LibreOffice’

Version 6

Présentation Générale

1

\ | \_ N [ N
= W= NE Ifﬁ

Writer Calc Impress Draw Base Math

LibreOffice est une marque déposée de The Document Foundation
Plus d'informations disponibles a www.libreoffice.org

Mutualisation inferministérielle pour un environnement Ouvert




Note a I’attention du lecteur

Dans la suite du document, il est implicitement considéré que la suite LibreOffice est
installée dans sa version 6 sur un poste de travail doté d’'une version Windows.

Apparence de LibreOffice

LibreOffice fonctionne sous les systemes d’exploitation Windows, Linux et Mac OS X,
chacun de ces systéemes pouvant exister sous plusieurs versions. Chacune de ces
configurations peut donner lieu a des options d’affichage différentes (polices, couleurs,
thémes, gestionnaire de fenétres, icones). De plus, ces options d’affichage sont pour
certaines personnalisables par les utilisateurs.

Les illustrations de ce chapitre ont été réalisées sous Windows avec le jeu d’icones
Galaxy. Certaines images ne ressembleront donc pas exactement a ce que vous voyez
sur votre ordinateur. En cas de confusion sur une icbne, dont I'apparence peut étre tres
différente d’'un jeu a l'autre, vous pouvez vérifier son nom, qui apparait dans l'infobulle
lorsque vous placez le pointeur de la souris au-dessus.

Licence
1 gouv.fr
eta d Cette documentation utilisateur est publiée sous licence Ouverte 2.0. La
licence 10/0I s’applique a 'ensemble du document a I'exception du logo
10] MimO régi par des dispositions spécifiques.
ol

La publication du décret n° 2017-638 prévu par l'article L 323-2 du

o] 19l 'Code des relations entre le public et I'administration (CRPA) fait de la
Licence Ouverte 2.0 la licence de référence pour les administrations pour
la publication de données publiques, aux c6tés de I'Open Database
License (ODbL), et permet ainsi son utilisation par 'ensemble des
administrations.

Vous étes libres :

- de reproduire, distribuer et communiquer cette création au public,

- de modifier cette création.

Selon les conditions suivantes :

Paternité. \Vous devez citer le nom de l'auteur original.

> A chaque réutilisation ou distribution, vous devez faire apparaitre clairement aux autres
les conditions contractuelles de mise a disposition de cette création,

» chacune de ces conditions peut étre levée si vous obtenez I'autorisation du titulaire des
droits.
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https://www.etalab.gouv.fr/wp-content/uploads/2017/04/ETALAB-Licence-Ouverte-v2.0.pdf
https://www.legifrance.gouv.fr/eli/decret/2017/4/27/2017-638/jo/texte

Ce qui précéede n’affecte en rien vos droits en tant qu’utilisateur (exceptions au droit
d’auteur : copies réservées a l'usage privé du copiste, courtes citations, parodie...).

Le contrat complet est disponible sur le site «https://www.etalab.gouv.fr»

Pour obtenir plus d'informations sur la licence 10/OI : consulter
https://www.etalab.gouv.fr/licence-ouverte-open-licence

Dispositions spécifiques pour l'utilisation du logo MimO

mimo Le logo MimO est la propriété exclusive du groupe Mutualisation interministérielle
pour une bureautique ouverte. Il est apposé sur les documents (notice technique,
documentation...) validés par ce groupe.
Il ne peut étre utilisé sur des documents créés ou modifiés par des tiers.
Toute copie, reproduction ou représentation intégrale ou partielle de ce logo, par quelque
procédé que ce soit, en dehors de I'intégralité du document original sur lequel il est
appose, est illicite et constitue une contrefagon.
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Contact

Courriel : mimo@listes.etalab.gouv.fr

CONVENTIONS DE NOTATION

Tout au long de ce manuel, vous pourrez rencontrer un certain nombre de signes
(pictogrammes). Ces derniers sont destinés a attirer votre attention sur des points
particuliers.

Chacun des pictogrammes a un but spécifigue, comme lindique la table de
correspondance ci-dessous :

Pictogramme Correspondance
A Attention, important
. Astuce
i Procédure barre de menu
== Instruction
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1 - GENERALITES

1.1 - Une suite intégrée
LibreOffice regroupe les modules indispensables d’'une suite bureautique :

N
* un traitement de texte : Document texte (Writer) ;
 un tableur : Classeur ggﬁ‘ (Calc) ;

%]
* un logiciel de conception de diaporama : @ Présentation
(Impress) ;

* un logiciel de dessin vectoriel : Dessin @(Draw) X
* un logiciel de base de données : Base

de données (Base) ;
« un éditeur d’équation : Fgrmule(Math).

La cohérence de I'ensemble est assurée par un environnement de travail commun :

» des barres d’outils similaires ;
e des menus communs ;
 des fenétres d’'options identiques...

s’articulant dans un cadre personnalisable a volonté, offrant une ergonomie & géométrie
variable en fonction des besoins de chaque utilisateur.

