TUTORIEL n° 2

Libre ENREGISTRER VOS FICHIERS EN DOCX XLSX PPTX

Oﬂ:ice Par défaut sous LibreOffice 6

The Dacurment
Foundation

LibreOffice est une suite logicielle offrant traitement de texte, classeur et
présentation puissante, stable et libre. Contrairement a Microsoft Office qui est payante
et/ou relativement intrusive sur votre vie privée (Office 365).

LibreOffice utilise par défaut le format opendocument « .Odt » pour le texte, « . ods » pour les
fiches excel et « .odp » pour les présentations de type powerpoint. Ce format n’est pas pris en
charge sous tous les environnements contrairement aux formats DocX XIsX PptX.

Nos éléves ouvriront a coup sir ce type de fichiers. Il est préférable d’enregistrer a ce format.

1. Telecharger et installer la derniére version de LibreOffice ou vérifiez que vous étes en
version 6 au minimum. (pas obligatoire mais préférable)

Telechargement : https:/fr.libreoffice.org/download/telecharger-libreoffice/

Pour vérifier votre version :

Ouvrir libreOffice, cliquez sur aide/a propos :

A propos de LibreOffice

D LibreOffice

Version: 6.0.7.3
Build ID: 1:6.0.7-0ubuntu0.18.04.10
Threads CPU : 4; OS : Linux 4.15; UI Render : par défaut; VCL: gtk3;
d Locale : fr-FR (fr_FRUUTF-8); Calc: group

&

LibreOffice est une suite bureautique open source, moderne et
facile a utiliser, pour le traitement de texte, les classeurs, les
présentations et plus encore.

€ Cette version est fournie par The Document Foundation, Debian and Ubuntu.
Copyright © 2000-2018 Contributeurs LibreOffice.
LibreOffice est basé sur OpenOffice.org

Credits Site Web Fermer

Le numero de version est en ligne 2 : ici 6.0.7.3

Si vous travaillez sous OpenOffice, il est grand temps de se mettre a jour.
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2. Enregistrer des fichiers au format adéquat a chaque enregistrement :

Faire « enregistrer sous » puis :

Enregistrer
Nom : re
4 |4k renaud FTR:IIEENEN » [+ ]

Nom v Taille Modifié

@@ compta 2019 26 janv.

B Gaetane Ren 29 fawr.

@ SUUN-pm 16 déc. 2019
ai| facture PC.docx 13,0ko 28 déc. 2019
@i Tutoriel n°2 - Enregistrer en Docx Xlsx depuis libreOffice.docx 446,2 ko 1425

Au moment d'enregistrer votre document, selectionnez .docx pour un fichier texte
.xlsx pour un tableur, .pptx pour un powerpoint.
Sur les version plus anciennes selectionnez .doc, .xls, .ppt.

Microsoft Word 2007-2013 XML (.docx)

Enregistrer avec un mot de passe

Annuler Enregistrer

3. Systématiser I’enregistrement au bon format en allant dans les paramétres :

Dans LibreOffice. Faire Outils/Options. La fenétre s’ouvre :
Choisir pour chaque type de fichiers, choisir le format d’enregistrement par défaut et faire OK.

Options - Chargement/enregistrement - Général
Charger
| Charger les paramétres utilisateur avec le document
. 2 Charger les paramétres d'impression avec le document
Microsoft Office
Compatibilité HTML 1 Enregistrer
»  Paramétres linguistiques
» LibreOffice Writer Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les : 10 — | 4+ minutes
»  LibreOffice Writer/Web -
» LibreOffice Base Editer les propriétés du document avant I'enregistrement
» Diagrammes Toujours créer une copie de sauvegarde
b Internet
Enregistrer les URL relatifs au systéme de fichiers
Enregistrer les URL relatifs 3 internet
Format de fichier par défaut et paramétrages ODF
Version de format ODF : 1.2 Etendu (recommandé) -
Avertir lors d'un enregistrement autre gue-eformat ODF ou le format pa
Type de document: Document texte
Enregistrer systématiquemeN{ sous : | Microsoft Word 2007-2013 XML (*.docx) -
Aide OK Annuler Rétablir
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