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L_ibre office 1

) LibreOffice

The Document Foundation
LibreOffice (parfois abrégé en LibO ou LO) est une suite
bureautique libre, gratuite et open-source, dérivéee du
projet OpenOffice.org, créee et gerée par The Document

Foundation.



Composants de LibreOffice

> Writer vs. Word : Le traltement de texte
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Untitled 1 - LibreOffice Calc

Composants de LibreOffice

> Calc vs. Excel : le tableur
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Composants de LibreOffice

» Impress vs. PowerPoint : présentation
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> Base vs. Access: base de données

Composants de LibreOffice
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LibreOffice 5

Writer - le traitement de texte
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C’est quoi le Writer? 7

> Deéfinition de Writer

Writer est un logiciel de traitement de texte appartenant aux
suites bureautiques libres LibreOffice. Il permet de gérer en
plusieurs langues les paragraphes et de mettre en forme les
documents, tant au niveau de leur contenu sémantique que de leur
mise en page. C'est le module le plus couramment utilisé. Il est
compatible avec le format Microsoft Office dont il est le principal

concurrent.




’interface \Writer

La barre de titre
La bame de menus
La barre d'outils standard
La barre de formatage
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I’interface Writer 9

» La barre de titre affiche le nom du fichier que vous écrivez. Si
VOUS n’avez pas encore enregistre le fichier, le nom affiché est
« Sans nom» .

» La barre de menus donne acces a toutes les fonctions du
programme. Cliquez sur le nom d’un menu pour le derouler,
puis cliquez sur la commande que vous souhaitez utiliser.

» La barre de formatage permet d’accéder plus rapidement aux
fonctions utilisées. On peut voir a quoi servent ces boutons

grace aux info bulles (mettre le pointeur).



’interface Writer

» La barre de formatage change d’aspect (boutons)
lorsque vous travaillez sur une image. C’est la barre de
dessin.

» La barre d’état en bas de la fenétre Writer, fournit des
Informations sur les différents aspects de votre travail.

> La regle permet de modifier les marges qui sont

Indiquées par les lignes de delimitations du texte.



L_es Styles

Caracteres Pages

» Un style est un ensemble de

formats que vous pouvez

appliquer aux pages, textes,

cadres et autres eléments e
sélectionneés dans votre Tires
document  pour  modifier i

rapidement leur apparence.
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|_es tableaux

» Un tableau organise les

données dans des colonnes
et des

verticales lignes

horizontales. L'intersection
d'une colonne et d'une ligne
détermine une cellule.

Pour créer un nouveau
tableau, vous pouvez utiliser
la barre

d’outils Standard ou le

menu Tableau.
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_es formulaires

> Un formulaire est un

document dans lequel

certains  espaces  sont
réservés a la saisie de texte
tandis que le reste du
document est fige et ne
peut pas étre modifié (case

a cocher, liste déroulante

).
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_es formulaires

» Pour travailler avec les R

formulaires, vous devez by T HEEQ
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LibreOffice
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C’est quoi le Calc?

> Définition de Calc

Calc est un tableur appartenant aux suites bureautiques
LibreOffice, disposant de nombreuses fonctions : travail
de plusieurs utilisateurs sur la méme feuille de calcul,
traitements et analyses de données, genération de

graphiques, c’est une alternative d’Excel.
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Interface Calc

»L’interface de Calc:

Interface Calc est 1’ensemble des fonctions du logiciel qui permettent
a l'utilisateur par le biais d'un clavier, d'une souris ou de tout
périphérique d'entrée / sortie d'interagir avec le logiciel.
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Interface Calc

» Cellule
Une cellule est une intersection entre la ligne et la

colonne, elle sera active que lorsqu’on la sélectionne.

Chaque cellule peut contenir :
— du texte
— des nombres qui peuvent étre affichés avec divers

formats (date, monnaie, pourcentage)
— des fonctions qui traiteront des nombres, des textes...

Colonne
B

.A< B ! C — Cellule B3

‘ Ligne 3

= Lo N =




Interface Calc

> Labarre de calculs :

C .. _ a ] #|8/= [-sommegan
A gauche du champ de saisie, il y a les outils de j —
) (5 45
calculs. L’icone « Somme » est un raccourci pour les (- /[ o Em—
3 Icong Assistant |
| fonction

opérations simples comme I'addition.

