Installer et personnaliser OpenOffice.org 2.0. [Windows XP]
Version du 14/10/2006 [5)

L'objectif est de décrire, étape par étape, l'installation de OOo et son paramétrage afin que
I'environnement de votre poste de travail personnel soit identique a celui des postes du
département GEII.

1. Installation

Pour disposer de toutes les fonctionnalités de OOo, il faut installer sur sa machine une
machine virtuelle Java (JVM). Si une JVM récente est déja installée, vous pouvez télécharger le
fichier Ooo_2.0.4_Win32Intel_install_fr.exe, sinon il est préférable de télécharger le fichier
Ooo_2.0.4_Win32Intel_install_fr_wJRE.exe. Dans ce cas, linstallateur procédera a
linstallation de OpenOffice.org 2.0.4 et de J2SE Runtime environnement 5.0.7.

Exécuter Ooo_2.0.4_Win32Intel_install_fr_wJRE.exe et passer la premiére fenétre en
cliquant sur Suivant.

Preparation de l'installation de OpenOffice.org 2.0

Sélectionnez un dossier
Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer les N .
fichiers décompressés, OPEHD‘HICE.org 2.0‘

Les Fichiers d'installation de OpenCffice.org 2.0 wont Etre décompressés et enregistrés dans
le dossier indiqué ci-dessous, Pour enregistrer Opendffice.org dans un autre dossier, cliquez
sur ‘Parcourit’ afin de sélectionner le dossier de waotre choix,

Dossier de destination

CiTempiopencoffice,org 2.0 Installation Files

Espace requis : 113.0Ma
Espace disponible : 3.3G0

l::Erécédent ”QécompresserJ [ annuler ]

L'installateur vous propose de décompresser les fichiers nécessaires; indiquez le
répertoire de votre choix. Aprés linstallation, vous pourrez supprimer ce répertoire en toute
confiance !

L'assistant d'installation est lancé automatiquement...

Aprés avoir accepté les termes de la licence’ d'utilisation, vous devez indiquer si vous
souhaitez installer OOo pour tous les utilisateurs ou pour uniquement le compte sur lequel vous
travaillez. Dans le cas ou vous choisissez Tous les utilisateurs, OOo va créer un répertoire
C:\Documents and Settings\[UserName]\Application Data\OpenOffice.org2 pour chaque
utilisateur et un dossier OpenOffice.org 2.0 accessible a partir du menu Démarrer pour chaque
utilisateur.

1 N'oublions pas qu'il s'agit d'un logiciel libre (ouvert) et gratuit : vous pouvez accepter les yeux fermés !
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GEII
Document de travail. Version non définitive.
--
Le succés des procédures décrites dans ce document n'est pas garanti.
L'auteur ne pourra pas être tenu responsable des dysfonctionnements ou des pertes de données provoqués par l'utilisation de ce document.


i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard
Informations client

Indiquez les informations demandées.,

Marn utilisateur;
uT

Organisation :

|Département GEIT

Installer ce programme pour:

(%) Tous les utilisateurs du syshéme

() L'utilisateur en cours uniquement (IUT)

[ < Précédent “ Suivant = ][ annuler l

Par défaut, OpenOffice.org 2.0 propose une installation compléte, il est préférable de
choisir celle-ci pour disposer de toutes les fonctionnalités...

.
s OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Type d'installation

hoisissez le bvpe d'installation qui correspond le mieus & vos besoins,

Sélectionnez un type d'installation.

Permet dinstaller boukes les Fonctions du programme, (Besoins
maxinuni en espace disque.)

() Installation personnalisée

Sélectionnez les composants du programme 4 installer et
I'emplacement d'installation. Option recommandée pour les
utilizateurs expérimentés,

[ < Précédent ” Suivant = ][ Annuler ]

Vous pouvez, sur I'écran suivant, décider de choisir OOo et non Microsoft Office comme
application associée a vos fichiers Excel, Word, PowerPoint.
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i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Type de fichier

Sélectionnez les kypes de fichier pour lesquels vous souhaitez que
OpenOffice. org 2.0 devienne |'application par défaut,

Cpenidffice,org 2.0 peut Etre défini en tank gu'application par défaut pour ouvrir les bypes
de Fichier suivants. Si vous double-cliquez par exemple sur l'un de ces fichiers, il s'ouvre
dans Openoffice.org 2.0 ek non dans le programme actuel,

Docurnents Microsoft Yword

Classeurs Microsoft Excel

[¥iPrésentations Microsort PowerPoint:

Si vols essayvez simplement OpenCffice.org 2.0 et ne souhaitez pas que cela se produise,
ne cochez pas ces cases,

[ < Précédent “ Suivant = ][ annuler

Une derniére confirmation et l'installation commence...