Dans chaque module, il est possible d’accéder aux autres modules. Par exemple, une
feuille de calcul peut étre ouverte alors que I'on utilise le traitement de texte.

Au démarrage de LibreOffice tous les modules sont chargés ce qui induit un temps
d’ouverture un peu plus long que lors du chargement d'un module indépendant d’'une
suite bureautique classique.

1.2 - Les formats de fichiers

Un format de fichier est reconnaissable au suffixe (les 3 dernieres lettres) du nom de
fichier.

1.3 - Les formats possibles

Le format de fichier est fonction du module actif. Avec LibreOffice les formats de fichiers
des 4 principaux modules sont les suivants :

» format .ODT pour un fichier texte et .OTT pour un modéle de texte ;

 format .ODS pour un fichier classeur et .OTS pour un modele de classeur ;

» format .ODP pour un fichier présentation et .OTP pour un modele de présentation.

» format .ODB pour un fichier base de données (OpenDocument Database).
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La compatibilité

* lire et écrire les formats utilisés par MSO docx, xIsx, pptx, doc et xls,

« écrire au format PDF. Les fichiers au format PDF ne sont pas modifiables. Ils sont lus
avec le logiciel Acrobat Reader.

1.4 - Choisir le meilleur format

* sile fichier n’est pas a transmettre, enregistrer le fichier dans le format du module
actif ;

* sile fichier est a transmettre a un correspondant qui va le lire sans le modifier :
enregistrer et envoyer le fichier au format PDF ;

* sile fichier est a transmettre a un correspondant qui va le modifier, tout dépend si
ce correspondant dispose de :

 LibreOffice : envoyer le fichier au format de la version LibreOffice 6
* la suite bureautique Microsoft, enregistrer le fichier au format approprié.

1.5 - Démarrage de LibreOffice 6.x

Les différentes possibilités de démarrage (le bouton Démarrer, les raccourcis sur le
bureau, l'icbne de démarrage rapide de la barre de taches) de LibreOffice permettent
soit d’accéder a la page d’accueil, soit d’ouvrir directement un module spécifique.

Menu

fl' démarj’er ‘ (7 Programmes i

- le premier choix permet d’'afficher la page d'accueil ;
- le second choix permet de désinstaller I'application ;

- les autres propositions permettent d’ouvrir directement le module choisi ; I'option
Documentation accede a toute la documentation LibreOffice.

LibreQffice 8.0 h‘
[ LibreOffice (Safe Mode)
LibreQffice Base
LibreOffice Calc
|z LibreOffice Draw
LibreOffice Impress
LibreOffice Math
=] LibreOffice Writer
[ LibreOffice

Documentation

Le raccourci bureau permet d’afficher la page d’accueil et les autres raccourcis bureau
permettent d’ouvrir le module choisi.
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La page d’accueil de LibreOffice 6 propose d’ouvrir :

[ Libreotrice

e=nrar X
Quis i

__J Quvrir un fichier

L Fichiers distants

[} Eichiers récents ¥
[ Modeles -
Créer:

Y -
Document Writer
Classeur Calc

Y -
Présentation Impress

3 <
Dessin Draw
Formule Math

2 z
e o Eete

* un module particulier de la suite bureautique ;
* des modéles ;

¢ ouvrir un document.

&  LibreOffice version 6 peut désormais s'utiliser sans aucun moteur Java.
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2 - MANIPULER LES BARRES D’OUTILS

2.1 - Afficher et masquer les barres d’outils
Pour afficher une barre d’outils :

* menu Affichage/Barres d’oultils ;
 cocher la barre a afficher.

Pour masquer une barre d’outils :
* menu Affichage/Barres d'outils ;

» décocher la barre d’outils a masquer.

-

Le dernier outil des barres d'outils varie. Il prend une des deux formes suivantes :
>

si la barre d’outils est affichée partiellement ;

= sila barre d’outils est affichée complétement.

2.2 - Utiliser les outils extensibles

- s - . - - . N
Certains outils disposent d’un bouton =~ ( ¥ H-BD- A ) qui donne accés a une
liste de choix.
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2.3 - Personnaliser les barres d’outils

Chaque barre est personnalisable a travers la boite de dialogue Personnaliser. Pour
atteindre cette boite de dialogue, trois possibilités :

* menu Affichage/Barres d’outils/Personnaliser...

b

» alafin de la barre d’outils a personnaliser, utiliser I'outil - pour développer la liste
de choix et sélectionner « Personnaliser la barre d'outils... » ;

Boutons visibles 3

Personnaliser la barre d'outils...

