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    Introduction


    Bienvenue dans Libre Office pour les Nuls, la nouvelle version de la célèbre suite OpenOffice.org.


    



    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 LibreOffice.


    



    Cette suite regroupe d’excellents programmes de bureautique qui savent rester très faciles d’utilisation, et probablement plus instinctifs à utiliser que d’autres grands programmes concurrents. Qui plus est, cette collection est totalement gratuite. C’est à n’y pas croire!


    



    Ne demandez surtout pas LibreOffice 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 puisqu’elle est gratuite!


    
      

      Pourquoi choisir LibreOffice?


      Je suppose que, comme la majorité des utilisateurs, vous avez besoin d’une collection de programmes de bureautique pour exécuter vos tâches courantes. Cela, 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, tout comme 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, LibreOffice 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 LibreOffice!


      



      LibreOffice regroupe les programmes principaux suivants (Figure i.1):


      
        
          	[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, correspondant à 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]Formule, pour les rédacteurs utilisant des formules mathématiques savantes.


          	[image: coche.jpg]Mais de plus, LibreOffice 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 de contrepartie dans la suite Microsoft Office.

        

      


      
        
          Figure i.1: Les six modules.

        


        [image: i0002.jpg]

      


      Pour juger de l’audace de LibreOffice, il faut savoir qu’il sait lire tous les fichiers provenant de Microsoft Office, y compris les fichiers du style .docx, et qu’il peut enregistrer ses propres fichiers dans les formats Microsoft. La compatibilité est ainsi assurée dans les deux sens.

    


    
      

      Pourquoi LibreOffice est-il gratuit?


      LibreOffice 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 version en cours, varie entre environ 100 et 550 euros.


      



      Mais pourquoi la suite LibreOffice 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 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 et un grand parmi les grands.


      



      C’est également ainsi que LibreOffice est né. Tout comme de nombreux développeurs se sont joints à Linux pour développer ses capacités, de nombreux informaticiens peaufinent sans cesse cette importante suite.


      



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


      [image: i0003.jpg]À l’origine, cette suite a été développée et commercialisée par Star Division, une entreprise allemande fondée au milieu des années 1980, sous le nom de StarOffice. La société Sun Microsystems en fait l’acquisition en 1999 et décide, en 2000, de rendre publique son code source sous licence GNU (General Public Licence). La suite devient gratuite.


      



      La société américaine Oracle Corporation reprend Sun Microsystems en 2009 et développe cette suite à partir de sa version 3.2.1 qui s’imposera sous le nom d’OpenOffice.org, OOo en abrégé.


      



      En avril 2011, avec la version 3.3.0, Oracle annonce son retrait du projet OpenOffice.org. Cette version constitue un tronc commun qui donne alors naissance à deux branches distinctes:


      
        
          	[image: coche.jpg]LibreOffice, soutenu par la fondation The Document Foundation et la communauté d’utilisateurs d’OpenOffice. Elle édite la suite LibreOffice en version 3.6, toujours à l’automne 2012. LibreOffice remportera immédiatement l’adhésion des utilisateurs.


          	[image: coche.jpg]Une autre version tentera de s’imposer par la suite; la version Apache OpenOffice, soutenue par la fondation Apache. Elle édite la suite en version 3.4 lors de la rédaction de ce texte.

        

      


      Ces deux groupes sont partis du même tronc commun, OpenOffice.org, mais ils ont tenu à le marquer de leur empreinte. Les deux captures d’écran (Figures i.2 et Figures i.3) montrent ainsi le Centre de démarrage de ces deux variantes. Hormis le titre, on ne constate guère de différence entre elles, sinon la couleur des cadres, ce que ce livre ne peut rendre.


      
        
          Figure i.2: L’ouverture de la suite LibreOffice.

        


        [image: i0004.jpg]

      


      
        
          Figure i.3: L’ouverture de la suite Apache.

        


        [image: i0005.jpg]

      


      Plus généralement, il en va ainsi des deux versions, les différences n’intervenant essentiellement qu’au niveau des dessins sensiblement différents pour les icônes, mais leur emplacement reste identique, à de rares exceptions près.


      



      Vous ne devez donc pas hésiter: installez LibreOffice sur votre machine. 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 de LibreOffice sont totalement gratuites. 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 la suite Microsoft Office. Une obligation qui pénalise la grande masse des utilisateurs honnêtes.


      



      Et puis, si LibreOffice 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’une 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 LibreOffice puis comment l’installer sur votre PC. Mais cela est très facile, sinon 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 de LibreOffice.


      



      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’écrans. 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 de LibreOffice


        Si votre ordinateur n’est pas déjà équipé de LibreOffice, 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.