A la premiére utilisation d'OQo, un écran de bienvenue vous accueille. Vous devrez
accepter une seconde fois les termes de la licence d'utilisation, puis saisir votre identité et
éventuellement vous enregistrer auprés de la communauté OOQo.

= Bienvenue dans OpenOffice.org 2.0 E||EIE|

Etapes Bienvenue dans OpenOffice.org 2.0

. Bierwenue: Cet assiskant vous guidera tout au long des étapes suivantes @ acceptation du
) contrat de licence et enregistrement de OpenOffice.arg.

2. Contrat de licence

Pour continuer, cliguez sur Suivant,
3. Mo d'utilisateor

4, Enregistrement

L'installation de base est terminée, vous allez pouvoir personnaliser votre environnement
de travail...
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2. Pour ne pas étre dépaysé

Afin de travailler plus sereinement sur sa machine personnelle et sur celles du
département, il peut étre important d'avoir exactement la méme configuration. Or, la configuration
proposée par défaut n'est pas satisfaisante (absence de dictionnaire, barre d'instruments
inexistante depuis la v2., styliste et navigateur non visibles,...).
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Afin d'obtenir rapidement la méme configuration, il suffit de suivre la démarche proposée
aux chapitres 3.1, 4.2 et 5 (testée avec OOo 2.0.3). Mais pour tous ceux qui veulent avoir la

maitrise de leur environnement de travail, quelques informations sont données au sein des autres
chapitres.
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3. Personnaliser son environnement de travail

Il est indispensable de personnaliser OOo afin que chacun puisse en obtenir le meilleur.
Méme si vous optez pour la configuration proposée ci-apreés, il peut étre intéressant de parcourir le
chapitre pour la modifier.

3.1. Configuration "G.E.I.L."

Remarque : Si vous avez personnalisé votre environnement (ajout de raccourcis clavier,
modification des barres d'outils ou de I'apparence de la fenétre), vous perdrez vos
personnalisations au profit de celles proposées ici.

Avertissement : Si vous avez installé des packages d'extension (Add-on), il est
recommandé de les désinstaller puis de les réinstaller aprés avoir suivi la procédure proposée.

En quelques étapes :
1. Récupérer le fichier COOonfig.exe

2. Fermer toutes les fenétres de OOo et quitter le démarrage rapide (clic droit sur l'icéne
OOo présent, a droite, dans la barre des taches et sélection de la commande Quitter le
démarrage rapide).

(R e R e T ey e R TR = R IR LS R L Lo ST S S R S T

Raccourcis clavier
ey I e Y Y PP

i‘:_""' Texte
B
I Classeur

E’" Présentation

- exte
E‘ 7 Dessin 3
E""' Base de données i 3
= A partir d'un modéle i
i w

‘ E Qe un Fichigr

- v _harger Opendffice, arg au démarrage du syskéme

NI

Quitter le démarrage rapide Démarrage rapide de Openffice. u:urg 2.0

3. Exécuter le fichier COOonfig.exe, celui-ci copie les fichiers listés dans le tableau, ci-
aprés, dans le répertoire ApplicationData ? d'un utilisateur ® donné. Attention : il faut indiquer le
nom du compte pour lequel vous voulez modifier la configuration a la place de [UserName].

4. Lancer le module Writer de OOo et vérifier que la configuration a été modifiée.

2 Par exemple : C:\Documents and Settings\GEII\Application Data\OpenOffice.org2\user
3 Pour installer cette configuration pour tous les utilisateurs d'un poste de travail il faut répéter I'exécution
de ConfigOOo.exe autant de fois que cela est nécessaire.
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Les fichiers liés au profil utilisateur et a la configuration de OOo :

Emplacement

Fichiers

Description

[user]\config\

standard.soc ;
standard.sod ;
standard.soe ;
standard.sog ;
standard.soh

Palette de...
couleurs ;

styles de ligne ;
extrémités de ligne ;
dégradés ;
hachures

[user]\config\soffice.cfg\global\ current.xml Raccourcis claviers communs a
accelerator\fr\ tous les modules.
[user|\config\soffice.cfg\modules\ |current.xml Raccourcis claviers appliqués

swriter\accelerator\fr\

au module Writer.