* menu Outils/Personnaliser...> onglet « Barre d’'outils » ;

Personnaliser ﬂ
Menus|Barres d'outils Menus contextuelsl(]avier|E\rénements
Rechercher Ei_:endue
Type 4 rechercher LibreOffice Writer w7
Catégorie Cible
Affichage - Apergu = l '.___.' l
Fonction Fonction
Fermer I'aperqu & > Page suivante i
Fermer [a fenétre >| A lafin du document

2 Grille

o Imprimer le document

" Infebulles

N Largeur de page

Lignes d'aide lors du déplacement

Marques de formatage

1 Masquer les espaces vides o
Métabarre = Imprimer

o Mode d'affichage normal [£3 Plein écran

= Momsdecharmp
Mouvelle fen étre] N

—\ Réduire le zoom
6\ Echelle de I'apergu
+\ Agrandir le zoom N

[

=

+ 3

m
m

':.'\ Optirnal
5 S | I B
4 Page entiére
Plein écran il Fermer I'apergu L
& Dol
Description Personnaliser

l Insérer V] lModifier "I l Par défaut ]

o] [ ]

Réinitializer

 dans la zone Barre d’outils, indiquer la barre d’outils a personnaliser ;

« la fonction « Nouvelle fenétre » est ajoutée ainsi qu’un séparateur, en activant le
bouton « Insérer »

Le bouton « Nouvelle fenétre » est insérée dans la barre d’outils de la fonctionnalité
« Apercgu »
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D [D % = 0 = |65 % El &), E'p El Fermer I'apergu

Apercu

Boutons visibles

Manipuler les bames d’owi

Fermer la barre o

Ancrer la barre d'outils

I'outils

Personnaliser la barre d'outils...

Ancrer toutes les barres d'outils

Blogquer la position de la barre d'outils

La barre d’outils peut aussi étre personnalisée en choisissant I'option « Boutons visibles »

2.4 - Solliciter les menus contextuels

Faormatage par défauk

On accéde rapidement aux fonctionnalités spécifiques d’'un
élément (paragraphe, tableau, cellule, graphique, image,
table des matieres...) en demandant le menu contextuel de
I’élément qui s’obtient avec un clic droit sur I'élément.

* menu contextuel d’'un paragraphe :

Folice

= >

Taille
Style

Alignement

Interligne

as

Page...

0?0
i

Casse/Caractéres ¥

Editer |e style de paragraphe...

g

Caller

Caractére. ..

Faragraphe. ..

Puces/numératation, .,

* menu contextuel d’'une image :
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i

B & F X

B ¢ @

]
L

o

& it

o

Couper Ctrl+ X
Copier Ctrl+C

Coller C[§I+V

Rogner
Editer avec un outil externe
Remplacer...

Compresser...

Enregistrer...

Ancre
Adaptation du texte
Alignement

Disposer

Piwoter ou retourner

Insérer une légende...

Propriétés...
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% Couper Chrl+X
Efg Copier Chrl+C
B coller Chrl+V

Collage spécial... Ctrl+Maj+V
Coller uniquement 3

y w  Eff le f di Crrl+ M
« menu contextuel d’'une cellule : & Effacerleformatage direct  Gir

Formater des cellules... Ctrl+1
Insérer.., Ctrl++
Supprimer... Ctrl+-
3  Effacer le contenu... Ret.Arr

=| Insérer un commentaire Chrl+Al+C

2.5 - Utiliser la méta-barre
Il est possible d’adapter I'interface utilisateur par I'intermédiaire de la méta-barre.
* menu Affichage/Interface utilisateur
Barre d’outils standard
Barre d’outils unique
Volet latéral
Onglets
Onglets compacts
Barre groupée compacte
Contextuel compact

Pour un affichage de type « Onglets »

=] 5ans nom 2 - LibreOffice Writer — EEIEE

Eichier égitmn Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire  Qutils  Grammalecte  LireCouleur  Fenétre  Aide

BHS-¢-= ‘ Fichier | Origine | Insérer | Mise en page Reférences | Révision | Affichage | Qutils ‘ @
AD . 4 Couper  Cloner |Liberation Serif E| 12 E B AR|=-=2-=2-|%= = 1 | A stylepardéfaut |Z|',‘ L | [ Tableau - | © Zoom Origine ™
e Boopier | Attoc G [ S5 %o X [ - A - =i (Al ES DHQ- | DR® |4 reecre

s i X 1,03 o34 3 6 + 7 1 B 3 W oI L2130 140 15 0I5 0 T -

Pour un affichage de type « Barre groupée compacte »

[& Sans nom 2 - LibreOffice Calc =8 %
"BH-® |8 -9 B & A ||beationsans R|®m-00R(EFYN |[hWQ-|H0R HEA AR
Editer Styles ¥ poice ¥ G I S ~FH = | paragraphe E CEEEE | Mombre ¥ Données ¥ | Insérer ¥ Révision ¥ | Afficher ¥ | Menu ¥

E fx 2 = B

B [ c | o | e F [ G H 1 | J | K L M N o [ Qe |=
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3 - LES FENETRES ANCRABLES

Deux fonctionnalités de LibreOffice sont affichées a travers des fenétres :

. - | EB : F
- le Navigateur (outil & [avigatewr| o _L) ;

* la fenétre Styles et formatage (outil

EM | Skyles et Formatage Fi1
& | ou

Ces fenétres peuvent étre deplacees et modifiees en taille. Elles peuvent se positionner
sur le document ou le classeur (elles sont dites alors flottantes) ou ancrées a la marge de

'écran.

