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Introduction

Bienvenue dans OpenOffice.org version 3.3 pour les Nuls !

 


Vous avez besoin d’un excellent traitement de texte ? D’un tableur ? D’une base de données ou d’un logiciel de présentation ? D’un programme de dessin évolué ? Vous trouverez tout cela, et même un peu plus, dans la suite appelée OpenOffice.org.

 


La collection OpenOffice.org regroupe, en effet, d’excellents programmes de bureautique qui savent rester très faciles d’utilisation. Qui plus est, cette collection est totalement gratuite. C’est à ne pas croire !

 


Ne demandez surtout pas OpenOffice.org en boutique. Si vous entrez dans n’importe quel bon magasin d’informatique pour acquérir un traitement de texte, un tableur ou un logiciel de présentation, il y a fort à parier que le vendeur vous propose la suite Microsoft Office. Cela, à titre onéreux, bien entendu. Mais jamais la suite OpenOffice. org, puisqu’elle est gratuite !

Figure i.1 : L’icône représentative de la suite OpenOffice.org.


[image: i0002.jpg]


Pourquoi choisir OpenOffice.org ?

Je suppose que, comme la majorité des utilisateurs, vous avez besoin d’une collection de programmes de bureautique pour exécuter vos tâches courantes, que vous soyez un particulier, une entreprise ou une administration.

 


Un traitement de texte pour commencer, puisque c’est le programme de bureautique le plus utilisé en France et dans le monde entier. Probablement ensuite un tableur, deuxième programme d’utilisation courante, ainsi que le prouvent les statistiques qui, on le sait, ne mentent jamais. Dans ce cas, ainsi que dans bien d’autres, d’ailleurs, OpenOffice.org est exactement ce qu’il vous faut.

 


Peut-être avez-vous déjà pratiqué et apprécié la suite bureautique concurrente Microsoft Office ? Si oui, vous allez adorer la collection OpenOffice.org ! En dépit de son nom curieux… D’ailleurs, pour faire court, on parle souvent d’OpenOffice tout simplement et, même, pour les impatients, d’OOo, mais n’y voyez pas malice.

 


OpenOffice.org regroupe les programmes principaux suivants :



	[image: coche.jpg] Le traitement de texte Writer. Il correspond à Word dans la suite Microsoft Office. Writer possède quasiment toutes les qualités de Word et, en rédigeant du texte, vous verrez aussi les mots mal orthographiés se souligner d’un trait ondulé rouge.

	[image: coche.jpg] Le tableur Calc, équivalent d’Excel dans Microsoft Office.

	[image: coche.jpg] Le module de présentation Impress, correspondant à PowerPoint dans Microsoft Office.

	[image: coche.jpg] La base de données Base, correspondant à Access dans Microsoft Office.

	[image: coche.jpg] De plus, OpenOffice.org se paye le luxe d’offrir un très remarquable programme de dessin, Draw, digne des meilleurs outils professionnels. Facile d’emploi, il n’a pas d’équivalent dans la suite Microsoft Office.



Figure I.2 : Les six modules d’OpenOffice.org version 3.3.


[image: i0003.jpg]


Pour juger de l’audace d’OpenOffice.org, il faut savoir qu’il sait lire tous les fichiers provenant de Microsoft Office et qu’il peut enregistrer ses propres fichiers dans les formats Microsoft. La compatibilité est ainsi assurée dans les deux sens.


Pourquoi OpenOffice.org est-il gratuit ?

OpenOffice.org est totalement gratuit. Vous pouvez l’utiliser librement sans rien débourser. Pour comparaison, il faut se rappeler que le prix de Microsoft Office 2010, la dernière édition en date, varie entre environ 125 et 700 euros selon sa composition (prix constatés début 2011).

 


Mais pourquoi la suite OpenOffice.org est-elle gratuite ? N’y a-t-il pas là un piège ?

 


Il faut savoir que parmi les informaticiens qui programment des applications se trouvent aussi parfois de véritables bienfaiteurs de l’humanité.

 


L’exemple le plus célèbre est celui du jeune Linus Torvald qui a développé le noyau du système d’exploitation Linux (le concurrent de Windows) et qui l’a offert gratuitement aux utilisateurs.

 


Songez aussi à ceux qui ont fabriqué des moteurs de recherche pour Internet. Vous les utilisez gratuitement avec bonheur. Leurs auteurs y ont gagné une notoriété bien méritée et, maintenant, ils se payent par la publicité qu’ils ont attirée. Voyez Google, qui est devenu une puissance considérable et un grand parmi les grands.

 


C’est également ainsi qu’OpenOffice.org est né. Tout comme de nombreux développeurs se sont joints à Linux pour développer ses capacités, de nombreux informaticiens peaufinent sans cesse OpenOffice.org, qui est ainsi passé à sa version 3.3 à la fin de 2010.

 


Qui plus est, OpenOffice.org fonctionne non seulement sous Windows mais aussi sous des systèmes d’exploitation tels que Linux, Solaris, Mac OS, etc.

[image: i0004.jpg]La communauté OpenOffice.org a été créée en 2000 par la société américaine Sun Microsystems qui éditait une version payante d’OpenOffice (à un prix modique), car comportant divers compléments. Elle était appelée StarOffice Suite.

 


Sun a été rachetée par une autre société américaine, Oracle, en 2010. Le nom Oracle apparaît d’ailleurs dans la fenêtre d’accueil d’OpenOffice.org, comme le montre la Figure I.3.

Figure I.3 : La fenêtre d’annonce d’OpenOffice.org version 3.3.


[image: i0005.jpg]


Vous ne devez donc pas hésiter : installez OpenOffice.org sur votre machine et commencez à travailler avec ses modules. Vous serez souvent agréablement surpris par une facilité dont s’éloigne parfois la suite Office de Microsoft qui veut malheureusement souvent en faire trop.

 


L’installation et la copie des programmes d’OpenOffice.org sont totalement libres. Vous n’avez pas à déclarer de numéro d’identification ni à déverrouiller les programmes pour les rendre opérationnels, comme c’est le cas avec Microsoft Office. Une obligation qui pénalise la grande masse des utilisateurs honnêtes.

 


Et puis, si OpenOffice.org ne vous convient pas, vous le désinstallerez sans autre forme de procès, puisqu’il ne vous aura rien coûté. Et vous passerez à autre chose. Mais j’en doute fort.


Comment lire ce livre ?

Ce livre est divisé en plusieurs parties, chacune d’elles étant logiquement consacrée à l’un des modules de la suite. Font exception la première partie, dédiée aux problèmes généraux d’intendance, et les deux dernières qui servent de guide pratique. L’un pour l’utilisation de modules pouvant se prévaloir de plusieurs de ces programmes, et l’autre dispensant des nombreux conseils pratiques opportuns.

