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1 Licence de ce document
L'auteur de ce document est Yves Combe, yvcombe@free.fr.

Ce document est sous licence Gnu F.D.L. (Gnu Free Document Licence ou Licence de
Documentation Libre Gnu). Cela signifie que vous étes libre de le reproduire, le recopier, le
réutiliser, le modifier et le distribuer a condition de lui attribuer les mémes libertés de copie,
d'utilisation etc... De plus, il n'est pas nécessaire d'avertir l'auteur que vous réutilisez son oeuvre
(méme si cela lui fera toujours plaisir de le savoir). En revanche, il vous est demandé de citer
l'auteur a l'origine du document.

Cette licence a pour but de protéger le présent ouvrage ainsi que les libertés qui I'accompagnent.
Vous ne pourrez donc pas le modifier, le distribuer et dire : « Vous n'avez pas le droit de
redistribuer ce document .» parce que vous lui aurez supprimé une liberté.

2 Présentation rapide

OpenOffice.org Writer est la partie traitement de texte d'OpenOffice.org, la suite bureautique libre
basée sur StarOffice, celle-ci n'‘étant pas libre et restant propriétée de Sun Inc.

En fait OpenOffice.org 1.0 correspond presque completement a StarOffice 6.0, et toute
documentation pour I'une peut servir a l'autre.
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Les différences, liées a des parties non propriétées de Sun Inc., sont la correction orthographique,
...a compléter.

Ce document est un bref manuel pour une utilisation courante. Je n'ai pas l'intention d'aborder les
fonctionnalités avancée, ni méme toutes les fonctionnalités courantes. Il doit s'y trouver juste le
minimum pour taper un mémoire de 30 pages...

3 Installation

Vous trouverez sur http://lang.openoffice.org/fr/ , un lien vers la derniére version en francais, sous
forme d'une archive zippée (i.e. compressée au format zip).

Il vous faut un logiciel spécial pour décompresser cette archive. Si vous n'en disposez pas un

logiciel appelé 7zip, également libre, se trouve a partir de I'addresse http://adressede7zip. Installez-
le!

Une fois décompressée (un clic droit i.e. avec le bouton droit de la souris), descendez les répertoires
et trouvez le programme Steup. Un double-clic dessus va installer OpenOffice.org.

4 Démarrage Rapide

Voici a quoi peut ressembler OpenOffice.org Writer lors de son lancement.
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Illustration 10penOffice.org a I'ouverture

Commengons par fermer la petite fenétre du styliste (F11 ou la petite croix en haut a droite). Elle
sert tout le temps quand on a compris les principes de base, on va donc commencer par les
principes.
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4.1 Avertissement : votre souris a au moins 2 boutons.

En regle générale , les débutants ignorent le bouton droit. Pourtant celui-ci fait en général apparaitre
un menu contextuel, qui contient tout ce qu'on peut faire avec I'objet sur lequel on a cliqué !

Sur Mac, en général la souris d'origine n'a qu'un bouton. Appuyez sur CTRL en cliquant sur un
objet, vous obtiendrez le méme effet.

Si vous cherchez comment faire quelque chose, cliquez sur I'objet concerné avec ce bouton droit. Il
y a une trés forte chance que la solution soit dans ce menu contextuel.

4.2 Une Lettre simple

Orpery Ofic & on FLFBmope, ¥ 28 juilst 2002
Sute Biresittigue Libre

1 amretiae de la GPL

Free Sofbarare Fonmdtion

bty - dhananar operwdfice o

A Fichard M. Stalknan
raial Préomser
Projet GHIT
Free Sofbarsre Fonmadation
it hamanar o oo

Illustration 2Exemple de lettre

La mise en page d'une lettre peut paraitre un exemple sans intérét. Toutefois la mise en page est
suffisamment riche pour aborder la plupart des principes d'utilisation du traitement de texte.

Il fut une époque ou la seule facon de réaliser ce genre de travail était d'utiliser les tabulations.
Comme leur nom l'indique cela permet une mise en colonne propre comme dans un tableau.

Voici une méthode genérale simple & efficace pour remplacer les tabulations: mettez un tabeau
sans bordure. Je vous laisse chercher I'icbne , vous pouvez toujours passer par les menus :
InsertionTableal.