        



        Le Chapitre 2 présente les modules composant la suite et vous enseigne comment personnaliser dans leur ensemble les principales fonctions communes de LibreOffice. Par exemple, vous déciderez de l’unité monétaire à appliquer: l’euro, le yen, le dollar...

      


      
        

        Deuxième partie: Le traitement de texte Writer


        Le programme de loin le plus utilisé en bureautique est le traitement de texte. Dans OpenOffice, 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 3 assure une bonne présentation générale de Writer, ce qui vous permettra immédiatement, dès le Chapitre 4, de passer à l’acte et de rédiger du texte.


        



        Le Chapitre 5 montre comment soigner votre orthographe et bannir les fautes, et le Chapitre 6 comment sélectionner et enrichir vos textes.


        



        Vous apprendrez comment enregistrer et ouvrir des documents dans le Chapitre 7, comment les imprimer ou même, encore, comment les exporter dans le format universel PDF dans le Chapitre 8.


        



        Vous choisirez les polices et les tailles dans le Chapitre 9 et vous apprendrez comment mettre en page et gérer les paragraphes dans le Chapitre 10.


        



        Le Chapitre 11 vous enseigne comment effectuer des insertions automatiques pour vous simplifier la vie, le Chapitre 12 comment créer des listes à puces ou numérotées et le Chapitre 13 comment exploiter les styles, un outil remarquable pour bien présenter vos documents et qui, contrairement à certaines croyances, reste des plus faciles à employer. Le Chapitre 14, lui, développe les notions précédentes avec les modèles de documents.


        



        Vous passerez ensuite à l’art de naviguer et de personnaliser Writer avec le Chapitre 15 et à l’art d’illustrer vos textes avec le Chapitre 16.


        



        Le Chapitre 17 montre comment travailler en colonnes ou comment créer des tableaux et le Chapitre 18, 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 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 19 propose une reconnaissance générale de Calc pour vous permettre, avec le Chapitre 20, de construire de A à Z votre premier tableau de calcul, un budget prévisionnel.


        



        Le Chapitre 21 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 22 vous enseigne tout ce que vous devez savoir pour nommer, formater et déplacer des données.


        



        Le Chapitre 23 est consacré aux calculs arithmétiques et mathématiques et développe la collection des fonctions opérant des calculs parfois très complexes. Elles ont été préparées à votre intention et vous n’avez donc pas à les réinventer, quel que soit votre domaine d’activité.


        



        Le Chapitre 24 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.


        



        Enfin, le Chapitre 25 vous montre comment transformer des pages de calculs ingrats en graphiques éloquents.

      


      
        

        Quatrième partie: Bases de données


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


        



        Dans OpenOffice, l’utilisation du module Base rend toutefois les bases de données bien plus efficaces et plus puissantes que ne saurait le faire un tableur. En effet, ce module permet de réaliser des bases de données relationnelles, de poser des requêtes, de créer des formulaires de saisie, etc.


        



        Le Chapitre 26 vous fait immédiatement partir à la découverte du programme par la création d’une base de données. Le Chapitre 33 montre comment transformer le tableau en formulaire afin de saisir les données plus confortablement.


        



        Le Chapitre 27 montre comment créer un formulaire et le Chapitre 28 comment créer une table en mode Ébauche. Le chapitre 29 traite du tri et de la sélection des données par filtrage et le Chapitre 30 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 de LibreOffice. 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...


        



        Vous constaterez avec satisfaction, sinon parfois avec surprise, 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 31 qui vous entraîne d’emblée à la création de vues. Le Chapitre 32, lui, expose les modes d’affichage disponibles.


        



        Le Chapitre 33 explique comment donner libre cours à votre imagination en utilisant les modèles. Vous apprendrez à jongler avec les textes dans le Chapitre 34, avec les diagrammes et les tableaux dans le Chapitre 35, avec les images, les photos, les vidéos et les dessins dans le Chapitre 36.


        



        Dans le chapitre 37, vous découvrirez comment animer vos présentations et comment mettre la dernière main à une présentation en la minutant.

      


      
        

        Sixième partie: Le module graphique Draw


        OpenOffice inclut dans sa suite un programme de dessin tout à fait exceptionnel, 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 38 en assure une solide présentation générale et le Chapitre 39 vous enseigne comment dessiner des formes directement en vous servant des outils et des bibliothèques disponibles. Dans le Chapitre 40, vous apprendrez à éditer et à modifier les objets des dessins.

      


      
        

        Septième partie: Applications crossées


        Quelques modules et applications de LibreOffice répondent aux besoins d’un ou de plusieurs des modules de LibreOffice 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, on les récupérera dans Calc ou dans Base. On combine ainsi le meilleur de chaque programme. C’est ce que développe le Chapitre 41.


            	[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 42.


            	[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 consacrer à l’essentiel. Vous apprendrez à les préparer dans le Chapitre 43.


            	[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 44.

