquement au bout de quelques secondes. 
Pour un diaporama, le minutage est intéressant. Pour une 
conférence, le clic semble mieux adapté. 

Passer à la d iapo suivante -

(:) Au clic 

@ Automatiquement après 

Figure 5.38: 
Activez la transition 

4 Si cette transltwn vous a conquis, vous pouvez l'activer pour 
toute la présentation en cliquant sur le bouton Appliquer à toutes 
les diapos. Autrement, passez à la diapo suivante et sélectionnez 
une nouvelle transition. 

Appliquer à toutes les diapos tJ. 1 
Figure 5.39 : 
Appliquer la transition à toute la 
présentation 

5.5. Exercice : Créez votre diaporama 
La création d'un diaporama constitué de photos de famille n' est pas un 
exercice comparable à la création d'une présentation à l'occasion d'un 
exposé ou d' une conférence. Ajout de commentaires écrits, intégration 
d'une animation sonore, automatisation du défilement des images et 
exportation du diaporama : toutes ces opérations doivent être menées 
exclusivement dans le sens du spectacle afin de ne pas lasser votre 
auditoire. 

Pour commencer, vous pouvez envisager de vous dispenser de 
1' Assistant de création de présentation : 
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1 Ouvrez une nouvelle présentation vierge. L'autopilote s'affiche 
automatiquement. Cochez la case Présentation vierge et cliquez sur 
Suivant. 

Assistant Présentation 

Type 

~~ Présentation vierge 

0 ~partir d'un mod~le: 

0 Quvrir une: présentation ~istante 

~ ~perçu 

0 Ne plus afficher cet assistant 

Aide Il Annuler Il-;- P.r~Jent 11 ~~j;,;~~t>>j j [ 

Figure 5.40: N'utilisez pas l'autopilote 

La deuxième étape permet en théorie de définir le style d' arrière-plan ou 
le modèle qui sera appliqué pour toute la présentation. 

2 Ignorez cette étape et cliquez sur le bouton Créer pour tout 
composer manuellement. 

Assistant P~sentation 

Média desortie--------

0!'91m. ~ tcran 

0 Iransparent 

0 Papier 

'0 .Qiapo 

Aide J [ Annuler J [ << ErK.édent JI Su~ant>> )[ ~Criu 

Figure 5.41 : Cliquez sur Créer pour générer une présentation vierge 
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3 Dans le volet Tâches, cliquez sur Pages MaÎtresses. Si vous 
souhaitez à ce stade créer la première page de votre diaporama, 
sélectionnez un style. Double-cliquez dessus pour qu'il prenne 
place sur la première diapo. 

Figure 5.42 : 
Définissez un style de page maÎtresse 
pour la première diapo 

4 Ajoutez du texte, pour imiter le générique d'un film par exemple. 
Double-cliquez sur une zone de texte et saisissez les quelques 
mots qui introduisent votre diaporama. 

Quelques bons souvenirs ! 

Quand un petit devient grantl ! 

Figure 5.43 : 
Insérez du 
texte 

5 Créez une nouvelle diapo. Dans le volet Diapo, ouvrez le menu 
contextuel et sélectionnez Nouvelle diapo. La diapo ainsi créée 
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arbore le même style que la première. Reportez-vous au volet 
Tâches pour en changer l'apparence. 

~ Çonception de diapo 

[,;] Mise en pag e des .Qiapos 

I ransition 

[ill Masquer la diapo 

~ !;ouper 

litl Cogier Figure 5.44 : 
Créez une nouvelle diapo 

6 Dans le volet, cliquez sur la commande Mise en page et 
sélectionnez une mise en page qui permette d'insérer des images 
dans la diapo, ou optez pour un modèle vierge que vous composez 
vous-même. Si vous optez pour cette deuxième solution, déroulez 
le menu Insertion/Images. Dans le volet additionnel, cliquez sur 
A partir du fichier. Dans la boîte de dialogue, sélectionnez l' image 
à intégrer. 

~l Forma! Qutils Dia,Rorama Fen être Aid_s 

t!l Qi a po 
~ ~ · - ~ 11 

~ Dypliqu er la page 

:!;? .!?.ages à partir du plan ~ ij.::. 
Diapo de résumé 

s 1 Prospectus 1 Trieuse de di 
Numéro de pAge ... 

Date et heure ... 

Champs ' :' . 
.Çaracter~ spKiaw 

.Marque de formatage ~ ,' 

~ H):perlien 
) 

IJ: Ima ge animée ... 

.. ~ ... ,,.. 
e I ableau ... ~canner ';" 

:1r Yidéo et son 

Objet ' 
~ Qiagramme ... 

0 Cadre flottant 

~ f ichier ... Figure 5.45 : 
Insérez une image 

7 Lorsque l' image prend place sur la diapo, vous pouvez en ajuster 
la position, les effets d'apparition, la taille comme nous l' avons 

LE GUIDE COMPLET 1227 



Chapitre 5 Créer des diaporamas et des animations avec OpenOffice lmpress 

évoqué précédemment dans ce chapitre. Dans le volet Tâche, 
section Transition , choisissez un défilement automatique. Vous 
pouvez, pour chaque image, définir une durée d' affichage 
différente. 

_- c;;;:.1r= • 

8 Répétez cette opération pour toutes les images. 

Figure 5.46 : 
Ajustez les 
effets liés à 
l'image 

Pour varier les plaisirs, Impress vous autorise à animer encore davantage 
votre diaporama, en insérant par exemple une vidéo qui sera lue dès 
1' affichage de la diapo sur laquelle elle a été insérée. 

9 Déroulez le menu Insertion et cliquez sur Vidéo et son. Dans la 
boîte de dialogue qui apparaît, sélectionnez la vidéo à insérer. Au 
sein de la diapo, elle est représentée par un carré noir que vous 
pouvez redimensionner si vous le souhaitez. Dans le volet Diapo 
en revanche, une vignette affiche un aperçu de la séquence. 
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Lorsque vous avez configuré les transitions et les effets d' animation de 
tous les objets insérés, et que vous pensez avoir finalisé votre 
diaporama, vient le moment de l'exporter dans un format exploitable 
selon vos besoins. Si vous souhaitez utiliser votre création sur un site 
Internet, il peut être judicieux d' en faire une animation au format Flash: 

1 Cliquez sur le menu Fichier/Exporter. Vous ouvrez la boîte de 
dialogue Exporter. 

2 Déroulez la liste Format de Fichier et sélectionnez l'extension 
Macromedia Flash SWF. Le fichier ainsi produit est prêt à être mis 
sur votre site Internet et sera affiché dans les navigateurs Internet 
de vos visiteurs. 

~ Exporter 

Enregistrer dans . gallery 

't . Nom 

~ 
Emplacements 

récents 

Bureau 

1 
Milou 

Ortmateur 

.... ~ 
Réseau 

Nom du ficl>er 

Format de fichier 

Date de: modification Type Taille 

Aucun élément ne correspond à votre recherche. 

jMondiaporamal iJ ~ 
r-j M-acrom_ ed_i_a R ..... -sh-(5-W"""F)-(.s_wf_) ----:o!J-,• Pmuler j 

17 Extension automatique du nom de fidlier 

r Sélection 

Figure 5.48 : Exportez au format Flash 

3 Si vous souhaitez que votre diaporama soit accessible à tous les 
publics, vous pouvez également l'enregistrer au format 
PowerPoint (PPT). Les utilisateurs d' OpenOffice.org pourront 
l'ouvrir sans problème et les utilisateurs de Microsoft Office 
également. Cliquez sur Fichier/Enregistrer sous. 

4 Sur la liste Type , sélectionnez Microsoft PowerPoint 97/2000/XP 
(PPT) . Cliquez sur Enregistrer. 
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l 

Enregistrer sous 

00 .1!Ii Milou ~ Documt;nts ~ 
== 

IL •. 

lrens f,wons 

l}) Modifié: r~cemment 

~ Emplacement;; récents 

Il! Bureau 

'_.,- Ordinl!teur 

f] Documents 

~ Images 

D Musique: 

Jo Public 

Dossiers 

Nom du fichier: 

' Nom Date de la prise de vue 

j,. Adobe 

~ Applications 
AVS4YOU 

Cariboost 

Essai 
1 

J,. mai2 

1 

j. FcostWice 

j, Groove File Sharing WorkspacB 

j., Mes fichiers reçus 

, Mes Historiques de Conversation 

J 
J.. My Recordings 

r. J.o Rem ote Assistance logs 

Type : 1 Présentation ODF (.odp) (".odp) 

Pr~entation ODF (.odp) (*".odp) 
Mod~le de presentation ODF (.otp) ("'. otp) 
OpenOffice.o rg 1.0 Présentation (.sxi) ("'.sxi) 
OpenOffice.org 1.0 Mode:!e de présentation (.sti) (*.sti) 

+. •• •• l ff ••• •• 

Mots-dés 

... Cacher les dossier; Microsoft PowerPoint97/ 2000/XP Modèle (.pot} (*.pot) 1.'\f 

~::;;::;::;::;::;::;:~ OpenOffice.org 1.0 Dessin (OpenOffice.org Impres5) (.sxd) {" .~d) 
' StarDraw 5.0 (OpenOffice.org Impress) (.s.da) (*.sda) 

StarDraw 3.0 (OpenOffice.org lm press) (.sdd) (*.sdd) 
Starlmpress 5.0 (.sdd) (".sdd) 

' Starlmpress 5.0 Modèle (.ver) (*.vor) 
i Starlmpres-s 4.0 (.sdd) (*.sdd) 

'-....;,----~Starlmpre5!> 4.0 Modèle (.vor) (*.var) 
1 Unifled Office Format presentation (.uop) (*,uop) 
I Dessin ODF Ompcm ) (.odg) ('.odg) 

Figure 5.48 Enregistrez au format PowerPoint 

La guerre des formats 

~ 

P j 
!'<•pt' 

:;;..,, f--
» • ~ 

~ 
1~ [su 
1 

L ~c 
~ r:r 

. 
·1 

AffiNTION 
Malgré les efforts bien réels des développeurs de la version 3.2 pour 

optimiser la compatibilité avec un maximum d' extensions, vous 
remarquerez que dans la liste des formats disponibles, l'extension PPTx 
qui est utilisée sous Office 2007 n'y figure pas. 
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Chapitre 6 Maîtriser OpenOffice.org Base 

Les logiciels de base de données ne sont pas les plus couramment 
exploités. Alors que les fonctionnalités très puissantes ne sont pas 
toujours claires à appréhender, les particuliers préfèrent se tourner vers 
les fonctions limitées des tableurs et renoncent à la puissance de la base 
de données. OpenOffice.org Base est une solution très performante qui, 
comme ses concurrentes, a tendance à rebuter les débutants ; ces 
derniers supposant, souvent à tort, qu'ils ne parviendront pas à maîtriser 
cet outil. 

Pourtant, lorsque l'on a appréhendé les quelques notions clés nécessaires 
à un contrôle de l'application, la gestion d'une base de données devient 
un véritable régal et permet surtout de mieux vivre avec les informations 
capitales qu'elle peut contenir. Avec Base, vous pourrez gérer des 
fichiers client, créer des requêtes, appliquer des filtres, afin de cibler 
uniquement certaines entrées et gagner beaucoup de temps. Seule la 
phase de création pure de la base nécessite un effort intellectuel 
davantage lié à vos objectifs personnels qu'à la maîtrise pure des 
commandes de l'application. 

6.1. Quelques notions de base 
Pour bien débuter avec OpenOffice.org Base, il est indispensable de 
comprendre ce qu'est une base de données (qu'elle soit gérée par Base 
ou par un autre logiciel). Sur le principe, la mission d'une base de 
données consiste à enregistrer de manière structurée un certain nombre 
d'informations, afin de les organiser, de les retrouver, de les filtrer et de 
les croiser à 1' aide d'outils spécifiquement développés. Une base de 
données est constituée d'au moins une table, mais le nombre de tables 
n'est pas limité. Dans chaque table figure un certain nombre de champs 
(nombre qui dépend finalement de vos besoins et de la nature même de 
la base). Ces champs sont représentés sous la forme de colonnes (par 
exemple pour une base de contacts: Nom, Prénom, Civilité, Adresse, Ville, 
Code postal, Téléphone, etc.). La table et la façon dont elle est conçue 
représentent un modèle de fiche signalétique. Lors de la saisie des 
données, une table ressemble dans son fonctionnement et son utilisation 
à une feuille de calcul d'OpenOf:fice.org Cale. Les champs représentent 
les colonnes, et chaque donnée saisie une ligne. Cependant, dans la table 
d'une base de données, le type d'informations d'un champ est indiqué 
dans la structure même de la table, et attribué une fois pour toutes lors 
de la création de la table. Il concerne toutes les lignes d'une même 
colonne. 
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Un champ est un espace réservé aux données. Il répond à des règles 
précises auxquelles on ne peut déroger, une fois qu'on les a fixées. Il en 
va ainsi du type de données. Lorsque vous créez la table, vous devez 
indiquer quel type de données le champ contiendra. Il peut s'agir de 
texte, de nombres entiers, etc. Selon le type de données, des contraintes 
spécifiques peuvent se faire jour. Ces contraintes, c'est vous, en tant que 
créateur de la table, qui les imposez. Vous pouvez intégrer une 
contrainte d'unicité qui indique au système que ce champ ne peut 
contenir deux fois la même valeur. La contrainte non vide indique au 
système que ce champ doit impérativement contenir une donnée, etc. 

La clé primaire est un passage obligé pour gérer la base de données. Les 
bases intégrées imposent la présence d'une clé primaire dans chaque 
table. Ce champ (ou une combinaison de champs) est un identifiant 
unique, un marqueur de chaque enregistrement. Dans Base, cette clé 
primaire peut être générée automatiquement. 

Une fois ces prérequis compris et admis, il est possible de découvrir 
Openüffice.org Base. Il sera inutile ici de décrire en détailles différents 
modes de visualisation et les différentes barres d'outils . Nous avons 
évoqué depuis le début de ce guide toutes les possibilités de faire 
apparaître ces barres d'outils; Base, parfaitement intégré à la suite 
Openüffice.org, répond aux mêmes règles. 

6.2. La méthode de travail 
Dans tous les cas de figure, vous ne devez jamais vous jeter sur les outils 
fournis par Openüffice.org Base sans avoir, au préalable, réfléchi à la 
base de données que vous souhaitez créer. Les conseils de conception et 
de réflexion que nous avons prodigués au chapitre 4 concernant la 
création d'une présentation avec Draw sont aussi valables (et peut-être 
encore davantage avec Base). La conception de la structure d'une base 
de données est sans doute la phase la plus longue et la plus complexe ; 
elle implique en effet que vous puissiez déterminer, par avance, 
l'ensemble des possibilités d'exploitation de ces données. 

Par exemple, si vous cherchez à constituer une base de coordonnées de 
vos clients, il n'est peut-être pas judicieux de vous contenter de leurs 
coordonnées postales . Pensez à intégrer un champ e-mail, des éléments 
clés comme une date de naissance, le nom des enfants, etc. Ainsi, toutes 
les possibilités d'exploitation des informations sont ouvertes. 
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Bien sûr, vous disposez de moyens pour entrer en contact (e-mail, 
téléphone, courrier) ouvrant autant de perspectives qu 'un agenda 
complet, et de la création d'un publipostage ou d'une campagne 
d' e-mailing. 

Vous pouvez créer un fichier des opérations autorisant la sms1e des 
achats dans votre boutique, afin de contacter vos clients par la suite pour 
des offres ciblées. La base contiendra donc au moins deux tables : une 
table des clients et une table des achats. 

6.3. Créer une base de données vierge 
Les manipulations nécessaires à la création d'une base de données sont 
finalement assez simples. C'est davantage la conception pure de la base 
qu'il faut soigner. 

Procédez ainsi : 

1 Ouvrez Base en cliquant du bouton droit de la souris sur l'icône 
de démarrage rapide située dans la zone de notification et 
sélectionnez Base de données. 

~ Texte 
~ Classeur i 

~ Présentation 

~ Dessin 
1!l : • . . - .. l'O. 1 
~ Formule "" 
E:J À partir d 'un modèle-

(à Ouvrir un document. .. 

>tl Charger OpenOffice.org au démarrage du syst~me 

Quitter 1~ démarrage rapide Figure 6.1: 
Ouvrez OpenDffice. org Base 

Dès le premier lancement, Base vous propose de passer par 
l'intermédiaire d' un Assistant qui vous guidera dans la création d' une 
base de données. L'Assistant est synthétique ; il ne vous prend pas par la 
main comme l'autopilote d' Impress. Il est néanmoins très utile (voir 
Figure 6.2). 

2 Cochez le bouton radio Créer une base, puis cliquez sur le bouton 
Suivant. Base vous demande si l'Assistant doit procéder à 
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l'enregistrement. Cochez le bouton radio Oui, je souhaite que 
l'assistant enregistre la base de données . 

l.Enregistreretcontlnuer 

.... 

Utilise: l'.usist.nt Bases de donnHs pour cr ur une nouvelle bue de données, 
olNfir un ftehie.r de b.~e dt données existant ou vous connecter à u~ b..U: de 
donnéesenregistréesurunservtur. 

Que voulu-vous f"rt ~ 

o Créer une b .. ut de données 

C Ouvn~ un ftehitr de bue de donnW existant 

'·" " .· 

., Se connecter i une bise dt donnHs ~1nte. 

[mac 

~ <<f:rfctden! j Surw:nt>> jj Iumina- jj Annuler 

Figure 6.2 : L'Assistant de Base 

3 Cochez l'option Ouvrir la base de données pour Edition . Pour 
continuer de recevoir de l'assistance, cochez l'option Création de 
la table à l'aide de l'assistant Table et cliquez sur le bouton 
Terminer. 

l.SéiKtionnerunebasede 
données 

.... 

; .. - i-! 

Choisiuu l' action i exécut« •ès l'enregistre-t de La btie de donné-es 

Souhartc-vous que l'auistant 1~nr~istre la bue de donnir:s dans OpenOffice.org? 

! Qu~ je souMrte que l'usist.lnt enregtstre la bne de données 

' N2'\Jt ne scuhaite pu enreglrtru la bue~ donnW 

le ftehitr de bJSt de donnffi' ttt aUt91strt. Que voule::·vous f•ire i prisent ? 

[ti Owrir !• bue de donnffi pour tditîon 

!llk:•t•tton dell.bles i !'•ide de l'lssfs!!!!U!!iïi! 

Pour enregiltrer 11 bue de donntn, cliquez sur Terminer . 

<<frktdent 

Figure 6.3: Créez la base 

Il faut nommer la base de données que vous vous apprêtez à créer. 
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4 Choisissez un répertoire et attribuez un nom au fichier. Cliquez 
sur Enregistrer. 

ii Enre-gistrer sous 

Nom Date de. m... Type Tl ille Mots-d U 

AenvoyerVL 

Chaprtrtl 

Chapitre2 

Chapitre3 

Ch11pitrM 

Ch~pitre5 

Ch~pitre5 

Mlcu Elém~ts tiiVIil 

Exemples tables 

fbndufd'er 

r,. 
r::l"""___,"'-",...~...,"-:::"'"""",--' ____ 3,· 1 ~-~ 
j&~dedomêe:ODF :::::J JnUcr 

P' &:Mtion ai~ tiJ nom de fiCher 

Figure 6.4 : Enregistrez la base 

Au terme de l'enregistrement, l'Assistant continue de vous 
accompagner. Grâce à lui, vous allez bénéficier du soutien de modèles 
existants. Il convient de sélectionner les champs. 

5 Optez pour Professionnel ou Personnel en cochant le bouton radio 
de votre choix. 

DE -
a 

olfl!§P ;y.mtti.]M 

2. Défin:rdestyFHetdu 
fetm.JIS 

3.0K~n~ r une dt prirmire 

Cet uliit•ot YCU$ aid~ • trW - t.JI::le pov<votr~ b.ln de dçnnffi. Aj:rb ww 
Jti«toonN: un"utt~orR et un eœrnple c1t 111::1~ choufF.e:: 16 clwnps q~vous 
s~;~uh.teyin<~l~Wmpsln(l\1'$ pe~tproYenirde,:ltmW<S a:tmp~ deti'ble. 

(I~~M 

:e~tcioonel 

Extmp~ de t1~ 

tktfi!fdtl::~cltdcnnb~HSQL 

Figure 6.5: Choisissez un type de modèle 
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6 Sur la liste déroulante Exemples de table, choisissez un modèle. 

7 

Selon le modèle sélectionné, la liste des champs disponibles est 
affichée dans la section Champs disponibles . 

lrtrl Sélectionnez sur cette liste les champs que vous souhaitez 
l..f!...J voir apparaître dans votre base de données. Pour cela, 

sélectionnez un champ, puis cliquez sur le bouton ci
contre pour le faire apparaître dans la section Champs 
Sélectionnés. 

Nous l'avons évoqué en introduction, les données doivent être associées 
à un type de valeur. Pour les définir, pour chacun des champs : 

8 Cliquez sur le bouton Suivant. Cette nouvelle étape de l'Assistant 
est très simple. Sélectionnez un champ dans la section de gauche, 
puis définissez le type de champ, son nom (affiché en étiquette de 
colonne). Précisez si la saisie est indispensable ou facultative (en 
sélectionnant Oui ou Non sur la liste déroulante Saisie requise) et 
attribuez une taille maximale pour la donnée (exprimée en 
caractères). Procédez de la sorte pour tous les champs. 

Notes 

Biglnt[BIGJNT] 
Image [ LONGVARBINARY] 
Clnmp biruirt [ VARBINARY] 
Ch amp bin1ire (fixe) [ BINARY] 

T me (fixe) [ CHAR] 
Nombre ( NUMERIC) 
Décimal [DECIMAL J 

lnteger [ INTEGER] 
Smalt Int~er [ SMALUNT) 
Float[ FLOAT ] 
Rul [REAL j 
Double [ DOUBLE ) 
Texte[VARCHAR] 

r-;=======;-___J'----;:=;=::::==~~==::::;--;==:;:===;-ITecte 1 VARCHARJGNORECASE l 
J Oui/Non [ BOOLEAN ] 

~rffi 1 D•te[ DATE) 

Il ~~~~~;;;;;;;;:;;;;;;;;;p;;~~~~~~~~~~;;~Heure(TIME) ~~ Date/Heure [ TIME5TAMP l 
OTHER 

Figure 6.6: Affectez un type de valeur 

9 Cliquez sur Suivant. Il vous est alors proposé de créer une clé 
primaire. Acceptez ; vous ignorez l'usage qui pourra être fait à 
l'avenir de la base de données. Il est préférable de mettre toutes 
les chances de votre côté. Vous pouvez choisir la génération 
automatique de la clé ou au contraire opter pour un champ que 
vous sélectionnez vous-même. 
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10 Si vous êtes dans ce cas, cochez la case Utiliser un champ comme 
clé primaire. Sur la liste déroulante Nom de champ, sélectionnez le 
champ qui sera utilisé, par exemple la référence client. 

uft, ..... .._ ____ --:1 Déf'mir u~d~primllir~ 
i 

l.Sêlectîonnerdeschamps 

l.Définirde;typt:ietdes 
formats 

1 les dis primaires Sfl\lent .i identifier de m•nltrt unique les ~tt9irtrtments !Un~ une 
\ table de bnt de donnies.les clë<s prim~ue~ f,wlîtent l '• ~~oc!J~n d'1nformJticns entre 
! plusieurs t1~ les. Nous vovs recomm1ndon~ d'•otértr une dê pnnnire dans chllqut tlble. 
' s,n~ clé pnmaire, aucune w is1t de donnlles dans tu tt bles n'est pos~ibte. 

tdtG .. !II,!U#.!,ll&! 
rt; Çrêerunedêprimairt 

;,) .èjouter t vtcmttfquement une dé primaire 

~' jjb!i~er un champ ecirtant comme clé primiilire 

~cmdech1mp ~WJ._· J_ 

~ lusiwrschamps 
NomSociêté ~ 1 

[W"& 'l: 

_____ j _ _ l~~:=:~;:;-;=~~-.·=: ~p"iil.o=om~·~.J '":L=--=--=--=·~-~-=__j=-:::::;-- f 

rc~-.,cc .• -:-,--, ~J --~~_::"' . ' - - 1 l An"Ju 1 1 

Figure 6. 7 : Générez la clé primaire 

11 Cliquez sur le bouton Suivant pour passer à la création de la table. 
Pour le moment, vous avez échafaudé la structure de la base de 
données. Il convient maintenant d'organiser la saisie des données. 

12 Nommez votre table, par exemple Clients. Cochez la case Insérer 
/es données immédiatement si vous pensez être prêt. Sinon, vous 
pouvez également revenir à l'ébauche de la table. Cliquez sur 
Créer pour générer la base. 

,:Ji~ krum>t l1~ 

"'"'"""'"-----11 ""''~-
1. S~ectlt!nner d6dumps 

2. 0t'finirdtStyFHrtdH 
fclfm i ls 

1 
Q\lel nom seYM~e:-veut dcM~r 1 11 tib~ ? 
Œu.u --------------

3.0éfonirunediFrimnt 

18i.#Mb*' 

--·- --

Figure 6.8: Créez la base 
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Il ne reste plus qu'à entrer les données qui concernent vos clients. Cette 
tâche est bien sûr un peu rébarbative car très répétitive. C'est néanmoins 
un passage obligé pour posséder un véritable outil d'exploitation de ces 
informations. 

fichier Ëdition Affichage Qutils Fenitre Aidf 

NomSocifott Nom Prtnom RtfCii~nt Adr6Se Ville CodePostal NumNoHitphone NumêroPortable 

Figure 6.9: Saisissez les données dans la table 

Associer la source de données 

Si vous possédez déjà une liste des clients quelque part, dans un tableau 
Excel ou dans Word par exemple, vous pouvez chercher à gagner du 
temps en déclarant ce fichier comme une source de données. Vous 
pourrez alors importer les informations figurant dans ce fichier initial 
vers votre base de données. Cela vous épargne la phase pénible de la 
saisie des données. 

Pour vous livrer à ce genre d'association: 

1 Déroulez le menu Fichier/Assistant et sélectionnez Source de 
données des adresses. 

Figure 6.10: Lancez l'Assistant Source de données 
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2 Les sources de données éventuelles sont nombreuses. S'il ne 
s'agit pas d'un carnet d'adresses système ou d'une application 
directement recensés sur la liste, cochez le bouton radio Autres 
sources de données externes. Cliquez sur Suivant. 

OpenOffice.org permet 1 J((~ aux donnêes d~ adr~tts préset~tu d1ns votre systHne. Crlte 
foi'Ktion M<e~site la cré1tion d'une source dt dannt~ Openotfrce.org d1ns l•qutllevos umets 
d"adrents ttirttrol'lt ~us ferme dttlbiH. 

Sêlectionnezle typeduclrnttd'idrts~ut::dtmt:----------

0 Moulla 1 Nttsc1pe 

O Thundubird 
0 Stocl~ des jdrenes LDAP 

0 Cnnet d'i drasts Qutlock 
() C01 met d 'adres,es du syrttme Windows 

@l~utrescun:cdtd~fflmem~ 

Figure 6.11 : 
Choisissez Autres 
sources de données 
externes 

Il est nécessaire de préciser l'emplacement de ce fichier source et de 
vérifier que Base peut effectivement s' y connecter pour récupérer les 
données. 

3 Cliquez dans la fenêtre qui suit sur le bouton 
Paramètres ci-contre. 

4 Selon le type de document auquel vous souhaitez vous connecter, 
Base n'agit pas de la même façon. Le logiciel est compatible avec 
de nombreux formats et types de fichier. Précisez sur la liste 
déroulante Type de BD le type de données à importer (dans cet 
exemple, il s'agit d'une feuille de calcul Excel). 

1 ( Séltdionnez le type dt bue dt donnffi .i: ll.quellt VOILI souhaitez vous comectu. 

1 

l lyp•d•BD ~~·'!" c::::l Ad.!basO 

Dan~ lts p1~es suiv;~nte~ vous d 
conneo:ion. dSASE 

MicroSQftAccess2007 

.... Figure 6.12 : 
Définissez le type de 
BD 
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5 Après avoir cliqué sur Suivant, cliquez sur le bouton Parcourir et 
désignez l'emplacement du fichier utilisé en tant que source de 
données. Cliquez sur le bouton Tester la connexion pour vérifier 
qu'il n'y a pas d' erreur. Cliquez sur OK, puis sur Terminer pour 
valider l'association. 