 


En effet, la première partie regroupe des notions d’ordre très général et montre tout d’abord comment obtenir OpenOffice.org puis comment l’installer sur votre PC. Mais cela est très facile, voire même enfantin.

 


Vous passerez ensuite aux parties suivantes, réellement dédiées chacune à l’un des grands modules de la suite, les parties 2 à 6.

 


En principe, vous pouvez aborder chacune d’elles dans l’ordre qui vous convient, ou plutôt en fonction de vos besoins. Mais si vous êtes totalement débutant et si vous ne maîtrisez pas vraiment un traitement de texte, je vous conseille de commencer par lire la partie 2 consacrée à Writer. Elle a été volontairement développée. En effet, nombre des opérations décrites dans les chapitres de cette partie s’appliquent de la même façon à d’autres modules ; aussi n’ai-je pas inutilement répété ces mêmes explications.

 


Cette première approche via Writer est inutile si vous venez de la suite Microsoft Office car, dans ce cas, vous n’aurez à découvrir que ce qui relève des particularités propres d’OpenOffice.org.

 


De nombreux exemples vous sont proposés dans cet ouvrage. Si vous êtes réellement novice, je vous engage vivement à vous installer devant votre ordinateur et à les reproduire tels qu’ils sont décrits. C’est la meilleure façon d’apprendre.

 


C’est d’ailleurs pour cette raison que ce livre est très progressif et largement illustré de reproductions d’écran. Ainsi, vous ne risquerez pas de vous perdre au cours d’une manipulation quelconque.

 


Ne tentez pas d’apprendre quoi que ce soit par cœur, c’est tout à la fois inutile et inefficace. Un peu de pratique vous fera assimiler toutes les notions utiles. Comme les pros, par la suite, vous n’aurez plus besoin de réfléchir sur « Comment faire pour... » mais uniquement sur « Voyons, qu’est-ce que je veux obtenir ? ». Cela, sans vous laisser distraire par la technique.


Comment ce livre est organisé

Toutes les informations contenues dans ce livre ont été passées au crible et soigneusement vérifiées. Il se peut toutefois que certaines ne soient plus d’actualité lorsque vous en prendrez connaissance, par exemple les adresses des sites Web. Elles manifestent une propension fâcheuse à être souvent modifiées. Lancez une recherche si l’adresse donnée ici ne fonctionne plus.

 


Chaque partie est divisée en quelques chapitres, eux-mêmes subdivisés en sections. Certaines sections s’enchaînent alors que d’autres restent indépendantes. Parfois, vous trouverez des textes encadrés qui ajoutent des commentaires pouvant être lus indépendamment.

 


Voici les grands sujets développés dans les huit parties de ce livre.

Première partie : À la découverte d’OpenOffice.org

Si votre ordinateur n’est pas déjà équipé d’OpenOffice.org, vous devez en toute priorité vous procurer ce programme. Vous l’installerez sur votre machine. Tout cela est d’une simplicité biblique et est décrit en détail dans le Chapitre 1.

 


Dans le Chapitre 2, vous apprendrez comment personnaliser dans leur ‘ensemble les principales fonctions communes d’OpenOffice.org. Par exemple, vous déciderez de l’unité monétaire à appliquer : l’euro, le yen, le dollar...

 


Le Chapitre 3 présente les principales nouveautés qui interviennent dans cette version 3.3, développe les problèmes de compatibilité (pour bien vous prouver qu’il n’y a pas de problème du tout…) et fait une légère incursion dans Windows 7 pour vous rappeler principalement comment manipuler les fenêtres à l’écran.


Deuxième partie : Le traitement de texte Writer

Le programme de loin le plus utilisé en bureautique est le traitement de texte. Dans OpenOffice.org, il s’appelle Writer, écrivain en anglais. À quoi sert-il ? Eh bien à rédiger votre correspondance, des notes, des rapports, des fiches de cuisine, un roman...

 


Si vous n’avez encore aucune expérience en traitement de texte, soyez rassuré : vous apprendrez à vous en servir très rapidement et très facilement, sans recourir à l’aspirine.

 


Le Chapitre 4 assure une bonne présentation générale de Writer, ce qui vous permettra immédiatement, dès le Chapitre 5, de passer à l’acte et de rédiger du texte.

 


Le Chapitre 6 montre comment soigner votre orthographe et bannir les fautes, et le Chapitre 7 comment sélectionner et enrichir vos textes.

 


Vous apprendrez comment enregistrer et ouvrir des documents dans le Chapitre 8, comment les imprimer ou même, encore, comment les exporter dans le format universel PDF dans le Chapitre 9.

 


Vous choisirez les polices et les tailles dans le Chapitre 10 et vous apprendrez comment mettre en page et gérer les paragraphes dans le Chapitre 11.

 


Le Chapitre 12 vous enseigne comment effectuer des insertions automatiques pour vous simplifier la vie, le Chapitre 13, comment créer des listes à puces ou numérotées et le Chapitre 14 comment exploiter les styles, un outil remarquable pour bien présenter vos documents et qui, contrairement à certaines croyances, reste des plus facile à employer. Le Chapitre 15, lui, présente les modèles de documents.

 


Vous passerez ensuite à l’art de naviguer et de personnaliser Writer avec le Chapitre 16 et à l’art d’illustrer vos textes avec le Chapitre 17.

 


Le Chapitre 18 montre comment travailler en colonnes ou comment créer des tableaux et le Chapitre 19, comment créer des tables des matières, des index et d’autres documents de référence, mais aussi comment réviser tout cela.


Troisième partie : Le tableur Calc

Calc est le tableur qu’OpenOffice.org aligne face à Microsoft Excel. Si vous connaissez ce dernier, vous savez déjà travailler avec Calc !

 


Comme tout tableur, Calc sert à élaborer des tableaux de chiffres pour tous les besoins de l’existence. Il s’adresse autant aux particuliers (gestion d’un budget domestique, d’un club, d’une classe ou d’un simple carnet d’adresses...) qu’aux professionnels (gestion d’une entreprise, budgets prévisionnels, établissement de graphiques...).

 


Le Chapitre 20 propose une reconnaissance générale de Calc pour vous permettre, avec le Chapitre 21, de construire de A à Z votre premier tableau de calcul, un budget prévisionnel d’entreprise.

 


Le Chapitre 22 explique ce que sont les feuilles et les classeurs et montre comment paramétrer l’espace de travail pour rendre le programme encore plus convivial, tandis que le Chapitre 23 vous enseigne tout ce que vous devez savoir pour nommer, formater et déplacer des données.

 


Le Chapitre 24 est consacré aux calculs arithmétiques et mathématiques et vous en présente les bases. Le Chapitre 25 développe la collection des fonctions opérant des calculs parfois très complexes. Elles ont été préparées à votre intention et vous n’aurez donc pas à les réinventer, quel que soit votre domaine d’activité.