[user]\config\soffice.cfg\modules\
swriterimages\

sc_imagelist.xml ;
Bitmaps\sc_userimages.png

[user|\config\soffice.cfg\modules\
swriter\toolbar\

custom_toolbar_1.xml ;
custom_toolbar_2.xml ;
textobjectbar.xml

Module Writer : définition de la
barre des instruments (située a
gauche de I'écran)

et de la barre d'outils "caractéres
spéciaux".

[user]\registry\data\openoffice\
Office\

Calc.xcu ; Common.xcu ;
Draw.xcu ; Impress.xcu ;
Linguistic.xcu Writer.xcu ;
WriterWeb.xcu

Options accessibles par la
commande Outils/Options

[user]\registry\data\openoffice\
Office\

Views.xcu

Apparence de la fenétre OOo
(en particulier : ancrage du
styliste et du navigateur).

[user]\registry\data\openoffice\
Office\Ul

DrawWindowState.xcu ;
WriterindowState.xcu

Apparence de l'interface
utilisateur des modules Writer
et Draw

3.2. Raccourcis clavier

OOo permet d'ajouter ou de modifier les raccourcis clavier afin de travailler plus

efficacement.

Les raccourcis disponibles par défaut sont nombreux et quasi-identiques des autres suites
bureautiques. Cependant, certains raccourcis font défaut telle que la commande Répéter. Pour
ajouter un raccourci, il suffit d'utiliser la commande Outils/Personnaliser/ Clavier.

Les raccourcis supplémentaires :

Combinaison de touche

Fonction

<ALT> + <R> Répéter la derniére commande “.
<CTRL> + <MAJT> + </> Insérer une ligature sans chasse.
<CTRL> + <M> Modifier la casse : mise en majuscule.

<CTRL> + <MAJ> + <M>

Modifier la casse : mise en minuscule.

4 Pour information, sous MS-Word,

il s'agit de <F4> ; mais, ce raccourci est déja attribué par OOo.
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Quelques rappels :

Combinaison de touche Fonction
<CTRL> + <ESP»> Insérer une espace insécable.
<CTRL> + </> Insérer une pseudo-ligature sans chasse.
<CTRL> + <-> Insérer un tiret conditionnel.
<CTRL> + <MAJ> + <-> Insérer un tiret insécable.
<MAJ> + <Entrée> Insérer un renvoi a la ligne.
<CTRL> + <Entrée> Insérer un saut de page manuel.
<CTRL> + <MAJ> + <B»> Mise en forme des caractéres : mise en indice.
<CTRL> + <MAJ> + <P> Mise en forme des caractéres : mise en exposant.

3.3. Ancrer le styliste ou le navigateur

Appuyez sur <F5> pour faire apparaitre le Navigateur.
Appuyez sur <F11> pour faire apparaitre le Styliste.

Il est possible d'ancrer, de détacher et de redimensionner le Navigateur ou le Styliste.
Pour ancrer une de ces fenétres, le plus simple est de cliquer sur la barre de titre de la fenétre
pour la déplacer vers le bord de I'écran ou vous souhaitez I'ancrer. Pour les détacher, maintenez la

touche <CTRL> enfoncée pendant que vous double-cliquez sur une zone grisée de la fenétre.
3.4. Barres d'outils

Pour rendre visible un bouton a une barre d'outils : cliquez sur l'icbne en forme de fléche
dans la barre d'outils, choisissez Boutons visibles et sélectionnez le bouton a afficher.

Pour ajouter un bouton a la liste des boutons visibles ou pour créer une nouvelle barre
d'outils : choisissez Outils - Personnaliser et cliquez sur I'onglet Barres d'outils °.

5 L'aide de OpenOffice.org est votre amie, utilisez-la ! Vous y trouverez probablement les informations
recherchées pour personnaliser votre environnement de travail.
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4. Correcteur orthographique et dictionnaire

4.1. Installation d'un dictionnaire

Aucundictionnaire riest fouri

avec Ooo TOUtefOiS, Si Votre poste est Eglition Affichage  Insertion Formatb Tableau ©utils  Fenftre  Aide
connecté a Internet, la procédure est tres | L e PR 8-

imple il suffit de suivre un assistant que | = =" e

Slmpe IIsu q Cietriers documents utilisés » |Mew Roman ||t v| 6 I 5
vous lancerez a partir du menu Fichier '

[0 Lettre... EE
(cf. figure ci-contre). T 3 Eax..
ermer p—
- I'SI Agenda...
[El Enreqgistrer sous... f;l Présenkation. ..
f;l Page web...