          

        

      


      
        

        Huitième partie: Les dix commandements


        Cette dernière partie vise 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 dans le Chapitre 45, dix sites Web recommandés dans le Chapitre 46, dix opérations à éviter dans le Chapitre 47, dix astuces pour mieux utiliser OpenOffice dans le Chapitre 48 et, enfin, dix bonnes idées supplémentaires dans le Chapitre 49.

      

    


    
      

      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 corner cette page si votre respect de la chose imprimée vous l’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 quels que soient votre état, votre situation, 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 aguerri ou si vous venez de Microsoft Office.


      



      Il devrait faire de vous un utilisateur averti et à l’aise avec les modules de LibreOffice, mais sans vous transformer encore en expert. En effet, la richesse intrinsèque de LibreOffice 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 de LibreOffice ou connectez-vous aux sites spécialisés indiqués dans la huitième partie.


      



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

    

  


  
    

    Première partie


    À la découverte de LibreOffice


    
      [image: i0011.jpg]

    


    “Chérie viens voir! c’est fantastique

    ce qu’on peut faire avec LibreOffice.”


    
      Dans cette partie...


      Si vous n’utilisez pas encore la suite de programmes de bureautique OpenOffice désormais appelée LibreOffice, procurez-vous-la de toute urgence.


      



      Commencez par la télécharger, c’est gratuit! Puis vous l’installerez dans la foulée sur votre ordinateur. Ces deux opérations successives restent d’une simplicité biblique et sont décrites dans le premier chapitre.


      



      Si vous utilisez une version précédente de cette suite, vous découvrirez quelles sont les nouveautés et les améliorations qui marquent les nouvelles venues.


      



      Vous examinerez ensuite quels sont les différents modules inclus dans LibreOffice, c’est-à-dire les programmes que regroupe la suite: traitement de texte, tableur, présentation, etc.


      



      Vous découvrirez avec satisfaction que LibreOffice sait se plier à tous vos désirs, mais à une seule condition: que vous les manifestiez! Pour ce faire, vous procéderez à son paramétrage ou à sa personnalisation, comme l’on dit.

    

  


  
    

    Chapitre 1


    Demandez le programme!


    



    
      Dans ce chapitre:


      
        	[image: triangle.jpg] Se procurer LibreOffice.


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


        	[image: triangle.jpg] Ce qu’apportent de plus les nouvelles versions.

      

    


    



    Comment? Votre ordinateur n’est pas encore équipé de LibreOffice? Toute affaire cessante, procurez-vous et installez cette suite. D’abord, c’est gratuit; ensuite, cette suite est des plus efficaces; enfin, sachez que c’est on ne peut plus simple.


    



    En effet, il suffit de se connecter à l’un des sites de téléchargement pour l’obtenir. Mieux vaut quand même disposer d’une bonne liaison à Internet. Si tel n’est pas votre cas, demandez à une connaissance qui utilise déjà cette suite de vous en faire une copie, c’est absolument légal et, qui plus est, c’est même conseillé.


    



    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 d’afficher des questions ésotériques auxquelles l’utilisateur novice ne sait que répondre. Quand on vous dit que LibreOffice a été conçu intelligemment!


    
      

      Découvrir le site officiel de LibreOffice


      Pour télécharger LibreOffice, commencez par vous connecter à l’un des sites officiels français en fonction de l’édition que vous aurez choisie:


      
        	Ouvrez votre navigateur préféré.


        	
          Composez l’adresse:

          
            [image: i0012.jpg]

          

        

      


      [image: i0013.jpg]Il existe une autre version de la même suite, moins diffusée et très semblable (à l’exception notable du dessin de certaines icônes), la version Apache OpenOffice. Si vous lui accordez la préférence, composez l’adresse suivante dans la barre d’adresses:


      
        [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 de LibreOffice apparaît (Figure 1.1).


          
            
              Figure 1.1: La page française du site officiel de LibreOffice.

            


            [image: i0015.jpg]

          

        


        	
          4. Cliquez sur le bouton Télécharger LibreOffice, puis sélectionnez la plus récente version si le choix vous est offert lorsque vous vous connecterez à votre tour. Choisissez aussi le système d’exploitation que vous utilisez, cela en vous laissant guider par l’écran (Figure 1.2). La version prise en compte dans ce livre est la 3.6.2.

          
            
              Figure 1.2: Choisissez votre système d’exploitation.

            


            [image: i0016.jpg]

          

        


        	
          5. Une petite barre de dialogue 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 1.3).

          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 1.3: Cliquez sur le bouton Exécuter.

            


            [image: i0017.jpg]

          


          La petite fenêtre ci-dessus est celle qu’affiche Windows 7.

        


        	6. Le téléchargement démarre. À son issue, si la même boîte de dialogue s’affiche de nouveau parce que votre option a été différente, cliquez sur son bouton Exécuter.