Faites un tableau de 2 lignes et 3 colonnes comme suit, sans bordure. Voici le résultat avec une
bordure pour étre parlant:
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OpenOffice.org FSF Europe, le 17 aodt 2002
Suite Bureautique Libre

1 avenue de la GPL

Free Software Foundation

http://www.openoffice.org/

http://lang.openoffice.org/fr/

A M. Richard M. Stallman
Génial Précurseur

Projet GNU
Free Software Foundation
http://www.gnu.org/

La seule difficulté consiste a redimensionner les colonnes (avec la souris el faisant glisser le
séparateur) et a mettre la date a droite (ForrratliParagraphe, ou les boutons). Un clic droit sur la
Parre d'opjets, ou un clic sur le bouton a droite avec le triangle, permet de remettre les icones de
mise en forme du texte.

Derniere indication, la date est obtenue par l'insertion d'un champ (Insertion]Charnp) qui
automatise sa saisie. Un double clic sur ce champ permet de choisir sa mise en forme : 17/08/02 ou
samedi 17 aodt 2002 par exemple.

Finissez donc cette lettre et cherchons a la visualiser avant de I'imprimer. Ne cherchez pas l'icone,
elle n'y est pas; passez par les menus (Fichierl[]Apercu avart irnpressior).

Si cette icOne vous mangue vous pouvez la remettre avec un clic droit sur la barre de boutons, puis
Personaliser, et dans la fenétre cliquez sur affichage. Le bouton est en forme de microscope,
cliquez dessus et faites-le glisser jusqu'a I'endroit ou il doit étre.

4.3 La mise en forme simple

C'est la mise en forme avec les boutons que vous avez sous les yeux.

| Do EsE S ) BE T b d
| = ] B

IStandard j IThnrndaIe j |12 j G : S5 ||g =

Illustration 3Des boutons, des boutons, toujours des boutons...

il
il
&,
i
i
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Quelqu'un qui débuterait avec un tel traitement de texte (ce n'est sirement pas votre cas! Si?) aurait
peut-étre un peu de mal avec la notion essentielle suivante: certaines fonctions agissent sur le
paragraphe courant entier, d'autre sur le texte selectionné ou en cours de frappe, i.e. les caracteres.

Ensuite les barres d'outils, contenant les boutons, sont aujourd'hui tellement riches qu'il n'est plus
vraiment possible de connaitre par cceur les fonctions de tous ceux qui sont affichés. Rappelons-
nous simplement que laisser la souris quelques instant sur un bouton fait apparaitre un texte qui
indique sa fonction.
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4.4 Pour les caracteres
Ce sont les fonctions de mises en formes suivantes :

IThu:urnu:IaIe j |12 j G : s TR A A

Illustration 4

gras, italique, souligné, confoures, souligné double, mais aussi choix de la police, taille, couleur
& couleur de fond :

Vous avez l'impression qu'il vous manque certains boutons ? C 'est possible, puisque j'en ai
rajouteé avant de prendre la photo. Et vous croyez que toutes les fonctions pour le formatage des
caracteres sont la? Perdu! Il faut quand méme prendre la peine d'aller voir dans le menu
Forrnatl] Caracterss pour se rendre compte de I'étendue des possibilites.

4.5 Pour les paragraphes

Bien sir il y a les sempiternels alignements gauches, centres, droits, justifiés (cf. Hlustration 5 ).
Mais dans cette catégorie on trouve aussi les lettrines, tabulations, espaces avant & apres,
interlignes, numerotation.

En fait le paragraphe est I'entitée typographique de base. On joue sur la différenciation des
caracteres a l'intérieur d'un paragraphe seulement lorsque I'on veut mettre en valeur un mot ou une
phrase (citation courte par exemple).

Ilustration 5

4.6 Insérer images ( ou autres... )

Comme toujours, il y a le menu ou les boutons. Une fois votre image choisie et insérée, et tant que
les poignées vertes sont toujours présentes autours de I'image, cliquez avec le bouton droit:

autours de l'lijmage, Eliquez aver g bouion drol

o Disposition L
Alignement ¥
Ancrage 3
2 ramas! Adaptation du texte *
! Eéponse du Image... e
mais on vap e Legends.., C
) i Image Map
de lire est de e 11
ir. Vous croye  § Couper Chrl+ bl
& arnére-plar B copier Chelbc |1
Illustration 6

Vous obtenez un menu contextuel, qui a la bonne idée d'afficher ce qu'on peut faire comme travail
au niveau de l'alignement, du placement, etc... Si vous voulez le texte autours de I'image, c'est par la
que ¢a se passe. Si vous voulez une légende aussi.