 


Vos pages de calculs bien remplies, vous devez leur assurer la meilleure des présentations, ce qui fait l’objet du Chapitre 26. Puis vous imprimerez en choisissant comment, comme l’explique le Chapitre 27.

 


Le Chapitre 28 vous montre comment transformer des pages de calculs ingrats en graphiques éloquents. Le chapitre 29, comment auditer puis protéger vos feuilles de calcul contre toute manipulation maladroite.

 


Le Chapitre 30 est consacré à la résolution simple de problèmes parfois complexes : la recherche de valeurs cibles et la résolution de problèmes comportant des contraintes.

 


La Chapitre 31 fait une bonne incursion dans les bases de données. Calc sait parfaitement les traiter, du moins lorsqu’il s’agit de structures simples, par exemple pour créer un carnet de relations.


Quatrième partie : Bases de données

Une base de données est un ensemble d’informations structurées. Par exemple, une base de données ultrasimple d’adresses comprend des colonnes spéciales pour le nom, le prénom, l’adresse, le code postal, la ville, etc. C’est ce qui différencie une base de données d’une page de calcul.

 


Dans OpenOffice.org, on peut aborder la création d’une base de données avec le tableur, puisque son organisation propre s’y prête parfaitement. Mais l’utilisation du module Base rend les bases de données bien plus efficaces et plus puissantes. Base permet de réaliser des bases de données relationnelles, de poser des requêtes, de créer des formulaires de saisie, etc.

 


Le Chapitre 32 vous fait immédiatement partir à la découverte de Base par la création d’une base de données sous assistance. Le Chapitre 33 montre comment transformer le tableau en formulaire afin de saisir les données plus confortablement.

 


Le Chapitre 34 est plus savant puisqu’il explique comment créer une table en mode Ébauche, par conséquent sans recours à une assistance quelconque. Le Chapitre 35 traite du tri et de la sélection des données par filtrage et le Chapitre 36 de l’élaboration de rapports et de requêtes, ainsi que de la création de relations entre tables.


Cinquième partie : Le module de présentation Impress

Impress est le logiciel de présentation d’OpenOffice.org. Il sert à préparer, puis à projeter des vues (des « diapositives ») devant une assistance qui est là pour suivre votre démonstration. Votre rôle consiste à la convaincre du bien-fondé de vos arguments.

 


Il peut s’agir de l’analyse des résultats d’une entreprise, d’une association ou d’une école, de l’établissement de prévisions, de la réalisation d’un plan de route, de la promotion de produits, etc. Ou encore, vous pouvez présenter un cours complet, projeter des œuvres à l’occasion d’une manifestation artistique, guider des visiteurs, etc.

 


Vous constaterez avec satisfaction que la préparation des vues est très facile et très rapide, et qu’il faut réellement peu de temps pour se familiariser avec ce programme. C’est ce que montre le Chapitre 37 qui vous entraîne d’emblée à la réalisation d’une première présentation avec un assistant.

 


Le Chapitre 38, quant à lui, expose les modes d’affichage disponibles.

 


Le Chapitre 39 vous libère de la présence de l’assistant et montre comment donner libre cours à votre imagination en créant un diaporama de toutes pièces. Vous apprendrez à jongler avec les textes dans le Chapitre 40, avec les diagrammes et les tableaux dans le Chapitre 41, avec les images, les photos, les vidéos et les dessins dans le Chapitre 42.

 


Dans le chapitre 43, vous découvrirez comment animer vos présentations et dans le Chapitre 44, comment mettre la dernière main à une présentation en la minutant.


Sixième partie : Le module graphique Draw

OpenOffice.org a inclus dans sa suite un programme de dessin tout à fait remarquable, Draw. Il travaille en mode vectoriel, traite les couches et offre encore bien d’autres facultés. Son emploi n’est guère compliqué pour autant, sauf si vous vous lancez dans des fonctions avancées telles que les courbes de Bézier...

 


Il sert ainsi à réaliser toutes sortes d’illustrations, des logos et des organigrammes, etc.

 


Le Chapitre 45 en assure une solide présentation générale et le Chapitre 46 vous enseigne comment dessiner des formes directement en vous servant des outils et des bibliothèques disponibles. Dans le Chapitre 47, vous apprendrez à éditer et à modifier les objets des dessins.


Septième partie : Applications croisées

Quelques modules et applications d’OpentOffice.org répondent aux besoins d’un ou de plusieurs autres programmes d’OpenOffice ou mêlent astucieusement leurs fonctions :



	[image: coche.jpg] Un publipostage, un mailing comme l’on dit en franglais, est l’envoi en nombre de courriers personnalisés. Il sert aussi à créer des enveloppes ou des étiquettes de toutes sortes. C’est généralement sous Writer qu’on démarre un publipostage mais, parce qu’il faut bien utiliser ensuite les adresses et les données personnelles, vous les récupérerez dans Calc ou dans Base. On combine ainsi le meilleur de chaque programme. C’est ce que développe le Chapitre 48.

	[image: coche.jpg] Math est un module de calcul servant à poser des équations (mais non à les résoudre ni à vous enseigner les mathématiques...). Vous en découvrirez l’essentiel dans le Chapitre 49.

	[image: coche.jpg] Les macros sont de courtes séquences destinées à automatiser des séries d’opérations que vous renouvelez souvent. Elles vous dispensent d’effectuer des tâches répétitives afin de vous permettre de vous consacrer à l’essentiel. Vous apprendrez à les préparer dans le Chapitre 50.

	[image: coche.jpg] Fontwork sert à créer des titres ou des textes en leur conférant une forme originale. C’est ce qui vous est enseigné dans le chapitre 51.




Huitième partie : Les dix commandements

Cette partie a plusieurs objectifs : vous aider à vous déterminer si vous n’êtes pas encore convaincu, vous éviter de commettre les erreurs communes aux débutants, vous fournir quelques conseils et quelques idées supplémentaires.

 


Les chapitres sont organisés comme le Décalogue, ces dix commandements que Dieu a donnés à Moïse sur le mont Sinaï, ainsi que le conte la Bible.

 


Vous découvrirez dix bonnes raisons de choisir OpenOffice.org dans le Chapitre 52, dix sites Web recommandés dans le Chapitre 53, dix opérations à éviter dans le Chapitre 54, dix astuces pour mieux utiliser OpenOffice.org dans le Chapitre 55 et, enfin, dix bonnes idées supplémentaires dans le Chapitre 56.



Suivez le guide

Les captures d’écran illustrant ce livre ont été réalisées sous Windows 7. Par ailleurs, quelques icônes marginales ont été placées en regard du texte :

[image: i0006.jpg]Attention ! Je vous préviens qu’une note technique vous guette au tournant. Vous pouvez la lire ou la sauter si votre humeur ne s’y prête pas.