Une fois ancrées, les fenétres peuvent étre réduites ou développées a I'écran.

La fenétre est dite flottante
guand elle se superpose au
document :

Elle est dite ancrée quand le
document est juxtaposé a la
fenétre et apparait donc dans sa
totalité :

m
Styles et formatage X
FEOEE at-
Répertoire S

Retrait de premiére ligne

Retrait du corps de texte

Signakure

Sous-titre

Table des matigres niveau 1

Table des matigres niveau 10

Table des matigres niveau 2 =
Table des matigres niveao 3

Table des matiéres niveau 4

Table des matiéres niveau 5 b’

Tous les stvles w |

2624 22 20 18 16 14 12 10 8 & 4 2

~

£.,2, 4,6 ,8 10,12 14,1618 2 |§||_m RS

&t -

v Table des matiéres niveau 1
Table des matigres niveau 10
Table des matiéres niveau 2
Table des matiéres niveau 3
Table des matiéres niveau 4
Table des matiéres niveau 5
Table des matiéres niveau 6
Table des matiéres niveau 7
+| | Table des matiéres niveau &
;| |Table des matiéres niveau 9
7| | Tableau

Texte

Texte preformaté

Titre

Titre 1

Titre 10

Titre 2

Tikre 3

Titre 4

Titre 5

Titre &

[k |

Ll

= |T0us les styles
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3.1 - Pour ancrer une fenétre

* appuyer sur la touche 22 et double-clic dans une zone libre de la barre d’outils de
la fenétre (si besoin, élargir la fenétre pour obtenir de I'espace entre les outils).

3.2 - Pour détacher une fenétre ancrée,
* procédez de la méme maniére que pour ancrer une fenétre (cf. ci-dessus).

3.3 - Pour réduire une fenétre ancrée :

b [Rzs.65wiziwlsl & (gnooes &t -
D

Table des matigres niveau 1
Table des matigres niveau 10

I3

Table des matiéres niveau 2
Table des matiéres niveau 3
Table des matigres niveau 4
Table des matigres niveau 5
Table des matigres niveau &
Table des matigres niveau 7
+ |Table des matigres niveau &
;| |Table des matigres niveau 9

i | Tableau
Tk

Masquer i:réformaté
tre

Titre 1
Titre 10
Titre 2
Titre 3
Titre 4
Titre 5
Titre 6

b

cliquer sur le bouton :
situé au bord de cette derniére.

[

QEEEN

N shzazzo0 15 1614 12 10 8 6 4 2

|T0us les styles

3.4 - Pour développer une fenétre ancrée réduite
D Ez .88, 10,07 24, 1608

L]

(]

cliquer sur le bouton
situé au bord de I'écran.

[Zh 24 2220 1816 1412 108 6 4 2
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4 - LE NAVIGATEUR

Le navigateur est un utilitaire qui permet de visualiser et de naviguer parmi tous les
éléments composant le document actif. Ces éléments peuvent étre selon les modules,
des titres, des tableaux, des images, des renvois, des index, des notes, des feuilles, etc.

Chaque élément est répertorié dans la rubrique correspondante du navigateur. C’est donc
un outil indispensable pour I'élaboration, la modification et la gestion des documents

longs.

4.1 - Afficher | Masquer le navigateur

B

AFFICHAGE, Navigateur
Ou
Activer la touche F5.

4.2 - La barre d’icdnes du Navigateur

La barre d’icénes du Navigateur contient des icones différentes suivant que vous étes
dans Writer, Calc ou Impress.

X]

Mavigateur

It
«

x>

0 -BE 135 =-
L5 & B85 E =-
_ — ]

o~

Lal
I

w

My,

Ces deux icones vous permettent d’'aller page suivante ou page précédente.

E

Affiche les numéros de pages : saisissez le numéro de la page sur laquelle

) .
13 ) - . 2
hd vous souhaitez vous rendre, ou utilisez les fleches et Entrée.

Le mode Glisser, que vous retrouvez dans le menu contextuel des objets du
& - Navigateur, permet d’insérer des éléments affichés dans le Navigateur (des
titres, des paragraphes, etc.) suivant trois manieres : comme hyperlien (vers
'image d’origine, par exemple), comme simple lien, ou comme une copie.

FE= Permet de n’afficher que le contenu de la rubrique sélectionnée, masquant
|4Hh les autres pour une meilleure visibilité. En appuyant de nouveau dessus,
vous la désactivez et revenez a un affichage normal du Navigateur.
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Possibilité de sélectionner simultanément plusieurs titres pour hausser ou
baisser leur niveau dans le Navigateur.

@ Il permet de définir un pense-béte.

Permet de naviguer par en-téte ou pied de page, la troisieme permettant de
passer de la note de bas de page a I'appel de note correspondant, et
inversement.

r
In
IE:

Niveaux de titres affichés.