Il n'y a qu'a essayer les différentes possibilités. Si vous envisager de faire de votre texte une page
web, alors apres avoir mis éventuellement une légende, choisissez un ancrage comme caractere.
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Pour les entreprises

Comme pour les utilisateurs, les entreprises bénéficient de la qualité du logiciel. Mais en plus, le modéle de développement des logiciels libres est un
avantage a lui tout seul. 1l permet de corriger tres rapidement une erreur de programmation dont les effets sont critiques pour I'entreprise, et aucune
logique marchande ne conditionne les sorties des différentes versions des logiciels libres.

Si une entreprise décide de jouer le jeu et de développer des logiciels libres, elle bénéficie du support de toute la communauté du logiciel libre, tout
comme elle garantit la pérénité de son programme.

Brevets sur les logiciels

D'apres la directive européenne du 14 mai 1991 concernant la protection juridique des programmes d'ordinateurs, ceux-ci sont protégés par le droit
d'auteur, en tant qu'oeuvre littéraire au sens de la convention de Berne pour la protection des oeuvres littéraires et artistiques.

La directive précise que seule I'expression d'un programme d'ordinateur est protégée et que les idées et les principes qui sont a la base de la logique,
des algorithmes et des langages de programmation ne sont pas protégés par le droit d'auteur. De méme, les idées et principes qui sont a la base de ses
interfaces ne sont pas protégés par le droit d'auteur.

L'unique critére pour déterminer si un programme peut bénéficier d'une protection est son originalité, en ce sens que ce programme est la création
intellectuelle propre a son auteur.

Un projet de directive européenne propose de remettre en cause la non brevetabilité des programmes d'ordinateurs garantie par la directive
européenne de 1991 et la Convention de Munich.

Effets dangereux des brevets sur les logiciels

Quelques effets pervers des brevets sur les logiciels :

Pour I'innovation

Le brevet permet de restreindre l'utilisation d'une innovation pendant vingt ans.

Or, dans le cas des programmes d'ordinateurs, les brevets résultent le plus souvent de la découverte ou de la simple application d'une propriété
mathématique ou d'un algorithme, qui fait partie du patrimoine de I'humanité. La plupart du temps, les découvertes effectuées par un programmeur ne
sont que I'adaptation d'idées déja existantes a un probléeme bien défini.

Aux Etats-Unis, plus de 50 000 brevets concernant I'informatique sont déposés. Dans un tel contexte, il est impossible a un programmeur d'accomplir
son métier sans transgresser un brevet a son insu. Les brevets informatiques couvrent des domaines divers : les éléments les plus simples de
I'interface d'un programme, des algorithmes qu'un étudiant de premiére année dans une école informatique pourrait inventer a nouveau, et méme
I'utilisation des couleurs. 1l faudrait mettre un ou deux avocats derriére chaque programmeur, et, dans la plupart des cas, il serait impossible d'écrire
un programme fonctionnel, car les algorithmes les plus efficaces ou évidents sont protégés par des brevets.

De grands groupes détiennent la majorité des brevets et s'en servent pour bloquer leurs concurrents, le brevet étant ici une arme offensive et non plus
défensive. Seules les trés grandes compagnies de logiciels auraient le droit a la création. Ce serait la fin du droit de chacun d'innover et de créer.

Pour I'informatique libre

L'informatique libre est forcément la plus touchée par la brevetabilité des programmes d'ordinateurs. Un logiciel libre utilise par nature des
techniques et des inventions découvertes par autrui, tout comme il autorise I'utilisation future des techniques développées par son programmeur.

Un programmeur de logiciel libre ne peut pas non plus se permettre d'embaucher des avocats pour se protéger dans le cas probable ou il enfreindrait
un brevet par inadvertance.

De plus, I'informatique libre posant comme principe le partage et I'utilisation mutuelle des connaissances, pour le bien de la communauté, ne peut
accepter la brevetabilité des programmes d'ordinateurs.

Les idées appartiennent a I'hnumanité.
Pour en savoir plus
Si vous voulez en savoir plus, n'hésitez pas a faire un tour sur les sites suivants :

http://www.gnu.org, le site web du projet GNU et de la FSF. C'est le site web de référence lorsqu'on parle de logiciel libre. Il contient la philosophie
GNU qui explique pourquoi il faut du logiciel libre et de nombreuses autres choses comme la GPL.

http://www.april.org, le site de l'association APRIL (Association pour la Promotion et la Recherche en Informatique Libre). Le web contient des
informations sur l'association, sur leurs travaux en cours, sur les manifestations organisées par I'association ainsi que sur la philosophie de
I'informatique libre.

http://www.debian.org, le site de la distribution de GNU/Linux la plus libre.

http://www.linux.org, le site de départ pour toute information ou recherche de logiciels concernant le systéme GNU/Linux.
http://www.linux-france.org, site d'informations (avec de nombreuses documentations) en francais autour de GNU/Linux.
http://www.linux-center.fr, site d'actualités en francais autour de GNU/Linux.

http://Ipf.ai.mit.edu, le site de la League For Programing Freedom, qui s'intéresse au probleme des brevets sur les logiciels.
Généré le 29/08/1999 par Benjamin Drieu

Sauf mention contraire indiquée plus haut, le présent document est soumis aux conditions d'exploitation suivantes :

Copyright 1999 APRIL Ce document peut étre reproduit par n'importe quel moyen que ce soit, pourvu qu'aucune modification ne soit effectuée et
que cette notice soit préservée.