[image: i0007.jpg]Ce pictogramme signale une remarque intéressante, un truc ou une astuce destinée à faciliter l’utilisation du programme.

[image: i0008.jpg]N’oubliez pas... Il s’agit d’un conseil ou d’une remarque qu’il vaut mieux conserver présent à l’esprit. Vous pouvez cornez cette page si votre respect de la chose imprimée vous y autorise.

[image: i0009.jpg]Un piège ou une manipulation à risque. Votre ordinateur ne risquera pas d’exploser (il n’y a que dans les films que les ordinateurs explosent), mais rappelez-vous que « prudence est mère de sûreté ».

[image: i0010.jpg]Vous pouvez disposer de mises à jour si le besoin s’en fait sentir.


Et maintenant ?

Sachez que quelle que soit votre situation, votre état, votre statut et votre âge, il n’est jamais trop tard pour vous mettre ou vous remettre à l’étude. C’est même une preuve de vraie jeunesse. C’est ce que vous propose ce livre.

 


Commencez donc par le parcourir pour bien vous repérer, puis attaquez ses chapitres dans l’ordre si vous êtes débutant, dans le désordre et en fonction de vos besoins si vous êtes déjà quelque peu expérimenté ou si vous venez de Microsoft Office.

 


Il devrait faire de vous un utilisateur averti et à l’aise avec les modules d’OpenOffice.org, mais sans vous transformer encore en expert. En effet, la richesse intrinsèque d’OpenOffice.org est telle qu’un seul livre n’y suffit pas.

 


Aussi serez-vous peut-être tenté d’aller plus loin. Utilisez d’abord l’aide intégrée ou en ligne d’OpenOffice.org ou connectez-vous aux sites spécialisés que je vous indique dans la huitième partie.

 


Je vous souhaite de prendre beaucoup de plaisir à étudier puis à utiliser OpenOffice.org.





Première partie

À la découverte d’OpenOffice.org

[image: i0011.jpg]


“Chérie viens voir ! c’est fantastique ce qu’on
 peut faire avec Open Office.”

Dans cette partie…

Si vous n’utilisez pas encore la suite de programmes de bureautique OpenOffice.org, procurez-vous – la de toute urgence. Cette collection est disponible dans sa version la plus récente, la version 3.3.

 


Le Chapitre 1 vous explique comment la télécharger ; c’est gratuit ! Vous l’installerez immédiatement sur votre ordinateur. Ces deux opérations successives restent d’une simplicité biblique et sont décrites par le menu. Vous serez ainsi guidé de bout en bout.

 


Dans le Chapitre 2, vous ferez une première connaissance des différents modules que cette suite comporte c’est-à-dire de ses programmes d’application : traitement de texte, tableur, etc.

 


Vous découvrirez également comment les adapter, de façon globale, à vos habitudes de travail et à vos préférences. Cela consiste à les paramétrer et à les personnaliser, comme l’on dit dans ce jargon que l’informatique a créé.

 


Enfin, le Chapitre 3 traite d’abord de la liste des nouveautés introduites dans la version 3.3 (en revenant quelque peu, d’ailleurs, sur les versions 3.x de façon plus générale), puis aborde une question qui angoisse peut-être certains lecteurs : qu’en est-il de la compatibilité de ces modules avec les autres grands programmes de bureautique, par exemple avec la suite Microsoft Office ? Soyez pleinement rassuré, cette compatibilité est totale et va même au-delà de ce que l’on aurait osé espérer.






Chapitre 1

Demandez le programme !

 


Dans ce chapitre :



	[image: triangle.jpg] Se procurer OpenOffice.org.

	[image: triangle.jpg] Installer le programme sur votre ordinateur.



 


Comment ? Votre machine n’est pas encore équipée d’OpenOffice.org ? Toute affaire cessante, procurez-vous et installez cette suite. D’abord, c’est gratuit, un argument qui ne peut pas vous laisser indifférent. Ensuite, cette suite est des plus efficaces. Enfin, sachez que c’est on ne peut plus simple.

 


Cette collection de programmes de bureautique a été développée dans le monde des logiciels libres. Un logiciel libre est un logiciel dont l’utilisation, la duplication et la diffusion sont autorisées librement et tout à fait légalement.

[image: i0012.jpg]Comme le commente le site Internet Wikipedia : « Richard Stallman, qui a formalisé la notion de logiciel libre pendant la première moitié des années 1980, puis l’a popularisée avec le projet GNU et la Free Software Foundation (FSF), rappelle régulièrement que ce sont les principes de Liberté, Égalité, Fraternité qui en sont à l’origine. » Vous pouvez consulter cette page à :


[image: i0013.jpg]


Les logiciels libres constituent une alternative à ceux qui ne le sont pas, qualifiés de « propriétaires », par exemple la suite Microsoft Office concurrente de OpenOffice.org.

 


Pour obtenir OpenOffice.org, que je désignerai plus souvent par OpenOffice pour faire plus succinct, il suffit de se connecter sur le site officiel d’OpenOffice.org pour télécharger ce logiciel. Mieux vaut quand même disposer d’une liaison rapide type ADSL.

 


Si vous ne disposez pas d’une telle liaison, demandez à une connaissance qui utilise déjà cette suite de vous en faire une copie, c’est absolument légal et même conseillé. Si cela n’est pas possible, sachez que vous pouvez commander son CD-ROM auprès de certains revendeurs, mais cela vous coûtera le prix du CD plus l’affranchissement postal.

 


Une fois le programme à votre disposition, vous l’installerez sur votre ordinateur, ce qui est l’affaire de quelques instants. Vous apprécierez qu’il ne vous pose pas de question piège en cours de route. Cela, contrairement à certains logiciels qui ont le don de poser des questions ésotériques auxquelles l’utilisateur novice ne sait que répondre ! Quand on vous dit qu’OpenOffice a été conçu intelligemment !

Découvrir le site officiel d’OpenOffice.org

Pour télécharger OpenOffice.org, commencez par vous connecter à son site officiel français (mais il n’est pas garanti que ce soit le bon, une réserve datée du début 2011, voyez la suite) :



	1. Ouvrez votre navigateur préféré.

	2. Tapez l’adresse suivante dans sa barre d’adresse :
[image: i0014.jpg]



	3. Cliquez sur le bouton OK ou appuyez sur Entrée, selon le mode d’emploi de votre navigateur ou selon vos habitudes.


La page française du site français d’OpenOffice.org apparaît (Figure 1.1). Elle n’était manifestement pas à jour lorsque j’ai saisi cette page d’accueil en janvier 2011, ainsi que vous pouvez le constater. Elle ne proposait qu’une version antérieure à la version 3.3 d’OpenOffice.org, mais ce site pourrait avoir été mis à jour au moment où, vous, vous le consulterez.