      

    


    
      

      Installer le programme


      Le programme que vous venez de télécharger doit maintenant être installé sur votre ordinateur.


      [image: i0018.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.


      



      Voici la séquence probable qui va se dérouler; elle pourrait varier sensiblement selon ce que vous avez réellement téléchargé:


      
        	
          Une boîte de dialogue vous souhaite la bienvenue (Figure 1.4). Cliquez sur le bouton Suivant.

          
            
              Figure 1.4: Cliquez sur le bouton Suivant

            


            [image: i0019.jpg]

          

        


        	La fenêtre suivante vous demande si vous souhaitez une installation standard ou personnalisée. Sans raison majeure, adoptez l’installation standard (Figure 1.5). Sa case étant cochée, pointée, cliquez sur le bouton Suivant.


        	La boîte de dialogue suivante vous fait quelques offres. Pour le moins, créez un lien de démarrage sur le bureau de Windows (Figure 1.6). Cliquez sur le bouton Installer.


        	L’installation démarre et peut demander quelques minutes. Son avancement est marqué par une barre de progression (Figure 1.7). Il ne vous reste qu’à patienter.


        	La dernière boîte de dialogue indique que l’installation est terminée. Cliquez sur le bouton Terminer (Figure 1.8).

      


      
        
          Figure 1.5: Choisissez le type d’installation.
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          Figure 1.6: L’assistant d’installation.
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          Figure 1.7: En cours d’installation.
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          Figure 1.8: Identifiez-vous et cochez la case Tous les utilisateurs du système.
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      Vous trouvez alors l’icône de LibreOffice sur votre bureau (Figure 1.9). En double-cliquant dessus, vous aurez accès à tous les programmes de cette suite.


      
        
          Figure 1.9: L’icône de LibreOffice sur le bureau.
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      Vous le constatez, c’est on ne peut plus simple et sans piège. À l’issue de cette procédure, LibreOffice est installé sur votre ordinateur et prêt à être utilisé.


      [image: i0025.jpg]Depuis la page Internet de LibreOffice, téléchargez également le module d’aide intitulé helppack. Pour Windows, c’est la ligne:
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      Téléchargez-le et installez-le tout comme vous avez installé le programme. Ce module d’aide étant court, c’est plus rapide.

    


    
      

      Ouvrir le catalogue des modules


      Pour prendre connaissance de la liste des modules de LibreOffice, telle que présentée dans l’introduction de ce livre:


      
        	
          Double-cliquez sur l’icône LibreOffice présente sur le bureau. LibreOffice se charge un court instant (Figure 1.10).

          
            
              Figure 1.10: LibreOffice se charge.
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          Une fenêtre affichant tous les modules disponibles apparaît (Figure 1.11). C’est le Centre de démarrage.

          
            
              Figure 1.11: Le Centre de démarrage.
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        	Cliquez sur le module à ouvrir parmi ceux listés dans le cadre central. C’est tout: le programme choisi s’ouvre.

      


      Dans cette fenêtre, vous remarquerez la présence supplémentaire d’une petite barre de quelques outils, en bas, sur lesquels il faut cliquer (Figure 1.12). L’icône 1 ouvre le site Internet offrant des modèles supplémentaires de documents; l’icône 2 ouvre le site des extensions et l’icône 3 celui de téléchargement du programme ou d’informations complémentaires.


      



      Cette fois, vous voici fin prêt à démarrer!


      
        
          Figure 1.12: Les icônes du bas du centre de démarrage.
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      Les grandes nouveautés


      La version précédente 3.3 d’OpenOffice.org, qui a servi de fondation à LibreOffice, avait déjà grandement innové, en particulier avec l’apparition du Centre de démarrage.


      



      Chacun des modules avait aussi été amélioré pour se mettre au goût du jour, par exemple avec l’apparition d’une barre de zoom dans Writer, l’introduction d’un Solveur dans Calc ou l’extension à 1024 colonnes du tableur, etc.


      



      LibreOffice reprend tout cela et y ajoute essentiellement des extensions. Leur liste est importante et se complète sans cesse. Vous en aurez un aperçu en consultant, par exemple, la page Web suivante (Figure 1.13), puis en cliquant sur la discussion Index des extensions:


      
        [image: i0030.jpg]

      


      
        
          Figure 1.13: Les extensions disponibles.
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      Hormis ces extensions, les différences portent marginalement sur les couleurs et sur quelques icônes dont le dessin est sensiblement différent tout en restant explicite. De plus, ces icônes occupent sagement le même emplacement, à quelques rares exceptions près. Si vous hésitez, il suffit de pointer une icône pour afficher une bulle spécifiant sa fonction (Figure 1.14).


      
        
          Figure 1.14: Une bulle d’information sur une icône.
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