Tutorial OpenOffice.org Writer 11/18



Ce texte est un peu long, mais il est intéressant. Sa structure apparait nettement a la lecture. Vous le
trouverez sur le site de I'APRIL, I' Association Pour la Recherche en Informatique Libre.

Le mieux est de partir d'un fichier ne contenant que ce texte. Ouvrez un document texte vide et
recopiez-le dedans®.

6.1 Indiquer la structure du texte.
Ensuite il faut indiquer la structure; voici le tableau avec les titres et le style a leur appliquer :

Logiciels libres, une introduction Titre principal
Qu'est ce gu'un logiciel ? Titre 1
Qu'est-ce qu'un logiciel libre ? Titre 1
La FSF et le projet GNU Titre 1
GNU/Linux, une réalité Titre 1
Pourquoi le logiciel libre est t'il meilleur ? Titre 1
Pour le technicien Titre 2
Pour l'utilisateur Titre 2
Pour les entreprises Titre 2
Brevets sur les logiciels Titre 1
Effets dangereux des brevets sur les logiciels Titre 2
Pour I'innovation Titre 3
Pour l'informatique libre Titre 3
Pour en savoir plus Titre 1

1 Utilisez le copier-coller si vous utilisez une version électronique de ce document!
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Logiciels libres, une introduction

Qu'estce qu'un logiciel ?

Pomcompriis k mmr'rd.n b gcnllibm, wn does Labord compmndmen o tm b gichlen
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s bing (o lanm g bineim). Fon e o, et ke 15 ik (o imyposcibh J4 mo homainde
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La FSF et le projet GHU
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Ilustration 12

Le texte commence a prendre forme. Il devrait ressembler a ceci (cf Illustration 12). Toutefois le
résultat, s'il est plus lisible, ne correspond peut-étre pas encore a ce que l'on espére. On peut
ameliorer la chose.

6.2 Numérotation des sections.

Commencgons par numéroter les sections de types Titre 1 & Titre 2. Cela se passe dans le menu
Outilst M urnérotation des chapitres. Vous obtiendrez une fenétre comme celle de I'lllustration 13.

Dans la colonne Niveau, on indique le niveau a numéroter.
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Mumérotation des chapitres . ﬂ

Mumérotation | Position I

Miveau Mumeérokation
_ Style de paragraphe Tire 1
2 :
3 l.a Titre 2
; ﬂuméru II-' H‘l III_I . j Titre 2
6 Style de caractéres |,c.,._|.;._,,-,.:ej, j Titre 4
’ — | Tire 5
; S I j Titre &
g I
10 Separakeur Tire 7
e P | Titre 8
Derrigre | Titre O
COMMENCer aver |1 = Titre 10

| K, I Format annuler fide R&initialisation

Ilustration 13

Ici pour le Niveau 1 on laisse le style Titre 1, que I'on a appliqué pour cela. On choisit le style de
numéros voulus (ici I, I, 111, ...). On ajoute un espace comme séparateur arriere par Soucis
d'esthétisme (vous pouvez mettre un « —» par exemple).

Pour le Niveau 2 on laisse le style Titre 2, on choisit la numérotation a, b, c, ... Les modifications
sont indiquées au fur & a mesure dans le cadre de droite. On passera le champ Complet & 2 pour
obtenir la numerotation des titres de sous-section du type I.a plutot que a seulement.

6.3 Table des matiéres automatique

Allez je vous laisse chercher?. Demandez donc a l'aide d'OpenOffice.org comment insérer une table
des matiéres, et insérez-en une apres le titre principal. Mettez Evaluation jusqu'au niveau a 3 puis
2 puis 1 et remettez-le a 3 apres avoir compris sa signification.

Voici a quoi ressemble maintenant notre texte (Illustration 14).