 


Vous pouvez en profiter pour visiter les autres pages de ce site, qu’elles soient en français ou en anglais. Si vous pratiquez quelque peu la langue de Shakespeare, cela ne devrait pas vous gêner…

Figure 1.1 : La page française du site officiel d’OpenOffice.org.


[image: i0015.jpg]


[image: i0016.jpg]Cette page peut donc ne pas vous proposer la version 3.3 d’OpenOffice.org mais une version antérieure. En effet, la société américaine Sun qui parrainait cette suite a été rachetée par la société américaine Oracle, ce qui implique quelques bouleversements. Dans ce cas, voyez ce qui suit.


	4. Par conséquent, si vous ne trouvez pas la version 3.3 sur ce site, rendez-vous à (Figure 1.2) :
[image: i0017.jpg]



	5. C’est un site en anglais, mais que cela ne vous inquiète pas ! Faites défiler cette page. 
 En bas, vous trouvez la liste impressionnante des versions d’OpenOffice.org sous tous les systèmes d’exploitation et dans toutes les langues disponibles (Figure 1.3). Choisissez ce qui vous convient, le plus souvent Windows comme système d’exploitation et le français comme langue, le choix marqué ici par une flèche.



Figure 1.2 : La page américaine du site officiel d’OpenOffice.org.


[image: i0018.jpg]


Figure 1.3 : Un simple petit extrait des choix possibles !


[image: i0019.jpg]


Il ne vous reste plus qu’à télécharger la suite OpenOffice.


Télécharger le programme

Dans la liste ci-dessus, cliquez sur le choix qui est le vôtre, par exemple sur exe à l’intersection de la colonne Windows et de la ligne Français. Dès lors, la suite classique est celle-ci :



	Une petite boîte de dialogue d’avertissement vous demande si vous souhaitez exécuter directement le programme une fois qu’il aura été téléchargé ou si vous préférez d’abord l’enregistrer sur votre disque dur avant de prendre la décision de l’installer (Figure 1.4). 
 Vous pouvez cliquer sur le bouton Exécuter, ce qui vous dispensera d’enregistrer ce programme sur votre disque dur. Cela, sauf si vous tenez à le conserver, par exemple pour le graver et le transférer sur un autre ordinateur ou à un autre utilisateur.

Figure 1.4 : Cliquez sur le bouton Exécuter.


[image: i0020.jpg]


 La petite fenêtre ci-dessus est celle qu’affiche Windows 7. Si vous travaillez avec une version antérieure de Windows, c’est la boîte de dialogue de la Figure 1.5 qui apparaîtra. Le mode d’emploi est le même : cliquez sur son bouton Exécuter.

Figure 1.5 : La boîte de dialogue d’une ancienne version de Windows.


[image: i0021.jpg]



	Le téléchargement démarre alors. Bien que relativement léger, OpenOffice.org « pèse » quand même quelque 145 mégaoctets. C’est bien pourquoi il faut utiliser un mode de liaison rapide tel que l’ADSL. 
[image: i0022.jpg] Si vous travaillez avec une liaison lente, par modem téléphonique, mieux vaut demander à un ami équipé d’une liaison rapide de le télécharger pour vous, de l’enregistrer sur le disque dur, puis de transférer sur une clé USB qu’il vous remettra.


	À l’issue du téléchargement, si la même boîte de dialogue s’affiche de nouveau, cliquez sur son bouton Exécuter. Une boîte de dialogue vous adresse alors ses plus chaleureux remerciements (Figure 1.6) !


Figure 1.6 : Merci à vous !


[image: i0023.jpg]



Installer le programme

Le programme que vous venez de télécharger se trouve sous une forme compressée, ce qui a pour unique mais important avantage de réduire son volume et, par conséquent, de diminuer le temps de téléchargement. Il faut maintenant lui restituer sa forme d’origine en le décompressant.

[image: i0024.jpg]Il est possible que le système de sécurité UAC de Windows s’interpose à plusieurs reprises au cours de l’installation. Il veut s’assurer que c’est bien vous qui avez déclenché cette opération et non un intrus, un hacker. Cliquez alors sur le bouton Continuer de sa boîte de dialogue si elle s’affiche.

 


À l’issue du téléchargement, vous avez donc cliqué sur le bouton Exécuter. Voici ce qui se passe :



	1. Une boîte de dialogue vous demande de décompacter le programme téléchargé (Figure 1.7). Cliquez sur le bouton Décompresser.
Figure 1.7 : Cliquez sur le bouton Décompresser


[image: i0025.jpg]



	2. À l’issue de la décompression, un assistant d’installation vient se mettre à votre service (Figure 1.8).

	3. Commencez par cliquer sur le bouton Suivant. Une nouvelle boîte de dialogue vous demande de vous identifier : votre nom d’utilisateur tel qu’il figurera dans divers écrans ultérieurs, ainsi que le nom de votre société.

	4. Si vous souhaitez que tous les utilisateurs de votre ordinateur, identifiés par leurs comptes d’utilisateurs, puissent aussi se servir d’OpenOffice (il faut savoir partager !), veillez à ce que, sous la rubrique Installer ce programme pour, la case Tous les utilisateurs du système soit bien cochée. Si elle ne l’est pas, cliquez dessus (Figure 1.9).


Figure 1.8 : Voici votre serviteur qui va vous guider pour installer OpenOffice.


[image: i0026.jpg]


Figure 1.9 : Identifiez-vous et cochez la case Tous les utilisateurs du système.


[image: i0027.jpg]


[image: i0028.jpg]Si, à la place, vous cochez la case L’utilisateur en cours uniquement, suivie du nom de celui qui procède à cette installation, les autres utilisateurs n’auront pas accès à OpenOffice, à leur grand dam !


	5. Cliquez sur Suivant. Vous devez maintenant choisir le mode d’installation parmi les deux options qui vous sont proposées :

	• Typique.

	• Personnalisée.


 Je vous conseille d’opter pour une installation standard, Typique sauf si vous voulez modifier quelque chose, par exemple l’emplacement du dossier de rangement du programme. Vous pourrez toujours modifier votre installation par la suite si besoin est. Cochez donc la case Typique en cliquant dessus (Figure 1.10).



Figure 1.10 : Mieux vaut retenir le mode d’installation Typique pas défaut.


[image: i0029.jpg]


Si vous avez préféré et coché la case Installation personnalisée, en cliquant sur le bouton Suivant. La boîte de dialogue qui apparaît vous laisse choisir (Figure 1.11) :



	[image: coche.jpg] Les composants OpenOffice que vous voulez installer si vous souhaitez en éliminer quelques-uns (mais ce serait peut-être dommage). Pour cela, cliquez sur la flèche noire de l’un des composants et, dans la liste qui s’ouvre, cliquez sur Ce composant ne sera pas disponible.