Génénl-----------------

Chemin y_e.r<.~ les duseun 

Ptr~ourir 

Authentificitiondeutiliwteurs-------------

~ Tffideconnexion 

Connexion ët.bli~ 

T estu li connqion 

nt~,. --, [ !trmin~ J [ Annuler 

Figure 6.13: 
Testez la 
connexion 

Les données sont ensuite importées dans votre base de données, mais il 
est indispensable d'assurer la concordance entre les colonnes du tableau 
originel et les champs que vous avez spécifiés pour la base de données. 

6 L'Assistant poursuit sa mission et vous propose un bouton 
Assignation des champs. Cliquez dessus et faites correspondre 
les étiquettes de colonne du tableau avec les champs de votre base 
de données. 

Ani.l.ot!tSo.«~dr ................ --= . ... LlL; 

~ A....;,...tl-M<~ 

AA<o.do-odH<Io<leNMt<6to.:lteMa<brooloo~o,....o«•c" .,l .. ,.._-... .... ~.~ ................... ~~. .... Ir-~- .... -. ..... -,.........,,_r.oft«kH<~ ....... ......,,...... __ ....,..... ,_..,, ........ ~>o<o_...,.... , ......... -.(u.c + 
UIAiMI:k~~-,....~-a..c:ollcloft ........ ,_.w.c•<loftwcn ,.......ot,..,.... .. ._ ............... 

~ ------

,_~ .... 1 .. ..,.... ~--~·-~-~-~-;-~-~ .. ;-;.~~~~~~--!:_- ..... - .. , ..... ~ddt<ir-...c-.................. s.-. ..,,.,....~....... ~ 

T,.,..,·Mook!<<llo lh<.......,. · Sc.or« ..... <.....t.<ll~ -· ~··- ;Um-, ... 

. .,. 

~"
~t:J s-u 
,•-• [ ~) C.P 

.... "''''" t:J ,,_.. 
: .......... EJ r&- Figure 6.14 : 

Assignez les 
champs 
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7 Enregistrez la nouvelle table qui va ainsi être créée et cliquez sur 
le bouton Terminer. La base est désormais riche de données que 
vous n'avez pas saisies. 

Ajouter des tables dans une source 
de données 

Lorsqu'une base de données est creee, vous pouvez ensuite ajouter 
différentes tables au sein de la même base afin de les faire communiquer 
et de croiser les données. 

Pour ajouter des tables : 

1 Cliquez sur l'icône Table dans le volet Base. Dans la partie 
centrale de l'interface, cliquez sur Créer une table en mode 
Ébauche . 

1 

B N""'~ bi..:' d~d~uxlb. ~u:><IJ&~ 

~~ Îll:t>on Atfkil~~g~~ ~Attlel\ !).ds Fc.._~.tc Aïd:~ 

fi~:er~~~~~n7'p~!;~icl .. 
i!lJ c,;.,,"''~ .. [_$] J 

~ 

[ ·;;;,;;;,~ .. -;;;. ..... :~;:---- , . Mcte~.~r dt but dt dc,..,éti HSQl 

Figure 6. 15 : Ajoutez une table 

-

Oesu iption 
CrH.< une tobie ffi 'pffifi~"~ le ocm el les prcpriétts du thlmpi. 
iiosi que le~ t)-pes de denotes. 

Vous faites apparaître des champs vierges qu'il convient de compléter en 
ajoutant des champs mais en précisant le type de valeur ainsi que toutes 
les autres propriétés évoquées jusqu'ici. 

Si vous ne vous sentez pas à l'aise en créant une table de toutes pièces, 
mieux vaut vous en remettre à l'Assistant de création de table. 
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2 
[tS Utiliser l'assistant pour créer une table ... 

Cliquez sur la commande ci -contre. 

Vous venez de commander l'affichage de l'Assistant que vous avez 
utilisé lors de la création de la base de données. Vous pourrez à nouveau 
choisir parmi différents modèles de base. Cette solution séduira avant 
tous les débutants qui seront tranquillisés de trouver un tel soutien. 

Éditer des données dans la source 

Si vous ne possédez pas de source de données exploitable, il est 
inévitable de vous acquitter de la saisie manuelle des informations qui 
composeront la base. 

Une fois encore, le fonctionnement d'OpenOffice.org Base est assez 
simple. Lorsque vous avez créé la structure de la base de données, vous 
avez défini un certain nombre de champs auxquels vous avez affecté des 
types de valeur. Certaines saisies sont requises, d'autres non. 

Lorsque vous entrez des données dans la table, vous pouvez travailler 
avec la souris pour placer le curseur dans les cellules que vous souhaitez 
renseigner. Mais lorsque le nombre de données à saisir est important, il 
est préférable de travailler au clavier. Vous évitez ainsi de lever le nez et 
vous gagnez un temps certain. 

Pour naviguer au sein des cellules de la table, il vous suffit d'utiliser la 
touche ~ de votre clavier. Grâce à elle, vous passez à chaque nouvelle 
pression à la cellule suivante. Lorsque vous avez renseigné tous les 
champs d'une ligne, appuyez sur la touche B afin de valider la saisie et 
de créer une nouvelle entrée dans la table. 

Si vous souhaitez consulter la table 
sans prendre le risque de modifier 
des données par erreur, vous avez à 
votre disposition un bouton de la 

Figure 6.16 : 
Désactivez le mode 
Édition de données 

barre d'outils Affichage des données de la table. Ce bouton permet 
d'activer ou de désactiver le mode Édition de données. Lorsque ce 
dernier est inactivé, seule la consultation de la table est possible. 

L'édition des données peut également être facilitée par les autres 
commandes de la barre d' outils Affichage des données de la table . Le 
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tableau ci-après indique la fonction de chaque bouton de cette barre 
d'outils . 

Tableau 6. 1 : La barre d'outils Affichage des données de la table 

Icône Signification 

Enregistre l'entrée active 

Active/désactive le mode Édition de données 

Coupe la donnée sélectionnée 

Copie la donnée sélectionnée 

Colle la donnée sélectionnée 

Annule la dernière modification 

Lance la recherche d'un enregistrement 

Rafraîchit les dernières sa isies 

Active le tri des données 

Tri croissant des données 

Tri décroissant des données 

Filtre automatique des données (Autofiltre) 
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Tableau 6. 1 : La barre d'outils Affichage des données de la table 

Icône Signification 

Applique le filtre défini [nouveauté OOo 3.2) 

Applique le filtre standard 

1 

Mettre en place des relations entre 
les tables 

Lorsque plusieurs tables cohabitent au sein d'une même base de 
données, il est possible d'en associer les contenus afin de tirer une 
exploitation plus fine des données. Ce genre de manipulation s'appelle 
une "relation". 

Pour établir une relation entre deux tables : 

1 Déroulez le menu Outils, puis cliquez sur Relations . 

.Macros 

Gestionnaire des ~e.nsions ... 

P"ra, ~ 3~ f _ 

,Eersonnalise:r ... 

Optjons ... Figure 6. 17 : 
Déroulez le menu Outils 

Vous venez d'activer l 'affichage de la boîte de dialogue Ajouter des 
tables. Cette boîte vous permet de désigner une à une toutes les tables 
d'une même base qui seront mises en relation. Si votre base comprend 
cinq tables par exemple, vous pouvez en associer deux, trois quatre ou 
cinq. 

2 Cliquez sur la table de votre choix, puis sur le bouton Ajouter. La 
table prend place dans l'interface principale et la fenêtre Ajouter 
des tables reste à l'écran. 
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3 Sélectionnez une autre table. Cliquez sur Ajouter, puis sur le 
bouton Fermer. 

[Khi~ É.d.ition Affich<!g~ Insertion Qutîls ~nttre Aid~ 

NomSociHê E• 
Nom ::: 
Prênom -

Ajouttordestab4es i RéfCiient 
Ad rent: 

l!i] Ciients 

ISII!:!l!!lll! 
~outer ~ 
FtrmH 1 

Viii• 

:, , 

:, 

Figure 6.18: La balte de dialogue Ajouter des tables 

Il convient d'établir la relation entre les deux tables. 

4 Cliquez par exemple sur le champ RefCiient de la première table. 

5 Tout en maintenant la pression sur le bouton de la souris, glissez 
vers le champ RefCiient de la deuxième table. Lorsque vous 
relâchez le bouton de la souris, une ligne apparaît entre les deux 
champs sélectionnés ; la relation est alors mise en place. 