2 Pastrop non plus: Insertion->Indes->Index
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Logiciels libres, une introduction

Table des matiéres

I Chertcegquimmb sewl?
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Forr linto e tion
Porr linformatiym o
W Forons awe it ph

et et L R 3
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I I O RN G » LA phG st n).
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Illustration 14

6.4 Modification d'un style

Le résultat commence a devenir correct, du moins pour la structure. Toutefois, pour comprendre
mieux comment agir sur nos styles, nous allons mettre les titres de section, i.e. les Titre 1 sur un
fond gris clair.

Je vous ai dit comment faire apparaitre un menu contextuel ? Mais si, au début. Bon allez je
répete : c'est avec le bouton droit de la souris. CTRL enfonce en cliquant si vous étes sur Mac.

Allez dans le styliste, sélectionnez le Titre 1, et cliquez avec le bouton droit (lllustration 15).
Choisissez Modifier.
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Styles de paragraphe  JmB
¥ %= g

REépertoire

Standard

Tahle des matigres niveau 1
Table des matigres niveau 2
Table des matigres niveau 3
Tikre

Titre 2 Wouweau.,,
Titre 3 Madifier. ..
Titre d

Titre p E:_lpprimer. i

ISt‘;.-'|ES utilisés j

Illustration 15

Comme c'est un style de paragraphe qu‘on modifie, la fenétre qui s'ouvre (lllustration 16) est celle
qui s'applique au paragraphe. Choisissez Arriere-plan et mettez une couleur gris assez clair (20 %
par exemple). Validez et admirez le résultat : tous les titres de section ont été modifiiés en méme
temps.

Vous pouvez utiliser la méme méthode pour justifier le texte. Tous les paragraphe hormis les titres
doivent étre en corps de texte. S'il n'y sont pas cliquez sur ce style dans le styliste puis sur le bouton
en forme de seau en train de verser. Et d'un clic sur chaque paragraphe ce style est appliqué!
Ensuite il n'y a plus qu'a modifier le style corps de texte et a lui ajouter la justification. Facile, non?
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Style de paragraphe: Titre 1 ' El

Position I Mumeérotation I Tabulations | Lettrines | Arrigre-plan I Bordure I
GErer I Retraits ek écarts | Alignement I Enchainements | Folice  Effets de caractéres
Soulignage Couleur Aktribuks
; II:I Sutomatique j I{Sans} j
Batré Relief
|tsans) = ot par ot |¢sans) |
! [ Copkour
[ cmbre
I ™ Clignokant
I
Albany
Ik I annuler | fide | R &initialisation | Par défaut |

Illustration 16

6.5 Mettre des puces (ou des numéros) avec le style de numérotation

Il manque encore des puces aux lignes qui commencent par «la liberté » et a celles qui
commencent par « http ». Dans le styliste le 5° bouton indique (en restant dessus avec la souris: c'est
une bulle d'aide) qu'il indique les styles de numérotation. Ony trouve les styles de puces.

Choisissons Puce 1 et appliquons le la ou les puces manquent. Puis modifions ce style. Dans
I'onglet Options on choisit le caractere voulu pour chaque niveau, et Position on place un retrait
relatif de 0,5 cm pour le niveau 1-10 (c'est-a-dire tous).
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Style de numérotation: Puce 1 x|
GErer | Puces | Type de numérotakion | Plan | Images | Position Dptions |
Farrmak
Miveau
1 Murnératation IPuce j — Preview
2
] & Preview
4 -
c — Presiew
& )
. Style de caractéres IF'u.:es j - FPreview
g - Preview
el
ID " Carackéres | — Preview
.
i — Presiew
— Presiew
— Presview
Tous les niveaux P )
r Mumeérotation continue = CEVIEW
Ik I Annuler fide REinitialisakion

Illustration 17

Le méme genre de modification permet de faire des listes numérotées sans se poser plus de
problémes.

Voila j'en ai fini avec ce document. 1l est plus sympa comme ¢a, non?

7 En guise de conclusion

Je pense avoir parlé de ce qui est le plus utilisé. Ceci dit on peut faire beaucoup plus avec
OpenOffice.org.

On peut créer des bibliographies, des index, insérer des objets de plein de types différents, faire un
gros document avec des fichiers séparés, mettre des liens hypertextes, créer des pages Web, etc...

N'hésitez pas a demander de l'aide a I'aide intégrée! Ca ne casse rien!

Ah oui, un dernier conseil: si vous faites un document long, passez par Outils[]Options et dans
Chargement/Enregistrement, Général, mettez un enregistrement automatique toutes les cing
minutes. C'est désagréable de perdre deux heures de boulot en cas de plantage systeme !

Amusez-vous hien!
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