[0, Convertisseur de documents, ..

fgl Euro-conwertisseur. ..

. .
|| Exporter... I'SI Source de données des adresses...

Exporter au format PDF. ..

Installer de nouveaux dictionnaires. ..

Enrvoyer ' f;l Installer des polices & partir du Web. ..

.f": Propriétés. ..

Signatures numériques, ..

Maodéle de document 3
|5£ Apercy
=5 Imprimer... Chrl+P
dﬁﬁ Paramétrage de limprimante. ..
= Guitker el
[~ T

4.2. Utilisation du dictionnaire "G.E.Il.L."

Le dictionnaire utilisé sur les postes du département a été modifié, complété, pour
notamment pouvoir prendre en compte tous les mots ayant un ce tel que manceuvre, ceeur,...

En quelques étapes :
1. Récupérer le fichier DicOOo_FR.exe

2. Fermer toutes les fenétres de OOo et quitter le démarrage rapide (clic droit sur l'icbne
OOo présent, a droite, dans la barre des taches et sélection de la commande Quitter le
démarrage rapide).

3. Exécuter le fichier DicOOo_FR.exe, celui-ci copie 17 fichiers indispensables pour le
correcteur orthographique (orthographe, coupure de mots, synonymes) dans le répertoire share °.
Ainsi, le dictionnaire pourra étre utilisé par tous les utilisateurs du poste de travail.

4. Lancer le module Writer de OOo et vérifier que tout a fonctionné : en tapant le mot
bnjour (suivi d'une espace) vous devriez voir apparaitre une vaguelette rouge ; en tapant le mot
soeur il devrait se transformer automatiquement en sceur.

6 Par exemple : C:\Program Files\OpenOffice.org 2.0\share
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5. Quelques extras

5.1. Des modeéles de document

Trés peu de modéles de document sont fournis avec la version de base, alors qu'ils sont
indispensables pour réaliser certains documents (en particulier pour la conception de présentation

a l'aide du module Impress).

Tous les modéles, une fois copiés sur votre ordinateur, seront accessibles a l'aide de la
commande Fichier\Nouveau\Modéles et documents. Les modéles de présentation Impress
pourront également étre utilisés par I'assistant de création d'une présentation.

En quelques étapes :
1. Récupérer le fichier MOQOodele.exe

2. Exécuter le fichier MOOodele.exe, celui-ci copie les modéles dans le répertoire share.
Ainsi, ils pourront étre utilisés par tous les utilisateurs du poste de travail.
3. Lancer le module Impress de OOo et vérifier que tout a fonctionné : en sélectionnant

sur le premier écran de l'assistant A partir d'un modéle, vous devriez voir apparaitre une longue
liste de modéles.

Emplacement Fichiers Description
[share]\template\fr\ [3 fichiers] Calendrier mensuel ou annuel ’
Calendrier (Calc)

[share]\template\fr\ [10 fichiers] Modéles pour Writer 7 : cartes

Documents (Writer) de visite, C.V.,...

[share]\template\fr\ [5 fichiers] Modgles pour Draw :

Feuilles de dessin ordinogramme 8, Grafcet

[share]\template\fr\presnt [22 fichiers] Modeles de présentation pour
Impress °

[share]\template\fr\layout [61 fichiers] Arrieéres plan de présentation
pour Impress °

Encore plus de modéles ?

Deux autres fichiers auto-extractibles sont mis a votre disposition : MOOodele_en-US.exe
et MOOQodele_layout2.exe. Ces fichiers contiennent des modéles issus de la version Premium
anglophone de OOo 2.0.3.

7 Modéles disponibles sur http://fr.openoffice.org

8 Modéle en cours de conception

9 Modeéles disponibles sur http://fr.openoffice.org ;
http://ooextras.sourceforge.net/downloads/simpress/ ;
http://www.forum-openoffice.org/?modele ;
http://technology.chtsai.org/impress/ ;http://www.kde-files.org ;
http://www.cybersite.com.au/openoffice/templates ;
http://openoffice.blogs.com/openoffice/templates/index.html [message du 22/05/2006]
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MOOodele_en-US.exe placera les fichiers (196 modeéles pour les modules Writer, Calc
et Draw) au sein du répertoire [share]\template\en-US.