I

Il
£

Réorganiser les paragraphes du document, soit en les haussant ou baissant
d’un niveau, soit en les déplacant vers le haut ou vers le bas.

»

11
I

&

L]
I

4.3 - Utiliser le navigateur e R

0-BE 1

\% & e 353 = -
: ’m -
Tableaux

® [ Cadres de texte
= B Images
# [fh Objets OLE
] . R ® 5 Repéres de texte
Dérouler sur la rubrique a consulter W cqie
= ® Hyperliens
¥ Références

Double-cliquer sur I'element a atteindre. o L

libo_writer_niv2_v3 (actif) El

il g

1

Pour afficher les éléments d’une catégorie dans le Navigateur, cliquez sur le signe plus (+)
en regard de la catégorie. Pour afficher le nombre d’éléments d’'une catégorie, placez le
pointeur de la souris sur la catégorie correspondante dans le Navigateur. Pour accéder
rapidement a un élément dans le document, double-cliquez dessus dans le Navigateur.

Il est tout a fait possible de renommer les objets, les tableaux afin de leur donner un nom
significatif.

Présentation générale — Guide de prise en main 18/33



B

Dans I'explorateur, sélectionnez le tableau, ou I'image a renommer

Clic droit et Renommer

Navigateur x| l
0 - 1 & -
@ BEE =-
= Titres i
= B Tableaux ‘E‘
U . IS
] Cad Niveau de plan »
& Imz Mode Glisser  »
|k Ob Affichage » L
Tableau » Editer..
Sans NOM ooy S )
Supprimer

Renommer

Dans le Navigateur, les sections masquées d’un document sont en gris et affichent le
texte « masqué » lorsque vous placez le pointeur de la souris dessus.
Pour déplacer le Navigateur, faites glisser sa barre de titre jusqu’a I'endroit voulu.
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5- LES STYLES DE FORMATAGE

Un style définit un ensemble d’attributs de mise en forme.

Un style est identifié par un nom unique, et 'ensemble des styles d’'un document constitue
la feuille de style du document.

Il suffit d’appliquer un style a un élément, pour lui appliquer tous les attributs de mise en

forme définis dans le style.

5.1 - Les différents types de styles

Styles de caracteres

Mettre en valeur des mots, des expressions ou le texte de
paragraphes entiers.
Notamment la police, les effets des caracteres, les couleurs...

Styles de paragraphes

Mettre en forme les paragraphes.
Notamment, la police des caracteres du paragraphe,
I'alignement, les retraits, les tabulations...

Styles de cadre

Formater le texte et les images contenus dans des cadres.

Styles de pages

Définir les mises en page, les marges, l'orientation, les en-
tétes et pied de page, la numérotation des pages.

Styles liste ou de
numéerotation

Formater les listes a puces et les listes numérotées.

Style de tableau

Formater un tableau en fonction des styles
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5.2 - La fenétre des styles

B

FORMAT, Styles et formatage
Ou F11

La zone supérieure de la fenétre affiche les différentes catégories de styles Writer.

Styles et formatage x
Eroos = - R
1 23 45 B 7 8
1.Styles de paragraphe 4. Styles de page
2.Styles de caractere 5. Styles de liste
3.Styles de cadre 6. Styles de tableau

7.Styles de paragraphe : applique le style
de paragraphe sélectionné

8.Nouveau style ¥ Décliner la liste

v Créer un style a partir de la mise en forme de

- I'élément sélectionné.
Mouveau style...
Modifier un style existant a partir de I'élément

Actualiser le style — , . .
sélectionné.

Charger les styles...

) Importer les styles d’un autre document.

La liste, figurant dans la zone inférieure de la fenétre, permet de sélectionner les groupes
de styles a afficher. En particulier, « Tous les styles », « Les styles utilisés », « Les styles
personnalisés ».

Présentation générale — Guide de prise en main 21/33



6 - LES MODELES

LibreOffice propose des documents préts a étre utilisés dans chacune de ses
applications, notamment dans Writer. Ces fichiers sont appelés Modéles de document.

Un modele est un document congu pour stocker les éléments de composition & appliquer
lors de la création de nouveaux documents. Il permet ainsi de créer de nouveaux
documents qui hériteront de la structure du document modele. Il est enregistré sous un
format spécifique (avec une extension .ott,ots,otp) pour le désigner comme modele et le
distinguer des documents courants.

Un modele peut comprendre les éléments suivants :

* du texte, des tableaux, des graphismes, etc. ;

* des mises en forme structurant le document : marges, sauts de page, en-téte et pied
de page, division en sections, etc. ;

* des styles de mise en forme du texte, des tableaux, graphismes, etc. ;

» des insertions automatiques de texte ;

» des informations insérées sous forme de champs pouvant éventuellement étre
actualisées automatiquement (notamment Nom du fichier, date, numérotation des
pages, etc.).