	[image: coche.jpg] L’emplacement d’installation, c’est-à-dire le dossier dans lequel le programme va s’installer. Par défaut, c’est le dossier habituel pour les programmes, Programmes, ou encore Program Files, situé lui-même sur le disque système, le disque C :, toujours par défaut.
 Si vous voulez en changer (à la condition d’avoir de bonnes raison pour le faire), cliquez sur le bouton Modifier. La fenêtre qui apparaît (Figure 1.12) permet de naviguer parmi vos disques et vos dossiers afin de sélectionner le dossier cible. Je ne pense pas qu’il soit particulièrement avisé de changer le dossier proposé par défaut… Pensez-en ce que vous voulez !




Figure 1.11 : En installation personnalisée, vous pouvez choisir les modules à installer.


[image: i0030.jpg]


Figure 1.12 : Vous pouvez aussi changer de dossier cible.


[image: i0031.jpg]



	6. Vous avez donc choisi une installation Typique et vous avez cliqué sur le bouton Suivant. 
 De toute façon, les boîtes de dialogue qui vont apparaître seront désormais les mêmes, quel qu’ait été votre choix précédent. Donc, dans la nouvelle boîte de dialogue, cochez la case Créer un lien de démarrage sur le bureau, ce qui rendra l’accès à OpenOffice plus rapide, puis cliquez sur le bouton Installer (Figure 1.13).


	7. L’installation réelle démarre et sa progression est marquée par des barres d’avancement des travaux (Figure 1.14). D’abord, ce sont des composants en langage Java qui s’installent. Vous n’avez rien d’autre à faire que d’observer l’écran.

	8. Puis c’est autour des composants du programme de s’installer (Figure 1.15).

	9. À l’issue de cette rapide séquence, une fenêtre publie un bulletin de victoire en affichant que l’installation s’est effectuée avec succès. Cliquez sur son bouton Terminer (Figure 1.16).


Figure 1.13 : L’installation est prête à démarrer.


[image: i0032.jpg]


Figure 1.14 : La progression de l’installation.


[image: i0033.jpg]


1.15 : L’installation reste très rapide.


[image: i0034.jpg]


Dès lors, vous trouverez l’icône d’OpenOffice.org sur votre bureau (Figure 1.17). En double-cliquant dessus, vous aurez accès au programme.

Figure 1.16 : Tout s’est bien passé !


[image: i0035.jpg]


Dès lors, vous trouverez l’icône d’OpenOffice.org sur votre bureau (Figure 1.17). En double-cliquant dessus, vous aurez accès au programme.

Figure 1.17 : L’icône d’OpenOffice.org sur le bureau.


[image: i0036.jpg]


Vous le constatez, c’est on ne peut plus simple et sans piège. À l’issue de cette procédure, OpenOffice.org est installé sur votre ordinateur et prêt à vous servir. Pour commencer, il vous demandera alors de vous enregistrer, ce qui ne constitue qu’une simple formalité.


Ouvrir la liste des modules

Vous en avez bien fini avec l’installation d’OpenOffice. Il ne vous reste plus qu’à exploiter tous les modules et toutes les fonctions qu’il offre. Tout cela vous sera détaillé dans les parties suivantes. Mais pour l’instant, apprenez comment ouvrir l’un de ses programmes.

Avec le Centre de démarrage

La version 3.0 d’OpenOffice a introduit un Centre de démarrage bien pratique puisqu’il s’agit d’une petite fenêtre proposant les divers modules de la collection, plus quelques autres petites choses :



	La méthode la plus simple consiste ainsi à double-cliquer sur l’icône OpenOffice.org présente sur le bureau. Une fenêtre affichant tous les modules disponibles apparaît (Figure 1.18). C’est le Centre de démarrage.
Figure 1.18 : Le Centre de démarrage.


[image: i0037.jpg]



	Cliquez sur un module à ouvrir parmi ceux listés dans le cadre central. C’est tout : le programme choisi s’ouvre, très vite !


Dans cette fenêtre, vous remarquerez la présence de :



	[image: coche.jpg] Une barre de menus, en haut. Elle comporte des menus généralistes s’appliquant à tous les modules, à la personnalisation, etc.

	[image: coche.jpg] Une petite barre de quatre outils, en bas. Leurs fonctions sont indiquées dans la Figure 1.19.



Figure 1.19 : Les quatre icônes du bas de la fenêtre précédente.


[image: i0038.jpg]



Avec le menu Démarrer

Une autre façon d’ouvrir soit cette même fenêtre, soit directement l’un des modules, consiste à passer par la liste des programmes de votre ordinateur. Sous Windows 7, par exemple :



	Cliquez sur le bouton Démarrer.

	Dans le menu qui apparaît, cliquez sur Tous les programmes (Figure 1.20).
Figure 1.20 : Cliquez sur Tous les programmes, sous Windows.


[image: i0039.jpg]



	La liste des programmes s’affiche. Cliquez sur le dossier OpenOffice.org 3.3 pour ouvrir son contenu.

	Pour ouvrir la même fenêtre généraliste que précédemment, cliquez sur la ligne du bas de ce dossier, OpenOffice.org.

	Pour ouvrir directement l’un de ses modules, cliquez sur son nom de programme.


Figure 1.21 : Ouvrez le dossier d’OpenOffice.


[image: i0040.jpg]


Voilà, vous savez maintenant comment ouvrir l’un des programmes qu’OpenOffice met à votre disposition, ou même plusieurs si vous le voulez. Mais peut-être, avant d’entrer dans le vif du sujet, souhaiterez-vous vous enregistrer chez l’éditeur, la société Oracle ? C’est totalement facultatif, mais cela vous permettra peut-être de recevoir des informations complémentaires ou des mises à jour… Et puis, cela ne mange pas de pain.



Faites-vous reconnaître

Pour vous enregistrer chez Oracle, ce qui reste facultatif (je me répète !), vous devez être connecté à Internet :



	1. Double-cliquez sur l’icône d’OpenOffice que l’installation a déposée sur le bureau. La fenêtre de la Figure 1.18 s’affiche.

	2. Cliquez sur la petite icône du bas, Enregistrer OpenOffice.org, qui apparaît dans la Figure 1.19.

	3. Vous êtes conduit sur le site d’enregistrement, encore en anglais lors de la rédaction de ce livre (Figure 1.22).

	4. Pour vous enregistrer, vous devez d’abord vous inscrire, créer un compte chez Oracle. Dans le cadre titré Create An Account, cliquez sur le lien Create an Oracle.com account now.
Figure 1.22 : Cliquez sur le lien pointé par le doigt.


[image: i0041.jpg]



	5. Une nouvelle fenêtre apparaît, cette fois en français (Figure 1.23).


[image: i0042.jpg]Méfiez-vous : pour le nom d’utilisateur, fournissez un nom et une adresse de courriel complète. Pour le mot de passe, Oracle exige au moins huit caractères alphanumériques avec au moins un caractère en majuscule. Faute de quoi le mot de passe sera refusé !


