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    INTRODUCTION




    Bienvenue dans LibreOffice, la suite bureautique gratuite facile à installer et à utiliser.




    Vous pouvez la télécharger à l'adresse suivante :




    https://fr.libreoffice.org/download/télécharger-libreoffice/




    Au moment de l'écriture de ce livre, la version de LibreOffice est 7.6.2.




    Si vous souhaitez travailler avec la version française, cliquez sur le lien Interface utilisateur traduite :français, installez le pack de langue et enfin redémarrez LibreOffice.
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    Comme les versions changent régulièrement, il ne faut pas hésiter à consulter le site de The Document Foundation pour récupérer la dernière mouture.




    LibreOffice peut être installé sur Windows, Mac ou Linux.




    Pour l'étude de la suite, j'ai installé la version pour Mac. LibreOffice_7.6.2_MacOS_x86-64.dmg.




    Après l'installation, l'application est disponible, comme le montre la figure ci-dessous.
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    LibreOffice est une suite bureautique contenant le traitement de texte WRITER, le classeur CALC, le gestionnaire de diapos IMPRESS, une base de données BASE, un programme de dessins DRAW et un dispositif d'écriture de formules mathématiques MATH.




    Chaque module peut s'étudier indépendamment les uns des autres.




    Ce livre est organisé en 6 chapitres.




    Le chapitre 1 vous présente CALC le classeur. Vous pourrez réaliser des calculs sur des nombres ou sur des dates. Vous découvrirez l'environnement visuel de travail et les différents menus qui vous aideront dans votre travail quotidien. Vous étudierez le formatage des données, c'est à dire la mise en forme des informations afin de bien maîtriser la présentation. Vous apprendrez à maîtriser l'impression, la mise en page, les en-têtes et les pieds de page, les diagrammes et les tables dynamiques qui vous aideront à réaliser des statistiques élaborées.




    Le chapitre 2 porte sur le traitement de texte WRITER. Vous découvrirez l'environnement de travail, les groupes de menus, les spécificités des paragraphes et certaines touches raccourcis qui font gagner du temps. Vous étudierez les styles que l'on applique sur des paragraphes ou sur d'autres objets. Vous apprendrez à bien gérer la présentation avant l'impression. La mise en page est plus facile à effectuer avec les styles qui permettent de créer la table des matières automatiquement.




    Le chapitre 3 présente le gestionnaire de diapositives IMPRESS. Vous apprendrez à les mettre en forme grâce au volet des propriétés et aux dispositifs qui permettent d'insérer du texte et des objets. Vous pourrez créer des effets de transitions visuels entre les diapositives ainsi que des animations personnalisées afin de réaliser de meilleures présentations.




    Le chapitre 4 s'intéresse à la base de données BASE. Après un rappel des fondamentaux d'une base de données, vous pourrez créer une table en définissant les champs, une clé primaire, une vue et une requête d'interrogation visuelle des données. Vous pourrez créer un formulaire grâce à un assistant qui vous guidera efficacement. Enfin, vous étudierez les propriétés des champs et du formulaire.




    J’espère que la lecture de ce livre vous intéressera et vous permettra de mieux maîtriser les capacités de LibreOffice.




    N'hésitez pas à me contacter à l’adresse suivante: REMYLENT@GMAIL.COM si vous avez des remarques ou des questions sur ce livre. Je ne manquerai pas de vous répondre.




    Bonne lecture.




    L’auteur
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    Chapitre 1


    CALC




    Un classeur (ou tableur) est un outil qui vous permet de réaliser des calculs basés sur des nombres mais aussi sur des dates ou sur du texte. Lorsque vous créez un classeur, un environnement de travail propose des menus, des barres d'outils et un ensemble de fonctions de calculs prêtes à l'emploi. La figure 1.1 montre la fenêtre de travail.