Lorsqu’un nouveau document est créé a partir d'un modéle, le texte du modéle est copié
dans le nouveau document avec sa mise en page. Il ne reste plus qua saisir les
« éléments variables ».

6.1 - Créer un modeéle

B

FICHIER, Nouveau, Document texte

De maniere classique, vous pouvez saisir le texte constituant le corps de la lettre.
Apres cela vous pouvez insérer les champs qui serviront a personnaliser la lettre
au moment de sa création.

FICHIER, Modéles, Enregistrer comme modéle
Nommer le modéle et choisir la catégorie de modéle
Cliquer sur « Enregistrer ».

Le modele figure dans la boite de dialogue « Modéles »
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7 - MODULE « BASE »

Le module « Base » est un systeme de gestion de base de données (SGBD) complet,
congu pour répondre aux besoins d'un large éventail d'utilisateurs.

Mais, pas seulement, « Base » s'adresse également aux utilisateurs avancés et aux plus
exigeants ; le module fournit des pilotes natifs pour des moteurs de base de données
multi-utilisateurs les plus largement utilisés : PostgreSQL, MySQL.

En outre, le support intégré des pilotes ODBC Standard et JDBC (moteur Java) permet de
se connecter a pratiquement n‘importe quel autre moteur de base de données existant.

Rapide et flexible, « Base » est fourni avec deux moteurs de base de données
relationnelle. C'est une solution idéale pour des besoins simples et pour les personnes
demandant un systéme facile a comprendre et prét a I'emploi : les données sont stockées
dans le fichier Base et un support natif pour les fichiers plats dBase est proposeé.

« Base » fournit des assistants afin d'aider les utilisateurs qui ne connaissent pas la
création de base de données a créer

- des tables,

- des requétes,

- des formulaires

- etdesrapports

- un ensemble prédéfini de définitions de table est également disponible.

« Base » est également parfaitement intégré avec les autres applications de la suite
LibreOffice.

- fourniture des données du carnet d'adresses pour le mailing a travers « Writer » en
utilisant le protocole LDAP ou différents formats de carnet d'adresses.

- création de plages de données liées dans des fichiers Calc, pour des analyses du
pilote de données ou en tant que base pour les diagrammes.

Pour aller plus loin, les documentations « libo_base_version_6.x-mode_d_emploi » ainsi
que « libo_base_version_6.x-Utilisation » sont a consulter.
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8 - UTILISER LES DIFFERENTES AIDES

L'aide se compose de plusieurs sous-menus accessibles par le menu Aide.
Aide b

€ Aide de LibreOffice F1
Q& Ou'est-ce que c'est 7

Guides utilisateur...

8.1 - L’aide générale
Pour ouvrir la page principale de l'aide :

[ ] i "
menu Aide ; Obtenir de I'aide en ligne...

* oulatouche F1 ; Envoyer un retour...

Redémarrer en mode sans échec...

Une liste déroulante permet de préciser dans quel module

Informations de licence...
doit s’effectuer I'aide. A propos de LibreOffice

T

Les différents onglets permettent d’effectuer une aide par rapport au contenu, a lI'index ou
a une recherche sur un mot.

8.2 - Les options d’aides

Une aide ponctuelle, plus ou moins détaillée, présentée sous forme d’infoballons peut étre
activée. Les « infoballons » sont des infobulles plus détaillées qui apportent une aide
précieuse lors de l'apprentissage de LibreOffice. Par ailleurs, un assistant peut étre
utilisé pour réaliser des procédures. Pour paramétrer ces fonctionnalités :

* menu Qutils/Options.../LibreOffice/Général/Aide ;

Options - LibreOffice - Général

= Lihr;ﬂf‘ﬁce i Aide
onnées d'identité
[ Infoballons
Lﬂ;ir:}?;;ee Boites de dialogue ouvrir/enregistrer
Impression (] Utiliser les boites de dialegue LibreOffice

8.3 - Les options de personnalisation
Les options suivantes sont disponibles :

Apparence par défaut, ne pas utiliser les thémes

Les arriere-plans de barres d'outils héritent des parameétres d'arriere-plan du gestionnaire
de fenétres de votre ordinateur. C'est la configuration par défaut pour LibreOffice.

Théme pré-installé (si disponible)

Affiche le theme systeme si disponible. L'administrateur systéeme peut avoir ajouté un
théme global (niveau systeme) durant l'installation de LibreOffice. Cette option affichera
celui-ci.
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Théme personnel

Choisissez cette option pour ouvrir la boite de dialogue "Personnalisation” et faites votre
choix.