	6. Cliquez sur le bouton Créer. Vous êtes désormais enregistré, ce que l’écran vous confirme.


Figure 1.23 : Identifiez-vous.


[image: i0043.jpg]


Figure 1.24 : Vous êtes enregistré.


[image: i0044.jpg]


Vous pouvez désormais rendre visite à Oracle ou bien attendre que la société vous adresse des messages intéressants.

 


Cette fois, vous voici fin prêt à démarrer ! Commencez donc par reconnaître les modules d’OpenOffice pour une première approche, ce que vous propose le Chapitre 2. Vous saurez ainsi à quoi ils servent et lequel vous devez utiliser au bon moment.





Chapitre 2

Personnaliser les modules

 


Dans ce chapitre :



	[image: triangle.jpg] Découvrir les six modules composant OpenOffice.org.

	[image: triangle.jpg] Ouvrir un module ou le Centre de démarrage.

	[image: triangle.jpg] Mettre les modules en conformité avec vos désirs.



 


OpenOffice.org met à votre disposition six modules de travail que vous pouvez ouvrir indépendamment l’un de l’autre : le traitement de texte Writer, le tableur Calc, le programme de dessin Draw, la base de données Base, le module de présentation Impress et le module mathématique Math.

 


Vous constaterez avec satisfaction qu’ils se présentent quasiment tous de la même façon et qu’ils comportent des commandes de base identiques, ce qui facilite leur prise en main. Enfin, ils ont eu la bonne idée de conserver des barres d’outils et non des rubans encombrants, à la mode Microsoft Office.

Ouvrir la liste des modules

Vous accédez à ces modules de deux façons, comme cela a été dit dans le Chapitre 1 :



	[image: coche.jpg] Sous Windows, via le menu Démarrer : cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur Tous les programmes, et enfin sur le dossier OpenOffice.org 3.0 pour afficher la liste des modules (Figure 2.1). La dernière ligne, OpenOffice.org, sert uniquement à afficher la fenêtre d’accès comme le ferait un double-clic sur l’icône d’OpenOffice.org.

	[image: coche.jpg] En double-cliquant sur l’icône d’OpenOffice.org déposée sur le bureau de Windows lors de l’installation (Figure 2.2) pour ouvrir le Centre de démarrage, autrement dit la fenêtre d’accueil listant les modules (Figure 2.3).



Figure 2.1 : Liste des modules via le menu de démarrage.


[image: i0045.jpg]


Figure 2.2 : L’icône d’OpenOffice sur le Bureau de Windows.


[image: i0046.jpg]


Il suffit ensuite de cliquer sur l’un de ces modules pour l’ouvrir. Ils comportent en commun quelques réglages destinés à les adapter à vos besoins et à vos méthodes de travail : vous les « paramétrez ». Il s’agit là d’une opération que vous n’exécuterez probablement qu’une seule fois.

 


OpenOffice.org dispose donc des six modules suivants :



	[image: coche.jpg] Le traitement de texte Writer pour toutes vos rédactions.

	[image: coche.jpg] Le tableur Calc pour calculer, effectuer des prévisions, gérer ou optimiser votre gestion.

	[image: coche.jpg] Le programme de dessin Draw pour vos besoins graphiques.

	[image: coche.jpg] La base de données Base pour structurer vos informations, créer des listes, des références, etc.
Figure 2.3 : Liste des modules via l’icône d’OpenOffice.org.


[image: i0047.jpg]



	[image: coche.jpg] Le module de présentation Impress servant à préparer et projeter des vues en public.

	[image: coche.jpg] Le module mathématique Math réservé aux spécialistes.



Une bonne façon d’ouvrir plus rapidement un module

Si vous utilisez plus spécifiquement un module, introduisez son raccourci dans la barre de lancement rapide de Windows Vista, ou dans la barre des tâches de Windows 7. Si vous en utilisez plusieurs, c’est le raccourci d’OpenOffice.org que vous placerez de préférence dans cette barre.

 


Il suffira ensuite de cliquer sur l’icône du raccourci pour lancer un module ou pour ouvrir le Centre de démarrage d’OpenOffice.org.

 


Avec Windows 7

 


Dans Windows 7, la barre de lancement rapide s’est fondue dans la barre des tâches. Placer un raccourci dans cette barre se dit « épingler ». La procédure est simple, sans même qu’il soit nécessaire de déverrouiller la barre des tâches :



	Affichez le bureau et faites un clic droit sur l’icône OpenOffice.org. Un menu contextuel s’ouvre.

	Cliquez sur sa commande Épingler à la barre des tâches (Figure 2.4).
Figure 2.4 : Pour épingler le raccourci d’OpenOffice à la Barre des tâches.


[image: i0048.jpg]



	Le raccourci du Centre de démarrage est aussitôt implanté dans la barre des tâches. 
 Pour épingler l’un des modules à la barre des tâches, il faut ouvrir la liste de tous les programmes :




	Cliquez sur le bouton Démarrer, puis sur Tous les programmes.

	Faites un clcic droit sur le module voulu pour ouvrir un menu contextuel.

	Cliquez sur la commande Épingler à la barre des tâches (Figure 2.5).

	Le raccourci est aussitôt implanté dans la barre des tâches. 
 Un résultat comprenant le raccourci général du Centre de démarrage d’OpenOffice et du traitement de texte Writer est illustré dans la Figure 2.6.



Figure 2.5 : Pour placer le raccourci d’un module à la barre des tâches.


[image: i0049.jpg]


Figure 2.6 : Deux raccourcis pour OpenOffice se trouvent dans la barre des tâches


[image: i0050.jpg]


Avec Windows Vista

 


Si vous travaillez encore avec la version précédente de Windows, Windows Vista, la procédure pour placer un raccourci dans la barre de lancement rapide est quelque peu différente.

 


Pour commencer, il faut d’abord déverrouiller la barre des tâches si elle est verrouillée :



	Faites un clic droit sur une zone libre de la Barre des tâches ou encore sur l’horloge.

	Cliquez sur la commande Verrouiller la Barre des tâches si elle était cochée pour la décocher. C’est tout.


Vous la reverrouillerez après y avoir introduit vos raccourcis en cochant la même option. La barre étant déverrouillée, pour introduire un seul module dans la barre de lancement rapide :



	Cliquez sur le bouton Démarrer, sur Tous les programmes, puis sur OpenOffice.org 3.3.

	Cliquez sur l’icône du module à placer dans la barre de lancement rapide puis, bouton droit de la souris enfoncé, faites-le glisser sur la place que vous choisissez dans la barre de lancement rapide.

	Relâchez le bouton de la souris. Une petite boîte de dialogue apparaît : cliquez sur son option Créer les raccourcis ici ou sur Copier ici selon ce qui s’affiche. Le raccourci est créé.