NomSociHé 
Nom 
Pr~om 1 

~~~~esse ~ Uv~ 
V R;iCI;•nt 1\ 

CodePosta! 1 · 

Numéro T ê!êpho HeureArrivée 

NuméroPortable 1 'Y ~~~~~~:~~entAc 
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Figure 6.19: 
Établissez la relation 
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Quand la relation est établie, vous pouvez fermer la fenêtre. À partir de 
cette manipulation, il est désormais impossible de saisir dans le champ 
RefC!ient de la première table, d'autres valeurs que celles qui figurent 
dans la seconde. Si vous saisissez une valeur inconnue dans la seconde 
table, l'enregistrement ne sera pas pris en compte par Base. 

6.4. Créer et gérer des formulaires 
Les formulaires sont des documents texte auxquels on a ajouté des 
propriétés de connexion avec une base, et qui permettent d'afficher, de 
modifier ou de saisir des données. Ils permettent de gérer la manière 
dont les données sont présentées. Ils constituent un passage obligé car 
ils représentent une interface claire et simple pour la saisie des données. 
Aussi, lorsque la base de données est de grande envergure, ils se 
révèlent bien utiles. 

La création (et la gestion) des formulaires est simplifiée à l'extrême sous 
OpenOffice.org Base ; vous pouvez, à tout moment, être accompagné 
par un Assistant qui vous guide pas à pas dans la création ou la 
personnalisation d'un formulaire pertinent. Mais les plus chevronnés, et 
peut-être aussi les plus exigeants, désireront rapidement s' affranchir de 
cet Assistant afin de composer leur formulaire de toutes pièces. Une fois 
un formulaire créé, il faut encore saisir les données. Vous pourrez 
rapidement constater que le recours à un formulaire représente un 
confort certain. 

Saisir des données sans formulaire 

Nous l'avons vu dans nos précédents paragraphes, la sms1e des 
données dans les champs est une étape fastidieuse dans la création d'une 
base de données. La table s' affiche en effet sous la forme d'un tableau. 
Chaque colonne correspond à un champ, chaque ligne correspond à un 
enregistrement. Vous pouvez vous déplacer de champ en champ avec la 
touche~· Vous pouvez saisir quelques noms de type d' opérations. Les 
données saisies sont réellement inscrites dans la base uniquement 
lorsque vous sauvegardez depuis cette fenêtre. Si vous fermez cette 
fenêtre sans avoir sauvegardé alors que vous avez ajouté ou modifié des 
données, un message d'alerte vous invitera à sauvegarder si vous voulez 
conserver les modifications. L'idéal pour rendre plus agréable la saisie 
des données est de recourir aux formulaires . 
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Créer un formulaire de saisie 
avec l'Assistant 

Procédez ainsi : 

1 Dans l'interface générale de la base, cliquez dans le 
volet gauche sur l'icône Formulaire ci-contre. 

2 Dans la section Tâches , deux possibilités s'offrent à vous: Créer 
un formulaire en mode ébauche (vous créez manuellement votre 
formulaire) ou Utiliser l'Assistant de création de formulaires. Cliquez 
sur cette deuxième option. 

Figure 8.20 : 
Activez l'Assistant de 
création de formulaire 

3 Après avoir cliqué sur cette commande, OpenOffice.org Writer est 
automatiquement ouvert. li est associé à la boîte de dialogue 
Assistant formulaires. 

Assistant Formulaire 

,.. É.t t.,.a•~ '"'---------1 S~lfitionn~r lH chilmps du formulaire 

~ =>ara,.,....itr~r u11 :::u:" 
~crmul.we 

) '"'JCUt~ :.if~ ch i! ·np-; dt' 
~cu~ ·fccmu 1 e:nt' 

5 Pc~ t :;,n!"'e• les centree:; 

Aide 

Tabl~ ou requêtes 

lrab!e :C!ients 

ChAm~ disponibles 

NomSocié:t~ 

Nom 
Prénom 
RéfCiient 
Adr6se 
Ville 
CodePosta! 
Numll!roTé!il!;phone 
NuméroPorta ble 

Çhllmp~ du formulaire 

El 

Les champs binaires sont toujours répertori6 : vous pouvez les sélectionner dans 
la liste de gauche. 
Lorsqu!: cela est possible. ils sont interprêf:es comme des images. 

~nnuler 

Figure 8.21 : L'Assistant Formulaires s'ouvre dans Writer 

La première étape consiste à sélectionner la table pour laquelle vous 
souhaitez créer un formulaire. 
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4 Cliquez sur la liste déroulante Tables ou requêtes pour sélectionner 
l'élément de votre choix. Sélectionnez un à un les champs 
concernés par le formulaire . Lorsque la liste est dressée, cliquez 
sur le bouton Suivant pour passer à la prochaine étape. 

Assistant Formulair~ 

.<!Ét'"l• ,., .. ,___ ____ __, S~lecttonn~r les champs du formulaire 

,ltJSSMJ!A1,fi,U. 

2. Paramé:tr~r un sous
formulaire 

3. :..Joute• d~ champs de 
scu-:;-fcrmuialr~ 

5. Positionner les contrôles 

6. Définir la saisie de données 

7. Appliquer les styles 

8. Définir un nom 

Aide 

Tables ou requêtes 

jr able :Clients El 
Ch1mps disponibles 

NumeroPortable 

~hamps du formulaire 

NomSociété: 

~ ~r~~om B RéfCiient 
Adresse C Ville 
Code.Portal B Numé:roTélêphone 

les champs binaires sont toujours répertoriés: vous pouvez les sélectionner dans 
la liste de gauche. 
Lorsque cela est possible,. ils sont interprétés comme des images. 

< Précedrf'l! ~ J Su~ant > 1 j Çré:er 

Figure 6.22 : Sélectionnez les champs 

La deuxième étape vous permet de créer un sous-formulaire. Un 
sous-formulaire est un formulaire inséré dans un autre formulaire. Le 
formulaire primaire est appelé formulaire principal et le formulaire qu'il 
contient, sous-formulaire. Les sous-formulaires sont particulièrement 
utiles lorsque vous voulez afficher les données de tables ou de requêtes. 
Une requête peut rassembler des données issues de plusieurs tables afin 
de servir de source de données pour un formulaire , un état ou une page 
d'accès aux données qui ont une relation. Vous pouvez, par exemple, 
créer un formulaire contenant un sous-formulaire afin d' afficher les 
données d' une table Catégories et d'une table Produits. 

5 Si vous n' avez pas besoin d' un sous-formulaire, cliquez sur 
Suivant sans cocher la case Ajouter un sous-formulaire. 

Vous pouvez passer à la conception de votre formulaire. Par défaut, le 
style de formulaire est défini sous forme de grille. Ce n'est pas 
forcément le modèle qui distingue le plus le formulaire de la saisie sous 
forme de tableau. 
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6 Dans la section Disposition du formulaire principal, sélectionnez 
un des styles disponibles : Colonnes-Etiquettes à gauche, Colonne
Etiquette en haut, Bloc-Etiquettes en haut. À chaque fois que vous 
cliquez sur un modèle, il s'affiche dans Writer. Vous jugez en 
temps réel de l'intérêt du format sur lequel vous avez cliqué. 

[§] :;;; ll'IT 2:~ 
~--to.,.-... . ,.w,. 

Figure 6.23 : 
Choisissez le style 
du formulaire 

1 Après avoir cliqué sur Suivant, vous devez définir le mode de 
fonctionnement de votre formulaire sur le plan de la saisie des 
données. 

Vous précisez ainsi si les données déjà saisies doivent s'afficher dans le 
formulaire et précisez si les modifications sur les données déjà 
enregistrées sont autorisées ou non. Ce choix est important si vous 
n'êtes pas le seul à travailler sur la base de données, mais que vous 
souhaitiez conserver le contrôle sur les données saisies. 
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Une des raisons d'être du formulaire est le confort d' utilisation. C'est 
pourquoi l'étape suivante vous permet de choisir des personnalisations 
de l'apparence de ce dernier. Choisissez des couleurs, des effets 3D, etc. 

Figure 6.25 : Définissez le design du formulaire 

8 Validez la création du formulaire. En cliquant sur Suivant, vous 
conservez la possibilité de modifier votre formulaire. Si vous 
cliquez sur Créer, le formulaire est généré automatiquement. 

Il ne vous reste plus qu'à assurer la saisie des données en utilisant le 
formulaire que vous venez de créer. Comme nous l'avions configuré 
avec l 'Assistant, les données déjà saisies ne peuvent être modifiées 
(mode Lecture seule). 

Figure 6.26 : 
Remplissez le 
formulaire 
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Créer une zone de liste 

Votre formulaire peut vous rendre de nombreux services, surtout si la 
manière dont vous le créez lui confère une véritable ergonomie. Si votre 
table s'y prête, vous pouvez insérer dans le formulaire une zone de liste. 
Il s' agit de créer une liste déroulante dans laquelle vous pouvez choisir 
une donnée (il peut s' agir de la civilité par exemple ou d'une réponse 
par oui ou non). La liste affiche les différents choix possibles. Pour 
éditer le formulaire : 

1 Cliquez du bouton droit de la souris sur le nom du formulaire 
dans la section Formulaires afin d'afficher le menu contextuel. 

2 Cliquez sur Modifier. Le formulaire s'ouvre en mode Édition. 

3 

Assurez-vous que les barres d'outils Concep tion de formulaires et 
Contrôles de formulaires sont activées. Dans le cas contraire, 
déroulez le menu Affichage/Barre d'outils et sélectionnez-les une 
à une dans le volet additionnel qui apparaît. 

• ~ Çopier 

,Supprimer 

Renommer 

Quvrir 

Assistant Formulaire ... 

Assirtant Ra.Qport ... 

iJ I out sélectionner 

Base de Qonnées Figure 6.27 : 
Cliquez sur Modifier 

Dans la barre d'outils Contrôles de formulaires, cliquez sur 
l'outil Zone de liste ci-contre. 

4 Dessinez à l' aide de votre souris les contours d'un cadre à côté du 
champ auquel la zone de liste sera associée. Un Assistant Zone de 
liste s'affiche. Il vous permet de configurer la zone de liste. Le 
premier écran de l'Assistant vous invite à choisir de quelle table 
les données à afficher doivent provenir (voir Figure 6.28). 

5 Sélectionnez le champ auquel la zone de liste est rattachée en 
cliquant sur son nom ; il apparaît alors dans la section Champ 
d'affichage. Cliquez sur Terminer ; la zone de liste est 
automatiquement insérée dans le formulaire. 
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Figure 6.28 : Dessinez les contours de la zone de liste 

6 Lorsque la zone de liste est mise en place, vous pouvez en 
modifier les propriétés . Pour cela, sélectionnez-la, puis en cliquant 
du bouton droit de la souris, ouvrez le menu contextuel et cliquez 
sur Contrôle. Vous pouvez affiner le fonctionnement et les 
réactions de la zone de liste. 

~~E~priété~s;:Z==one: de~l~œ~~~~ ~~~----~~~~ 
~--~-~·~-~~j 1 Donné6 1 Événements 1 

Nom ........................................... IL istBox 1 
r========~ 

Champ d'étiquette ............ ....... ~~ <=Liv=ra=is=on=>========;==ij CJ 
Activé .... ......... .. .... .... .............. .... Joui J ... J 

En lecture seule .......... .. .............. ]Non [ •J 
Imprimer ..................................... Joui [ ... 1 

Tabstop ....................................... loui 1·1 
Séquence d'activation ............. ,, jo ffiJ CJ 
Entrees de l~>te.... .. 61 
Police ........................................... ! 1 CJ 
Alignement ..... .. ... ........... .......... .. jGauche [ ... 1 

Couleur d'arrière-plan ............... jPar défaut [...- 1 Q 
Cadre ....................... """"""""" IPiat 1·1 

Figure 6.29 : Affinez les propriétés de la zone de liste 

1! 

1 

:, 

1 
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6.5. Interagir avec les bases 
de données 

Créer une base de données pour posséder une liste d'informations ne 
sert à rien. Du moins, à rien de plus que d'utiliser les fonctionnalités 
d'un tableur. Pour que le recours à un logiciel de base de données se 
justifie, il faut comprendre le fonctionnement de cet outil. 

Une fois la base constituée, il est possible d'appliquer des filtres de tri, 
de créer des requêtes, de dresser des états, d'obtenir des rapports, de 
composer des vues spécifiques, qui mettent en avant certains éléments 
de la base de données. Cette dernière permet de jongler avec 
l'information qui ensuite est exploitée et mise en forme dans d' autres 
documents. Pour exploiter ces ressources, il faut savoir comment 
interagir avec votre base de données. Openüffice.org Base vous fournit 
toutes les commandes indispensables pour tirer le meilleur profit de 
votre travail d'organisation de l'information. Nous verrons 
successivement comment maîtriser toutes ces fonctions. 

Créer des requêtes dans Base 

La création de requêtes permet de mettre en évidence certains aspects de 
votre base de données. Une requête est une interrogation de la base de 
données selon un certain nombre de critères que vous définissez vous
même. Le principal avantage est que la réactualisation des requêtes est 
permanente car les résultats fournis par cette dernière sont mis à jour à 
mesure que vous entrez des informations dans la base de données. Pour 
vous lancer dans la création de requêtes : 

1 Cliquez sur l'icône Requêtes dans le volet Base de données. 

~ 
~ Figure 6.30: 

Cliquez sur Requêtes 

2 Dans le volet central de l'interface, vous avez deux possibilités. 
La première vous permet de Créer une requête en mode Ébauche. 
Vous activez ainsi l'affichage de la fenêtre Ajouter des tables. 
Sélectionnez la table concernée par la requête, puis cliquez sur 
Ajouter et sur Fermer. 
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L'outil que vous venez de lancer a pour mission de vous aider à indiquer 
les champs qui seront interrogés pour répondre à votre requête et à vous 
guider dans la mise en œuvre des fonctions sélectionnées. 
Systématiquement, des descriptifs détaillés sont affichés. 

Ll"""' 1 

1. ~~ ..... ~ 1 

N:m 

1 

,,....., 
t RtfCJ;tnt • 

~t<Uf'll't.i:>RO<II>~~ -., ..... • ftq<R:;u ce::J 

D 
~ 
~ 

~ 
g 1 1 1 1 

;,;-----

1 

;------ I:J 0 0 0 0 0 0 0 0 
~ 
~ 

~ 

E 
Figure 6.31 : Créez la requête en mode Ébauche 

3 Au bas de la fenêtre, sélectionnez la première case Champ. Sur la 
liste déroulante, sélectionnez le champ (Ville, par exemple). Dans 
la cellule située en dessous, entrez le mot Localisation. 

4 Cochez la case Visible . Les champs de critères vous aident à 
définir les informations qui seront isolées par la requête. Si vous 
cherchez tous les clients résidant en région parisienne, entrez dans 
les champs Critères et Ou les noms des villes concernées par votre 
requête. 

" " " 

Les requêtes peuvent être croisées. 

" Figure 6.32: 
Définissez 
les critères 
de la requête 
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5 Si vous cherchez par exemple à isoler dans votre fichier client les 
personnes prénommées Claude et résidant en région parisienne, 
sélectionnez dans la deuxième colonne le champ Prénom . Entrez 
Identité en tant qu ' alias et vérifiez que la case Visible est 
cochée. 

6 Sauvegardez la requête. Fermez la fenêtre Ébauche de requête. 
Vous pouvez désormais connaître la liste des clients prénommés 
Claude et vivant en région parisienne. Pour cela, double-cliquez 
sur la requête que vous venez de créer. 

7 Pour modifier votre requête ou en créer une autre ressemblant à la 
première, placez la requête en surbrillance. Dans le menu 
contextuel, sélectionnez Modifier. Effectuez les modifications 
nécessaires. Pour changer la requête existante, sauvegardez les 
modifications. Pour en créer une nouvelle, enregistrez-la sous un 
autre nom. 

La deuxième possibilité consiste à utiliser l'Assistant de création de 
requête. Pour cela, cliquez sur la commande Utiliser l'Assistant de 
création de requête. Ce dernier vous guide pas à pas mais n'apporte pas 
de nombreuses solutions pour les requêtes simples. 

Assistant Requête ~ 

É~:es 1 S~l~ctionnez des champs (colonnes) pour la r~uête : 

1 

Tabl~s •ljMMt!jrf!,!. 
Ir able :Cl ients BI 2. Ordre de tri 

1 3. Conditions de recherche Ç,hamps disponibles Champs dans la requête: 

4. De.t.:ult o•J remme 
NomSociété Clients.Ville 

li! f 
I@Ji@fl Clients.Prénom 

5. G·cupeme:nt Adresse 
CodePostal Œil li . 

6. Ccndlticn;; de grol!pemEnt Numéro T é.léphone 

B 
,--, 

Numéro Portable L_, 
7.Aiias Nom [] GJ 8. Présentation 

1 

1 

B 

1 
Aide 1 l _ .- Pre<edent -J [ .S:uivant > 

1 1 
Çré.er 

1 1 
Annuler 

1 

Figure 6.33: L'Assistant de création de requêtes 
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Créer une requête SQL 

SQL (Structured Query Language) - traduisez "langage de requêtes 
structuré" - est un langage de définition de données, un langage de 
manipulation de données et un langage de contrôle de données pour les 
bases de données relationnelles. Base, très complet, rend possible 
l'exécution de requêtes SQL directement, sans interprétation. Ainsi, 
vous êtes certain que la requête configurée ne sera en rien affectée par 
Base. 

Pour utiliser ce mode : 

1 Cliquez sur l'icône Requêtes du volet Base de données. Cliquez 
sur le menu déroulant Insérer/Requête (mode SOL}. 

[!fu Èbauche Qe table ... 

~ Ébauche de yue ... 

~ ,éffichage (simple} ... 

Figure 6.34 : 
Lancez l'édition de requête SQL 

Vous venez d' activer l'affichage d'une fenêtre Ébauche de requête. Elle 
a pour mission d' exécuter et de sauvegarder des requêtes SQL. 

2 Activez l' option SQL en déroulant le menu Éditer/Exécuter 
directement l'instruction SQL. 

En savoir plus sur SOL 
REMARQUE , 

Dans ce mode, vous ne pouvez plus utiliser le mode Ebauche. La 
saisie de requêtes SQL est complexe et dépasse l'objet de ce manuel. 
Pour comprendre les subtilités de SQL, n'hésitez pas à visiter le site www 
.commentcamarche.neVsql/. 

Utiliser la fonction Rapports 

Openüffice.org Base stocke les informations concernant les rapports 
créés dans le fichier de base de données . Le rapport permet d'obtenir 
une vue synthétique des éléments de votre base de données. 
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Pour afficher ces rapports : 

1 Cliquez sur Fichier/Ouvrir et sélectionnez le fichier de base de 
données. Dans la fenêtre du fichier de base de données, cliquez 
sur l'icône Rapports. Pour ouvrir le rapport, double-cliquez sur 
l'un des noms du rapport. 

2 Cliquez du bouton droit de la souris sur le nom d'un rapport dans 
la fenêtre du fichier de base de données. Choisissez Éditer dans le 
menu contextuel. La fenêtre Ébauche de rapport s'ouvre et les 
informations sur le rapport sont chargées. 

Dans le rapport, vous pouvez éditer les styles de la première page et des 
pages suivantes, les styles de paragraphes, les formats numériques, les 
étiquettes des champs imprimés, etc. 

Imre: ~f9n<laé<!~ 
: ~~::~~~>~2~y 

Page ~ï/n 

l.S8edoct~M<t.otr.p 

2.ÉII'l"l"..l;<odes<M"'F' 

6. CrHrun~p<:rt 

Figure 6.35: Éditez un rapport 
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6.6. Exercice pratique : transférez 
un tableau de Cale à Base 

Transformer un tableau conçu sous Cale, avec une véritable vocation de 
tableau, en base de données possédant tous les attributs de la base de 
données n' est pas une mince affaire. Car si les apparences sont 
trompeuses, rendant très similaire la saisie des données dans le tableau 
et la saisie des données dans la table de la base, la similitude s' arrête là. 
Pour assurer la migration d'une application à l'autre, il convient de 
suivre un protocole précis : 

1 Ouvrez le tableur Cale. Ouvrez la feuille de calcul qui sera ensuite 
transformée en base de données . Sélectionnez les cellules de la 
zone utile. Pour cela, cliquez dans la première cellule en haut à 
gauche de votre tableau, puis utilisez le raccourci clavier [9ill+ô. 
L'ensemble du tableau et rien que les cellules du tableau sont en 
surbrillance. Copiez le contenu de la sélection via le raccourci 
1 Ctri)+[QJ ou en déroulant le menu Edition/Copier. 

Figure 6.36: 
Copiez le contenu du 
tableau 

2 Une fois que le contenu du tableau figure dans le Presse-papiers, 
fermez Cale et ouvrez OpenOffice.org Base. Toute la 
manipulation se passe désormais dans ce logiciel. Nous l'avons 
déjà évoqué. En lançant Base, vous activez l'affichage de la boîte 
de dialogue de l'Assistant. Ce dernier ne va pas être très utile 
pour assurer la migration des données d' une application à l'autre. 
Cochez la case Créer une base de données et cliquez sur le bouton 
Terminer. 
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2. Enregistrer et continuer 

Utilisez l'anlrtant Suu de donntes pour <r«:r UM no welle base de données, 
ouvrir un fichier de bne de donné~ w~tant ou vou~ conneder i une bue de 
données emegistrH: sur un serveur. 

Que vouJu--vousf•ire? 

~ Créer U!!e base de don nies 

O OIJVfeunfichierdetasededonnét-SeUstant 

!No<.r. el!e ba~e de denn~esl _: _ j ------------

L_~~~-
~ Se- connecter à une base de données ~ante 

JDEC . f 

Figure 6 .37 : L'Assistant de création de base de données 

3 Enregistrez la base de données que vous vous apprêtez à générer. 
Choisissez un nom pour le fichier ainsi qu'un emplacement pour 
l'enregistrement et cliquez sur le bouton Enregistrer. Le module 
Base s'ouvre dès que l'enregistrement est effectué. Cliquez, dans 
le volet Base de données, sur l' icône Tables . Si vous préférez 
utiliser le clavier, combinez les touches Œffi+ITJ. 

fîchi« fl[ttion Affrchage Insertion Q.utik Fenêtre Aidt 

l:ffit#§#§iii ~~~~-------------------------------1 

RaQ:POrts 

Il 

[1 b rier unt table en mode Ébaucht ... 

~ !J.tiliser r~s5irt~nt pour créer une table ... 

~ Créeruneyue ... 

Figure 6.38: Cliquez sur Tables 
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Vous allez importer le contenu du Presse-papiers dans la nouvelle table : 

4 Cliquez sur le bouton Coller de la barre d'outils ou 
déroulez le menu Edition/Coller (vous pouvez également 
utiliser le raccourci clavier 1 Ctrl ]+~) . 

L'Assistant Copier la table apparaît à l' écran. Vous devez nommer la 
table qui va voir le jour. 

5 Choisissez un nom pertinent en pensant à la future exploitation 
qui en sera faite. Cochez l'option Définition et données et validez 
la possibilité de la création d'une clé primaire (nous avons évoqué 
précédemment l'intérêt de créer une telle clé). Lorsque la case 
Créer une clé primaire est activée, Base insère une nouvelle 
colonne (un nouveau champ) dans la base de données. Par défaut, 
il la baptise ID. Changez ce nom si vous le désirez. 

Copier la table 

Nom de la table ) liste des adhérents 

Options-------------------

! Dl!:finition et dQnnées 

{) .Qëfinition 

..) Ajouter des Qonnées 

~ Créer une: clé ,Qrimaire 

Nom ! N"identif ian~ 

,: 

Aide JI Annuler J ~- <frecéd~t 1 ~uivant> c;::J J Créer 

Figure 6.39: L'Assistant Copier la table 

Automatisez la clé 
Quand la table est générée, affinez la configuration de cette colonne de 

clé primaire en cliquant sur la table, puis en déroulant le menu 
Edition/Editer. Cherchez l'option AutoValeur et sélectionnez Oui. La 
valeur qui apparaît dans la fenêtre d'édition de la table affiche 
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<Au toCh a mp>. Cela signifie qu'à chaque nouvelle entrée la clé 
primaire est associée automatiquement sans que vous ayez à vous en 

soucier. 

6 Pour importer le contenu de votre tableau d'origine, vous devez 
définir des correspondances entre les étiquettes de colonne 
initiales et les champs de la nouvelle table. En cliquant sur 
Suivant, vous gérez ces correspondances. 

Applicatïon de colonnes .;_ -~ ~ 

Colonnes disponibles 

AM BULANCE DEVJLLOJSE 

1~ . HORCHOLLE Baptiste 

[ [?J 1 
235 Route de Dieppe 

102.35.74 .33.31 

G 
D 
0 

1 

1 

Aide Il Annuler 11 <E.récédent 1 5uivant> 1 [ Créer l 

Figure 6.40 : La fenêtre Application des colonnes 

7 Dans la dernière fenêtre, Formatage de type, nous pouvons 
redéfinir le type de données contenu par chaque colonne. 

Cette étape est indispensable pour obtenir les meilleurs résultats 
possibles dans le traitement des données de la base. Précisez si les 
données saisies sont du texte ou tout autre type de valeur (voir 
Figure 6.41) . 

8 
Créer t:? JI 
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HORCHOLLE Bapti,;te 
235 Route de Dieppe 

Nom de champ 

Type de champ 

,!..ongueur 

!,ignes (max.) 

Il Integor 1 SMALUNT ) 
[FLOAT] 
REAL] 

1 1 DOUBLE) 
[VARCHAR) 
1 VARCHAR_IGNORECASE) 
on 1 BOOLEAN ) 

l-;====~-;::::===~-;::::====;;==l~;:~~r~DATE 1 

Il 
Annuler l TlME) Aide re( TlMESTAMP) 

Figure 6.41 : La fenêtre Formatage de type 
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· Chapitre 7 Créer et exploiter des macros avec OpenOffice.org 

Les macros sont souvent utilisées pour automatiser des tâches dans les 
applications. Le langage employé pour ces petits programmes est un 
dérivé du langage VBA (Visual Basic for Applications) appelé 
OpenOffice.org Basic. OOoBasic est semblable à Visual Basic. Si vous 
avez déjà conçu des macros sous Microsoft Office, vous ne devriez 
éprouver aucune difficulté à maîtriser les subtilités des macros sous 
OpenOffice.org. 

Les deux langages permettent d'accéder au modèle objet respectif de la 
suite à laquelle ils appartiennent. Cependant, seule la syntaxe du langage 
est semblable ; pour le reste, les divergences sont nombreuses et exigent 
de la part de l'utilisateur un effort d'adaptation. Cela signifie notamment 
que, pour chaque objet Microsoft, on ne trouve pas obligatoirement un 
objet équivalent OpenOffice.org, et vice-versa. La transposition d'un 
langage à l'autre n'est donc pas facile, d'autant qu'il n'existe pas encore 
d'utilitaire de conversion. 

Dans ce livre, nous survolerons le sujet de la programmation de macros 
sous OpenOffice.org ; nous traiterons des concepts de base et aborderons 
plus en détail l'absolue nécessité de savoir convertir une macro VBA en 
macro OOoBasic. En effet, étant donné que la suite OpenOffice.org est 
capable d'enregistrer et d'ouvrir des documents MS Office, le passage 
de l'un à l'autre logiciel se fait en douceur. Les menus, les paramètres, 
les procédures se ressemblent fortement, ce qui facilite la transition. Le 
seul véritable obstacle est le langage des macros. 

7 .1. Les macros et la sécurité 
Comme tout programme informatique, les macros peuvent être des 
vecteurs d'insécurité. C'est pourquoi, par défaut, la suite OpenOffice.org 
en désactive l'utilisation. Il faut donc modifier les options de la suite afin 
soit de les autoriser systématiquement (ce n'est pas recommandé si vous 
ouvrez un document émanant d'un inconnu), soit de vous demander 
confirmation avant d'en lancer l'exécution. 

Procédez ainsi : 

1 Ouvrez Writer. Dans le document vierge, déroulez le menu 
Outils/Options. Dans le volet latéral de la boîte de dialogue qui 
apparaît sur votre écran, sélectionnez Sécurité. Dans la partie 
centrale de la fenêtre, cliquez sur le bouton Sécurité des macros. 
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Options-~nOffict .Of'g-Sé<:unté 

El OpenOffice.org 
Données d'identité 
Génl!.ral 

Optionsriavertissementsdesiturité----~- --------

Ajuster les options dt sK.unté cl dëfinir les wutîssements pour 
les informltions nchées dans les documents. Mtmoirevfve 

Affichage 
lmprezion 
Chemins 
Cou!e\Jrs 
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Motsdepassepourlesconne:ricnsYir::b--------
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mm!l 
Appuence 
Accessibilité 
Java 
Mise~jourenligne 

13 Ch~rgemenVenregistrement 
El Puamètreslinguistiques 

Les mots de pu se ~nt prottgis par un mot dt puse pnncipal. 
U vous uu demandé de le saisir i chaque session. si 
OpenOffice.org accfde i un mot de pua 1ndus dans la liste 
des mots de putt protigM. 

SkuntédesrNcros 

8 OpenOffic~orgYirittr 

l3 OpenOffice.org Writer/Web 
13 OptnOffice.orgBne 
13 0115JRmmes 
Iii Internet 

Rtglt: le nivuu de stcurîté d'exécution des miCros et spkifiez 
les dêveloppa~rs de mKros de confiance. 

j ~unté des nucros... t} 

Options de pafbgedef1Ch1erspourcedocument -----======~ 
~ Ouverture sl.e document en !roure seule recommandte 

r':] Enregistrer jes modifi<:ations 

Figure 7.1 : La fenêtre des options de sécurité 

Dans la nouvelle fenêtre qui s'affiche, vous pouvez sélectionner des 
niveaux de sécurité plus ou moins intransigeants vis-à-vis des macros. 
Le plus sûr, mais également le plus souple est de cliquer sur Niveau de 
sécurité moyen. Dans ce cas, un message vous alerte qu'un document 
contient une macro, et vous devez autoriser cette dernière à être activée. 

~ 

Options - OpenOffic SKurit~ d~s macros ~ L# 
El OpenOffice. 

~N~w=.,=u~d=.~~u=ri~té~~=u=K=~=d=.=,=on~fi=,.=,.~-------------l 
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~curees non se<:unsees. 

Niveau de sécurité faillie {déconseillé). 
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sécurité. 

Figure 7.2 : Choisissez un niveau de sécurité 
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~des macros- 1 
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2 Si vous souhaitez optimiser encore la sécurité, cochez la case 
Niveau de sécurité élevé. Cette fois , seules les macros émanant de 
sources de confiance peuvent être exécutées. Dans ce cas, il faut 
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que la macro possède un certificat numérique. Vous pouvez aussi 
créer une liste de sources de confiance. 

3 Dans la boîte de dialogue Sécurité des macros, activez l'onglet 
Sources de confiance. Dans la section Emplacement de fichiers de 
confiance, sélectionnez un ou plusieurs répertoires de votre disque 
dur. Lorsque vous souhaitez qu'un fichier intégrant une macro soit 
ouvert automatiquement, enregistrez-le dans un des dossiers que 