» Lafeuille de calculs :
Dans cette zone de travaill que vous saisirez VoS

données sous forme de tableau. Elle se décrit comme

suit : en ordonnée, le numéro de ligne de 1 & 65 536 , o ;5

Soustraction %

Somme 16 -
Fonction SOMME(C3.C4)

en abscisse, les colonnes notées alphabétiquement, le |

= = e R S R

nombre maximum de colonnes est 1024. Les cases du
tableau sont des cellules, toutes les opérations

s’effectuent sur cette feuille.



Formules

» Les formules calculent les valeurs dans un ordre spécifigue. Une
formule commence toujours par le signe égal (=). A la suite du
signe égal se trouvent les élements a calculer (les opérandes), tels
que les constantes ou les références de cellules. Ils sont séparés par

des opeérateurs de calcul.
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Formules

» Un grand nombre de formules sont déja existantes et préprogrammees.

» Poury accéder effectuer un clic sur 1’assistant de fonction.

Assistant Fonction >

Fonctions Structure CONVERTIR Résultat de la fonction .Err :504 |

Rechercher Convertit un nombre d'un systéme de mesure 3 un autre

| |
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COULEUR
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COVARIANCE.PEARSON Eonstile Résultat | Err:504 |
COVARIANCE.S —
CRITERE.LOI.BINOMIALE
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Diagrammes &2

Calc (ou classeur) permet de genérer un graphique a partir de données
tres simplement grace au bouton Diagramme disponible dans la barre
d’outils du tableur. Voici un exemple de diagramme en batons :

1. Tout d’abord, saisissez vos données sous forme d’un tableau dans
Calc.

Al:B4 ﬁ Z = |Année
‘ l ﬂﬂhﬂEIIIIIIlShm}e daﬁbwe en €

2007 120000
2008 150000
2009 160000

2. Selectionnez les cellules de données puis cliquez sur le bouton
Diagramme repréesente par un graphigue a 3 batons colores.

Etapes Choisissez une plage de donné
Plage de données
[$Feuile1. 4 1:4844 i

1Typddg

. Plage de données
3. Séries de don
4. Elém tddg



https://i0.wp.com/www.lecoindunet.com/wp-content/uploads/2011/04/diagramme-icone.png?ssl=1

Diagrammes 23

3. L’assistant s’ouvre et un apercu de votre graphique va s’afficher.
Dans Plage de données, cochez la case Premiere colonne comme
etiquette afin d’afficher les années saisies dans la premiere colonne de
I’axe X.

Qutlls Données Fenétre Aide

EXuge e (k) ne
JeISlse===E 8% Wl

1 2
1
140000 -
120000 -
100000 -
B Chiffre daffaire en €

80000 -
RO000 -
40000 -
20000 - i

0

2007 2008 2009



LibreOffice

’ .
Impress: Présentation |E=
'@ Untitled 1 - LibreOffice Impress C=C
File Edit View Inset Format Tools Slide Show Window Help
B-BlLlol@ 56 Es 05 -4 EE-& i = =
P A = [—5) 000 B [Memy [=] % [color  [=]C0 Blues =] =
% | | |Normal |Outline | Notes [Handout | Slide Sorter |
12

Click to add title

Click to add text

L3

m—t

B/ Do T w-L- 0 -O-2>- A -D-%- U@ asmEe »
|5 |

| Slide1 /1 | Default | ® —&—+

:£% 0.00 x0.00

e



Présentation d’lmpress 25

» Deéfinition d’lmpress . Impress est un outil
vraiment  exceptionnel  pour creer  des
présentations multimédia efficaces. L'édition et la
création de présentations est souple, grace aux

differents types d'edition et modes d'affichage.



Interface d’Impress
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Interface d’Impress

L’interface d'Impress dispose :

v

v
v

D’une barre de titre dans laquelle s’affiche le titre de la présentation sur
laquelle vous travaillez.

D’une barre de menus qui donne acces aux commandes de 1’application.

De barres d’outils qui facilitent 1’utilisation des principales commandes de
I’application.