Optiens - LibreOffice - Personnalisation *

i LibreDffice Thémes LibreOffice
Données d'identité

Général

Affichage

Impression

Chemins

Polices

Sécurité

Personnalisation|

Couleurs de l'interface

Accessibilité

Avancé

OpenCL
Chargement/enregistrement
Parametres linguistiques
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagrammes
Internet

@i&gp@rence par défaut_ne pas utiliser de thémes;

O Théme préinstallé

HEHEHEEEE

Rétablir H Appliquer H oK H Annuler

Le choix du theme préinstallé « Green » modifie I'interface de LibreOffice en ce sens :

‘ ,,,,, J®
U LibreOffice’
Version 6 m
[l
@)
Présentation Générale

SllD P

D B-R-BESRI%S -2 6-c-QaME-@eT ED-Q = ML OEl/O-[§

#opaset P AL UR 2 DI EEEEEEE-TIIL 5 @S-8 0 1
D-@-d R Pas A0DD- ¢ Q-0 8T 8- BT EB-Q-4EEER2 B2~ O -[FZ)
BWoifade ] 2o aD 2xHaid-EEEamEF-maa> EHEEH-S-E-2-
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8.4 - Le sous-menu Support

Le sous-menu Support du menu Aide propose, a travers la boite de dialogue Aide, un
ensemble de sites classés selon les théemes suivants :

* support ;

» pages d’aide pour les langues locales ;
* mailing lists ;

o forum ;

* Sécurité ;

* téléchargements ;

« documentation ;

* participer et donner en retour.

La section Support propose d’accéder directement vers le site LibreOffice

I Aide de LibreOffice - LibreOffice Writer

LibreOffice Writer | & 4 &1 H
Rechercher
Marque-pages
Contenu Index Su pport
Hi Vous trouverez de laide sur le site Web LibreOffice a filibreoffice org/assistances.
7] I ML Les semvices d'assistance proposés sont récapitulés dans le fichier Lisez-moi du dossier LibreOffice.

H Formules

H Présentations etdessins||| Pages d'aide pour les langues locales

Installation . . ) )
g Rubri dAid Les projets en Langue MNative offrent des pages d'aide dans votre langue. Vous trouverez un apercu des ces projets a
ubnques dAIde COmMMU - iy libreoffice. orgfintemational-sites!. Vous pouvez trouver de 'aide en anglais sur le site Web LibreOffice a

H Fonctionnalité de 1a base www libreoffice org.
[ Diagrammes

Bl Classeurs ||| Mailing lists
E Macros et programmation

Posez des questions a propos de LibreOffice, trouvez de 'aide auprés des volontaires et discutez sur les mailing listes
publiques. Vous trouverez diverses listes générales ou spécialisées sur le site Web LibreOffice a
www.libreoffice.org/get-help/mailing-lists/.

La boite de dialogue Aide se présente par une aide adaptée a chaque module « Writer »,
« Calc », « Impress », « Draw », « Math » et « Base ».

8.5 - Le menu contextuel
Les menus contextuels présentent une cohérence pour I'ensemble des modules.

En plus de rendre cohérent LibreOffice, il est possible d’ajouter des styles avec un clic
droit comme dans le module « Writer ».
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9 - ASTUCE

9.1 - Le caviardage
Caviader les documents LibreOffice pour supprimer ou masquer des informations

sensibles.
Qu'est-ce que c'est ?
Le caviardage est I'effacement ou la suppression d'un texte dans un document.

Il permet la divulgation sélective d'informations contenues dans un document tout en
gardant le « secret » sur d'autres parties du document.

Généralement, le résultat est un document qui convient a la publication ou a la diffusion a
d'autres personnes que le public visé par le document original.

Par exemple, lorsqu'un document est cité a comparaitre dans une affaire judiciaire,
I'information qui n'est pas spécifiquement pertinente a l'affaire en question est souvent
expurgeée.

Bien qu'il existe quelques applications logicielles propriétaires sur le marché a cette fin,
elles ont leurs propres limites, comme le manque de prise en charge des formats de
documents ouverts et libres.

Gréace a la prise en charge par LibreOffice des différents formats de fichiers, il est
maintenant possible de rédiger la plupart des documents sans quitter le confort de la suite
bureautique.

Comment ?

Ouvrez le document avec LibreOffice

Cliquez (Outils » Caviardage) dans le menu principal et attendez que votre document soit
prét pour le caviardage. Le document est alors converti et transféré dans Draw

Effectuez le caviardage a I'aide des outils "Caviardage rectangle" et "Caviardage a main
levée" de la barre d'outils "Caviardage".

Sauvegardez et partagez les copies en cours de caviardage du document avec vos
interlocuteurs dans le format modifiable (« odg ») ou le format verbatim (« pdf ») a votre
choix.

Une fois que vous étes prét a finaliser le caviardage, cliquez sur I'option désirée dans
I'outil "Export caviardé" de la barre d'outils Caviardage.

Quelques copies d'écrans en fonction des modules
Commande Caviardage dans le menu Outils de Writer
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Qutils | Grammalecte  LireCouleur  Fenétre  Aide

Al Orthographe... F7

] Al Correction orthographique automatique Maj+F7
Dicticnnaire des synonymes... Crl+F7

E| Langue C

15 Mombre de mots...

Aa  AutoCorrection r

AutoTexte... Ctrl+F3

Caviardage i
[s
Débuter le caviardage dans Draw

Caviardage v X

OS5 B -3

Copie d'écran lors du caviardage dans LibreOffice

Caviardage

Quand le ciel bas et lourd pese comme un couvercle
Sur | ‘esprit gémissant en proie aux longs ennuis,

Et que I'horizon embrassant tout le cercle

Il NOUS verse un jour noir plus triste que Ies nuits.