Pour implanter l’ensemble du programme dans la barre de lancement rapide :



	Cliquez sur le bouton Démarrer, sur Tous les programmes, puis sur OpenOffice.org 3.0.

	Dans la liste des modules, faites un clic droit sur OpenOffice.org puis, bouton droit de la souris enfoncé, faites glisser l’icône du programme sur la barre de lancement rapide à la position qui vous convient.

	Relâchez le bouton de la souris. Une petite boîte de dialogue apparaît : cliquez sur son option Créer les raccourcis ici ou sur Copier ici selon ce qui s’affiche. Le raccourci est créé (Figure 2.7).


Figure 2.7 : Exemple de raccourcis dans la barre de lancement rapide.


[image: i0051.jpg]


Il suffira ensuite de cliquer sur l’une de ces icônes pour ouvrir son service.



Ouvrir un module

Vous savez déjà comment procéder pour ouvrir un module, autrement dit un programme d’OpenOffice.org. La méthode de base, si vous n’avez pas installé de raccourci dans la barre de lancement rapide ou dans la barre des tâches, est la suivante :



	Cliquez sur le bouton Démarrer, sur Tous les programmes, puis sur le dossier OpenOffice.org 3.3.

	Dans la sous-liste qui apparaît, cliquez sur le programme à ouvrir, par exemple OpenOffice.org Writer. Sa fenêtre s’affiche à l’écran (Figure 2.8).


Figure 2.8 : La fenêtre de Writer.


[image: i0052.jpg]


Bien sûr, si vous avez installé un raccourci dans la barre des tâches, vous allez directement au but en cliquant dessus.


Modulez les programmes selon vos souhaits

Pour travailler dans un confort maximal, vous devez indiquer au programme quelles sont vos préférences. Il s’y conformera. En termes savants, on dit qu’on « paramètre » le programme.

 


Les paramètres définis ici sont globaux, car ils s’appliquent à tous les modules. Pour l’essentiel, ils sont spécifiés dans une boîte de dialogue intitulée au départ Options - OpenOffice.org :



	Ouvrez le Centre de démarrage ou un module quelconque.

	Cliquez sur son menu Outils, puis sur sa commande Options (Figure 2.9).
Figure 2.9 : La boîte de dialogue OpenOffice.org servant à définir des caractéristiques globales.


[image: i0053.jpg]



	La boîte de dialogue des Options s’ouvre (Figure 2.10).


Figure 2.10 : La boîte de dialogue des Options.


[image: i0054.jpg]


Dans la colonne gauche, cliquez sur le signe plus (+) qui précède le titre OpenOffice.org pour ouvrir la liste des pages d’options.

 


Certaines de ces options sont évidentes et ne méritent guère de commentaires, mais d’autres justifient votre attention.

[image: i0055.jpg]Ce qui suit n’est pas compliqué mais pourra paraître ingrat et, d’emblée, peu gratifiant. Vous en découvrirez pourtant la très grande utilité en travaillant avec les divers programmes d’OpenOffice.org. Aussi, si vous préférez, parcourez d’abord ces rubriques d’un regard distrait pour savoir qu’elles existent. Vous y reviendrez par la suite à mesure de vos besoins.

 


D’ailleurs, les paramètres qu’appliquent OpenOffice.org par défaut conviendront parfaitement dans la majorité des cas, aussi, pourquoi s’en soucier ? Mais parfois, ce sera nécessaire sinon indispensable. On va donc passer en revue les paramètres généraux, car les paramètres spécifiques concernant chacun des modules d’OpenOffice.org seront examinés dans leurs chapitres respectifs.

Tiens, pourquoi déclarer une identité ?

Dans la colonne gauche de la boîte de dialogue Options - OpenOffice.org, cliquez sur l’option Données d’identité. Un formulaire vierge apparaît. Vous pouvez le remplir, mais c’est facultatif (Figure 2.11).

Figure 2.11 : La déclaration d’identité facultative.


[image: i0056.jpg]


Pourquoi déclarer une identité ? Pour plusieurs raisons toutes plus évidentes les unes que les autres :



	[image: coche.jpg] Si plusieurs utilisateurs se partagent votre machine, vous identifierez les fichiers marqués du nom de leur auteur. En effet, certaines données restent liées aux documents créés dans ce que l’on désigne par leurs « propriétés ». Dans une entreprise ou dans une école, par exemple, vous pourrez ainsi aisément identifier les auteurs des documents.

	[image: coche.jpg] Un document que vous avez préparé peut être revu et corrigé par d’autres personnes. Leurs corrections apparaîtront sous leur identité. Si la fiche d’identité n’a pas été remplie, vous n’aurez aucun moyen de savoir qui a fait quoi. Notez que les « marques de révision » introduites par des correcteurs se distinguent aussi par leur couleur.

	[image: coche.jpg] Certaines de vos données d’identité sont introduites dans le dictionnaire orthographique, de sorte qu’elles n’apparaissent pas comme des mots inconnus.




Définir des options générales

Cliquez sur la ligne Général, dans le volet gauche des options. Le volet de droite se transforme et offre toute une série d’options (Figure 2.12). Vous cocherez celles qui vous intéressent.

Figure 2.12 : Volet pour définir l’affichage de l’aide, des boîtes de dialogue ou des années.


[image: i0057.jpg]


[image: i0058.jpg]Tant que vous vous considérez comme débutant, activez certaines de ces options telles que les infobulles et les infoballons ainsi que l’assistant.


	[image: coche.jpg] Infobulles : si cette case est cochée, des infobulles apparaissent et indiquent le nom des icônes ou fournissent d’autres informations. Par exemple, le nom des chapitres lorsque vous utilisez la barre de défilement pour parcourir un long document.

	[image: coche.jpg] Infoballon : affiche un texte d’aide court lorsque vous placez le curseur sur une icône, une commande de menu ou un contrôle de boîte de dialogue.

	[image: coche.jpg] Assistant : spécifie si l’assistant s’affiche automatiquement dans certaines situations.

	[image: coche.jpg] Réinitialiser l’assistant : si, à trois reprises, vous n’avez pas ouvert l’Assistant dans une situation spécifique, si vous l’avez au contraire fermé ou laissé se fermer automatiquement, vexé, il ne s’affichera plus de lui-même. Cliquez sur Rétablir l’assistant pour restaurer la liste par défaut des situations pour lesquelles l’assistant s’affiche.

	[image: coche.jpg] Formatage de l’Aide : ouvrez la liste déroulante pour sélectionner votre option de présentation de l’aide.

	[image: coche.jpg] Boîtes de dialogue ouvrir/enregistrer : spécifiez si vous préférez utiliser les boîtes de dialogue d’OpenOffice pour ouvrir et enregistrer des documents ou celles du système d’exploitation Windows.
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