D’une barre d’état qui regroupe plusieurs informations ou réglages
Intéressants. Entre autres une icone pour enregistrer la presentation, la langue du
texte et le facteur de zoom.
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Interface d’Impress

La fenétre principale d'Impress comporte trois parties : le volet Diapos, I'espace de
travail et le volet Taches.

v

v

Dans la partie gauche de la fenétre, le volet Diapos donne acces aux différentes
diapositives de la présentation.

La partie centrale de la fenétre représente la diapositive courante. Elle peut étre
totalement vierge ou composée de zones prédéfinies sur lesquelles il suffit de
cliquer pour ajouter un contenu.

Dans la partie droite de la fenétre, un volet latéral donne acces a de nombreux
réglages via differents onglets.

. w =
1 -~ Diapo M~
Format: |Ecran 16:9
rientation : |Paysag

jo]
Cliquez pour ajouter un titre e giom [Ascunte)

(@ ©

Le volet Insérer
Diapos

Cliquez pour ajouter un texte Le volet

I S—
o
o
=
=
I
b4
m
£ £ ||l
2 (2(l=||E]]|8
¢ = 3 ||a
"ﬁﬂ.‘m
e
w bl N L]

La diapositive courante




Ajouter / supprimer une diapositive

» Ajouter ou supprimer une
diapositive

Une diapositive est composee de plusieurs eléments
superposes : un fond d’écran, le texte de notre
présentation composé d’une zone de titre et d’une
zone de texte,

Dans le menu Insertion > Diapo pour insérer cette
nouvelle diapositive,

La zone de droite vous permet de choisir une mise
en page,

Pour supprimer une diapositive, cliquez sur
I’icone correspondant dans le volet de droite puis
pressez la touche SUPP ou dans le menu Edition,
sélectionner Supprimer la diapo.

[8] 5znsnom 1 - LibreOffice Impress
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Inserer du contenu sur les diapositives 3o

» Insérer du contenu sur les diapositives

Vous pouvez utiliser la barre d’outils dessin pour insérer des objets graphiques
(photos, textes, graphiques, bulles...). Pour cela, cliquez sur I’icone souhaitée puis
dessinez a I’aide de la souris votre zone sur la diapositive.

Vous pouvez modifier la mise en forme du texte ainsi que la disposition de la forme
inseree a 1’aide des barres d’outils qui s’affichent respectivement en haut de I’¢écran.
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Transitions entre diapositives

Diapositives

Impress permet de créer des -effets
spéciaux. lls se nomment Transitions.
Les transitions visuelles déterminent
comment chaque diapositive apparait a
I’écran.

Dans le menu Diaporama, cliquez sur
Transition, dans la zone Transition a
droite, vous pouvez choisir parmi un

vaste choix d’effets spéciaux.

[]
d

g
Aucun(e) Balayer
£ .. .
Roue Découvrir i,’
Lignes aléatoires Damiers g
Forme Boite @
] | =l v I@
Modifier la transition

Variante ‘ v |

Vitesse: ‘Moyenne v |

Son: ‘Aucun son v |

En boucle jusqu'au son suivant

Passer 4 la diapo suivante
(® Au dlic

(O Automatiquement aprés: 100 sec &

Appliquer la transition & toutes les diapos

Apercu automatique | Lire | «—————— Permet de visualiser [effet
de transition choisi




Transitions entre diapositives

v Dans la zone Modifier la transition, vous pouvez ajuster la
vitesse d’exécution de la transition a 1’aide des boutons : Lent,
Moyen, Rapide, et éventuellement ajouter un son.

v Dans la zone Passer a la diapo suivante, vous indiquez le moment
OU vous souhaitez passer a la diapositive suivante. Au clic pour
afficher les diapositives avec la souris ou le clavier.
Automatiqguement apres permet d’afficher la diapo suivante,
selon le nombre de secondes definies dans la zone au-dessous.

v Vous pouvez cliguer sur Appliquer a toutes les diapositives pour

associer la transition a toutes les diapositives de la présentation.



Transitions de texte

> Les transitions appliquées au texte permettent de faire apparaitre d’abord la

diapositive et ensuite le texte selon les effets speciaux selectionnés. Celui-ci peu,

par exemple, défiler a partir de la droite ou tomber goutte a goutte, un mot apres

I’ autre.