    [image: ]




    Figure 1.1 : L'environnement de travail




    1.1 Les différents menus




    Ils dépendent du format utilisé et de nombreuses options de menu sont communes à tous les documents. Mais certaines sont spécifiques au format employé. Par exemple dans un classeur, il existe un menu Feuille que l'on ne retrouvera nulle part ailleurs. Ce menu permet d'insérer des feuilles de calcul, de supprimer des cellules, des lignes ou des colonnes, etc.




    1.1.1 Le menu Fichier




    Le menu Fichier concerne les dispositifs classiques d’ouverture, de fermeture et de création d’un nouveau document. LibreOffice étant une suite intégrée, vous pouvez manipuler d'autre format de document comme le traitement de texte Writer ou le gestionnaire de diapos Impress.




    Vous pouvez créer un nouveau document, ouvrir un document existant, utiliser des assistants ou des modèles de document réutilisables, enregistrer le document dans différents formats, exporter les données vers un format PDF, effectuer un aperçu, imprimer et d'autres possibilités.




    La figure 1.2 montre les options de ce menu Fichier.
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    Figure 1.2 : Le menu Fichier




    En général, vous sauvegarderez les fichiers classeurs sous le format OpenDocument standard .ODS mais il est possible d'utiliser d'autres formats, comme le montre la figure 1.3.
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    Figure 1.3 : Les formats d'enregistrement d'un classeur




    L'option Fichier / Enregistrer distant vous permet d'accéder à des emplacements de sauvegarde en réseau, comme Google Drive, One Drive, WebDav, etc.




    La figure 1.4 montre les possibilités de l'enregistrement distant. Vous devrez d'abord créer un service avant de l'utiliser et en fonction du service choisi, vous serez amené à spécifier un nom d'utilisateur et un mot de passe.
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    Figure 1.4 : L'enregistrement distant




    L'option Fichier / Exporter au format PDF permet d'exporter les données en PDF en indiquant des paramètres par l’intermédiaire d’une boîte de dialogue dédiée. La figure1.5 montre certains paramètres pour l'exportation en PDF.
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    Figure 1.5 : Les paramètres pour le format PDF




    1.1.2 Le menu édition




    La figure 1.6 montre différents dispositifs présents dans ce menu. Vous reconnaîtrez les traditionnels dispositifs Copier / Couper / Coller qui permettent de copier/coller le contenu d’une cellule ou d’un bloc de cellules.
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    Figure 1.6 : Le menu édition.




    Remarquez l'option Rechercher et Remplacer qui permet de trouver puis de remplacer une expression par une autre.




    1.1.3 Le menu Affichage




    La figure 1.7 montre le menu Affichage qui propose des dispositifs divers comme les barres d’outils à rajouter.
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    Figure 1.7 : Le menu Affichage




    Le Navigateur est un dispositif qui peut vous rendre plusieurs services, par exemple pour accéder directement à une feuille de calcul ou à certaines plages de cellules.




    La figure 1.8 montre cet outil de navigation.
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    Figure 1.8 : Le navigateur




    Dans le menu Affichage, si vous décochez l’option Afficher les En-têtes et Afficher les lignes de la grille, vous ne verrez plus les numéros de lignes et les lettres alphabétiques qui spécifient les colonnes du tableur. Ce dispositif peut être utile lorsque vous créez un document personnalisé.




    Dans le menu Affichage, l'option Mise en évidence des valeurs vous permet d'afficher une couleur différente pour les textes (en noir), pour les valeurs numériques (en bleu) et pour les formules (en vert).




    La figure 1.9 montre un tableau avec des formules et des couleurs différentes.
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    Figure 1.9 : Affichage de couleurs par défaut




    L'option Affichage / Afficher la formule affiche les formules à la place du résultat, comme le montre la figure 1.10.
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    Figure 1.10 : Affichage des formules




    1.1.4 Le menu Insertion




    Avec ce menu, vous pouvez insérer des objets comme des images, des fichiers sons, des vidéos, des hyperliens, des tables dynamiques, des fonctions, des plages de cellules, des zones de texte, des commentaires, des diagrammes, des contrôles de formulaires ou une ligne de signature.