MOOodele_layout2.exe placera les fichiers (37 nouveaux arrieres plans de présentation)
au sein du répertoire [share]\template\fr\layout.

5.2. Des images pour la galerie "°

OOo posséde une galerie d'images qu'il est possible d'enrichir. De nombreux sites
proposent des Clipart Open-Source '"; ces images pourront étre ajoutées a la galerie. Celles

proposées ici peuvent étre téléchargées a partir de http://fr.openoffice.org et de
http://www.chez.com/vibe/index.html. Vous y trouverez également le logo « GEll », le logo de
I'.U.T. et celui de I'Université Frangois Rabelais...

En quelques étapes :

1. Récupérer le fichier GalerieOOo.exe

2. Exécuter le fichier GalerieOOo.exe, celui-ci copie les fichiers dans le répertoire share.
Ainsi, tous les utilisateurs pourront utiliser les images de la galerie.

3. Lancer OOo et ouvrir la galerie (Outils / Gallery), vérifier que tout a fonctionné : vous
devriez constater la présence du théme Logos qui contient les logos annoncés ci-dessus.

Emplacement Fichiers Description

[share]\gallery [565 fichiers] Galerie d'images (clipart)
(plus de 1 500 dessins)

Encore plus de dessins, d'images ?

Deux autres fichiers auto-extractibles sont mis a votre disposition : Galerie200o0.exe et
GaleriePhotOOo.exe ; ces fichiers contiennent respectivement plus de 1 000 dessins et plus de
250 photos issus de la version Premium anglophone de OOo 2.0.3.

5.3. Des polices de caractéeres supplémentaires

En installant OOo, de nouvelles polices de caractéres ont été installées sur votre systéme,
telles que Bistream et OpenSymbol. Contrairement a la plupart des polices fournies avec

Microsoft Office, ces polices sont libres ; cela signifie que vous pouvez les utiliser, les distribuer
sans avoir a payer une licence.

OOo intégre un assistant pour installer de nouvelles polices : Fichier / Assistants /

Installer des polices a partir du Web. Toutefois, nous vous proposons d'installer les polices
présentes sur les postes du département.

1. Récupérer le fichier TrueTypeFont_Open.exe

2. Exécuter le fichier TrueTypeFont_Open.exe, celui-ci copie les polices au sein du
répertoire C:\WINDOWS\Fonts.

10 Pour une recherche dans |'aide de OpenOffice.org, il faut utiliser le mot anglais : Gallery
11 Exemple de site proposant des cliparts : http://www.openclipart.org/
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3. Pour que Windows termine linstallation, il faut lancer I'Explorateur et ouvrir le
répertoire C:\WINDOWS\Fonts. Ainsi, toutes vos applications, y compris celles de Microsoft,
pourront utiliser ces nouvelles polices.

4. Lancer WordPad, vous devriez constater, par exemple, la présence de la police Augie.

Les polices apparaitront dans la liste de OOo au prochain redémarrage complet de I'application (il
faut fermer le démarrage rapide).

5.4. Dmaths.org

Il faut reconnaitre que I'éditeur d'équation de Microsoft est plus facile a utiliser que le

module Math de OQOo. C'est pourquoi Didier DORANGE-PATTORET a écrit un Add-On pour
compléter le module Math et faciliter son utilisation.

Pour installer Dmaths3.0, il faut récupérer et décompresser le fichier dmaths300.zip *?
puis suivre les instructions des fichiers LisezMoi.odt et install.odt.

Avertissements : sous OO0 2.0.3, l'installation, par défaut, de Dmaths 3.0
— modifie certains raccourcis clavier du module Writer,

- provoque deux dysfonctionnements de Dmaths: le bouton «D jaune »
(Afficher/Masquer la barre d'outils de Dmaths) ne fonctionne pas, les titres des barres d'outils
n'apparaissent pas clairement dans le menu Affichage/Barre d'outils.

Il est possible de modifier ces comportements a I'aide du fichier dmaths300Patch.zip en
lisant attentivement les recommandations du fichier LisezMoi.txt.

12 Téléchargeable sur le site http://www.dmaths.org
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