= . ' .
~ Animation persunnallsee

Dans la barre des menus, cliquons sur Diaporama puis
sur I’option Animation personnalisée. ensuite une
zone de votre diapo (texte ou photo), cliquez sur
Ajouter pour créer un effet. Dans la fenétre qui
s’affiche, sélectionnez un effet.

\Vous pouvez egalement déterminer Sélectionnez
I’ordre d’apparition ainsi que la vitesse de votre
animation. Cliquez sur Lire pour afficher un apercu de

votre animation.

Basique
Apparition
Arrivée
Arrivée |ente
Balayer
Boite
Cercle
Coin
Darmier
Dissolution interne
Effets aléatoires
Flash
Insertion furtive
Lignes aléatoires
Losange
Plus
Quadrillage en diagonale
Roue
Scinder

|Entrée‘ Accentuation ‘Ouitter‘ Trajectoires \

[»]

Vitesse Rapide

Apercu automatique

-~

| o

(i) e |




Enregistrer et Imprimer une presentation s

Enregistrer une preésentation : cliquez sur I’icone Enregistrer dans la barre d’outils

formatage ou Enregistrer dans le menu Fichier. s

D Nouveau 3
B Cuwir.. Ctri+0
Derniers documents utilisés ¥
13 mon dizporama.cdp [, Assistants ¥
wwd-
Modéles 3
< ¥ Fermer
& Enregistrer Chil+5
t [5] Enregistrersous..  Cirl+Mgj+S
Enregictrer une copie...
Tout enregistier
‘emer
Recharger
al(d Versions...
R0 @ Exporter...
e Exporter au format PDF...
Envayer 3
denti v
Propriétés...
of B | pro
Signatures numeérique...
Nom du fichier: | Sans nom 1.0dp @ Apergu dans le navigateur Web
Type: | Pésentation ODF (odp) (*.odp) v I impnrrer— Gt
Présentation ODF (.Odp) ('.Odp] E Parameétrages de l'imprimante...
Modele de présentation ODF (.otp) (*.otp) BB QutterlibreOffice  Ctiva

Dessin ODF (Impress) (.odg) (*.0dg)

Flat XML ODF Presentation (fodp) (*fodp)

Unified Office Format presentation (.uop) (*.uop)

Microsoft PowerPoint 2007/2010/2013 XML (.pptx) (*.pptx)

Lecture automatique Microsoft PowerPoint 2007/2010/2013 (.ppsx) (*,ppsx)
Modele XML Microsoft PowerPoint 2007/2010/2013 (,potm) (*potm)
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 (.ppt) (*.ppt)

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 AutoPlay (.pp

Modele Microsoft PowerPoint 97/2000/XP/2003 (.pot) (*.pot)
Présentation Office Open XML (,pptx) (*.pptx)

Présentation Office Open XML AutoPlay (.ppsx) (*ppsx)
|Modéle de présentation Office Open XML (.potm) (*.potm)

Masquer les dossi

Cliquez ensuite Fichier > Imprimer puis sur Options. Choisissez alors les options

désireées.



Visualisation du projet

» Le menu Diaporama, quant a lui, permet le

visionnage du resultat du montage courant.

> Il faut absolument visualiser la totalité du
montage pour se rendre compte de |'effet global
de la présentation. Les « paramétres du
diaporama » nous donnent acces, entres autres,
a la possibilite de lecture manuelle ou

automatiques des diapositives.

Diaporama | Fenétre  Aide

|£l Démarrer a la premiére diapo F3

Démarrer a la diapo active Maj+F3
Paramétres du diaperama...

Présentation chronomeétrée 0

ST

&3 | Interaction...
Animation personnalisée...

Transition...

Afficher la diapo
E’ Masquer la diapo

Diaporama persennalisé..,

Plage
®) Toutes les diapos

O De: |D\ach ‘
Diaporama personnali H
Type Options
O Par défaut [] Transition manuelle
) Fenétre [ Pointeur visible
® Ao [ Pointeur crayon

00:00:10 s [ Navigateur visible
[] Afficher e logo v Autoriser les animations

Fcrans multiples

Ecran de présentation : ‘

| 0K || Annuler H Aide ‘