vous aurez spécifié. Cliquez sur le bouton Ajouter et dans la boîte 
de dialogue, désignez les répertoires contenant les fichiers 
autorisés . 

~ ~7or~~:C~u mlK= tl spfâ~e 1 

l~ m.o<r~ o!~ ck>tumu: ,..;ntt,.,.,..... Hkuttt> 11 id!u cnt ill:' ouvertH i partu de l"un 
~fmf'ÜCBnftlts...,iv.lnh. 

~--~-- --
"" 

Figure 7.3 : Définissez des sources de confiance 

I ~·Ots-,--1 

' 

Le paramétrage du niveau de sécurité appliqué aux macros, bien que 
réalisé sous Writer, s' applique à l'ensemble de la suite sans que vous 
ayez à effectuer d'autres manipulations. Dès lors, vous pouvez exécuter 
et programmer des macros sous OpenOffice.org. 

7 .2. Programmer des macros 
Quelle que soit votre ambition, quel que soit votre projet, la création de 
la macro passe immanquablement par la procédure suivante: 

1 Ouvrez un nouveau document OOo, quel que soit le module dans 
lequel la macro doit être créée. Déroulez le menu Outils/Macros/ 
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Gérer les macros. Dans le volet additionnel, cliquez sur 
OpenOffice.org Basic. 

1.an gu~ 

,Statistiques 

Numérotation des chapitres ... 

Numérotation des !ignes ... 

~otes de bas de page ... 

a §aii•'Y 

~ !,ecteur de médias 

C.lllCJ.. 

~ctualiser 

Cl 

Gffiionnaire dt:s ~ensions ... 

Paramétrages du filtre ~ML. . 

Eenonnaliser ... 

Opt!om ... 

Figure 7.4 : Lancez la création de la macro 

Vous venez d'activer l'affichage de la boîte de dialogue Macros 
OpenOffice.org Basic. 

2 Cliquez dans le volet gauche de la fenêtre sur Mes Macros, puis 
sur le bouton Nouveau. Si la macro que vous vous apprêtez à 
créer doit l'être dans le document actif, cliquez sur le nom du 
document ouvert du côté gauche de cette boîte de dialogue. Il 
portera probablement le nom Sans nom1. 

3 Cliquez sous ce nom et placez en surbrillance Standard. Cliquez 
sur le bouton Nouveau pour créer un nouveau module. 

Par défaut, le module que vous créez est appelé Module 1. Cela n 'est pas 
forcément judicieux de conserver cette appellation qui manque de clarté. 

4 Attribuez à ce module un nom davantage en rapport avec le projet 
de macro. 
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Macros o~~.ory Basic L_g_J 

Nom dt; la macro 

!. 1 1 
E!écuter 

1 Macrod~ Macros ecirtantes .Qans: Fermer li· 
1 1±1 S Mes macros 

[±] Œ Macros Opt:nOffic~.org 

l' lE ~ Sans 
[_ __ ~~~gntr. l 

1 
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~, li:!~ lil!!!l!!!lli 
Ed1tt· J 
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-~ -~ 

Nouveau 1 

Nouveau module 

_-::No=m=' =--------, 1 
=!Ai\=·t .!!!=ê!,__~I==:J 1 

~ 1 !jim._, 

OK 1 fl: l~l =A=ido=~ 
Annuler j 

Figure 7.5 : Nommez le module 

La fenêtre OpenOffice.org Basic affiche un code préinscrit. C'est dans 
cette fenêtre que vous allez pouvoir saisir manuellement le code de votre 
macro (ou coller le code d' une macro que vous aurez téléchargée sur 
Internet, par exemple). 

~ Sans.Standard - OpenOffice..org Basic 

.Eichier EQition ê.ffichage Qutils Fe~~re Aid~ 

f jlsans].Standard Gl lf3 ŒJ 

RE.H ... ,.,... 3ASIC 

"'ub Main 

End Sub 

Hmoin : 1 ~ Appel" 

ltr~aria~bi~, ==========~~V~alo~ur--,11 

.!!Jl!Jf!:J~ Premieremacro / U -< L Hf 

l t 1'1 
Il i 

J t 

Figure 7.6: 
L'interface de saisie 
du code 

Le fonctionnement des macros repose sur des sous-routines et des 
fonctions. Chaque action engagée par la macro est systématiquement 
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introduite par les balises Sub et Functi o n. Les actions donnent accès à 
un ensemble de fonctionnalités et peuvent appeler d' autres procédures 
en chaîne. La différence entre une Sub et une Funct ion réside dans le 
fait que cette dernière peut retourner une valeur. À ce titre, elle est donc 
autorisée à figurer à droite de l'affectation d'une variable. Le module 
peut accueillir de nombreuses actions et un document peut contenir 
plusieurs modules. À la fin de chaque action ou routine, il ne faut jamais 
oublier d'insérer la commande End Sub. 

Pour vérifier que la saisie du code de votre macro est conforme, deux 
boutons figurent dans la barre d'outils de la fenêtre de création de 
macro. 

l ~œ 1 Il s'agit des boutons Compiler et du bouton Exécuter ci
contre. 

Lorsqu'une erreur est détectée dans la syntaxe de votre macro, un 
message d'alerte désigne l'erreur afin que vous puissiez la corriger. 

Gagnez du temps 
Lancer une macro via Outils/Macros, c'est long. Mieux vaut créer un 

raccourci clavier. Cliquez sur Outils/Personnaliser. Dans la boîte de 
dialogue, passez sous l'onglet Clavier. Au bas de la liste des catégories, 
cliquez sur le symbole+ devant Macros OpenOffice.org. Continuez en 
ouvrant le dossier User, puis la bibliothèque et le module contenant la 
macro qui vous intéresse. Sélectionnez-la sur la liste des fonctions. 
Examinez la liste des raccourcis clavier et pointez-en un libre. En 
cliquant sur le bouton Modifier, vous l'associez à la macro sélectionnée, 
tandis que le bouton Supprimer libère le raccourci clavier. Pour créer une 
commande qui lance la macro, activez l'onglet Menus dans la boîte de 
dialogue. Sur la liste Menu, sélectionnez le nom de l'onglet dans lequel 
vous voulez insérer la nouvelle commande. Sur la liste des entrées, 
pointez Exécuter la macro et cliquez sur le bouton Ajouter. Une nouvelle 
boîte de dialogue s'ouvre. Ouvrez la catégorie Macros OpenOffice.org, 
puis le dossier, la bibliothèque et le module contenant la macro. Il suffit 
ensuite de sélectionner la macro et de cliquer sur le bouton Ajouter. 

Créer et accéder aux objets dans OOo Basic 

Lorsque vous composez une macro via OpenOffice.org Basic, afin 
d'accéder automatiquement à un document ouvert (déjà existant) ou à 
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une application, vous devez passer par les variables ThisComponent et 
StarDesktop. Il suffit dans la macro de désigner l'objet document. 
Une fois que vous avez désigné l'objet document, vous pouvez accéder 
à son interface. 

Utiliser les services 

Dans OOo, la plupart des fonctionnalités qui peuvent être associées aux 
macros sont considérées comme des éléments de services. À chaque 
service correspond une interface. Il n'est pas nécessaire de connaître la 
façon dont un service est traité. Seule compte la façon dont vous allez 
activer ce service pour qu'il entre en action. 

Si vous manipulez un objet et que vous vouliez savoir s'il prend en 
charge un certain service, activez la méthode SupportsService 
(NomDuService). 

Créer une macro simplement 

Ne pensez pas qu'il faille avoir des talents de développeur pour 
composer une macro qui vous dispense d'effectuer manuellement les 
tâches les plus rébarbatives. Il est possible, sans rien connaître du 
langage Openüffice.org Basic, de créer des macros grâce à la commande 
Enregistrer une macro. 

Procédez ainsi : 

1 Cliquez sur Outils, puis sélectionnez Macros. Dans le volet 
additionnel, cliquez sur Enregistrer une macro (voir Figure 7.7) . 

Le principe de l'enregistreur de macro est simple. En l'activant, vous 
avez affiché une barre d'outils composée du bouton Terminer 
l'enregistrement. Une fois l'enregistreur activé, effectuez les 
manipulations qui devront être menées à bien par la macro. 

2 Par exemple, sélectionnez un texte, puis modifiez la police. 
Changez la taille des caractères et l'alignement. Cliquez sur le 
bouton Terminer l'enregistrement. Nommez la macro ainsi créée. 
Elle est automatiquement rattachée au document actif et pourra 
être chargée à tout moment (voir Figure 7.8). 

272 1 LE GUIDE COMPLET 



Programmer des macros Chapitre 7 
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Figure 7. 7 : Lancez l'enregistreur de macros 
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Charger une macro 

La macro réalisée avec l'enregistreur de macro a été enregistrée sous le 
nom Misenformedutexte . Cette dernière affecte avant tout l'apparence du 
texte que vous allez insérer dans le document. 

1 Saisissez le texte, puis placez-le en surbrillance. 

2 Pour charger la macro, déroulez le menu Outils/Macros/Exécuter 
la macro. Vous activez l'affichage du Sélecteur de macros . 

..\\ ec·le~ ·o nglets~ ., ous ·pouvez·:~ 
• Lt1ln~:une ,ru]o!'frnetr~ fnleme1 E,plo ret pour .ltlic~r tou!!'"l' 01 pau~ \\rb " 

• ÛU'>H": de~ ho!'n~ rn :utiC'I<" p l.w J-"!'lldaO: ,.uo: L1 P,l~l!' que hl1.~ con ~>iltrz es! .:lfft:h~ " 
• Emer1\l!e: et 0\l\"Jel piJnlt"lll"l p>~l:<'l \\rl> sJmul!;mt"ment en ull hl.lnt!rs ODII.I!'h F.nans o:'f Pat;e & 

drman~e 

~tt~Mnc IJ bitlic:t~tqy~ ter.tuunt 1.1 m•t ro sculot~:«. Enu.rte, 
u!.!ctJ<>tlnui.J m•t•o so"• 'Ncm <k 1.1 m1uo'. 

lB C3 MiefC ~ OpenOffK~e<g' 
8 Ûl. SI.ru 

8 ~Shndz1d 1 

~ s ~ ~m~~~ 

1 

Figure 7.9: 
Le Sélecteur 
de macros 

3 La Bibliothèque est affichée dans la partie gauche de la fenêtre. 
Parcourez-la jusqu'à ce que la partie droite (Nom de la macro) 
affiche la macro que vous souhaitez exécuter. Cliquez sur cette 
macro, puis cliquez sur le bouton Exécuter. Les manipulations 
précédemment enregistrées sont appliquées automatiquement au 
texte sélectionné. 

7 .3. Quelques exemples d'interactions 
avec des macros à réaliser 

Le recours aux macros, même si l'exercice peut sembler très difficile au 
débutant qui en ignore les rudiments, est une solution idéale pour tirer le 
meilleur profit de votre suite bureautique. Si les macros les plus simples 
permettent avant tout d'automatiser des tâches rudimentaires de mise en 
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forme, d'exclusions de données dans un tableau par exemple, les plus 
abouties permettent de mener des opérations nettement plus complexes 
comme le verrouillage de certaines portions d'un document. 

Cet ouvrage, nous l'avons déjà précisé, n' a pas vocation à traiter de la 
programmation pure d'une macro. Nous souhaitons simplement évoquer 
les possibilités offertes par OpenOffice.org dans le domaine de 
l'exploitation des macros. Néanmoins, vous trouverez dans les 
paragraphes suivants quelques illustrations assez éloquentes de ce que 
vous pouvez effectuer avec le langage OpenOffice.org Basic. De quoi 
éveiller votre curiosité et vous inciter à vous lancer dans l'apprentissage 
de OOoBasic. 

Charger une macro depuis un événement 

Au total, OpenOffice.org Basic est en mesure d'interpréter 16 
événements prédéfinis tels que la création, l'ouverture, l'enregistrement 
ou la fermeture d'un document, etc. Chacun de ces événements peut 
activer une macro que vous avez conçue. Pour exploiter ces 
événements : 

1 Cliquez (quelle que soit l'application ouverte de la suite) sur le 
menu Outils/Personnaliser. Dans la boîte de dialogue qm 
s'affiche, cliquez pour l'activer sur l'onglet Événements. 

Meou1 ClrnH &rresd'outb lvmements L_-======;-:::=:::-r 
~~ent- - Act>onuugni~ 1 Assigner: 

~ •• ~.m~~"~'d~tl'l~pp~liu;,_,~,_ .......... .. 
!cre,tiondedocument 
Ouverture de documMt 
EnregirtrementdudO<umentso\ 

Documtntenrt9istrê50us 
Enregistrm~HJtdudocument 

Dcx:umtntenregrstrl! 
Fermfturtdedocument 

Fermet\lrtdu dO<ument 
ActiVItiondedocumtnt 
D~1ctiv1tiondudocument 

Impression dt document 

Stltvt 'Modifiê' ctl•ngt 

Impressionde lettrestypts 
Modiftutiondunombrtdtplgt 

Figure 7.10: 
Découvrez la liste 
des événements 

LE GUIDE COMPLET 1275 



Chapitre 7 Créer et exploiter des macros avec OpenOffice.org 

2 Pour associer un événement de la liste à une macro que vous avez 
créée, cliquez sur l'événement de votre choix. L' intitulé est 
suffisamment explicite pour se passer de descriptif détaillé. 
Cliquez sur le bouton Macro sous la section Assigner. 

Menus Clavier Barres d'outils Événements 

IO:Év:;:':::"':::..m=.'"::.' ===:-:---'IA..::ct:::;o::.:n.:::":.::.sig;c;n=<•:__ ______ l Assigner: 
Démarragedl!:!'application 1, ! M!CTO ... M 
Fermd:ure de l'application ~ 
Création de document 

Ouverture de document 

Enregistrement du document sot 

Document enrl!:gistr~ sous 

Supp!imu ! Figure 7.11 : 
Assignez une 
macro à un 
événement 

3 Cette action active l'ouverture de la boîte de dialogue Sélecteur 
de macros. Parcourez la bibliothèque pour retrouver la 
macro concernée par l'assignation de l'événement, puis cliquez 
sur le bouton OK. 

4 Si vous le souhaitez, les macros peuvent être chargées à partir 
d'une touche du clavier. Dans la boîte de dialogue Personnaliser, 
activez l'onglet Clavier. Si vous désirez que la macro soit 
déclenchée par une pression sur une touche du clavier, précisez si 
cette affectation concerne toute la suite (cochez OpenOffice.org) 
ou le module actif (Writer, par exemple). 

Personnaliser ~ 

~Clavier ! Barr~ d'outils Evénemenb l 

"':.'"~oul"ii;'l"'ïv;i"lljïliïliïlïïlïïlïïlïïlïïlïïlïï:] f) QpenOffice.org 

~~2 Formule [§] @'~riter 
F3 Exêcuter entrée Auto Texte 
f4 
F5 N;wigateur 
F6 
F1 Virification orthographiqw!: 
FS Sélection Mendue 
F9 Champs 
'JJ 
f11 
f12 

"" 
Stylesrlformatage 
(D6)activer la numérotation 

A1::_ri?n~l!1;n::n~~~~:.: •..•• 

,Çharger ••. 

.E.nri!gistnr ... 

Rë!abfir 

Fonction~--------------------

rc''--'têg1.o .. ri•-...-----, fonction rc".:_••_:_Îl!r _____ , 
~ ... ' 
Affichagl! 8 Aidl! B 
Modèles E Aidl! dl! Opl!nOfficl!.org !:! 
Édition Aidl! pour Il! syneml! d'•ide 
Options Aperçu dan~ Il! navigatl!urWl! 
BASIC Assirtimt 
lnsérl!r Assistant: Présl!nhtion 
Documents Assistants 
Format AutoPilotl!: sou rel! dl! donnêt 

.,.. Barrl!sd'outils 
~~ 
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5 Sélectionnez la touche que vous désirez utiliser. Dans la section 
Fonctions, observez la liste Catégories et cliquez sur Basic. Les 
macros disponibles s' affichent sur la liste Fonction. Sélectionnez 
la macro, puis cliquez sur Modifier. 

l!i 
Fonctions--------------------

'Ça_té"-:-go_rie-;:---,--------, f onction .~Javier 

Application ""' ~-m·I·'2M!m!· o[lj]ii.ft!111f!Lim· ~-l œmmm 
~~i~~~:~e B= :~~:~~~~::'~!i~na~:la macro 
Édition Exécuter la macro 
~ •• ti ons Exécuter le champ de macro 
~ Gérer les macros 
Insér~r Interrompre l'exécution de la mat 
Documents OpenOffice.org Basic 
Format Terminer l'enregistrement 
Contrôles 
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Figure 7.13: Cliquez sur le bouton Modifier 

Avant toute modification, prenez soin de consulter la liste des raccourcis 
clavier pour trouver une touche ou une combinaison de touches qui vous 
semble cotTecte et qui soit disponible. Il existe un certain nombre de 
touches simples et des combinaisons associant les touches 1 Maj 1 ou 1 Ctrll 
ou ICtri i+IMajJ à d'autres touches. 

Lorsque vous associez une combinaison de touches à une macro, cette 
association perdure jusqu' à ce que vous la désactiviez. N'agissez pas à 
la légère. Si la macro est liée à un document spécifique, vous poutTez la 
lancer à condition que ce document spécifique soit ouvert. 

Créer une boite de dialogue 

Selon les macros que vous créez ou installez sur votre ordinateur, il est 
possible que vous ayez besoin de créer ou modifier une boîte de 
dialogue. Ces boîtes de dialogue vous permettent d'interagir avec vos 
macros, lorsque celle-ci suppose un choix ou une validation. 

1 Ouvrez un nouveau document Writer, par exemple. Déroulez le 
menu Outils/Macros. Quand le volet additionnel apparaît, cliquez 
sur le bouton Gérer. 
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!,_an gu~ 
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Paramétrages du filtre XML .. . 
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Options ... 

FI 

f.nregirtrer une macro 

Figure 7.14 : 
Cliquez sur 
Gérer/es 
macros 

2 Sélectionnez la bibliothèque Standard de votre document. Cliquez 
sur le bouton Nouveau. Le nom utilisé par défaut est Dialog1. 
Nommez votre boîte de dialogue comme vous le désirez (le plus 
simple consiste à choisir un nom pertinent par rapport à la macro 
à laquelle il sera associé). Saisissez par exemple d i alog valid. 
Lorsque la macro figure dans la bibliothèque, cliquez sur Éditer. 

-~ 

Gestion des macros de OpenOffice.org Basic LJ:U 

~Boites de dialogue LBibliothèques _[ 

,B;oite de: dialogue 
1 Ed1!<er ! 

El B Mes boîtes de dialogue 

1 trnam!i 
Œl a Boites de dialogue OpenOffice.org 

Fumer 
1 j!: 

œ ~ Sans 

~~=c ·-•c 
Nouvelle boite de dialogue ~ li 

Nom: 
1 1 1 ~cuveau ... ~ 1:' 

OK 
1! 

1 Dialog_valictl 1 

1 1 
u ppnmer 1 il Annuler 

~ l'' 
i' 

Figure 7.15: Créez la boite de dialogue 
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Une boîte de dialogue vierge apparaît dans l'éditeur OOoBasic. La barre 
d'outils flottante des contrôles de dialogue est ouverte automatiquement. 
Au centre de l'interface, une boîte de dialogue sert à composer. Il vous 
suffit désormais de composer votre boîte à la carte. 

3 Sélectionnez des éléments dans la barre d'outils BoÎte à outils. 
Cette dernière permet d'ajouter à la boîte de dialogue vierge des 
étiquettes, un champ texte, des boutons radio, une ligne 
horizontale, des boutons, etc. Pour personnaliser chaque élément, 
utilisez le menu contextuel afin de modifier les intitulés des 
boutons et les actions qui en découlent. Dans ce menu, cliquez sur 
Propriétés et utilisez la fenêtre pour personnaliser chaque 
élément. 

');i:r4! ~ • x 

~ .. :l!!~.J '(; ~<;r. 

El "' !Jl[ijj~j Q ~ 
-ln 13J 0m~ r;-r;::: 

& ~ 

Nom--~-- Ubell 

Uce..-·----·------·--·- Cenfumf.~ 
Art"'---------E=:B 
""-------·-----~ 
P.goe(Stq>)---- .1 ___ : _ 

Tabstop----~ 
Séqwenc~.r~!z~ : 

-~----" 
LM'JN'"------ 1n 
PoWonX_, ______ MM 2fl l: ~ 

'·"~----- GJ ........,. _________ ~ 

c.-·--r··~ ~GJ c......_ _____ MCI~rt • 

{O<.Ik!Mckbo<durc__ __ h<dtb.lt - ~ 

Ciwr"e..----E=.B 
Compl&nenttf"onfOflNlion __ 

T~~ d'Mde......------··-

Figure 7.16: Composez votre bo'ite de dialogue à la carte 

Lorsque la boîte de dialogue est construite selon vos espérances, il faut 
des macros pour faire exécuter la boîte de dialogue et réagir en fonction 
des actions entreprises par les utilisateurs, telles que, par exemple, 
cliquer sur un bouton ou saisir du texte dans un champ de texte à 
l'intérieur de la boîte de dialogue. 

La création des boîtes de dialogue est très ludique; c'est un vrai plaisir 
que d'organiser soi-même son environnement de travail. Vous 
constaterez que malgré tout, et même avec une parfaite maîtrise de 
l'environnement Openüffice.org Basic, cette phase de création exige du 
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temps. C'est pourquoi il est souvent plus simple de récupérer des 
macros préconçues (notamment dans le centre de documentation du 
projet OpenOffice.org) et de les personnaliser comme bon vous semble, 
que de créer des projets de toutes pièces. Si vous avez des besoins 
spécifiques en revanche, vous ne pourrez pas couper à la création pure 
de vos macros. Néanmoins, vous découvrirez dans les prochains 
paragraphes que de nombreuses ressources en ligne sont disponibles et 
vous feront gagner un temps très précieux. 

7 .4. Tout savoir sur les macros 
Ce manuel dédié à la suite OpenOffice.org n'a pas vocation à vous 
enseigner, par le détail, la programmation d'une macro. Sachez 
cependant qu ' avec les quelques rudiments que nous venons d' aborder, 
vous en savez suffisamment pour exploiter les ressources présentes sur 
Internet. 

Vous pouvez notamment pointer votre navigateur Internet à l'adresse 
http://fr.openoffice.org/Documentation/Macros/indexmac.html. 

op;;Office.org 

ACCUeil 

-~· UstesdeGKUSS>Çtl --0 
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Figure 7.17 : Utilisez les ressources de la communauté OpenOffice. org 
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Vous y trouverez, au-delà d'une riche documentation sur les macros, la 
possibilité de récupérer gratuitement des macros qu'il vous suffira 
d'adapter à vos besoins. Ces dernières sont classées selon les modules 
de la suite. Elles peuvent bien sûr être exécutées telles quelles mais, si 
vous le décidez et si vous en avez la capacité technique, il est possible 
de les retoucher librement. Lorsque vous trouvez, dans les descriptifs 
proposés dans le centre de documentation, une macro semblant vous 
convenir, cliquez à droite de l'interface, sur le lien de téléchargement 
qui s'y rapporte, puis enregistrez-la dans le répertoire que vous aviez 
désigné comme accueillant les sources de confiance. 

08 • Fuslonn•Document 

09- Publlpost.1ge 

10- Exposant 

11 - Boucl•_pollce 

12 • Bordu~_selection 

13 · WiklVIikl 
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Macro permettant de fusionner les doruments dans un seul fichier lors d'un mailing . 
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Une macro qui place un espace Insécable avant et apr5 une ponctuation double. 
cette macro cornge un dysfonctionnement de Wnter. n arriVe que l'assoctatlon des 
styles et des titres de paragraphe se perde à l'ouverture ou l'enregtstrement. Cette 
macro permet de restorer cette assodatlon. Le fichier ZIP contient la procédure 
d'instaUation. 

Figure 7.18: Téléchargez les exemples de macro 
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Ne restera plus ensuite qu'à ouvrir l'application concernée, puis à 
charger la macro ainsi téléchargée. 

7 .5. Exercice pratique : convertissez 
une macro Office en macro 
OpenOffice.org 

OOoBasic et VBA ne sont pas compatibles, même si dans l'esprit, ils 
fonctionnent de la même façon. À partir d'un document Word, vous 
utilisez la commande Outils/MacroNisual Basic Editor. Vous pouvez 
également passer par la liste des macros disponibles avec la commande 
Outils/Macro/Macros. Soit vous créez une nouvelle macro, soit vous 
modifiez une macro existante. Dans les deux cas, l'éditeur VBA s'ouvre. 
À partir de la fenêtre d'Openüffice.org Writer, choisissez la commande 
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Outils/Macros/Gérer les macros/OpenOffice Basic. Dans la fenêtre qui 
s'ouvre, la liste de gauche propose trois dossiers. Dans Mes macros, 
vous trouvez les macros que vous développez vous-même et qui doivent 
être disponibles à partir de n'importe quel document. C'est l'équivalent 
de Normal.dot dans la fenêtre des projets de l'éditeur VBA. Le dossier 
Macros OpenOffice.org, quant à lui, contient des macros prédéfinies 
pouvant également être appelées par tous les documents. Le troisième 
dossier (au nom du document en cours) renferme des macros 
personnelles. Il est enregistré avec le document : les macros sont 
disponibles uniquement si le document est ouvert. 

Pour découvrir OOo Basic, nous supposerons que vous voulez mettre en 
place, sous Office, une macro permettant d'éliminer les doublons à 
l'intérieur d'un tableau. La macro VBA est alors composée du code 
VBA suivant : 

Listing 7-1 :Le code de la macro au format UBA 
Sub SupprimerDoublons() 
Dim vTable 
Dim i 
Dim j 
Dim vCompteur 
Dim vCellule 
Dim vCellule2 
Set vTable = ActiveDocument.Tables(1) 
i = 1 
Do 

j = j + 1 
Do 

vCellule = vTable .Rows (i) .Cells(1) .Range.Text 
vCellule2 = vTable.Rows (j) .Cells(1) .Range.Text 
If vCellule = vCellule2 Then 

vTable.Rows(j) .Delete 
j = j - 1 
vCompteur = vCompteur + 1 

End If 
j = j + 1 
If j = vTable.Rows.Count + 1 Then 

Exit Do 
End If 

Loop 
i = i + 1 
If i >= vTable .Rows .Count Then 

Exit Do 
End If 

Loop 
MsgBox vCompteur & " doublons", vbOKOnly , "Suppression de doublons " 
End Sub 
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1 Choisissez la commande Outils/Macro/Macros. Sélectionnez 
SupprimerDoublons et cliquez sur Modifier. 

Sous OpenOffice.org, la syntaxe est relativement différente : 

Listing 7-2 : Le code de la macro sous OpenDffice.org 

Sub SupprimerDoublons 
Dim v Doc 
Dim vTextTables 
Dim vTable 
Dim i 
Dim j 
Dim vCompteur 
Dim vCellule 
Dim vCellule2 
Dim vAdresse 
Dim vAdresse2 
vDoc = StarDesktop . CurrentComponent 
vTextTables = vDoc . GetTextTables() 
vTable = vTextTables(O) 
i = 1 
Do 

j = i + 1 
Do 

vAdresse = "A" & i 
vAdresse2 = "A" & j 
vCellule = vTable . GetCellByName(vAdresse) 
vCellule2 = vTable.GetCellByName(vAdresse2) 
If vCellule.String = vCellule2 . String Then 

vTable . Rows.RemoveByindex(j - 1 , 1) 
j = j - 1 
vCompteur = vCompteur+1 

End If 
j = j + 1 
If j - 1 = vTable . Rows . GetCount() Then 

Exit Do 
End If 

Loop 
i = i + 1 
If i >=vTable . Rows . GetCount() Then 

Exit Do 
End If 

Loop 
MsgBox vCompteur & " doublons ", O," Suppression de doublons " 
End Sub 

2 Pour modifier le code de cette macro, choisissez la commande 
Outils/Macros/Gérer les macros/OpenOffice.org Basic. Ouvrez le 
dossier Tableau , la bibliothèque Standard, puis le module Module1 . 
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Pointez dans la colonne de droite sur SupprimerDoublons et 
cliquez sur le bouton Editer. 

La macro commence par sélectionner le premier tableau du document. 
Elle examine alors le contenu de la première cellule de la première ligne 
et le compare avec la première cellule des autres lignes. Si elle trouve 
une donnée identique, elle supprime la ligne complète. Après avoir testé 
le contenu de la première cellule de la première ligne, elle passe à la 
première cellule de la deuxième ligne et ainsi de suite, jusqu'à la fin du 
tableau. 

Les routines VBA et OOo sont très proches car elles répondent à la 
même logique. Les instructions qui gèrent les boucles et les tests sont 
identiques. Dans les deux contextes, il s'agit de Do ... Loop et If ... 
Then ... End If. L'instruction de sortie de boucle Exit Loop est 
identique, de même que la syntaxe de l'affectation d'une donnée à une 
variable (au moyen du signe =) et l'instruction MsgBox qui affiche une 
boîte de message. Pas de surprise non plus pour les opérateurs 
arithmétiques(+,-, *,/)et l'opérateur de concaténation(&). Ni VBA, 
ni OOo Basic n'exigent la déclaration des variables mais c'est une 
bonne habitude à prendre. En annonçant clairement les variables, on 
évite les erreurs lors de l'encodage des instructions et on facilite la 
relecture de la macro. D'un côté comme de l'autre, l'instruction Dim 
déclare les variables. 

Au sein de la macro, la variable vTable pointe sur le premier tableau 
du document. En VBA, une seule instruction suffit: Ac ti veDocument. 
Tables ( 1) représente le premier tableau du document. En OOo Basic, 
c'est plus compliqué. Trois instructions sont nécessaires. La variable 
vDoc pointe vers le document en cours. Plus précisément, elle pointe 
vers la fenêtre en cours (CurrentComponent) qui est un objet du 
super-objet représentant OpenOffice (StarDesktop). Dans ce 
document, l'ensemble des tableaux est fourni par la fonction 
GetTextTables ().C'est la variable vTextTables qui pointe vers la 
collection des tableaux. Et enfin, la variable vTable pointe vers 
l'élément numéro 0 de la collection vTextTables, c'est-à-dire le 
premier tableau du document. Notez au passage que le premier tableau 
du document est au rang 1 pour VBA et au rang 0 pour OpenOffice.org. 
La variable i est initialisée à 1. Elle est utilisée dans la double boucle 
qui suit pour indiquer le numéro de la ligne en cours de traitement. La 
variable j , elle aussi initialisée à 1, est exploitée dans la double boucle 
pour sélectionner une à une chaque ligne située sous la ligne i. Quand 
par exemple la troisième ligne du tableau est en cours (i = 3), la 
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variable j prend successivement les valeurs 4, 5, 6 ... etc., jusqu'à la 
dernière ligne du tableau. 

Après les instructions d'initialisation, on entre dans le cœur de la 
macro : la double boucle. La première passe de ligne en ligne de la 
première à la dernière. La seconde passe aussi de ligne en ligne mais à 
partir de celle qui suit la ligne de la première boucle. Par exemple, si la 
première boucle en est à la troisième ligne, la seconde boucle examine 
les lignes à partir de la quatrième. La variable i sert de compteur pour la 
première boucle tandis que la variable j joue le même rôle pour la 
seconde boucle. Les deux langages diffèrent quand il s'agit d'identifier 
la première cellule de chaque ligne. En VBA, vTable. Rows ( i) 

. Cells ( 1) . Range. Text pointe vers la première cellule de la ligne 
numéro i. Pour OpenOffice.org Basic, chaque cellule est identifiée par 
ses coordonnées (comme dans le tableur). Puisque la première cellule 
d'une ligne est dans la colonne A, A3 représente la première cellule de la 
ligne numéro 3. vCellule = vTable. GetCellByName (vAdresse) 
pointe vers la cellule dont le nom (ou l'adresse) est dans la variable 
vAdresse. 

Si les deux cellules comparées contiennent la même donnée, la ligne en 
cours est supprimée. En VBA, vTable . Rows ( j) . Delete supprime la 
ligne numéro j . En OOo Basic, vTable. Rows. RemoveByindex 
( j - 1, 1) supprime une ligne à partir de celle qui est au rang j - 1. La 
numérotation des lignes commence au rang 0, ce qui explique la 
soustraction de 1. La variable vCompteur est incrémentée. C'est son 
contenu qui est affiché en fin de macro dans la boîte de message. Le 
premier test vérifie si la dernière ligne du tableau est atteinte. Si c'est le 
cas, l'instruction Exit Do provoque la sortie immédiate de la boucle 
intérieure. La macro se poursuit après Loop. L' instruction i = i + 1 
active la ligne suivante du tableau pour la première boucle. Ici aussi un 