Copie d'écran d'un document caviarde, finalisé et exporté en PDF
-option « Export caviardé (noir) »

le ciel |l ourd

gémissant
embrassant le cercle

verse un [linoir plus triste (N

comme un couvercle
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-option « Export caviardé (blanc) »

le ciel lourd comme un couvercle
gémissant| R
Et| embrassant| __[le cercle

Verse un noir plus triste |

-option « Export direct au format PDF »

Caviardage

Quand le ciel bas et lourd pese comme un couvercle
Sur | ‘esprit gemissant en proie aux longs ennuis,

Et gue Fhorizon embrassanttout le cercle

Il nous verse un jour noir plus triste gque les nuits.

Quelques remarques :

Vous aurez une version pixelisée du document expurgé au format PDF. Il n'y aura pas de
texte sélectionnable et le contenu expurgé sera inexistant.

Pendant le caviardage, les formes de caviardage seront transparentes et en gris pour que
l'utilisateur puisse voir ce qu'il est en train de caviarder.

La barre d'outils Caviardage

Il'y a actuellement 4 outils sur la barre d'outils Caviardage: "Caviardage rectangle”,
"Caviardage a main levée", "Export caviardé", "Export direct au format PDF".

L'outil "Caviardage rectangle” permet a l'utilisateur de marquer le contenu pour le
caviardage en dessinant des rectangles transparents couvrant le contenu.

L'outil "Caviardage a main levée" permet a l'utilisateur de marquer le contenu pour le
caviardage en dessinant des lignes/polygones de forme libre couvrant le contenu.

La boite de boutons "Export caviardé" a deux options : "Export caviardé (noir)" et "Export

caviardé (blanc)". Une fois cliqué, il finalisera votre document (en convertissant les formes
de caviardage grises transparentes en formes opaques noires ou blanches), et I'exportera
sous forme de fichier PDF pixelisé. L'option "blanc" peut étre préférée pour économiser le
toner pendant l'impression.
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Le bouton "Exporter directement au format PDF" permet a l'utilisateur de prendre une
copie du document en cours d'édition au format PDF pour la partager comme copie mot a
mot a des fins de révision.
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9.2 - Insertion simplifiée des lettres grecques sans passer par la table
des caracteres spéciaux

Insertion/Caractéres spéciaux.../Sous-ensemble/Grec

==

= peut-étre remplacé par un raccourci clavier, soit taper 2fois « le souligné du 8, »
puis une lettre suivie d’un espace.

Pour insérer un Pi minuscule, il suffit de taper __p pour obtenir la lettre grecque en
minuscule Tt .

Pour insérer un Pi majuscule, il suffit de taper __P pour obtenir la lettre grecque en
majuscule M.

Tableau pour modules « Writer », « Calc » et « Draw »

Noms des lettres Noms des lettres

Maj. Min . . Raccourci clavier
(en francais) (en grec ancien)

A a alpha ANQa Aa
B B béta Bfjta Bb
r Yy gamma Mappo Gg
A ) delta AéATa Dd
E € epsilon "E YIAOv Ee
z C zéta Zijta Zz
H N éta "Hta Hh
© 0 théta Ofta Jj

I l iota Tota I

K K kappa Kamrma Kk
N A lambda NAapéda LI

M v mu MO Mm
N \Y nu NO N n
= & Ksi =l X X
@) 0 omicron "O JIKpOV Oo
r T pi m Pp

P P rho P Rr
> o sigma 2iypa Ss
T T tau Tad Tt

Y v upsilon Y UiV Uu
) (0] phi o] Ff

X X khi Xi Qq
W Y psi Wi Yy
Q ) oméga Q péya W w
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Module « Formule »

E=H

Pour le module « Formule », le raccourci clavier, soit taper 2fois « le souligné du 8, »
puis une lettre suivie d’un espace ne peut étre appliqué pour le module « Formule ».

Cependant, il est possible de préfixer le nom complet par le sigle « % ».

aAPyOeECNOIKA UV YOTPOTUY XY @

Tableau pour module « Formule » (Math)

Noms des lettres

Min. (en francais) Taper Zone de saisie
a alpha %alpha
B béta %béta
y gamma %gamma
0 delta %delta
€ epsilon %epsilon
4 zéta %zéta
n éta %eta
S théta %théta
L iota %iota
K kappa %kappa
A lambda %lambda
M mu %mu
Vv nu %nu
] Ksi %khi
o] omicron %omicron
T pi %pi
p rho %rhd
o sigma %sigma
T tau %tau
v upsilon %upsilon
(0] phi %phi
X Khi %khi
W psi %psi
W oméga %oméga
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