    Vous pouvez insérer des dates préformatées, des heures ou des champs personnalisés.




    La figure 1.11 décrit de ce menu Insertion.
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    Figure 1.11 : Le menu Insertion




    CALC vous permet de définir une plage de cellules qui est nommée avec un mot spécifique. Ce mot pourra être employé dans des formules de calculs à l’aide de fonctions diverses. Par exemple, l’expression =somme(A1:A8) indique de faire la somme des cellules A1 à A8. Si on nomme cette plage A1:A8 avec le mot budget, on pourra écrire la formule =somme(budget).




    Pour définir une plage nommée, sélectionnez la plage de cellules, puis tapez un mot (data) dans la zone de nom placée en haut à gauche, comme le montre la figure 1.12.
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    Figure 1.12 : Une plage de cellule est nommée.




    Par la suite, il est possible d'écrire une formule avec ce mot, comme dans l'expression : =somme(data) qui renverra la somme de toutes les cellules de la plage.




    1.1.5 Le menu Format




    Ce menu propose plusieurs dispositifs de formatage qui s’appliquent aux cellules, aux lignes, aux colonnes, aux zones d’impression et à d’autres spécificités.




    Par exemple, si vous souhaitez que plusieurs colonnes aient la même largeur, vous pouvez utiliser Format / Colonnes.




    L'option Style de page permet de définir des paramètres qui s’appliqueront sur toute la page.




    L'option Conditionnel facilite le coloriage de plages de cellules en fonction d’une ou plusieurs conditions. Par exemple, vous désirez colorier en rouge toutes les cellules qui contiennent le mot Rennes et en vert toutes les cellules qui contiennent le mot Lorient. Il s’agit d’une mise en forme conditionnelle des cellules.




    La figure 1.13 montre ce menu Format.
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    Figure 1.13 : Le menu Format




    1.1.6 Les styles




    Les styles vous permettent de définir un format personnalisé pour une cellule ou une plage de cellules. Par exemple, le style Par défaut s'applique sur toutes les cellules d'une feuille.




    La figure 1.14 montre la boîte de dialogue Gérer les styles.
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    Figure 1.14 : Gérer les styles




    Vous pouvez définir des styles pour un groupe de cellules, pour des titres, pour du texte ou pour un résultat spécifique.




    1.1.7 Le menu Feuille




    Ce menu vous permet d'agir sur les feuilles de calcul d'un classeur. La figure 1.15 montre les différentes possibilités. Par exemple, vous pouvez insérer une nouvelle feuille, colorer son onglet, déplacer, copier ou renommer une feuille, remplir des cellules par des valeurs automatiquement et effectuer d'autres actions qui vous aideront dans votre travail quotidien.




    [image: ]




    Figure 1.15 : Le menu Feuille




    1.1.8 Le menu Données




    Il vous permet de trier des listes d'informations, de filtrer des données en renseignant des critères, de créer une table dynamique afin de réaliser des calculs statistiques simples, de créer un plan pour cacher ou montrer des résultats importants et enfin une série de fonctions statistiques élaborées sont disponibles à la fin du menu (figure 1.16).
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    Figure 1.16 : Le menu Données




    Vous pouvez aussi définir et sélectionner des plages de cellules nommées que vous pourrez employer dans les formules à la place des adresses de cellules.




    Le choix Sous-totaux est un dispositif qui vous permet de créer des sous-totaux par catégorie dans une liste triée sur cette catégorie.




    Le choix Validité permet de définir des listes personnalisées dans les cellules. Ces listes évitent grandement les erreurs de saisie ou de modification. Vous pouvez aussi contrôler la saisie des valeurs numériques. Par exemple, dans une colonne salaire, le salaire minimum ne doit pas être inférieur à la valeur du SMIC et la valeur maximale ne peut pas être supérieure à 5 fois la valeur du SMIC. Ces contrôles de validité vous proposent également d’afficher des messages d’erreur plus personnalisés.
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