test est indispensable pour forcer la sortie de la boucle extérieure si la fin 
du tableau est atteinte. Ces tests sont indispensables pour éviter que la 
macro ne pointe une ligne inexistante dans le tableau, ce qui 
provoquerait inévitablement une erreur. 

1 Avant de lancer la macro, placez le point d'insertion au début du 
document (en utilisant par exemple les touches ICtri)+(SJ). 

2 Dans les deux environnements (Office et OpenOffice.org), la 
macro agit dans le premier tableau du document. À partir du 
document MS Office, choisissez la commande Outils/Macro/ 
Macros. Sélectionnez sur la liste Supprimer Doublons et cliquez 
sur Exécuter. 
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3 Dans la fenêtre du document OpenOffice.org, choisissez la 
commande Outils/Macros/Gérer les macros/OpenOffice.org. 
Dans le volet gauche, ouvrez le dossier Tableau, puis Standard. 
Pointez Module1. Dans la colonne voisine, cliquez sur 
SupprimerDoublons. Le bouton Exécuter lance la macro. Celle-ci 
se déroule rapidement : vous voyez les lignes de doublons 
disparaître petit à petit. Attendez la fin de la macro, c'est-à-dire 
l'affichage le message indiquant le nombre de doublons trouvés. 
Ce message n'est pas indispensable: il sert principalement à 
attirer votre attention quand le travail est terminé. 
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Chapitre 8 Profiter des petits plus d'OpenOffice.org 

Au-delà de la seule gratuité et de la liberté d'utilisation, il y a de 
nombreuses autres raisons d'abandonner Microsoft Office au profit 
d'OpenOffice.org. Parmi le large éventail de motivations personnelles 
qui peuvent être les vôtres, on notera surtout la grande inventivité dont 
la suite fait preuve. Au fil de ce livre, nous avons régulièrement eu 
l'occasion de mentionner des fonctionnalités très bien conçues, une 
interface très ergonomique et des options très innovantes et souvent très 
utiles. La grande force d'OpenOffice.org est évidemment la mise en 
commun des ressources. Principe premier du logiciel libre, la suite n'est 
pas développée pour une petite équipe de programmeurs, mais par une 
vaste communauté de contributeurs passionnés. L'émulation qui découle 
de ce mode de développement collaboratif conduit à une innovation 
permanente et à l'élaboration de fonctions, de services et d'options qui 
surclassent bien souvent ce que vous pouvez obtenir avec une suite 
bureautique payante. 

Dans ce chapitre, nous évoquerons les aspects les plus astucieux ou 
utiles et nous analyserons les interactions possibles avec d'autres 
services eux aussi très dynamiques et innovants, à l'image de Google 
Documents par exemple. 

8.1. Générer des PDF 
La génération de fichiers PDF est devenue aujourd'hui une absolue 
nécessité. Ce format est le mieux adapté à l'échange de documents de 
toutes sortes via Internet. En effet, grâce au PDF (Portable Document 
File), n'importe quel utilisateur d'ordinateur, qu'il exploite Linux, 
Mac Os ou l'univers Windows est en mesure d'afficher le contenu de ce 
document. C'est par conséquent, à l'heure des échanges de fichier par 
Internet ou par clé USB, un atout majeur pour une suite bureautique que 
d'intégrer et de faciliter la génération de fichiers PDF à partir de 
n'importe quel type de fichier (image, texte, tableau, présentation, etc.). 

Là où OpenOffice.org se distingue vraiment de ses concurrents, c'est 
dans l'intégration de cette fonctionnalité, par défaut, dans tous les 
modules de la suite bureautique. Pas une application estampillée 
OpenOffice.org ne manque de vous proposer, dans sa barre d'outils par 
défaut, la possibilité de générer un PDF à partir du document actif. 

Alors que sous Microsoft Office cette action est considérée comme 
optionnelle, souvent délicate à trouver, à mettre en œuvre (Microsoft 
tente de faire prévaloir un format propriétaire appelé XPS), 
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Openüffice.org fait de la création d'un PDF un prolongement logique de 
tous vos travaux d'édition de document. 

Pour générer un document PDF, rien de plus simple. Quelle que 
soit l'application dans laquelle vous travaillez, cliquez sur le 
bouton ci-contre. 

Une boîte de . dialogue Exporter apparaît instantanément. Elle vous 
demande de nommer le fichier PDF qui va être généré et de définir le 
répertoire dans lequel il devra être enregistré. Cliquez sur le bouton 
Enregistrer ; le document PDF est automatiquement généré. C'est 
simple, rapide et efficace. 

jê Exporter 

Enregistrer dans Bureau 

T. Nom Taille Type Date de modification 

~ 
Emplacements 

récents 

~ 

Ordinateur 

Milou 

Public 

Boulot 
Doss1e.r de fich1ers 

Gazette 
Dossu:r de fichiers 

Nom du fiChier: l.m..mr 
FOIT!la! de fidlier · j PDF- Portable Document FOIT!la! (.pdr) 

17 Extension automatique du nom de fidller 

Figure B. 1 : Enregistrez le document POF 

Le seul défaut de cette commande est qu ' elle se veut genenque et 
qu'elle ne produit pas un fichier PDF personnalisé, susceptible de 
répondre à des besoins spécifiques. Ce mode d'exportation rapide est 
idéal pour une exploitation via Internet par exemple, mais si vous 
destinez le fichier exporté à un imprimeur par exemple (pour un rapport 
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ou un mémoire), utilisez la commande accessible depuis le menu 
déroulant Fichier, puis Exporter au format PDF. 

Dernier> docyments utilisés 

Assistants 

(fjj f ermer 

fi!il ~nregistrer Ctri+S 

Ctri+Maj+S ~ 

Propriétes ... 

Signatures numériqu es ... 

Modèles 

Aperçu Qans le navigateur Web 

A11erçu 

Imprimer... Ctri+ P 

Paramétrages de l'imprimante ... 

Ctri+Q Figure 8.2: 
Déroulez le menu Fichier 

Le principal avantage de passer par cette commande est l' affichage de la 
fenêtre Options PDF. Cette dernière, très complète, permet de 
personnaliser toutes les caractéristiques du fichier PDF qui sera créé par 
son intermédiaire. Commencez par observer l'onglet affiché par défaut, 
à savoir Général (voir Figure 8.3). 

Parmi les nombreuses options de configuration du fichier PDF, vous 
avez, sous l'onglet Général, la possibilité de déterminer si le PDF 
généré doit englober toutes les pages du document actif ou seulement 
une partie que vous désignez ou sélectionnez. 

La section /mages est, elle aussi, très intéressante ; en fonction de 
l'usage que vous faites de votre PDF, la technique de compression des 
fichiers graphiques intégrés dans le document doit être adaptée. En effet, 
pour un PDF qui sera exclusivement affiché à l'écran, vous pouvez 
envisager une compression maximale ; la qualité restera suffisante pour 
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un affichage en 72 dpi. en revanche, si le PDF est destiné à une 
impression (300 dpi), il est impératif de limiter la compression afin que 
la qualité de l'image soit préservée. Le document PDF sera plus lourd. 

Options PDF ~ 

Général 1 Vue initiale 1 Interface util isateur 1 Liens 1 Sécurité 1 

Plage 

® fa.~sl 
O !?.ag es 1 1 

~election 

Images 

() Çompre.ssion sans perte 

@ Compression )PEG 

Qualité [oo% rnl 
LJ Réduire la résolution des images 1300 DPI B 

Général 

['] PDF/A-1 

[J Iagged PDF 

~ Çréer un formulaire PDF 

format d'envoi [mF BI 
[tl Exporter les reJlères do t.xte 

D Exporter les notes 

0 E.xporte: automatiquement le!; page:; Qlanches 1meree:; 

1 ~port l 1 Annuler 11 Aide 1 

-~~ 

Procédez ainsi : 

!; 

; , 

,, 

Figure 8.3: 
L'onglet Général de la 
fenêtre Options POF 

1 Cochez la case Réduire la taille des images et définissez un taux de 
compression. 

lm ag~ li! 
0 Çompres-sion sans perte 

@ Compression )PEG 

Qualité [oo% rnl 
~ .Réd uire la résolution des images l!m!li a 

Général ~~ .1'1 
150 DPI 

D PDF/A-1 300 DPI 

EJ Iagged PDF 
600 DPI 
1200 DPI Figure 8.4: 

Compressez les images 
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Vous pouvez aussi exporter votre création sous la forme d'un formulaire 
PDF, notamment si votre document intègre des champs de saisie. Ainsi, 
il sera possible que les personnes qui consultent votre PDF utilisent 
Acrobat Reader pour compléter ces champs. 

2 Cochez la case Créer un formulaire PDF. Sur la liste déroulante 
Format d'envoi, sélectionnez PDF. 

Gfnéral 

0 POF/A·l 

D iaggedPDF 

{iJ ç_rêerunfcrmulairePDF 

format d'envoi 

!.t] Exporte.rlesrcp_èr6detn1:e 

0 Exporterlesnote:s 

Figure 8.5: 
Créez un formulaire POF 

3 Cliquez sur l ' onglet Vue initiale pour l'activer. Sous cet onglet, 
vous pouvez définir la taille des pages de votre document PDF en 
décidant soit d ' une réduction par rapport à l'original, soit d' un 
agrandissement. Pour plus de souplesse, cochez la case Facteur de 
zoom . Sous la liste déroulante, affectez un pourcentage. 
L' agrandissement est homothétique. 

Optiom:POF 

~Vueiniti.l~ 

Volets 

@ fageunique.ment 

0 Bepêres de: tme ~page 

() Miniatures et page 

Ouvrlrdmslapage 

lien~ ! Skuriti 

Agrandissement-------

() P~ql_ébut 

C Adapterilafenêtre 

0 Adapterlajargeur 

0 Adapterauyisible 

@; Facteur de !DOm 

Mise enpage ---------

@ Pardêfaut 

O .!Jnepage 

O .hontinu 

O .Qrient~tioncontinue 

Figure 8.6: 
Ajustez la taille des pages 

4 Dans la boîte de dialogue Options PDF, activez l' onglet Sécurité. 
Les options figurant sous cet onglet sont intéressantes, notamment 
si le document doit être protégé des regards indiscrets ou si vous 
refusez que des modifications puissent y être apportées. Pour 
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crypter le document et en autoriser l'accès uniquement à ceux qui 
connaissent la clé pour l' ouvrir, cochez la case Chiffrer le 
document PDF, puis cliquez sur le bouton Définir le mot de passe 
ouvert. 

Options PDF LJ;U 

Général J Vue initiale J Interface utilisateur 1 Liens 1 Sécurité L 

je 
[li J;:h iffrer le document PDF 

~t 1 Définir le mot de passe QUVert ... ] (vid e) 

0 .Limiter les autorisations 

l>éfinir le mot de 2asse d'autorisation .. ) (vi de) 

Impression 

Définir le mot de passe ouvert ~ 

1 OK ~1 .Mot de passe 1~ 1 1) 

Çonfirmation 1 *-~* 1 1 Annuler 1 

~( 1 Aide 1 

on ® I out sauf les pages d'extraction 
~ 

hé [i] Au!oriser la copie de contenu 
1 

~Autoriser l'accès au texte des outi ls d ' acce~sibilité 
1 

iii.: 1: 

1 ~port Il Annuler Il Aid e 
1 

~o· ·--~ 

Figure B. 7 : Chiffrez le document POF 

Lorsque vous protégez un document, vous pouvez limiter certaines 
interactions avec ce dernier. Ainsi, vous pouvez par exemple en 
autoriser l'impression, mais uniquement en basse définition ou 
l'interdire totalement. 

5 Dans la section Modification , sélectionnez les options de votre 
choix en interdisant par exemple toute modification au fichier, en 
interdisant les remplissages de champs de formulaires, etc. Vous 
pouvez intégralement modeler le comportement de votre PDF à 
vos besoins et à ceux des personnes susceptibles de le consulter. 
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Modifications----------

Ô Non au:torisé 

() Insertion, s:uppression et rotation de page.s 

() Remplissage de champs de formulaire 

~ i!!:/1~i~~=·j~~!~::fïii5<i9ëëïë<E•rïïé54~: 
~ Autoriser la copie: de contenu 

[il Autoriser l'accès au texte des outils d'acce~s:ibilité 
Figure 8.8: 
Sécurisez le POF 
généré 

6 Lorsque vos choix sont définitivement arrêtés, cliquez 
sur le bouton Export ci-contre. Nommez le document 

et enregistrez-le dans un répertoire de votre choix. 

8.2. Utiliser le convertisseur 
de documents 

Lorsque l'on décide de quitter une suite bureautique au profit d'une 
autre- c'est peut-être votre cas si vous lisez ce guide et que vous venez 
de renoncer à Microsoft Office par exemple (dérouté que vous êtes par 
le Ruban de fonctionnalités qui perturbe vos vieilles habitudes) -, la 
principale angoisse, celle qui tort tous les estomacs, est sans nul doute la 
compatibilité des fichiers jusqu'alors utilisés avec Openüffice.org. Cette 
question légitime, à laquelle nous avons pu répondre au chapitre 
précédent notamment avec l'adaptation d'une macro VBA au langage 
OOo Basic, trouve une seule et unique réponse dans un Assistant présent 
à l'intérieur de chaque application de la suite : le convertisseur de 
documents. 

L'Assistant convertit les documents et les modèles au format binaire des 
versions précédentes de Openüffice.org (Starüffice, version 5.2 et 
antérieures), ainsi que les documents Ward, Excel et PowerPoint de 
Microsoft. Les fichiers sources peuvent uniquement être lus et non 
édités. Les nouveaux fichiers cibles sont écrits avec la nouvelle 
extension de nom de fichier dans le même dossier ou dans un nouveau 
répertoire. 

1 Pour ouvrir le convertisseur de document, cliquez sur le menu 
déroulant Fichier, puis sélectionnez Assistant. Dans le volet 
additionnel, cliquez sur Convertisseur de documents. 
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(l} ft:rmer 

Q fnregistrer Ctri•S 

~ Enregirtrtrjous.... Ctrf .. Mij•S 

!.9 E!porter ... 

E!portt.r tu formJt POF ... 

'"""'~ 
!b.J Propriét6 ... 

Sign•turesnumtnques. .. 
Modijes 

{9. AJ:!;trçu 

~ Jmpnmtr... (tf1 .. p 

Putmé1ngu dt l ' rmpnm.~ntt ... 

c&J Qurttu Ctri+Q 

;.j 

~ f.uro-converti~swr .. . 

~ ~uree dt donntts des tdres~es ... 

Figure 8.9: 
Lancez le convertisseur de 
documents 

2 Le principe de fonctionnement du convertisseur de documents est 
très simple. Dans un premier temps, vous devez décrire l'origine 
du fichier que vous souhaitez convertir (Star Office, Microsoft 
Office, etc.). Lorsque la suite utilisée est identifiée, cochez la case 
correspondante au logiciel d'origine (Ward, Excel, etc.). Une mise 
en garde est présente en bas de la fenêtre Convertisseur de 
documents : elle vous informe que les macros VBA incluses dans 
le document que vous vous apprêtez à convertir seront perdues. 
Pour continuer, cliquez sur le bouton Suivant. 

. ·. . : ..• 
Cet usirt1nt COIWtrtrt lu documents OpcnOffic~org: rl Microsoft Offkt tu nowuu forrNt 
OpmOocument. 

Sé!Ktlonnclestypudtdocumtntstconvtrtir : 

o Mterosoft Offkt 

.:t,.J)ocuments W:ordl 

::.':] Oocum~ PowerPomt 

Notez que 11 convtrstOn des documents Mic.r'œoft entr1lne 11 perte dt fonct10nnJiité dH m•cros 
VBA 1tttchhs. 

ll] Crffiunf!chlerJoorn•l Figure 8.10: 
Désignez la source 
de production du 
fichier 
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3 Avec le convertisseur de documents, vous pouvez importer 
des répertoires entiers ou au contraire des documents au 
coup par coup. Par défaut, le convertisseur sélectionne le 

répertoire Mes documents (sous Windows XP), Documents (sous 
Windows Vista). Si vous désirez désigner un autre répertoire ou 
un document, cliquez sur le bouton ci-contre. 

4 Lorsque vous avez sélectionné les dossiers ou fichiers à partir 
desquels l'importation va être effectuée ainsi que les répertoires 
cibles dans lesquels les fichiers convertis vont être stockés, 
cliquez sur le bouton Suivant. 

Convertisseur de documents - Oocum~nts Ward 

Modê:les---------------------

~[~:?:~~!:~:W~:~:~:i 
~ SQus·r~pertoir~ compris 

lm port de;puis: 1 C:\ Users\ Milou\ Doc.uments 

Enregistrer d;ms: C:\ Users\ Milou\ AppData\ Roaming\ OpenOffice.org\3\ user\temp 1 D 
Documents -------------------

[li Documents Word 

ltJ ~us-rêpertoir6 compris 

lm port depuis: j C:\ Users\ Milou\ Documents 

Enregistrer Qans: 1 C:\ Users\ Milou\ Documents 

Figure B. 11 : Sélectionnez les fichiers et les dossiers 

5 Un récapitulatif est affiché, afin que vous soyez certain que 
1' opération que vous vous apprêtez à lancer correspond à vos 
attentes. Si vous constatez une erreur, cliquez sur le bouton 
Précédent afin de revenir à l'étape lors de laquelle vous vous êtes 
trompé. Si tout est conforme, cliquez sur le bouton Convertir (voir 
Figure 8.12). 

6 Vous êtes informé de l'état d'avancement de la conversion en 
temps réel. Des alertes peuvent être affichées si une erreur se 
produit. Cliquez sur le bouton Afficher le journal pour connaître le 
bilan de l'opération quand la conversion est achevée (voir 
Figure 8.13). 
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Convertisseur de documents 

Récapitulatif : 

Les documents Word contenus dans le répertoire su ivant vont être importés: 
C:\ Use:rs\ Milou\ Documents 
Ils seront exportés vers le répertoire su ivant : 
~\Users\Milou\Documents 

L-__ 8_n_n_ul_e_r __ ~j L[ ____ A_id_•----~ 

Figure 8.12 Consultez le récapitulatif 

Convertisseur de documents 

< < E.récédent Çonvertir ~ 

Progression --------------------------------------------------------

Récupération des documents importants: 

Conversion des documents 

Afficher le journal 

L-~8~n_n_u_le_r __ __;J L[ ____ A_id_•----~ 

Figure 8.13: Affichez le rapport 
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8.3. Google Documents et tableur 
Imaginez un outil bureautique aussi puissant que les suites les plus 
connues comme Openüffice.org ou Microsoft Office, qui puisse 
produire des documents dans de nombreux formats, permettre le travail 
collaboratif et des conversations en temps réel sur les modifications 
effectuées sur un texte. Vous en avez rêvé? Google l'a fait avec Google 
Documents. Vous pouvez importer un document existant, créer un 
document vierge, créer des répertoires afin d ' organiser vos courriers, 
rapports, mémoire, note, partager le document avec des amis ou des 
collègues, le tout très simplement. Dans le domaine qui nous concerne, 
Google Document et tableur vaut avant tout pour la possibilité de gérer, 
créer, importer ou exporter des documents au format Openüffice.org. 

Pour fonctionner, Google Documents repose sur les technologies de 
programmation Ajax. Grâce à cet ensemble de langages de 
programmation, les composants de la page que vous affichez sont 
interactifs et seuls les éléments modifiés sont chargés et interprétés dans 
le navigateur. 

Pour exploiter au mieux toutes les ressources de Google Documents, il 
vous suffit de maîtriser la barre d' outils générale qui donne accès à 
toutes les fonctionnalités de l'application. 

L'édition des documents se fait dans une fenêtre séparée, si bien que 
vous avez toujours accès à la fois à la messagerie et à la console 
d'administration à tout moment pour consulter vos courriels ou d'autres 
fichiers. 

Vous pouvez retrouver l'ensemble des documents produits ou gérés via 
l' application grâce au menu latéral qui affiche les différents dossiers que 
vous avez créés et permet d' effectuer des recherches sur les documents. 

Vous pouvez personnaliser les options de configuration de Google 
Documents à tout moment en cliquant sur le lien Paramètres. Vous 
définirez notamment votre fuseau horaire, les informations concernant la 
publication sur un blog ou un site des documents produits, etc. Le seul 
préalable indispensable pour utiliser Google Documents est de posséder 
un compte Gmail. 
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Ajax 
REMARQUE 

Abréviation d' Asynchronous JavaScript And XML (comprenez en 
français XML et JavaScript asynchrones), Ajax désigne une solution 
informatique pour le développement d'applications web. Il évoque 
l'utilisation conjointe d ' un ensemble de technologies libres couramment 
utilisées sur le Web : HTML, CSS, XHTML, XML, etc. 

1 Rendez-vous sur le site www.gmail.com et inscrivez-vous 
gratuitement en cliquant sur le lien du même nom. Remplissez le 
formulaire, choisissez un nom d' utilisateur, un mot de passe, et 
répondez aux diverses questions qui vous sont posées. Le compte 
est activé automatiquement ; tout est immédiatement 
opérationnel. 

2 Lorsque le compte est activé, vous disposez d' une boîte à lettres 
électronique offrant un espace de stockage de près de 8 Go et 
permettant l'envoi de pièces jointes jusqu'à 15 Mo. Mais surtout, 
vous avez accès à Google Documents. Pour cela, cliquez sur le 
lien Document figurant dans la partie supérieure gauche de 
l'interface. 

1 M Gmail - Boite de rfiept ton -~r- Ej l lrn Imagine: Publishing 

Gmail Agenda Documents Photos Reader Web Q!!!§. • 

c~ i~-- - -~[R. 
t 1...x~k .x. 

Nouveau message 

Boite de réception 
Suivi '{;:r 

J'ai troi.Né La Vérité· www.Trouve-La-\ 

1 An:hiver 1 1 S91al« conme $I><YI1 1 [ 
Sélectionner: Ta us Aucun, Lus Non 1 

Figure 8.14 : 
Accédez à Google 
Document 

3 En cliquant sur ce lien, une nouvelle fenêtre du navigateur 
apparaît. C'est normal, cela vous permet d'éviter toute confusion 
entre le traitement de texte et la gestion des e-mails. Vous accédez 
à une console qui centralise les documents que vous créez et que 
vous organisez ou échangez avec d'autres utilisateurs. 

4 Pour créer un nouveau document, cliquez sur le bouton Créer et 
sélectionnez le texte de fichier que vous souhaitez engendrer. Il 
peut s'agir d'un document (comprenez alors , texte), d'une feuille 
de calcul (tableau), d'une présentation (diaporama) ou d' un 
dossier qui sert à organiser les fichiers. Cliquez sur Documents 
pour afficher une feuille vierge. 
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Gmail Agenda Documents 

_ilJ Do cument ~ 

1 
f!ë Feuille de calcul 

,9 Présentation 

eJ Dossier 

1 •• J Masques 

lÛ Corbeille 

+ Recherches enreoistrées 

D 
D 
D 
[] 

D Figure B. 15 : 
Créez un nouveau document 

5 Vous pouvez ensuite éditer votre document comme bon vous 
semble et profiter des nombreuses options de travail collaboratif, 
de partage et d'échange de fichiers fournies par Google 
Documents. La fonction qui nous intéresse le plus concerne 
l'exportation du document que vous venez de créer. Avec Google 
Document, il est possible d'opter pour différents formats 
disponibles, parmi lesquels OpenOffice.org. 

6 Pour cela, cliquez sur le menu déroulant Fichier et sélectionnez 
Télécharger le fichier au format. Vous ouvrez un volet additionnel 
qui vous permet de choisir différents formats de téléchargement. 
Cliquez sur OpenOffice. 

Modifier Afficher Insertion Format Tableau Outils Alde 

Nouveau document 

Q Enregistrer 

Enregistrer une copie du document 

Renommer 

Historique des révi Jions 

Supprimer 

Télécharger le fichier au format... 

Paramètres d'impression .. . 

@! Imprimer ... 

Imprimer sous forme de page Web ... 

Afficher sous forme de page Web ... 

Ctri+S 

Il> PDF 

Word 

ctri+P Code HTML (compressé) 

RTF 

LCS OUWS DCX::CSSdllCS. LCS tmiUWllS UUWSitpiC 

Texte 

OpenOffice 

• 
Figure 8.16: Exportez au format OpenOffice.org 
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L'exportation est lancée automatiquement. Une fenêtre de 
téléchargement apparaît. Le fichier créé précédemment porte désormais 
l'extension .odt, celle d' OpenOffice.org. Ce fichier peut alors être 
exploité tel quel dans votre suite bureautique préférée. Le principal 
intérêt consiste par exemple à exploiter ce format propriétaire 
d' OpenOffice.org, notamment pour intégrer des macros qui seraient 
perdues si vous n'optiez pas pour le format .odt. 

!1 • Uen , _ · - += ~ l -'1 = - .lè -~ 

d 

Ouverture de plinthes electrique.odt 

Vous avez choisi d'ouvrir 

~ plint hes electrique.odt 

qui est un f ichier de type: Texte Open Office 

à partir de : http://docs.google.com 

Que doit faire Firefox avec ce fichier? --------~. 

e,) Quvrir avec j opendocument.WriterDocument.l (dé ... a 
® L~~.~~~L~~~~:~~.~r ·ï~:di~9.~.~ 

0 ! ou jours effectuer cette action pour ce type de fich ier. 

OK ~ [ Annuler 

-= 
Figure B. 17 : T éléchargez le fichier exporté 

1 
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Chapitre 9 .' Se familiariser avec OpenOffice.org 

Pour assurer une migration réussie vers OpenOffice.org, il est impératif 
que vous vous sentiez à votre aise avec ce nouvel outil. Si vous étiez 
habitué à Microsoft Office depuis de longues années, la gymnastique 
intellectuelle vous semblera pénible. Cependant, nombre de 
fonctionnalités intégrées à OOo sont plus accessibles et plus simples à 
mettre en œuvre que sous Office. Les barres d'outils plus nombreuses, 
offrant davantage d'options de configuration, l'intégration de fonctions 
de génération simplifiée de document PDF, etc., concourent à susciter le 
désir de faire un effort d'adaptation vers OpenOffice.org. Dans ce 
chapitre, nous vous aiderons à trouver vos marques plus rapidement en 
évoquant notamment les raccourcis clavier, mais aussi en vous 
proposant une description détaillée des principaux menus de la suite. 
Avec ces points de repères, vous trouverez dans ce chapitre un aide
mémoire pour réussir la transition vers une nouvelle suite bureautique. 

9.1. Gagner en ergonomie 
avec OpenOffice.org 

Vous pouvez contrôler OpenOffice.org sans la souris, uniquement à 
l'aide du clavier. C'est souvent plus rapide, parfois plus simple ; dans 
tous les cas, cela améliore vos interactions avec la suite. 

Certaines touches clés sont particulièrement utiles. Il est impératif de 
connaître les fonctions qui leur sont associées afin d'augmenter votre 
productivité; parmi elles, la touche~-

En appuyant à plusieurs reprises sur cette touche, vous déplacez le 
curseur vers les objets suivants : 

la barre de menu ; 

chaque barre d'instruments du haut vers le bas et de gauche à 
droite; 

chaque fenêtre indépendante de gauche à droite ; 

chaque document. 

1 Si ce curseur prend place sur une barre de menus ou d'outils, il 
vous suffit d'associer les touches 1 Ctr l ]+~ ; vous passez les objets 
mentionnés comme avec ~' mais sans passer par le document. 

2 Appuyez sur 1 Maj ]+~ ou sur [ Maj ]+1 Ctrl]+~ pour naviguer 
rapidement d'un objet à un autre dans la direction opposée. 
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3 Si vous souhaitez quitter les barres d'outils ou de menus 
rapidement sans avoir à appuyer à maintes reprises sur ~. 
utilisez le raccourci clavier ~ qui pointe le curseur 
directement dans le document. 

4 Si vous souhaitez en revanche passer à la barre de menus (ou 
éventuellement la quitter), une simple pression sur 1 F1 o 1 suffit. 

Dans tous les cas de figure, la touche 1 Échapl ferme un sous-menu ouvert, 
une barre d' outils ou la fenêtre indépendante active. 

D' autres combinaisons, plus complexes, faisant intervenir jusqu'à trois 
touches différentes permettent d'interagir avec la suite. Le plus souvent 
cependant, les touches clés vous donnent accès à la plupart des 
fonctionnalités. 

5 Appuyez sur Œff), sur ~ ou sur 1 F1 01 pour sélectionner le premier 
menu déroulant (Fichier). Le prochain menu à droite est 
sélectionné si vous appuyez sur la flèche vers la droite ; la flèche 
vers la gauche sélectionne le menu précédent. C'est ainsi que 
vous pouvez vous déplacer facilement de menu en menu. Lorsque 
le menu désiré est enfin en surbrillance, il vous suffit d'appuyer 
sur la flèche du bas dans le pavé directionnel de votre clavier pour 
dérouler le menu sélectionné. 

6 Lorsque le menu s'est déployé, il faut encore sélectionner la 
commande de votre choix. Pour cela, utilisez à nouveau les 
flèches du pavé directionnel. Si vous appuyez encore sur la flèche 
vers le bas ou la flèche vers le haut, la sélection se déplace dans 
les commandes de menu dans la direction correspondante. Tout 
sous-menu (ou volet additionnel) s'ouvre à l'aide de la flèche vers 
la droite. Appuyez sur [B pour exécuter la commande de menu 
sélectionnée. 

Utiliser les icônes des barres d'outils 
sans souris 

Sélectionnez la barre d'outils dont vous avez besoin. Pour cela, appuyez 
à plusieurs reprises sur la touche ~jusqu'à ce que la première icône de 
la barre d'outils soit active. Utilisez les flèches vers la droite et vers la 
gauche pour sélectionner une icône dans une barre d'outils horizontale. 
Si la barre d'outils a une apparence verticale, utilisez les flèches vers le 
haut et vers le bas pour sélectionner une icône de votre choix. La touche 
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~(symbolisée par une flèche orientée vers l'angle supérieur gauche de 
la touche) sélectionne la première icône d'une barre d' outils et la touche 
1 Fin] la dernière. Lorsque vous êtes parvenu à sélectionner l'icône qui 
active la commande désirée, appuyez sur la touche B . 

Dans certains cas, valider la fonction avec la touche B ne suffit pas. La 
commande peut éventuellement impliquer une action combinée. C'est le 
cas notamment sous OpenOffice.org Draw, lorsque vous souhaitez 
insérer un rectangle par exemple. Dans ce cas, combinez les touches 
1 Ctri]+B. Les formes que vous créerez prennent place au milieu de la 
vue et ont une taille définie par défaut. Procédez alors aux ajustements 
de votre choix. En appuyant à nouveau sur 1 Ctri]+B après avoir choisi 
l'icône Outil de sélection, vous sélectionnez l'objet (en faisant ainsi 
apparaître les poignées de redimensionnement). Pour éditer ou déplacer 
l ' objet de dessin sélectionné ou encore en modifier la taille, utilisez 
d'abord ICtri]+(N] afin de placer le curseur dans le document. 

Si une barre d'instruments est trop longue pour être affichée entièrement 
à 1' écran, une icône apparaît à sa droite ou dans son angle inférieur. 
Sélectionnez la barre d'instruments et appuyez sur la touche liJ ou liJ 
afin d'afficher les icônes suivantes. 

Modifier la position et la taille d'objets 

Lorsque l'objet sélectionné est prêt à être modifié, il vous suffit d'utiliser 
les flèches du pavé directionnel pour le déplacer vers la droite, la 
gauche, le haut ou le bas. Les déplacements se font en fonction de la 
grille par défaut. Le maillage de la grille peut cependant être ajusté en 
déroulant le menu Outils/Options/OpenOffice.org Writer/Grille. Dans la 
zone Résolution, saisissez une valeur supérieure à 1 dans la section 
Subdivision . 

Utilisez la touche ŒITJ en combinaison avec les touches fléchées pour 
déplacer l'objet sélectionné d'un pixel. 

Pour modifier un objet, quel qu ' il soit, une fois ce dernier sélectionné, 
activez le mode Édition de poignées. Utilisez le raccourci clavier 
1 Ctrl]+~. La poignée supérieure gauche est la poignée active, elle 
clignote. Utilisez 1 Ctrl]+~ pour sélectionner la poignée suivante. Enfin, 
lorsque les modifications apportées correspondent à vos attentes, pressez 

306 1 LE GUIDE COMPLET 



Les raccourcis clavier généraux de OpenOffice.org Chapitre 9 

la touche 1 Échap 1 pour quitter le mode Édition de poignée qui confère 
aux flèches du pavé directionnel, la faculté de modifier la taille de 
l'objet. 

Affecter l'affichage à l'aide du clavier 

L'affichage des documents que vous créez avec les modules de suite 
comme Cale, Draw et Impress peuvent être scindés verticalement ou 
horizontalement dans des vues séparées afin de permettre une meilleure 
visualisation de la création. Chaque vue peut afficher des parties 
différentes du document. Vous pouvez, à l'aide de la souris, faire glisser 
une ligne de séparation de la barre de défilement dans le document. 
Utilisez ensuite les raccourcis clavier cités dans le tableau ci-après. Vous 
pourrez alors gérer plus facilement l'affichage de vos travaux et gagner 
ainsi à la fois en ergonomie et en productivité. 

Tableau 9. 1 : Les raccourcis permettant de gérer l'affichage sous Draw, 
Cale et lmpress 

Raccourci clavier Action 

~~ Affiche les lignes de séparation aux positions par défaut 
et positionne le focus sur une ligne. 

Touches fléchées Déplacent la ligne de séparation active d'un grand pas 
dans la direction de la flèche. 

~+Touches Déplace la ligne de séparation active d'un petit pas 
fléchées dans la direction de la flèche. 

~ Supprime la ligne de séparation active. 

~+~ Supprime les deux lignes de séparation. 

B Fixe la position actuelle des lignes de séparation. 

~ Rétablit la ligne de séparation active à sa position par 
défaut. 

9.2. Les raccourcis clavier généraux 
de OpenOffice.org 

Les utilisateurs d' ordinateurs sont aujourd'hui habitués à utiliser la 
souris pour piloter la machine et les applications. Cependant, 
contrairement aux idées reçues, la souris ne représente pas 

LE GUIDE COMPLET 1307 



~ 

Chapitre 9_ Se familiariser avec OpenOffice.org 

systématiquement un gain de temps dans les manipulations les plus 
courantes. Les raccourcis clavier sont alors les plus pertinents ; ils 
permettent, sans lever les mains de votre clavier, de mener la plupart des 
opérations basiques. Depuis le simple copier-coller, en passant par le 
lancement d 'une impression, la combinaison des touches de votre 
clavier peut vous faire gagner un temps précieux. Encore faut-il 
connaître les raccourcis les plus fréquemment utilisés. En effet, ces 
derniers diffèrent en partie de ceux que vous aviez coutume d'utiliser 
sous Microsoft Office. Voici une liste à conserver précieusement : 

Tableau 9.2 : Les raccourcis clavier généraux d'OpenOffice. org 

Raccourci clavier 

1 Barre d"espace 1 

[B,@,[!J,ŒJ 

@Ei}+[§J+I Barre d'espace 1 
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Action 

Dans une boite de dialogue, activation du 
bouton ayant le focus 

Interrompt l'action ou ferme la boite de 
dialogue. Dans l'aide deOpenOffice.org, 
remonte d'un niveau . 

Active ou désactive la case à cocher dans 
une boite de dialogue. 

Modifie le champ de contrôle actif dans la 
section d'options d'une boite de dialogue. 

Active la zone ou l'élément suivant d'une 
boite de dialogue. 

Met en évidence la section ou l'élément qui 
précède dans une boite de dialogue. 

Dans une boite de dialogue, ouverture de 
la liste du champ de contrôle sélectionné. 
Ce raccourci s'applique aussi bien aux 
zones de liste qu'aux boutons dotés d'un 
menu Pop up. Pour refermer la liste, 
utilisez la touche IEchap). 

Suppression des objets sélectionnés vers 
la corbeille 

Suppression définitive des objets 
sélectionnés sans passer par la Corbeille 

Dans l'affichage d'un dossier : retour au 
niveau supérieur 

Supprime le formatage direct du texte ou 
des objets sélectionnés, comme dans 
Format/Formatage par défaut. 
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Tableau 9.2 : Les raccourcis clavier généraux d'OpenOffice. org 

Raccourci clavier Action 

@ill+~ Lorsque le curseur est placé au début d'un 
en-tête, un onglet est inséré. 

B [si un objet OLE est Active l'objet OLE sélectionné. 
sélectionné) 

B (si un objet de dessin ou Active le mode de saisie de texte. 
un objet texte est sélectionné) 

@!ill+[Ql Ouvre un document. 

@!ill+® Enregistre le document actif. 

@ill+@ Crée un nouveau document. 

~@!ill+@ Ouvre la boite de dialogue Modèles et 
documents. 

@!ill+® Lance la configuration de l'impression. 

@!ill+[Q) Quitte l'application active . 

@!ill+[) Coupe les données sélectionnées. 

@!ill+@ Copie les données sélectionnées. 

(Q!ill+[2] Colle les données sélectionnées. 

~[2] Ouvre la boite de dialogue Collage spécial. 

[Q!ill+ŒJ Sélectionne tout le document. 

@!ill+(I) Annule la dernière action. 

@!ill+[Y) Répète la dernière action. 

@!ill~+[Y) Répète la dernière commande. 

[Q!ill+ŒJ Active l'ouverture de la boite de dialogue 
Rechercher et remplacer. 

[Q!ill~+ŒJ Recherche le dernier terme recherché 
saisi. 

@!ill~® 

(§j+@!ill+(D 

Fait basculer la vue entre les modes Plein 
écran et Normal dans Writer ou Cale. 

Redessine l'affichage du document. 

Active ou désactive le curseur de sélection 
dans un texte en lecture seule. 
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Tableau 9.2: Les raccourcis clavier généraux d'OpenOffice.org 

Raccourci clavier Action 

Attribut Italique pour la sélection 
(également pour le mot sur lequel le 
curseur est placé) 

Attribut Gras pour la sélection 

Attribut Souligné pour la sélection 

À savoir 
REMARQUE 

L'aide d'OpenOffice.org contient une liste détaillée de tous les 
raccourcis clavier utilisables au sein de la suite. Pour afficher cette liste, 
ouvrez l'une des applications puis appuyez sur la touche ŒIJ de votre 
clavier. Activez l'onglet Index, puis cliquez sur Accessibilité . Vous 
trouverez la liste des raccourcis . 

9.3. Les mots réservés 
par OpenOffice.org Math 

Taper un texte dans un logiciel, quel qu'il soit, est simple. Non 
seulement votre clavier est fait pour cela, mais cela correspond à une 
logique admise par tous. En revanche, ecrue des formules 
mathématiques sur un ordinateur est plus compliqué car les outils de 
mise en forme n'existent pas dans la plupart des logiciels de traitement 
de texte. 

Fort heureusement, il y a OpenOffice.org Math. Math, qui est 
directement associé à OOo Writer gère l'écriture mathématique tout en 
suivant des règles spécifiques pour séparer les formules du corps de 
texte et optimiser la lisibilité au sein du document. Par exemple, vous 
pouvez voir que les nombres, les unités et la fonction logarithme 
décimal sont écrits dans un style droit alors que la fonction est placée en 
italique. OOo Math est une application au fonctionnement très 
spécifique. Tout d' abord, il n'est pas comme les autres modules de la 
suite WYSIWYG (What you see is what you get, "ce que vous voyez est 
ce que vous obtenez"). En d' autres termes, vous devez écrire les 
formules sous forme linéaire dans un langage spécifique qui se charge 
automatiquement de la mise en forme selon les règles mathématiques 
répondant aux conventions habituelles. Pour ceux qui veulent faire vite 
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et ne souhaitent pas se lancer dans un long apprentissage, il existe une 
boîte de dialogue WYSIWYG afin d' exploiter des modèles. Ne perdez pas 
de vue qu 'avec Math, l'objectif n'est pas de réaliser des calculs mais 
bien de mettre en scène les formules utilisées. 

Pour procéder à l'insertion de formules mathématiques dans un 
document cree sous Writer par exemple, déroulez le menu 
Insertion/Objet/Formule. 

Ch amps 

H Çaractè:res spéc ia ux ... 

Marque de formatage • 

~ SectiQn ... 

~ Hxperlien 

_En-t~te 

Piog de pag• 

Note de bas de page .. . 

Ltyer de. 

Il' Re)!èro de texte ... 

'0- Benvoi ... 

ËJ ~ote 

S~ript ... 

lnd~ et tables 

D Cagre ... 

~ Iableau .. . Ctri+F12 

Ligne hori1;ontale ... 

Image 

~ ~idéo et son 

Figure 9.1: 
Déroulez le menu Insertion 

Cette opération a pour effet d'ouvrir le module Math. C' est dans ce 
module que vous composerez votre formule. L'écran change 
d'apparence. Il est désormais décomposé en deux volets. Dans le volet 
supérieur, la barre d' outils flottante Sélection est affichée. 
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~-"-~ 

Sélection ii 
% i a~b 1 aeA f(x) Ia 

â ""' m~ 
' 

l 
a 

' 

; 

a=b a .. b a"'b a 1 b alb 

a<b a>b a"'b ali b alb 

a~b a"b a~b a=b 

asb a;,b acxb a""'b 

a'"b a<>b a .. b 

Figure 9.2: 
La barre d'outils Sélection 

Grâce à elle, vous pouvez composer une formule complexe en 
sélectionnant dans les modèles référencés les composantes de 
formule de votre choix. Cliquez sur un ensemble dans la partie et les 
modèles s'affichent dans la partie inférieure. Lorsque vous cliquez sur 
un modèle, il prend place automatiquement dans le volet inférieur de la 
fenêtre de composition. 

-=-
s nom 2 - OOo-dev Math 

Editinn AffichAa• Farrn•t Outi Fenètre Aid~ 

• r; Élém-ents. de formule ii -
t) 

- % a~b aeA f(x) Ia 

â ""' a m ~ 
•x b x• 0 ~ x b 

0 .x x x. b 
~ IY b c 

t<-a ->la~ a~ 
Q1Q2 

. ,., 1 1 Cette icô~e permet d'insérer 
) une matnce avec quatre 

substituants. 

> 

l 

Figure 9.3: 
Sélectionnez les 
composantes de la 
formule 

Si vous maîtrisez la syntaxe particulière d'OOo Math, vous pouvez 
également saisir la formule manuellement dans le champ au bas de 
l'interface. 
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~ 

cg 
1 ' 1 ' z ' 1 . 2 ~ 3· '~4 . ~ . 6 . 7 ~ . 8 . '~ 9 . '1,_ 

· ~ 1:' 

1;: :a2+b1 -cl : ~ Sélection @) . . . 
n % a~b aeA f(x) La 1:· b 

~ ii Iii" (~)~ 
1 

a li1 

1.• 
~ . "~ 'x b x' . ~ r---x b t= 
a "2 +b"2- c"2 ,x x x , . r---

b 
~ b e 

1<-<l ~a~ <l->1 0102 

t 
at a~ -

I 

Figure 9.4 : Saisissez manuellement la formule 

Quand vous avez fini de saisir la formule, appuyez sur la touche 1 Échap 1 

ou cliquez dans le texte à côté de la formule, afin que l'affichage de la 
formule soit rafraîchi. La formule apparaît sélectionnée puisque vous 
constatez la présence des poignées de redimensionnement. Appuyez à 
nouveau sur la touche 1 Échap 1 ou cliquez dans le texte pour que la 
formule ne soit plus sélectionnée et que vous puissiez reprendre le cours 
de votre saisie normale. 

Figure 9.5: 
La formule est sélectionnée dans Writer 

Dimension 
AffitmON 

Il est impossible de redimensionner la formule ainsi insérée dans le 
texte. Seul le déplacement à la souris ou à l'aide des flèches du pavé 
directionnel est possible. 

LE GUIDE COMPLET 1313 



Chapitre 9 Se familiariser avec OpenOffice.org 

9.4. Les bases de l'écriture de formules 
sous OpenOffice.org Math 

Les fondements de la rédaction de formules sous OpenOffice.org Math 
peuvent paraître déroutants de prime abord, mais les règles sont assez 
peu nombreuses et facilement compréhensibles. 

Tableau 9.3 : Les règles syntaxiques de base sous OOo Math 

Opération 

Exposant 

Indice 

Multiplication implicite 

Point multiplicatif 

Racine carrée 

Autres racines 

Fractions 

Unités 

Unités alternatives 

Syntaxe 

(tiret de soulignement) 

Espace 

cdot 

Sqrt 

nroot 

Over 

n i talic 

, 1 1, 

Gare à la syntaxe 
ATTENTION 

Dans l' écriture d'une formule, les éléments qui la composent doivent 
être séparés par un ou plusieurs espaces. Par exemple, on écrira 5 ov e r 
1 0 pour que Math comprenne bien que 5 , ove r et 1 0 sont trois éléments 
différents. 

Ce manuel n'a pas vocation à détailler tous les rudiments de la rédaction 
d' une formule avec Math. Cependant, nous vous invitons à consulter le 
centre de documentation du projet OpenOffice.org et à télécharger le 
fichier PDF Comment écrire des formules avec OpenOffice.org Math. Il 
constitue une base indispensable à cet apprentissage. Clair et détaillé, il 
est accessible même à ceux (c'est le cas de votre serviteur) qui sont 
profondément allergiques à toutes les formules mathématiques. 
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9.5. Les principales fonctions de calcul 
de Cale 

Les fonctions et formules de Cale sont des outils très commodes pour 
exploiter les données qui sont dans vos tableaux. Nous avons pu voir, 
dans ce manuel, comment utiliser ces formules dans le chapitre consacré 
à Openüffice.org Cale. Cependant, vous trouverez dans ce chapitre, une 
sélection des fonctions les plus pertinentes ou les plus employées par les 
utilisateurs de tableau. Cette liste n'est pas exhaustive car Cale est en 
mesure d'exploiter plusieurs centaines de fonctions , mais cette sélection 
devrait constituer un excellent aide-mémoire à conserver à proximité de 
votre clavier. 

Les fonctions de base de données 

Au total, Openüffice.org Cale met à votre disposition une douzaine de 
fonctions de calcul liées à la gestion du tableau comme une base de 
données. Il serait long et fastidieux de les décrire toutes dans ce manuel. 
Voici cependant des explications sur les fonctions les plus couramment 
utilisées. 

BDECARTYPE 
La fonction BDECARTYPE calcule, à partir d'un échantillon, l'écart type 
d' une population donnée. 

Syntaxe: 
BDECARTY PE (Base_de données ; Champ ; Critères rech). 

BDECARTYPEP 
BDECARTYPEP calcule l'écart type d'une population donnée à partir de 
toutes les cellules comprises dans une plage de données correspondant 
aux critères de recherche. 

Syntaxe: 
BDECARTYPEP(Base de données;Champ;Critères rech). 
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BD MAX 
Cette fonction renvoie le contenu maximal d'une cellule (champ) dans 
une base de données (tous les enregistrements) correspondant aux 
conditions de recherche spécifiées. 

Syntaxe: BDMAX(base_de_données; champ; critères rech). 

BD MIN 
Cette fonction très utilisée ; elle renvoie le contenu minimal d'une 
cellule (champ) dans une base de données correspondant aux critères de 
recherche spécifiés. 

Syntaxe: BDMIN (base de données; champ; critères rech). 

BDMOYENNE 
Cette formule renvoie la moyenne des valeurs de toutes les cellules 
(champs) pour toutes les lignes (enregistrements de la base de données) 
correspondant aux critères de recherche spécifiés. 

Syntaxe: BDMOYENNE(base_de données; champ; critères 

rech). 

BDNB 
Cette formule vous permet de compter le nombre de lignes 
(enregistrements) dans une base de données correspondant aux critères 
de recherche spécifiés. Elle comporte des valeurs numériques. 

Syntaxe: BDNB (base de données; champ; critères rech). 

BD PRODUIT 
Une formule bien utile dont la mission est de multiplier toutes les 
cellules d'une plage de données dont le contenu correspond aux critères 
de recherche. 

Syntaxe: BDPRODUIT (base de données; champ; critères 
rech ). 
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BDSOMME 
Renvoie le total de toutes les cellules d'un champ de base de données 
dans toutes les lignes (enregistrements) remplissant les critères de 
recherche. 

Syntaxe: BDSOMME (base de données ; champ; critères rech ). 

Les fonctions liées à la date et à l'heure 

Calculer des heures supplémentaires ou des périodes de congés est 
devenu, aussi bien pour les particuliers que pour les professionnels, une 
absolue nécessité. Les fonctions Cale permettant d'assurer ce type de 
calcul sont nombreuses puisqu'on en dénombre une trentaine. Inutile de 
préciser que nous ne les évoquerons pas toutes ici. Voici malgré tout leur 
principe général de fonctionnement. OpenOffice.org traite les valeurs de 
date ou d'heure en tant que valeurs numériques. Si vous assignez le 
format numérique Nombre à une valeur de date ou d'heure, celle-ci est 
convertie en un nombre. Pour modifier le format numérique en Date ou 
Heure, sélectionnez la cellule contenant la valeur, du clic droit ouvrez le 
menu contextuel et sélectionnez Formater les cellules. L'onglet 
Nombres contient les fonctions de définition du format numérique. Sous 
Outils/Options/OpenOffice.org/Général, le compteur de la zone Année à 
deux chiffres sert à paramétrer la période pour laquelle les années doivent 
être indiquées avec deux chiffres. 

ANNEES 
Calcule la différence en années entre deux dates. 

Syntaxe: ANNEES(Date initiale, Date de fin, Type) . 

AUJOURDHUI 
Renvoie la date système actuelle de l'ordinateur. La valeur est mise à 
jour lorsque vous ouvrez à nouveau le document ou lorsque vous en 
modifiez les valeurs. 

Syntaxe : AUJOURDHUI () . 
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DATE 
Cette fonction convertit une date saisie sous la forme Année, Mois, Jour 
en un numéro de série interne affiché selon le formatage de la cellule. 

Syntaxe: DATE(année , mois, j our) . 

DIMANCHEDEPAQUES 
Calcule la date du dimanche de Pâques pour l'année saisie. Année est un 
nombre entier compris entre 15 8 3 et 9 9 56 ou entre 0 et 9 9 . Vous 
pouvez également calculer les congés et fêtes par une simple addition à 
cette date. Calculez la date du lundi de Pâques en saisissant 
DIMANDEDEPÂQUES () + 1 ou du lundi de Pentecôte en tapant 
DIMANCHEDEPAQUES() +50. 

ESTBISSEXTILE 
Détermine si une année est bissextile. Dans l'affirmative, la fonction 
renvoie la valeur 1 (VRAI). Dans le cas contraire, elle renvoie la valeur 
0 (FAUX). 

Syntaxe: ESTBISSEXTILE (Date). 

HEURE 
Renvoie l'heure à partir d'une valeur horaire donnée. L'heure est 
renvoyée comme un nombre entier compris entre o et 23. 

Syntaxe: HEURE (numéro_série). 

JOURS 
Calcule la différence entre deux valeurs de dates. Le résultat est le 
nombre de jours séparant ces deux dates. 

Syntaxe: JOURS (date_2 ; date_ 1). 
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JOURS360 
Cette fonction est utile si vous souhaitez calculer les intérêts d'un 
emprunt ou d'un placement financier notamment. Elle renvoie la 
différence entre deux dates sur la base d'une année à 360 jours. 

Syntaxe: JOURS360 (date_1;date_2;mode). 

JOURSDANSANNEE 
Calcule le nombre de jours de l'année jusqu'à une date donnée. 

Syntaxe: JOURSDANSANNEE (Date). 

JOURSEM 
Renvoie le jour de la semaine pour la valeur de date donnée. Le jour est 
renvoyé comme un nombre entier compris entre 1 (dimanche) et 7 
(samedi) si aucun type n'a été spécifié ou si type = 1 a été spécifié. Si 
type = 2, la numérotation commence à lundi = 1. Si type = 3, la 
numérotation commence à lundi = 0. 

Syntaxe: JOURSEM (numéro_série ; type). 

MAINTENANT 
Renvoie la date et l'heure système. La valeur est mise à jour lorsque 
vous recalculez le document ou chaque fois qu'une valeur de cellule est 
modifiée. 

Syntaxe : MAINTENANT () . 

NB.JOURS.OUVRES 
Renvoie le nombre de jours ouvrables entre la Da te initiale et la 
Da te de fin. Les congés et fêtes peuvent être déduits . 

Syntaxe: NB . JOURS.OUVRES(Date initiale;Date de fin;Congés 

et fêtes). 
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SEMAINES 
Calcule la différence en semaines entre deux dates. Le type de calcul ( 0 
ou 1) permet respectivement d'obtenir l'intervalle ou le nombre de 
semaines. 

Syntaxe: SEMAINES(Date initiale, Date de fin, Type). 

SEMAINESDANSANNEE 
Calcule le nombre de semaines d'une année jusqu'à une certaine date. 
Le nombre de semaines est défini comme suit : si une semaine 
chevauche deux années, elle est comptabilisée dans l'année contenant la 
majorité des jours de cette semaine. 

Syntaxe: SEMAINESDANSANNEE (Date). 

Les fonctions liées aux opérations et calculs 
financiers 

Les fonctions financières de Cale sont très nombreuses. La plupart 
répondent à des besoins spécifiques qu ' il est difficile de détailler dans un 
tel manuel. Voici cependant les fonctions les plus utiles, même pour un 
particulier. Les professionnels se référeront à l'excellente documentation 
Guide des fonctions Cale disponible dans le centre de documentation 
d'Open Office. org (http ://fr. openoffice. o rg!Docu mentation/1 nd ex. htm 1). 

AMORLIN 
Calcule l'amortissement linéaire d'un bien pour une période donnée. Le 
montant de l'amortissement est constant pendant la période 
d'amortissement. 

Syntaxe: AMORLIN (coût ; valeur_ rés; durée) . 

CUMUL. INTER 
Calcule les intérêts cumulés, c' est-à-dire la somme des intérêts d'un 
investissement réalisé sur la base d'un taux d'intérêt stable. La variable 
NPM représente la durée de l'investissement. 
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Syntaxe: 
CUMUL.INTER(taux;NPM;VA;période début;période fin;type). 

DB 
Renvoie l'amortissement d'un bien durant une période spécifiée suivant 
la méthode de l'amortissement dégressif à taux double. 

Syntaxe: DB (coût;valeur_rés;durée;p;mois). 

DUREE 
Calcule le nombre de périodes requises par un investissement pour 
atteindre la valeur souhaitée. La variable VA représente la valeur actuelle 
et la variable vc, la valeur convoitée. 

Syntaxe: DUREE (taux;VA;VC). 

DUREE_ADD 
Calcule la durée d'un titre à revenu fixe en années. 

Syntaxe: DUREE_ADD(Liquidation;Échéance;Intérêt nominal; 
Rendement;Fréquence;Base). 

ASTUCE 
À savoir 

Les fonctions dont les noms se terminent par ADD renvoient les 
mêmes résultats que les fonctions correspondantes sous Microsoft Ex cel. 
Pour obtenir des résultats conformes aux normes internationales, utilisez 
des fonctions sans ADD . 

INTPER 
Calcule l'amortissement périodique d'un investissement caractérisé par 
des paiements réguliers et un taux d'intérêt stable. 

Syntaxe: INTPER(taux;p;NPM; VA ; VC ;type). 
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PRINCPER 
Renvoie, pour une période donnée, le paiement sur le capital pour un 
investissement caractérisé par des paiements réguliers et constants, et un 
taux d'intérêt stable. 

Syntaxe: PRINCPER (Taux; P; NPM; VA ;VC; Type). 

RENTINVEST 
Calcule le taux d'intérêt provenant du profit (rentabilité) d'un 
investissement. Dans la syntaxe, P représente le nombre de périodes à 
considérer dans le calcul. 

Syntaxe: RENTINVEST (P;VA;VC). 

SVD 
Calcule le montant de l'amortissement d'un objet pour une période 
donnée sur la durée totale de l'amortissement. 

Syntaxe: SYD(coût ; valeur_ rés ;durée ;période). 

TAUX 
Calcule le taux d'intérêt stable par période d'un investissement donné. 
Dans la syntaxe, NPM représente le nombre de périodes considérées et 
VPM, le montant du versement périodique. 

Syntaxe: TAUX (NPM;VPM; VA ; VC ; type; estimation). 

TAUX. EFFECTIF 
Renvoie le taux d'intérêt annuel net pour un taux d'intérêt nominal. 

Syntaxe: TAUX.EFFECTIF (taux nominal;p). 
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Les fonctions d'information 
d'OpenOffice.org Cale 

Exploiter les données figurant dans votre tableau, c'est aussi utiliser des 
fonctions de tri et de mise en exergue des données à partir de leurs 
caractéristiques propres. C'est la mission que remplissent les fonctions 
d'information dont voici une sélection. 

CELLULE 
Renvoie des informations sur l'adresse, le formatage ou le contenu 
d'une cellule. Dans la syntaxe, la variable Type_info est la chaîne de 
caractères déterminant le type de l'information : COL pour colonne, Row 

pour ligne, Sheet pour feuille, etc. 

Syntaxe: CELLULE (Type_info; Référence). 

EST.IMPAIR_ADD 
Renvoie VRAI si le résultat n'est pas un nombre entier, une fois le 
nombre divisé par 2. 

Syntaxe: EST. IMPAIR_ADD (Nombre). 

EST.PAIR_ADD 
Recherche les nombres pairs. Renvoie VRAI si, après une division par 2, 

le résultat est un nombre entier. 

Syntaxe : ESTPAIR _ ADD (Nombre) . 

ESTERA 
Renvoie VRAI si la valeur d'erreur est autre que #NA. Vous pouvez 
utiliser cette fonction afin de contrôler les valeurs d'erreur dans certaines 
cellules. 

Syntaxe: ESTERR (valeur). 
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ESTERRE UR 
La fonction ESTERREUR détermine si les cellules contiennent des 
valeurs d'erreur générales. ESTERREUR reconnaît la valeur d'erreur 
#N/A. 

Syntaxe: ESTERREUR (valeu r ). 

ESTFORMULE 
Renvoie VRAI si la cellule est une cellule de formule. 

Syntaxe: E STFORMULE (référence). 

ESTLOGIQUE 
Renvoie VRAI si la cellule contient un format numérique logique. Cette 
fonction vérifie la présence des valeurs VRAI et FAUX dans certaines 
cellules. 

Syntaxe: ESTLOGIQUE (v aleur) . 

ESTNONTEXTE 
Vérifie si la cellule contient du texte ou des nombres et renvoie FAUX 

s' il s'agit de texte. 

Syn~xe: ESTNONTEXTE(valeur). 

ESTNUM 
Renvoie VRAI si la valeur fait référence à un nombre. En cas d'erreur, la 
fonction renvoie une valeur logique ou numérique. 

Syntaxe: ESTNUM (valeur ). 

ESTVIDE 
Renvoie VRAI si la référence à une cellule est vide. Cette fonction 
permet de déterminer si le contenu d'une cellule est vide. Une cellule 
contenant une formule n'est pas vide. 
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Syntaxe: ESTVIDE (valeur). 

Les fonctions logiques de Cale 

Une instruction programmée peut demander la comparaison de deux 
données et modifier l'une de ces données ou une troisième en fonction 
du résultat de la comparaison. Les fonctions logiques de Cale vous 
permettent de vous acquitter de ce genre de tâches. 

ET 
Renvoie VRAI si tous les arguments sont FAUX. Si l'un des éléments est 
FAUX, cette fonction renvoie la valeur FAUX. 

Syntaxe: ET (Valeur logique 1; Va leur logique 2 ... Valeur 
logique 30). 

FAUX 
Renvoie la valeur logique FAUX. La fonction FAUX () ne requiert aucun 
argument et renvoie toujours la valeur logique FAUX. 

Syntaxe : FAUX () . 

ou 
Renvoie VRAI si au moins un argument est VRAI. Cette fonction renvoie 
la valeur FAUX si tous les arguments possèdent la valeur logique FAUX. 

Syntaxe: OU (Valeur logique 1; Valeur logique 2 ... Valeur 
logique 30). 

SI 
Indique le test logique à effectuer. 

Syntaxe: SI (Test; Valeur_si_vrai;Valeur_si_faux). 
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VRAI 
La valeur logique est définie sur VRAI . La fonction VRAI () ne requiert 
aucun argument et renvoie toujours la valeur logique VRAI. 

Syntaxe : VRAI ( ) . 

Les fonctions mathématiques 
d'OpenOffice.org Cale 

Réaliser des calculs plus ou moins complexes sur la base de formules 
mathématiques, c'est possible avec Cale. Si vous connaissez les 
fonctions mathématiques du tableur, vous pouvez les saisir directement 
dans les cellules. Cependant, si vous n'en maîtrisez pas toutes les 
subtilités, mieux vaut vous en remettre à l'Assistant Fonctions dont vous 
activez l'ouverture automatiquement en cliquant sur le menu déroulant 
Insertion/Fonction. 

ABS 
Renvoie la valeur absolue d'un nombre. 

Syntaxe : ABS (nombre) . 

ACOS 
Renvoie l'arc cosinus d'un nombre. 

Syntaxe: ACOS (nombre). 

ARRONDI 
Renvoie un nombre arrondi à un nombre de décimales spécifique en 
fonction de critères mathématiques corrects. 

Syntaxe : ARRONDI (nombre; nombre) . 
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ARRONDI.INF 
Arrondit un nombre en tendant vers zéro. 

Syntaxe : ARRONDI. INF (nombre; nombre). 

ARRONDI.SUP 
Arrondit un nombre à la valeur immédiatement supérieure en fonction 
de la décimale spécifiée. 

Syntaxe : ARRONDI . SUP (nombre; nombre) . 

COMBIN 
Renvoie le nombre de combinaisons pour un nombre donné d'objets. 

Syntaxe: COMB IN (nombre 1; nombre 2 ). 

CONVERTIR 
Cette fonction permet de convertir toute monnaie de l'Union européenne 
en euros. Les variables TEXTE dans la syntaxe représentent la monnaie 
d'origine et la monnaie de conversion. 

Syntaxe : CONVERTIR (valeur; " texte ";" texte"). 

ENT 
Arrondit un nombre à l'entier immédiatement inférieur. 

Syntaxe : ENT (nombre) . 

EST. IMPAIR 
Renvoie VRAI si la valeur est impaire ou FAUX si le nombre est pair. 

Syntaxe: EST . IMPAIR (va leur ). 
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EST. PAIR 
Renvoie VRAI si la valeur est impaire ou FAUX si le nombre est impair. 

Syntaxe: EST. PAIR (valeur). 

NB.SI 
Renvoie le nombre d'éléments répondant à certains critères dans une 
plage de cellules. 

Syntaxe: NB . SI (plage; critères). 

NB.VIDE 
Renvoie le nombre de cellules vides. Saisissez les références des 
cellules, en les séparant par un signe deux points (: ), dans le champ de 
texte plage. 

Syntaxe: NB. VI DE (plage). 

PGCD 
Renvoie le plus grand diviseur commun de plusieurs nombres entiers. 

Syntaxe: PGCD(nombre entier de 1 à 30) . 

PPCM 
Renvoie le plus petit multiple commun d'un ou de plusieurs nombres 
entiers. 

Syntaxe: PPCM(nombre entier de 1 à 30) . 

PRODUIT 
Donne le produit de la multiplication de tous les nombres donnés 
comme arguments. 

Syntaxe: PRODUIT (nombre 1; nombre 2; ... ) . 

328 1 LE GUIDE COMPLET 



Les principales fonctions de calcul de Cale Chapitre 9 

RACINE 
Renvoie la racine carrée positive d' un nombre. La valeur du nombre 
doit être positive. 

Syntaxe: RAC INE (nombre). 

SOMME 
Additionne tous les nombres d'une plage de cellules. 

Syntaxe: SOMME (nombre 1; nombre 2 ; . .. ) . 

SOMME.SI 
Ajoute les cellules spécifiées par un critère donné. Vous pouvez utiliser 
cette fonction pour rechercher une valeur donnée dans une plage. 

Syntaxe: SOMME. SI (plage; critères; plage_ somme). 

Les fonctions matricielles d'OpenOffice.org 
Cale 

Une formule matricielle permet d'évaluer les différentes valeurs d'une 
plage de cellules. Une formule de matrice se différencie des autres 
formules par le fait que, contrairement à celles-ci, elle est capable de 
traiter plusieurs valeurs à la fois. Elle peut en outre fournir plusieurs 
résultats car le résultat donné par une formule de matrice est une autre 
formule de matrice. Une matrice qui porte sur trois lignes et trois 
colonnes (soit neuf cellules) peut par exemple multiplier par dix 
chacune des données, sans qu'il soit nécessaire d'appliquer une formule 
simple sur chaque cellule. 

L' insertion d' une formule de matrice est simple car elle est 
accompagnée de l'Assistant Insertion de fonction. Lorsque vous créez 
une formule de matrice par son intermédiaire, cochez la case Matrice à 
chaque fois pour que les résultats soient renvoyés dans une matrice. 

Si vous saisissez la formule de matrice directement dans la cellule, 
utilisez la combinaison de touches [ Ctrl )+[ Maj 1+8 et non uniquement la 
touche (B. La formule devient une formule de matrice. Par ailleurs, si 
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vous étiez utilisateur Microsoft Excel, vous devez être habitué à cette 
méthode qui est semblable. Sous OpenOffice.org Cale, les formules de 
matrice sont facilement identifiables car elles s'affichent entre accolades. 

Pour éditer une formule matricielle, sélectionnez la plage de cellules ou 
la matrice contenant la formule. Pour sélectionner la matrice complète, 
positionnez le curseur de cellule à l'intérieur de la plage de matrice puis 
appuyez sur ICtrll+0 (présente dans le pavé numérique). Appuyez sur lN) 
ou placez le curseur sur la ligne de saisie afin de modifier manuellement 
la saisie. Après avoir effectué les modifications, appuyez sur 
1 Ctrll+l Maj 1+8. 

Vous pouvez également copier des formules de matrice en provenance 
d' autres plages de données, d' autres feuilles de calcul ou d'autres 
tableaux. Pour cela, sélectionnez la plage de cellules ou la matrice 
contenant la formule. Appuyez sur lN) ou placez le curseur sur la ligne 
de saisie. Utilisez le raccourci (Q!ill+[Q) pour copier la formule. 
Sélectionnez ensuite la plage de cellules dans laquelle vous souhaitez 
insérer la formule puis appuyez à nouveau sur lN). Collez la formule en 
appuyant sur 1 Ctrll+~ dans 1' espace sélectionné puis confirmez 
l'opération en validant par [ Ctrll+l Maj 1+8. 

CROISSANCE 
Calcule les points d' une tendance exponentielle dans une matrice. 

Syntaxe: Croissance(Données_ Y;Données X; Nouv données X; 
Type de fonction) . 

DETERMAT 
Renvoie le déterminant d' une matrice. Cette fonction renvoie une valeur 
dans la cellule active; il n'est pas nécessaire de définir une plage pour 
les résultats. 

Syntaxe: DETERMAT (Mat rice). 

FREQUENCE 
Indique la distribution fréquentielle dans une matrice à une seule 
colonne. 
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Syntaxe: FREQUENCE (Données ; Classe s ). 

INVERSE MAT 
Renvoie la matrice inverse. 

Syntaxe: I NVERS EMAT (Ma t r i ce ) . 

LOG REG 
Cette fonction calcule l' ajustement des données saisies sous forme de 
courbe de régression exponentielle. 

Syntaxe: L OGREG (Donnée s_Y ; Don nées X ; Type de fonction ; 

Paramètres ). 

MUNIT 
Renvoie la matrice carrée unitaire d' une certaine taille. Une matrice 
unitaire est une matrice carrée dans laquelle les principaux éléments en 
diagonale sont égaux à 1 et tous les autres éléments à 0 . 

Syntaxe: MUN I T (Dimensions). 

PRODUITMAT 
Calcule le produit de deux matrices. Le nombre de colonnes de la 
matrice 1 doit correspondre au nombre de lignes de la matrice 2 . 

Syntaxe: PRODUITMAT (Matrice ; Ma t r i ce ). 

SOMMEPROD 
Multiplie les éléments correspondants dans les matrices données et 
renvoie la somme de ces produits. 

Syntaxe: SOMME PROD (Matr i ce 1 ; Mat rice 2 ... Mat rice 30 ) . 
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Les fonctions statistiques d'OpenOffice.org 
Cale 

Cale est très à l'aise avec l'ensemble des calculs statistiques que vous 
pouvez être amené à effectuer. Il propose plus de 70 fonctions 
spécifiques utilisables à votre avantage. Ces dernières sont souvent assez 
simples à mettre en œuvre. Une fois encore, ne manquez pas de 
consulter le Centre de documentation d'OpenOf:fice.org évoqué 
précédemment dans ce manuel et, plus particulièrement le document 
PDF Guide des Fonctions Cale. Ce document précieux, dont une partie de 
ce chapitre est issue, doit impérativement être imprimé et demeurer à 
portée de main si vous comptez exploiter les fonctions les plus 
complexes de Cale. Dans le domaine des statistiques, nous n'évoquerons 
qu'une poignée des dizaines de fonctions disponibles, celles qui à nos 
yeux sont les plus accessibles pour des besoins courants. 

COEFFICIENT. CORRELATION 
Renvoie le coefficient de corrélation entre deux séries de données. 

Syntaxe: COEFFICIENT. CORRELATION (donnés 1 ; données 2). 

ECART. MOYEN 
Renvoie la moyenne des écarts absolus des observations par rapport à 
leur moyenne arithmétique. 

Syntaxe: ECART .MOYEN (nombre 1 nombre 2 ... nombre 3 0). 

ECARTYPE 
Estime l'écart type à partir d'un échantillon. 

Syntaxe: ECARTYPE(Nombre 1;Nombre 2; ... Nombre 30). 

MAX 
Renvoie la valeur maximale dans une liste d'arguments. 

Syntaxe : MAX (nombre 1 ; nombre 2 ; ... nombre 3 0) . 
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MEDIANE 
Renvoie la médiane d'une série de nombres. Dans une série contenant 
des valeurs impaires, la médiane colTespond au nombre du milieu de la 
série. Dans une série contenant des valeurs paires, elle cotTespond à la 
moyenne des deux valeurs situées au milieu de la série. 

Syntaxe: MEDIANE (nombre 1 ; nombre 2 ; ... nombre 30). 

MIN 
Renvoie la valeur minimale dans une liste d'arguments. 

Syntaxe: MI N (nombre 1 ; nombre 2 ; ... nombre 30) . 

MODE 
Renvoie la valeur qui apparaît le plus souvent dans une sene de 
données. S' il existe plusieurs valeurs avec la même fréquence, la plus 
petite est renvoyée. 

Syntaxe: MODE (nombre 1 nombre 2 ... nombr e 30 ) . 

MOYENNE 
Calcule la moyenne de la plage de données désignée. 

Syntaxe: MOYENNE (A l: A30). 

NOMBRE 
Compte les nombres présents dans une liste d'arguments. Cette fonction 
détecte les valeurs textuelles et les ignore. 

Syntaxe : NOMBRE (valeur 1 ; valeur 2 ... valeur 30) . 

PROBABILITE 
Renvoie la probabilité pour les valeurs d' une plage d'être comprises 
entre deux limites. 

Syntaxe: PROBABILITE( Al :A30 ; B l :B3 0 ; 1 0 ; 20 ). 
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Les fonctions de classeur d'OpenOffice.org 
Cale 

Lorsque vous créez au sein d'un même classeur, plusieurs feuilles de 
calcul, ces dernières peuvent interagir grâce aux fonctions de classeur de 
Cale. Vous pouvez dans une feuille de calcul "de synthèse", acquérir des 
données en provenance de toutes les autres feuilles du classeur. Ces 
fonctions sont variées et très utiles. 

ADRESSE 
Affiche à partir d'une adresse de cellule (nom de ligne, de colonne et 
feuille d'origine) en tant que texte, en fonction des numéros de ligne et 
de colonne spécifiés, le contenu de la cellule. 

Syntaxe: ADRES SE (Ligne;Colonne;ABS;Feuille). 

COLONNE 
Renvoie le numéro de colonne d'une référence à une cellule. 

Syntaxe: COLONNE (Référence). 

FEUILLE 
Renvoie le nombre de feuilles d' une référence ou d'une chaîne 
représentant le nom d'une feuille. 

Syntaxe: FEUILLE (Référence ). 

FEUILLES 
Détermine le nombre de feuilles dans une référence. 

Syntaxe: FEUILLES (Référence). 

LIGNE 
Renvoie le numéro de ligne d' une référence à une cellule. 

Syntaxe: LIGNE (Référence). 
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RECHERCHE 
Renvoie le contenu d'une cellule à partir d' une plage à ligne ou à 
colonne unique, ou à partir d'une matrice. 

Syntaxe: REC HERCHE (Cr itère _ r e ch ;plage recherche ; Plage 
résultat ) . 

STYLE 
Applique un style à la cellule contenant la formule. 

Syntaxe: STYLE (St y le). 

Les fonctions Texte d'OpenOffice.org Cale 

Gérer des chiffres, cela paraît assez naturel avec un tableur, mais il est 
possible de traiter des données textuelles avec Cale et de les exploiter de 
manière aussi pertinente que si vous traitiez des données chiffrées. Pour 
vous acquitter de cette tâche, utilisez les fonctions texte. Une fois 
encore, elles sont nombreuses et la liste que nous vous proposons de 
consulter maintenant n'a pas vocation à l'exhaustivité. Ne manquez pas, 
pour aller plus loin, de consulter l'aide d'OpenOffice.org Cale, qui 
recèle des trésors d'information. 

ARABE 
Calcule la valeur d' un chiffre romain. Attention, au-delà de 3 999, la 
fonction ne renvoie plus rien. 

Syntaxe: ARABE (Chiff r e r oma i n ). 

CAR 
Convertit un nombre en caractères en fonction du tableau de code actif. 

Syntaxe: CAR (Chiffre ). 
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CHERCHE 
Renvoie l'emplacement d'un segment de texte dans une chaîne de 
caractères. 

Syntaxe: CHERCHE (Texte_ cherché; Texte; Po si ti on). 

CNUM 
Convertit une chaîne de texte en nombre. 

Syntaxe: CNUM (Texte). 

CODE 
Renvoie le numéro de code du premier caractère du texte. 

Syntaxe : CODE (texte) . 

CONCATENER 
Combine plusieurs chaînes de texte pour n'en former qu'une. 

Syntaxe: CONCATENER (Texte 1; ... ; Texte 30) . 

DECIMAL 
Convertit un texte comprenant des caractères en nombre entier positif 
dans la racine base spécifiée, à partir d'un système de numérotation. 

Syntaxe : DECIMAL (Texte; Base) . 

EPURAGE 
Tous les caractères non imprimables sont supprimés de la chaîne de 
caractères. 

Syntaxe : EPURAGE (texte) . 
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EXACT 
Compare deux chaînes de texte et renvoie la valeur VRAI si elles sont 
identiques. Cette fonction respecte la casse ; elle reconnaît les caractères 
en minuscules ou en majuscules. 

Syntaxe : EXACT (Texte _1; Texte_ 2 ) . 

MAJUSCULE 
Permet de convertir en majuscules la chaîne indiquée dans le champ 
texte. 

Syntaxe: MAJUSCULE (texte). 

MINUSCULE 
Convertit toutes les majuscules d'une chaîne de caractères en 
minuscules. 

Syntaxe: MINUSCULE (texte). 

NBCAR 
Renvoie la longueur d'une chaîne en incluant les espaces. 

Syntaxe : NBCAR (TEXTE) . 

REMPLACER 
Remplace une partie de la chaîne de texte par une chaîne de texte 
différente. 

Syntaxe: 
REMPLACER(Texte;Position ; Longueur ; Nouveau texte) . 

REPT 
Répète une chaîne de caractères selon le nombre de fois spécifié. 

Syntaxe: REPT (Texte;Nombre). 
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ROMAIN 
Convertit un nombre en chiffres romains. Attention, il est impossible de 
dépasser 3 9 9 9. 

Syntaxe: ROMAIN (Nomb r e ). 

SUBSTITUE 
Remplace l'ancien texte par le nouveau texte dans une chaîne de 
caractères. Une fonction très intéressante lorsque votre tableau prend de 
l'envergure. 

Syntaxe: 
SUBSTI TUE (Texte; Texte cherché; Nouveau_texte; Oc cur r ence). 

9.6. Les commandes clés des macros 
sous OpenOffice.org Basic 

Nous avons eu l'occasion d' évoquer le langage utilisé pour programmer 
des macros sous Openüffice.org, à savoir OpenOffice.org Basic. Ce 
manuel n'étant pas un guide d' aide à la programmation, nous n'avons 
pas détaillé pour autant les diverses fonctions , commandes et opérations 
disponibles avec ce langage qui n'a pourtant rien à envier à VBA, le 
langage de Microsoft Office. 

Dans ce chapitre d' annexes, nous avons estimé qu'il serait judicieux, 
comme nous venons de le faire pour les très nombreuses fonctions de 
Cale, de compiler un pense-bête utile lorsque vous souhaitez développer 
une macro, sans erreur de syntaxe. Pour tout connaître de la 
programmation des macros, vous trouverez dans le Centre de 
documentation d'Openüffice.org un document PDF de premier choix. 
Véritablement exhaustif, même s' il peut sembler aride aux débutants, ce 
manuel intitulé Éléments de programmation des macros dans 
OpenOffice.org de Andrew Pitonyak peut être téléchargé sur http://fr 
.openoffice.org/Documentation/lndex.html. 

Dans ce guide, vous trouverez une description des quelque 
120 commandes, opérations et instructions disponibles dans le langage 
Openüffice.org Basic. Pour chacune d'elles, une description, un guide 
de syntaxe et des exemples de mise en œuvre. Nous vous proposons ici 
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une sélection des commandes les plus courantes, afin que vous puissiez 
vous y référer chaque fois que cela vous est nécessaire : 

Opérateur * multiplie deux valeurs numériques : 

Result = Expressionl * Expression2 

Opérateur + additionne deux valeurs numériques : 

Result = Expressionl + Expression2 

Opérateur " élève le nombre à une puissance : 

Result = Expression A Exponent 

Opérateur 1 divise deux valeurs numériques : 

Result = Expressionl 1 Expression2 

Opérateur AND applique un AND logique sur des valeurs 
booléennes et un AND bit à bit sur des valeurs numériques : 

Result = Expressionl AND Expression2 

ABS (Fonction) retourne la valeur absolue d'une expression 
numérique. Si le paramètre est une chaîne de caractères, il est 
préalablement converti en nombre, probablement en utilisant la 
fonction Val () 

Abs (Number) 

Array (Fonction) crée un tableau de Variant à partir d'une liste 
de paramètres : 

Array (Liste des valeurs séparées par des virgules ) 

Beep génère un son système : 

Beep 

Blue (Fonction). Les couleurs sont représentées par un entier de 
type Long. Cette fonction retourne la valeur de la composante 
bleue de la couleur passée en argument : 

Blue (Entier Long représentant une couleur entre 0 et 255) 

Call (Instruction) appelle l'exécution d'une procédure, 
fonction ou procédure d'une DLL. Call est optionnel (sauf pour 
les DLL qui doivent être définies au préalable). Les arguments 
peuvent être écrits entre parenthèses et doivent l'être dans le cas 
d'un appel à une fonction: 

[Call] Nom de la procédure [(Paramètres en fonction 
de la routine appelée)] 
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Cbool (Fonction) : conversion du paramètre en booléen. Si 
l'argument est de type numérique, 0 correspond à Faux (False), 
toute autre valeur à Vrai (True). Si l'argument est une chaîne de 
caractères, "true" et "false" (indépendamment de la casse) 
correspondent respectivement à True et False : 

CBool (Expression) 

CD a te (Fonction) convertit vers le type Date. Une expression 
numérique peut être interprétée comme une date, la partie entière 
étant le nombre de jours depuis le 3111211899, la partie décimale, 
l'heure. Les chaînes de caractères doivent être formatées comme 
spécifié par la convention des fonctions DateValue et 
TimeValue: 

CDate (chaîne de caractère ou chiffres ) 

CDateFromiso (Fonction) retourne la représentation numérique 
d'une chaîne de caractères contenant une date au format ISO: 

CDateFr omiso(chaîne de caractères) 

ChDir (Fonction) change le répertoire courant. Si vous voulez 
changer le lecteur courant, saisissez sa lettre suivie d'un deux
points (0: par exemple) : 

ChDir (chemin d ' enregistrement) 

Ch Drive (Fonction) change le lecteur courant. Attention, pour 
que cette fonction soit effective, il est indispensable que la lettre 
du lecteur soit saisie en majuscules : 

ChDrive (lettre de lecteur) 

Choos e (Instruction) retourne une valeur se situant à un endroit 
précis d'une liste. Si l'index excède le nombre d'éléments, la 
valeur Null est retournée: 

Choose (Index , Selection_l[ , Selection_ 2 , 
[ ,Selection_ n]]) 

Close (Instruction) ferme les fichiers ouverts auparavant avec 
l'instruction Open . Plusieurs fichiers peuvent être fermés 
simultanément : 

Close # Entier spéci fiant un fichi er ouvert 
auparavant 
[ , # Entier spécifiant un f ichier ouvert auparavant 
[ , . . . ]] 

ConvertFromURL (Fonction). Conversion du nom d'un fichier au 
format URL en un nom de fichier dépendant du système : 
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ConvertFromURL(nom_du_fichier ) 

Conve rtToURL (Fonction). Conversion d'un nom de fichier au 
format système vers un nom en notation URL : 

ConvertToURL(filename) 

Cu r Di r (Fonction) retourne le chemin courant du lecteur spécifié. 
Si l'argument est omis, le chemin du lecteur courant est retourné : 

CurDir [(chaîne de caractères)) 

Da te (Fonction) retourne ou change la date système. Le format 
de la date dépend de la configuration locale : 

Date 
Date = chaîne de caractères 

Da te Value (Fonction) convertit une chaîne contenant une date 
en un nombre utilisable pour déterminer le nombre de jours entre 
deux dates: 

DateValue [(date ) ) 

Day (Fonction) retourne le jour du mois sur la base d'une date 
numérique générée par DateSe r ia l ou DateVa lue : 

Day (Number) 

Declare (Instruction) : utilisé pour déclarer une procédure DLL 
(Dynamic Link Library) qui doit être exécutée à partir de 
Openüffice.org Basic ; on utilisera le mot-clé ByVal si les 
paramètres doivent être passés par valeur et non par référence : 

Declare {Sub 1 Function} Name Lib "Nom système de la 
DLL " [Alias " Nom de la procédure " ) [Liste des 
paramètres ) [As Typ) 

DimArra y (Fonction) : création d'un tableau de variantes. 
Fonctionne comme l'instruction Dim. S' il n' y a pas d'arguments, 
un tableau vide est créé. Si des paramètres sont donnés, une 
dimension est créée pour chacun d'eux: 

DimArray (Liste d ' arguments) 

Di r (Fonction) retourne le nom d'un fichier, d' un répertoire ou de 
tous les fichiers et répertoires d' un disque qui correspondent au 
critère de recherche. Il est notamment possible de vérifier 
l'existence d' un fichier ou répertoire spécifique ou de lister les 
fichiers et sous-répertoires d' un répertoire donné. Si aucun fichier 
ou répertoire ne correspond au critère, une chaîne vide est 
retournée: 
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REMARQUE 

Di r [ (chaîne d é signant le répert o i re à sonder [ , lis t e 
:>< des attribut s ] ) ] 

liste des attributs disponibles pour Dir 

0 : normal. 
2 : fichier caché. 
4 : fichier système. 
8 : nom du volume (exclusivement). 
1 6 : répertoires (exclusivement). 

Do .. . Loop (Instruction) permet la mise en place d'une instruction 
répétitive : 

Do [{Wh ile 1 Until} condition = Truel 
Bloc d' inst r uct i ons 
[Exi t Do] 
Bloc d ' instruct i ons 
Loop 
End (Instruc t i on) 

Marque la fin d'une procédure ou d'un bloc d'instructions. 

4 
REMARQUE 

Les différents éléments concernés 

End : fin d' exécution du programme; peut être appelé à tout 
moment, optionnel. 

End Function : fin d'une fonction. 
End If : fin d'un bloc conditionnel If ... Then ... Else . 

End Select : fin d'un bloc conditionnel Sele ct Case . 

End Sub : fin d' une procédure. 

EOF (Fonction) signale la fin d'un fichier. Permet de lire un fichier 
sans en dépasser la fin . Quand la fin du fichier est atteinte, EOF 

retourne la valeur True : 

EOF (Valeur numérique représe ntant le numéro du f i chier) 

EQV (opérateur) calcule l'équivalence logique de deux 
expressions. Dans une comparaison bit à bit, l'opérateur met à 
jour le bit dans le résultat si le bit correspondant existe dans les 
deux expressions ou n'existe pas dans les deux expressions : 

Result = Exp ressionl EQV Expression2 
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Er 1 (Fonction) retourne le numéro de ligne à laquelle est apparue 
une erreur durant l'exécution. Idéal pour diagnostiquer un 
problème dans l'exécution d' une routine: 

Erl 

Error (Fonction) retourne le message d'erreur correspondant à 
un code donné. Entrez l'expression de votre choix pour 
correspondre à vos besoins : 

Error (Expression) 

Exit (Instruction) : utilisé pour quitter les instructions de 
boucles, fonctions et procédures. En d'autres termes, on sort 
immédiatement de telles instructions. L'équivalent de cette 
instruction est End. La syntaxe est variée : 

Exit Do sort de la boucle Do ... Loop courante. 

Exit For sort de la boucle For ... Next courante. 

Exit Function sort de la fonction et poursuit l'exécution de 
1' appelant. 

Exit Sub sort de la procédure et poursuit l'exécution de 
1' appelant. 

FileCopy (Instruction) permet de lancer la copie d'un fichier: 

FileCopy TextFrom As String , TextTo As String 

Une restriction d'importance 
AffiNTION 

L'instruction FileCopy ne peut assurer la copie du fichier désigné 
qu ' à la condition que ce dernier ne soit pas ouvert. 

FileDateTime (Fonction) retourne une chaîne de caractères 
avec la date de création ou de dernière modification. Le format de 
cette information dépend de la configuration locale, 
" DD/MM/YYYY HH : MM : SS " sur un ordinateur configuré en 
français: 

FileDateTime(chaîne de caractère) 

FileExists (Fonction) détermine si un fichier ou un répertoire 
existe: 

FileExists(Nom du fichier 1 Nom du répertoire) 

FileLen (Fonction) retourne la taille d'un fichier. Si le fichier est 
ouvert, la taille enregistrée avant son ouverture est retournée. On 
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Code 

0 

# 

% 

utilise la fonction LOF pour déterminer la taille courante d'un 
fichier ouvert : 

FileLen(Nom du fichier) 

For ... Next (Instruction) : instruction répétitive avec un indice 
auto incrémenté : 
For counter=start To end [Step step] 
Bloc d'instructions 
[Exit For] 
Bloc d'instructions 
Next [counter] 

Format (Fonction) convertit un nombre en chaîne de caractères 
en appliquant une mise en forme. Plusieurs mises en forme, 
séparées par des virgules, peuvent être spécifiées. Vous trouverez 
ci-après, un tableau des formatages possibles : 

Format (Nombre à mettre en forme [ , code de 
~ formatage]) 

Tableau 9.4: Les mises en forme disponibles 

Formatage 

Si un nombre à un chiffre occupe la position du 0, il est 
affiché. Les zéros non significatifs sont affichés. Les 
décimales supplémentaires sont arrondies. 

Idem mais les 0 non significatifs sont masqués. 

L'emplacement du point détermine le nombre de 
chiffres à placer avant et après le séparateur décimal. 

Multiplie le nombre par 1 0 0 et affiche le signe %. 

E, E+, e, e+ Si le format contient au moins un caractère de 
formatage (0 ou #) à droite du symbole, le nombre est 
affiché en notation scientifique. La lettre E [ou e) est 
insérée entre le nombre et son exposant. Si l'exposant 
est négatif, le signe moins est affiché juste avant la 
valeur de l'exposant. 

-, +, $, ( ) ' 
espace 

\ 
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La virgule est le caractère représentant le séparateur 
de milliers. 

Plus(+). moins[-], dollar($], espaces, ou parenthèses 
rentrés dans la chaîne de formatage ne sont pas 
interprétés et sont donc affichés tels quels. 

Caractère d'échappement. Il permet de ne pas 
interpréter le caractère suivant comme un caractère 
de formatage. 
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Code 

Tableau 9.4 : Les mises en forme disponibles 

Formatage 

General 
Number 

Affiche les nombres tels quels. 

Currency Le nombre est affiché au format monétaire selon la 
configuration de la machine. 

Fixed Au moins un chiffre est affiché devant le séparateur 
décimal. 

Standard Le nombre est affiché au format décimal selon la 
configuration de la machine. 

Scientific Le nombre est affiché au format scientifique. 

GlobalScope (Objet). Les boîtes de dialogue et macros sont 
organisées en bibliothèques (Library) . Une bibliothèque peut 
contenir plusieurs macros et/ou boîtes de dialogue. En Basic, le 
conteneur des bibliothèques est appelé "BasicLibraries" et celui 
des boîtes de dialogue "DialogLibraries". Ces bibliothèques 
existent à la fois au niveau global de l'application et au niveau du 
document. Pour appeler les conteneurs de bibliothèque globaux, 
utilisez l'objet GlobalScope : 

Gl obalScope 

GoTo (Instruction) transfère l'exécution vers une portion de code 
délimitée par un label dans la même procédure ou fonction. Le fil 
d'exécution principal est perdu: 

Sub / Function 
REM Instructions 
GoTo Label 
REM Instructions Jamais exécutées 
Exit Sub/Function 
Label : 
Bloc d ' instructions 

If... Then ... Else (Instruction) permet d'exécuter un bloc 
d'instructions suivant qu ' une condition est évaluée à True ou 
False. Bien que l'on puisse utiliser les instructions GoTo ou 
GoSub pour sortir d'un If, on ne peut les utiliser pour rentrer 
dans un bloc d' instructions contenu dans un If : 

If condition=True Then 
Bloc d ' instructions 
[Elseif condition=True Then] 

LE GUIDE COMPLET 1345 



Chapitre 9 Se familiariser avec OpenOffice.org 

Bloc d 'instructions 
[El se] 
Bloc d'instructions 
End If 

Int (Fonction) retourne le premier entier inférieur à l'argument. 
La valeur absolue de cet entier est donc plus petite pour les 
nombres positifs et plus grande pour les négatifs : 
Int (Nombre) 

I sDa te (Fonction) teste si un nombre ou texte peut être converti 
en date: 

IsDate(Expression) 

IsMissing (Fonction) teste si une procédure ou une fonction ont 
été appelées avec ou sans un paramètre optionnel. Le paramètre 
doit être déclaré avec le mot-clé Optional pour que cela 
fonctionne. 

IsMissing(var) 

Kill (Fonction) efface un fichier du disque. Toute notation de 
fichier peut être utilisée mais les caractères génériques ne sont pas 
acceptés. 

Kill(Nom_de_fichier) 

Lof (Fonction) retourne la taille d'un fichier en octets . Pour 
obtenir la longueur d'un fichier non ouvert, utiliser la fonction 
FileLen: 

Lof(nom_de_ fichier) 

Loop (Instruction). L'instruction Loop est utilisée pour répéter 
des instructions tant qu'une condition est True (vraie) ou jusqu'à 
ce qu'une instruction soit vraie : 

Do [{While 1 Until} condition = Truel 
bloc d ' instructions 
[Exit Do] 
bloc d 'instructions 
Loop 

Red (Fonction). Les couleurs sont représentées par un entier de 
type Long. Cette fonction retourne la valeur de la composante 
rouge de la couleur passée en argument. Les fonctions RGB, Blue 
et Green sont utilisées de la même façon : 

Red (code couleur) 
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She11 Function lance une application externe. Le style de 
fenêtre de l'application peut optionnellement être paramétré avec 
différentes valeurs dont les effets varient. Vous les trouverez dans 
la liste ci-après : 

0 : focus sur une fenêtre cachée du programme. 

1 : focus sur la fenêtre d'application au format standard. 

2 : foc us sur la fenêtre d'application minimisée. 

3 : focus sur une fenêtre d'application maximisée. 

4 : taille de fenêtre standard d'application, sans le focus. 

6 : taille de fenêtre d'application minimisée, mais le foc us 
reste sur la fenêtre active. 

1 o : affichage plein écran. 

Le programme est censé démarrer et continuer à fonctionner en arrière
plan sauf si le dernier paramètre (bsync) est positionné à True . Cela 
signifie que le contrôle est renvoyé immédiatement depuis la commande 
she11 : 

Shell('' file : ///CI /votrenom/ My %20Documents /oo / tmp / h . bat ", 2) 

Voici les quelques fonctions, instructions et opérations qu'il nous a paru 
judicieux de rassembler au sein de ce livre. Pour obtenir davantage 
d'informations, nous vous invitons à consulter la documentation de 
Andrew Pitonyak. En outre, sachez que vous pouvez exploiter 
l'excellent fichier d'aide fourni avec la suite OpenOffice.org. Lancez 
n'importe quelle application de la suite puis appuyez sur la touche lEJ 
de votre clavier. Dans la fenêtre qui s'affiche, sélectionnez dans la liste 
déroulante OpenOffice.org Basic. Vous pourrez retrouver une description 
détaillée de toutes les commandes utilisables pour programmer une 
macro. Au-delà du seul descriptif de la commande, vous trouverez 
également des exemples d'exploitation et de syntaxe. 
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-, opérateur [Exécution] 
Soustrait deux valeurs. 

Syntaxe: 
Result = Expression!· Expre!osion2 

Paramètres : 
resu!t: expression numérique contenant le ré!oultat de la soustraction. 
Expressionl, Expression2: expression numérique à soustraire. 

Exemple: 
Sub Examplesubtractionl 
Print 5-5 

End !oub 

Sub Example5ubtraction2 
Dim iValuel as lnteger 

Dim iValue2 as lnteger 
ivaluel = 5 

iValue2 = 10 
Print ïValuel îvalue2 

End Sub 

Figure 9.6: Utilisez l'aide pour apprendre à programmer des macros 
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OpenOffice.org est une suite qui possède son propre univers, ses propres 
mots-clés. Vous trouverez dans les pages qui suivent les définitions de 
termes régulièrement employés dans les divers modules que sont Writer, 
Cale, Impress, etc. Certaines des définitions que nous vous proposons ici 
sont accompagnées de captures d'écran afin d' illustrer avec plus de 
précision, la meilleure méthode pour découvrir, activer, accéder ou 
personnaliser le terme défini. 

Accessibilité : Ce terme englobe tous les modules qui constituent la 
suite OpenOffice.org. Les fonctionnalités d ' accessibilité sont nombreu
ses et concourent toutes à un seul objectif : simplifier l'accès à la plupart 
des fonctionnalités de chaque module. Parmi elles, on compte notam
ment le support de périphériques et d'applications externes, mais aussi 
l'accès à toutes les fonctions par le biais du clavier. 

~,, 

RENVOI 

Nous avons largement évoqué la question des raccourcis 
clavier au chapitre Se familiariser avec OpenO.ffice.org. 

Les touches qui remplacent les actions de la souris sont également 
répertoriées dans l'Aide d'Openüffice.org et sont parfaitement 
personnalisables, tant qu'elles ne génèrent pas de conflit avec les 
raccourcis clavier associés directement au système d'exploitation. Dans 
la notion d'accessibilité rentre également la lisibilité améliorée du 
contenu de l'écran, le zoom sur l'interface utilisateur pour les menus, les 
icônes et les documents. 

Ancrer: Les barres d'outils présentes au sein de la suite peuvent être 
soit flottantes, soit ancrées. Ancrer une barre d'outils signifie que vous la 
disposez dans la zone réservée aux barres d'outils (en haut de 
l'interface, sur un côté ou dans sa partie inférieure). 

1 Pour ancrer une barre d' outils, cliquez sur sa barre de titre et, sans 
relâcher la pression sur le bouton de la souris, déplacez-la vers 
une zone d'ancrage vierge. 

2 Pour rendre la barre flottante, cliquez sur les pointillés qui 
figurent sur la gauche d'une barre ancrée et placez-la sur 
n'importe quelle zone de l'espace de travail. 

AutoCorrection : Cette fonctionnalité est très utile si vous effectuez 
régulièrement les mêmes fautes de frappe lorsque vous saisissez du texte 
(quel que soit le module actif de la suite). 

350 1 LE GUIDE COMPLET 



Chapitre 10 

1 La fonction Options d 'AutoCorrection est disponible à partir du 
menu Outils. En cliquant dessus, vous ouvrez une boîte de 
dialogue dans laquelle vous saisissez le mot que vous écorchez de 
manière quasi systématique. 

2 Dans le champ Terme, saisissez le mot mal dactylographié. Dans 
le champ Remplacer par, entrez l'orthographe exacte. Désormais, 
les logiciels de la suite effectueront automatiquement la 
rectification. 

AutoCorrection ~ 

Remplacements et exceptions pour !a langue: 1 Français (France) BI 

i. 
Remplaceme-nt 1 Exceptions 1 Options J Guillemets typographiqu6 1 Insertion automatique 1 

Ierme Remplacer ,Qin: 0 Texte seylement 

1 abondoner j ! abandonner Il Ajouter ~ 
abandon er abandonner A 

1 ~upprimer 1 abcisse abscisse ~ 
•• •• acalmie accalmie 

accompte acompte .'' 
accummuler accumuler 

,1 acrédîtif accréditif 
a croc accroc 
a croître accroitre 

... 
afa ires affaires 
afiliation affiliation 
afirmer affirmer 
aggio agio 
aggios agios 
agrèer agréer 
al er aller 
a lieurs ailleurs 
allieurs ailleurs 
a location allocation 

~ _ , ___ .. : _ -11- __ .. ; _ _ _ 

1 OK li Annuler Il Aide Il Rétablir 1 
!i 

Figure 10.1 : Configurez /'AutoCorrection 

AutoFormat : Cette fonction permet de formater automatiquement le 
document. Elle fonctionne selon trois modes qui peuvent être définis 
librement par l'utilisateur. 

Le premier mode, A la frappe, formate automatiquement le 
document à mesure que vous saisissez des données. Pour définir 
les options de formatage, déroulez le menu Format 1 
AutoCorrection et sélectionnez le mode de votre choix dans le 
volet additionnel. 
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Le deuxième mode, Appliquer, vous permet d'appliquer les 
options de corrections définies via le menu Outils/Options 
d' AutoCorrection. 

Enfin le mode Appliquer et éditer les modifications effectue les 
changements d' attributs au texte en affichant, au préalable, un 
message vous demandant d'accepter ou de rejeter les 
modifications. Pour ouvrir la boîte de dialogue AutoFormat de 
tableaux, cliquez sur une cellule du tableau et choisissez Tableau
AutoFormat. 

Appliguer 

Appliquer et éditer le:s. modifi_çations: 

Options d',êutoCorrection ... 
Figure 10.2 : 
Configurez 
l'Autoformat 

AutoTexte : Dans OpenOffice.org Writer, vous pouvez stocker du texte 
(ainsi que des images, des tableaux et des champs) sous forme 
d' AutoTexte, afin de l'insérer rapidement dans un document. Vous 
pouvez aussi enregistrer du texte formaté. 

1 Sélectionnez le texte, le texte avec images, le tableau ou le 
champ à enregistrer comme entrée AutoTexte. Une image peut 
être enregistrée comme AutoTexte uniquement si elle est ancrée 
comme caractère, précédée et suivie d'au moins un caractère 
texte. 

2 Déroulez ensuite le menu Edition/AutoTexte. Sélectionnez la 
catégorie dans laquelle vous voulez enregistrer l' AutoTexte. 
Saisissez un nom composé de cinq caractères au minimum. Cela 
vous permet d'utiliser l'option d' AutoTexte accessible en cochant 
la case Lors de la saisie, afficher le nom complet sous forme 
d'infobulle . 

3 Vous avez la possibilité de modifier le raccourci proposé. Cliquez 
sur le bouton AutoTexte, puis choisissez Nouveau. Cliquez sur le 
bouton Fermer. Pour charger dans le document un AutoTexte, 
cliquez dans le document à l'endroit où vous voulez insérer 
l'entrée. Sélectionnez la commande Édition/AutoTexte. 
Sélectionnez l'entrée Auto Texte à insérer, puis cliquez sur 
Insérer. 
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Figure 10.3: Utilisez l'Auto Texte 
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Boucle: En anglais, traduisez par loop . Dans un programme ou une 
macro, c'est une suite d'instructions exécutées autant de fois que précisé 
ou jusqu'à l'apparition d'un signal d'arrêt ou de sortie. Sous 
OpenOffice.org Basic, la définition est strictement la même. Les boucles 
sont utilisées notamment pour les opérations redondantes. Certaines 
boucles peuvent être sans fin. Dans ce cas, l'utilisateur y met lui-même 
un terme, en appuyant sur une touche par exemple. 

Casse: À l'origine, ce terme est relié aux activités typographiques. 
Autrefois, la casse était une grande boîte sans couvercle, divisée en 
114 compartiments inégaux contenant tous les caractères disponibles 
d'une série dans un corps donné. Les majuscules étaient placées en haut, 
les lettres minuscules en bas. Le terme "bas de casse" fait référence à ce 
passé de la typographie. La notion de casse répond au même principe 
sous OpenOffce.org. La casse définit si un caractère est saisi en 
majuscule ou en minuscule. 

Compatibilité : La principale préoccupation des utilisateurs qui 
renoncent à leur suite bureautique classique au profit d'OpenOffice.org 
est bien sûr la compatibilité de leurs documents originels avec leur 
nouvelle suite bureautique. Dans ce livre, nous avons largement évoqué 
l'Assistant Convertisseur de documents ainsi que les contraintes liées à 
la conversion des Macros VBA en macros OpenOffice.org Basic. La 
suite OpenOffice.org propose toutes les solutions de conversion et les 
garanties de compatibilité avec Microsoft Office ou StarOffice. 

Démarrage rapide : Le module Démarrage rapide prend place dans la 
zone de notification près de l'horloge dans la barre des tâches. Ce 
module qui s'affiche lorsque vous cliquez du bouton droit de la souris 
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dessus permet d'ouvrir des documents existants ou d'accéder aux 
modèles de documents . En cliquant sur Quitter le Démarrage rapide, 
vous le faites disparaître, et vous devrez impérativement passer par le 
menu Démarrer pour lancer OpenOffice.org. Afin de désactiver le 
chargement du module Démarrage rapide d'openüffice.org à 
l'ouverture de Windows XP ou de Windows Vista, ouvrez le menu 
contextuel et cliquez sur Charger OpenOffice.org au démarrage du 
système. 

~ Texte 

iÎ Classeur 

~ Présentation 

i::) Des:sin 

~ Base de données 

~ Formule 

~ À partir d'un modèle-. 

baJ Ouvrir un document ... 

.; Charger OpenOffiCe.org au démarrage du système ~ 

Quitter Je démarrage rapide Figure 10.4 : 
Le module Démarrage rapide 

Diagramme : C'est le nom des graphiques qui peuvent être générés par 
le tableur OpenOffice.org Cale. Ces derniers sont de plusieurs types que 
vous pouvez définir sur la première page de l'Assistant Diagramme. Un 
diagramme de cours illustre la tendance du marché en fonction du cours 
d'ouverture, du cours plancher, du cours plafond et du cours de clôture. 
Un diagramme combiné affiche les informations des lignes et des 
colonnes empilées, tandis que pour un diagramme en 3D, vous pouvez 
dérouler le menu Format/Affichage 3D afin de paramétrer la perspective, 
1' apparence et 1' éclairage. 

Diapos : Les diapos sont les éléments constitutifs des diaporamas ou 
présentations créés avec OpenOffice.org Impress. Les diapos peuvent 
être créées de toutes pièces ou importées depuis d'autres diaporamas 
existants. Elles peuvent contenir du texte, des sons, des animations, des 
vidéos, des objets ou des images. 

1 Pour les afficher toutes, déroulez le menu Affichage/Trieuse de 
diapos. 

2 Vous pouvez choisir d'afficher ou de masquer certaines diapos. 
Pour cela, déroulez le menu Diaporama et sélectionnez 
Afficher/masquer la diapo. Pour autant, la diapo n'est pas 
supprimée du document. 
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Extensions: Il existe deux catégories d'extensions. Les extensions 
ajoutées dans Extensions OpenOffice.org sont des extensions partagées. 
Elles sont par conséquent accessibles à tous les utilisateurs. Il est 
indispensable de disposer de droits d' administrateur pour le dossier 
d'installation afin de modifier des extensions partagées. Les extensions 
ajoutées dans Mes extensions sont des extensions utilisateurs et sont 
disponibles uniquement pour l'utilisateur qui les installe. Par le mot 
"extension", on décrit des modules complémentaires venant se greffer 
sur la suite, par exemple des composants UNO (modules logiciels 
compilés), des données de configuration pour les commandes de menu, 
des bibliothèques Openüffice.org Basic, des bibliothèques de boîtes de 
dialogue d'Openüffice.org, etc. Une extension est disponible sous forme 
de fichier dont le nom est du type *.oxt. Vous trouverez une grande 
quantité d'extensions sur Internet à l' adresse http://extensions.services 
.openoffice.org!. 

Fonctions : Elles permettent des interactions avancées avec les données 
qui figurent dans un tableau. Les fonctions peuvent être créées par 
l'intermédiaire d'un Assistant qui permet de configurer des fonctions de 
manière interactive. Pour le lancer, utilisez le raccourci clavier 1 Ctrll~. 
Un gestionnaire est également en mesure d'afficher la liste des fonctions 
disponibles. Pour y accéder, déroulez le menu Insertion et cliquez sur 
Liste des fonctions. 

Fontwork : Fontwork est une fonctionnalité intégrée à la suite 
Openüffice.org qui permet d'insérer des textes graphiques dans un 
document Writer, Cale, Impress et Draw. Elle est très utilisée pour afficher 
un titre stylisé. Les Fontwork sont accessibles à partir de la Fontwork 
Gallery. Pour ouvrir cette galerie, déroulez le menu Affichage/Barres 
d'outils/Fontwork et cliquez sur le premier bouton. Chaque 
FontWork est ensuite personnalisable à volonté tant au plan du style que 
des polices, des angles, inclinations couleurs, etc. Ces éléments 
graphiques enrichissent le style de vos documents (voir Figure 10.5). 

Formule : Les formules peuvent être générées par le module 
Openüffice.org Math. Cet utilitaire fournit les outils de syntaxe et de 
mise en forme nécessaires à la création de formules mathématiques 
conformes aux conventions internationales. Les formules ainsi éditées 
peuvent ensuite être exportées vers n'importe quel autre document. Les 
formules n'ont pas vocation à réaliser des calculs, mais uniquement à en 
assurer la mise en scène. Pour accéder à cette fonction, déroulez le menu 
Insertion/Objet/Formule. Ne reste plus, dès lors, qu'à assurer la syntaxe 
de la formule. 
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Figure 10.5: La Fontwork Gallery 

~" Le fonctionnement d'OpenOffice.org Math est décrit au 
RENVOI chapitre Se familiariser avec OpenOffice.org. 

Gallery : Gallery est la bibliothèque au sein de laquelle vous pouvez 
sélectionner les images et les sons à insérer dans le document. Vous 
pouvez afficher le contenu de la galerie sous forme d'icônes seules ou 
d'icônes accompagnées de titres et du chemin d' accès. 

1 Pour agrandir ou réduire le zoom sur un seul objet de la galerie, 
double-cliquez sur l'objet ou sélectionnez-le et appuyez sur la 
barre d'espace. 

2 Pour ajouter un fichier à la galerie, cliquez du bouton droit de la 
souris sur un thème, choisissez Propriétés. Cliquez sur 1' onglet 
Fichiers, puis sur Ajouter. Vous pouvez aussi cliquer sur un objet 
du document actif, maintenir le bouton de la souris enfoncé et 
glisser 1' objet vers la fenêtre de la galerie. 
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Figure 10.6 : La Gallery d'OpenOffice. org 

lnfoballon : Proches cousines des infobulles (voir définition ci-après), 
les infoballons affichent des informations détaillées au passage de la 
souris sur n'importe quel élément, fonction, menu ou boîte de dialogue 
de la suite OpenOffice.org. Les infoballons sont particulièrement utiles 
lorsque vous effectuez vos premiers pas avec OpenOffice.org. Vous 
pouvez ainsi plus facilement connaître les possibilités offertes par 
chaque élément. 

1 Pour en commander l'affichage, ouvrez l'une des applications de 
la suite, puis déroulez le menu Outils/Options. 

2 Dans le volet de gauche, cliquez sur Général. Dans la partie de 
droite, décochez la case lnfobul/es, puis la case lnfoballons. 

lnfobulle : En informatique, une infobulle est un message qui apparaît 
lors du passage du pointeur de la souris sur certains éléments. Elle tire 
son nom de sa ressemblance avec les bulles des bandes dessinées. Les 
infobulles affichaient au départ du texte statique, mais les versions les 
plus récentes des logiciels permettent l'affichage de texte animé et 
d'images. Si vous le souhaitez, vous pouvez désactiver l'affichage des 
infobulles sous OpenOffice.org. 

1 Ouvrez l'une des applications de la suite, puis déroulez le menu 
Outils/Options. 

2 Dans le volet de gauche, cliquez sur Général. Dans la partie 
droite, décochez la case lnfobul/es (voir Figure 10.7). 

Instruction : Le terme anglais correspondant est statement. Un 
programme (une macro par exemple) est constitué d'une suite logique 
d'opérations à effectuer. Pour qu'elles soient exécutées, il est nécessaire 
de communiquer à l'ordinateur des ordres ou des instructions. Votre 
macro est alors composée d' une série d'instructions pouvant être des 
instructions de traitement (addition, soustraction, comparaison, etc.), des 
instructions de connexion ou d'entrées-sorties. 
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Figure 10.7 : Désactivez les infobulles 

1 

Ligne de capture : Les lignes de capture sont utilisées sous 
OpenOffice.org Impress et Présentation pour aligner les objets les uns 
avec les autres. 

1 Pour insérer une ligne de capture, cliquez du bouton droit de la 
souris. Dans le menu contextuel, cliquez sur Ligne de capture. 

2 Pour supprimer une ligne de capture, il vous suffit de vous en 
saisir à l'aide de votre souris et de la glisser hors du document. 

Mailing: Le publipostage désigne l'envoi massif d'informations et de 
prospectus publicitaires par voie postale ou électronique. Les logiciels 
de publipostage permettent d'envoyer en grand nombre des courriels. Le 
terme anglais mailing ou emailing est encore parfois utilisé bien que 
l'expression française soit désormais passée dans l'usage courant. 
OpenOffice.org Writer dispose de différents Assistants pour gérer 
mailing et publipostages. Notamment, vous trouverez l'Assistant Email 
de mailing qui spécifie les informations utilisateurs et les paramètres du 
serveur à utiliser lors de l'envoi de lettres types par e-mail. Saisissez les 
informations utilisateur servant à envoyer des e-mails, saisissez 
l'adresse e-mail à utiliser pour les réponses, spécifiez les paramètres du 
serveur pour les e-mails sortants, puis insérez le message à envoyer. 

Masque de Diapo : Dans une présentation, chaque diapo est associée à 
un seul masque de diapo, qu'on appelle également "page maîtresse". Un 
masque de diapo définit le style de formatage du texte pour le titre, le 
contour et l'arrière-plan de toutes les diapos associées à ce masque. 
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Mémoire vive: Sous OpenOffice.org, il est possible de gérer l'affectation 
de la mémoire vive disponible sur le système afin d' optimiser la rapidité 
de traitement des informations par la suite. En agissant sur la gestion de 
la mémoire vive, vous stabilisez la suite et la fiabilisez tout en 
permettant une meilleure cohabitation avec les autres applications 
installées sur la machine. 

1 Pour accéder à cette fonction, déroulez le menu Outils/Options 
/OpenOffice.org/Mémoire vive. Dans la section Annuler, 
définissez le nombre d' opérations enregistrées par la suite afin 
qu'elles puissent être annulées. 

2 Par défaut, la valeur 100 monopolise beaucoup de ressources. 
Réduisez cette valeur à 50. Dans la section Cache graphique, 
choisissez la part de mémoire vive de l'ordinateur réservée aux 
images contenues dans un document. Ainsi, les attributs d' une 
image stockée dans le cache n'ont pas à être recalculés si vous 
revenez à la page contenant l'image après avoir fait défiler le 
document. 
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Figure 10.8: Gérez la mémoire vive 

Modèles et documents : La boîte de dialogue Modèles et documents 
vous permet de gérer les modèles et exemples de document. 

1 Pour ouvrir la boîte de dialogue Modèles et documents, cliquez 
sur Fichier/Nouveau/Modèles et documents. Les catégories 
s'affichent dans la zone située à gauche de la boîte de dialogue 
Modèles et documents. 

2 Cliquez sur une catégorie pour afficher les fichiers associés dans 
la zone Titre. Les modèles sont classés par catégories et peuvent 
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vous faire gagner un temps precieux lorsque vous cherchez à 
créer rapidement un document soigné. Les modèles peuvent être 
le fruit de vos propres créations. Créez par exemple un modèle de 
papier à en-tête que vous pourrez ouvrir et utiliser afin de 
l'adapter à vos besoins. 

3 Pour ouvrir la boîte de dialogue Gestion des modèles, dans 
laquelle vous pouvez organiser les modèles et définir les modèles 
par défaut, suivez le chemin Fichier/Modèle de document/Gérer. 
Les catégories de modèles sont représentées par des icônes en 
forme de dossier. Pour afficher les fichiers de modèles d'une 
catégorie, double-cliquez sur un dossier. 

Navigateur: Le Navigateur proposé par la suite OpenOffice.org est un 
outil dont la vocation est triple : il permet la navigation comme son nom 
le suggère, mais il est également un gestionnaire des documents et aussi 
un outil de copie d'objets . Il est présent dans tous les modules de la suite 
(sauf Base). Signalons néanmoins que les modules Writer (traitement de 
texte) et Cale (tableur) disposent des Navigateurs les plus riches, ceux 
d'Impress (présentation) et Draw (dessin) étant moins bien dotés en 
fonctionnalités. Le Navigateur peut être affiché par une simple pression 
sur la touche ~ ou via la commande Édition/Navigateur. Vous pouvez 
également utiliser l'un des boutons de la barre d'outils Normal. Le 
Navigateur offre trois parties : une barre d' outils qui permet l'accès à 
toutes les fonctions du Navigateur; une zone de description des 
catégories d'objets du document qui montre la structure du document en 
cours d'édition ainsi que les objets qu'il contient, regroupés par 
catégories ; une liste déroulante qui permet de naviguer ou recopier 
entre documents lorsque plusieurs sont ouverts simultanément. 

Navigatwr iii~ 
0 . 001 !§!] 11 f.: ,.., . 

~!$ .? t<l'Bl& - .. 
lli.I:Jlllll 
{!!] Tableaux 
O Cadresde:terle: 

~Images 
l.!fu Objets OLE 
il' R!!p~es di!: tme 

~ Sections 
Iii! Hyper!iens 
~ Réf~rences 
ti Index 
ŒJ Notes 
r;B Objets dt: dessin 

jSans nonû (actif} H Figure 10.9 : 
Le navigateur de documents 
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Opérateur : C'est un symbole qui représente une opération à effectuer. 
Dès que l'on apprend à calculer, on est obligé d'utiliser des opérateurs, 
par exemple le signe +. En informatique, on peut classer les opérateurs 
en quatre catégories : les opérateurs mathématiques ( +, - , *, 1, etc.), les 
opérateurs logiques appelés également "opérateurs booléens" (AND, OR, 

et NOT), les opérateurs de comparaison ou symboles relationnels ( =, >, <, 
etc.) et les opérateurs de fonction qui indiquent à l'ordinateur la fonction 
à effectuer. Ils sont spécifiques à chaque langage informatique utilisé. 

Pipette : Elle est disponible sous OpenOffice.org Draw et Impress. Pour 
y accéder, déroulez le menu Outils/Pipette. Sa mission consiste à 
afficher la couleur de l'image sélectionnée située juste sous le pointeur 
de la souris. Cette fonction est active uniquement si l'outil Pipette est 
sélectionné. Elle est également utilisée pour substituer plus facilement 
les couleurs d'origine sélectionnées pour 1' image active par celles 
spécifiées dans les zones Remplacer par. Pour gagner un maximum de 
temps, il faut définir un niveau de tolérance de remplacement d'une 
couleur source dans 1' image source. Pour remplacer des couleurs 
analogues à celle que vous avez sélectionnée, saisissez une valeur faible. 
Pour remplacer une gamme plus étendue de couleurs, saisissez une 
valeur plus élevée. 

Plug-in : En informatique, un plug-in est un programme qui interagit 
avec un logiciel principal, appelé "programme hôte" , pour lui apporter 
de nouvelles fonctionnalités. Le terme "plug-in" désigne une extension 
prévue des fonctionnalités, en comparaison des ajouts non prévus 
initialement apportés à l'aide de patchs. La plupart du temps, ces 
programmes ne peuvent fonctionner seuls car ils sont uniquement 
destinés à apporter une fonctionnalité à un ou plusieurs logiciels et sont 
mis au point par des personnes n' ayant pas nécessairement de relation 
avec les auteurs du logiciel principal. Tous les logiciels ne sont pas 
capables de fonctionner à l'aide de plug-in. Le logiciel en question doit 
avoir été conçu pour pouvoir communiquer avec des programmes 
extérieurs selon certaines règles que ces derniers doivent respecter pour 
qu'ils puissent échanger des informations. L'objectif des auteurs 
choisissant de concevoir ce genre de logiciel est de pouvoir ajouter des 
fonctionnalités sans tout reprogrammer et de permettre aux utilisateurs 
d'ajouter leurs propres fonctionnalités de manière indépendante. Sous 
OpenOffice.org, vous pouvez éditer les plug-in de votre fichier. 

1 Déroulez le menu Edition/Piug-in pour activer ou désactiver cette 
fonction. Lorsque cette option est activée, une coche apparaît à 
côté de cette commande et des commandes permettant d'éditer le 
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plug-in s'affichent dans le menu contextuel. Lorsque cette option 
est désactivée, des commandes permettant de contrôler le plug-in 
s'affichent dans le menu contextuel. 

2 Pour insérer un plug-in dans un document, cliquez sur Insertion/ 
Objet/Piug-in. Ouvrez la barre d'outils Insertion et cliquez sur le 
bouton Plug-in. Saisissez l'URL correspondant au plug-in ou 
cliquez sur Rechercher afin de localiser le plug-in à insérer. 

Plug-in Mozilla : Lorsque vous cliquez sur un lien hypertexte pointant 
vers un document OpenOffice.org dans le navigateur Mozilla ou 
Netscape, le navigateur vous demande si vous souhaitez enregistrer le 
document sur le disque ou si vous voulez utiliser une application pour 
ouvrir le document. Cette boîte de dialogue apparaît par défaut lorsque 
vous cliquez pour la première fois sur un lien de ce genre et que le 
plug-in Mozilla n'a pas été activé. Le navigateur Internet télécharge 
alors le document dans un dossier temporaire, puis demande au système 
d'exécuter OpenOffice.org et d'ouvrir le document dans OpenOffice.org. 
Pour gagner du temps et ouvrir directement le fichier vers lequel pointe 
ce lien dans le navigateur Mozilla Firefox, activez le plug-in Mozilla. 

Points de collage: On entend par point de collage, un point d'insertion 
d'un objet dans un document quel qu'il soit. Pour définir un point de 
collage, il suffit de positionner le pointeur de la souris à l'emplacement 
désiré dans le document. Déroulez le menu Edition/Coller ou 
Edition/Coller dedans, selon les cas. 

Présentation chronométrée: C'est la possibilité de mesurer le temps 
d'affichage de chaque diapo d'une présentation réalisée sous 
OpenOffice.org Impress, ainsi que la mesure des intervalles et 
animations entre chaque diapo. OpenOffice.org vous aide à définir la 
présentation chronométrée adéquate pour les changements automatiques 
de diapos. Préparez les diapos, démarrez la présentation en utilisant une 
icône spéciale, expliquez à votre auditoire imaginaire le contenu de la 
première diapo, puis passez à la diapo suivante, etc. OpenOffice.org 
enregistre la durée d'affichage pour chaque diapo et l'appliquera lors de 
la prochaine présentation avec changement automatique de diapos. Pour 
en bénéficier, il est indispensable de se placer en mode Trieuse de 
diapos. 

Prospectus : Le prospectus est une option rattachée à la création de 
présentations via le logiciel OpenOffice.org Impress. Le mode 
Prospectus permet d'imprimer, sur une ou plusieurs pages, l'ensemble 
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des diapos d' une présentation afin que l'auditoire puisse en conserver 
une copie pour mémoire. En créant des marques de diapos, il est 
possible d'imprimer un certain nombre de commentaires pouvant être 
relatifs à la présentation elle-même (comme des pense-bêtes pour le 
conférencier), comme des guides utiles pour l'auditoire. 

Rapports : Un rapport est un document texte Writer qui peut afficher vos 
données de manière organisée et formatée. Dans Openüffice.org Base, 
vous avez le choix de créer un rapport soit manuellement en utilisant le 
glisser-déposer dans la fenêtre Ébauche de rapport, soit de façon 
serni-automatique en suivant une série de boîtes de dialogue dans 
l'Assistant Rapport. Ouvrez le fichier de base de données pour lequel 
vous voulez créer un nouveau rapport. Dans le panneau de gauche de la 
fenêtre base de données, cliquez sur l'icône Rapports. Cliquez sur Créer 
un rapport en mode ébauche. 

Repère de texte : Les repères de texte sont des balises que vous pouvez 
insérer, par exemple dans un document long, afin de naviguer dans son 
contenu plus aisément. 

1 Pour créer un repère de texte, déroulez le menu Insertion/Repère 
de texte. Utilisez la barre d'outils Insertion et cliquez sur Repère 
de texte. Saisissez le nom du repère de texte à créer. La liste 
inférieure répertorie tous les repères de texte définis dans le 
document actif. 

2 Pour supprimer un repère de texte, sélectionnez-le sur la liste, 
puis cliquez sur Supprimer. Vous ne pouvez pas utiliser les 
caractères suivants dans un nom de repère de texte : 1 \ @ : 

* ? " ; ' . #. 

3 Pour accéder à un repère de texte dans le document, cliquez du 
bouton droit de la souris sur le champ Page dans la barre d'état. 
Sélectionnez le repère de texte en question. 

Requête : En informatique, une requête (en anglais, request) est une 
demande de traitement. Le terme est notamment employé dans le 
contexte des bases de données. Une requête correspond à l'interrogation 
d'une base pour récupérer une certaine partie des données. Vous pouvez 
créer des requêtes sous Openüffice.org Base soit en utilisant l'Assistant 
Ébauche de requête, soit en en créant une de toutes pièces. 

Styliste (Styles et formatage) : La fenêtre Styles et formatage permet 
d'appliquer, de créer, d'éditer, d ' ajouter et de supprimer des styles de 
formatage. 
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1 Double-cliquez sur une entrée pour appliquer le style. 

2 Pour ouvrir cette fenêtre Styles et formatage, cliquez sur le menu 
déroulant Format/Styles et formatage. Pour gagner du temps, 
vous pouvez également utiliser la touche ŒTIJ de votre clavier. 

Il existe différentes catégories de styles. Les styles de paragraphe 
affichent les styles de formatage applicables aux paragraphes (police, 
numérotation et mise en page, par exemple) d'un document. On trouve 
aussi les styles de caractères, les styles de cadres, les styles de page (qui 
permettent de définir les styles de page permettant de définir les mises 
en page, en incluant les en-têtes et les pieds de page) et les styles de liste 
(indispensables pour hiérarchiser l'information au sein de votre 
document). 
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