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Fiche Styles et Index

Il est possible de gérer les paragraphes d’'un document long en utilisant les styles de
paragraphe. Nous allons voir que cela simplifie la numérotation et la mise en forme des
paragraphes ainsi que la construction de la table des matieres. Cela permet également de
profiter du navigateur de fichier pour déplacer des chapitres dans le document.

1- Paramétrage des différents titres
Il faut penser son plan :

iPage de garde

iRemerciements

Introduction

1' :

o1.1-

1.1.1 Cet exemple de plan comporte 3 niveaux.
: 1.1 2 On va utiliser 3 styles de paragraphe

1.2- pour mettre en forme

; 1':’?' le rapport (un style par niveau)
52' i 1er niveau = Titre 1
2'1;' 2eme niveau = Titre 2
2.11 3éme niveau = Titre 3
:2.1.2 Et ainsi de suite...
2.2-
2%
3
P3.1-
3.2-
3.3-
Conclusion
Annexes

L'utilisation des outils décrits dans cette fiche vous permettront de modifier facilement :
- votre numérotation
- vos titres (police, couleur, taille, etc.).

En outre, il vous permettront également de bénéficier du navigateur de fichier.
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1.1- Numérotation

Lancer le menu « Outils > Numérotation des chapitres ». Nous allons
choisir la numérotation correspondant a chaque niveau du plan.

Numérotation | Position
Niveau Numérotation
i‘ Style de paragraphe Titre 1
Titre 1 = ;
i - =/ | Titre 2
5 Numéro Aucun - | Titre 3
6
7 Style de caractére Aucun - | | Titre 4
8 -
9 Afficher les sous-niveaux Titre 5
10 .
1-10| Séparateur Pour chaque niveau, on

choisit un style de

PHEEE paragraphe (ici Titre 1) et un
Ancts type de numérotation.
Commencer avec 1 On peut aussi définir des

séparateurs, ainsi que le
nombre de sous-niveaux a

. afficher.
| 0K J Format Annuler

Exemple :
1- (séparateur aprés -)

R ' - (scparateur apres

avec affichage de 2 niveaux)

Numérotation | Position

Niveau Position et espacement

m Mumeérokation suivie par Tabulation |2
2

3 a |0,76cm =
4

2 Alignement de la numérotation Gauche &
; Alignéa 0,00cm =
3 Retrait 3 0,76cm =
10 = 2 =
1-10 |

Dans l'onglet « Position » il est
possible de prédéfinir des
retraits et des alignements pour
chaque niveau du plan du
dossier.

oK J Format Annuler Aide Réinitialiser
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1.2- Mise en forme des titres

Lancer le menu « Format - styles et formatage » (F11). Nous allons choisir
la mise en forme correspondant a chaque niveau du plan.

@ Styles et formatage
i f2] &3 {0 &n 1= - Choisir un titre parmi
Alinéa négatif les style
Corps de texte « automatique » (lci
Iffftmule finale Titre 1), puis cliquer
ole en marge . y .
Retrait de corps de texte / drmt_gt selectionner
Retrait de liste modifier.
Retrait de premiére ligne
Signature
Skyle par défaut
| Titre On peut ainsi choisir tous les
Titre 2 D Noiea ﬁttrlbfuts du T|tre.1. o
Titre3  Modifier... .y au_t ensuite  réepeter
Titre 4 l'opération pour tous les
erg / autres titres dont vous avez
Icre H
Titre 7 besoin.
Titre 8 R
Titre 9 Tous les paramétres des
Titre 10 menus Format >
Paragraphe et Format >
Caractéere sont disponibles
- R en un méme lieu.
Automatique 2

@ Style de paragraphe: Titre 1

Plan & numérotation Tabulations Lettrines Arriére-plan Bordures

Gérer Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractéres Position

Options
Couleur de police Surlignage Couleur de surlignage
5_: = {Sans} = | Automatique
Effets Barré
(Sans) E (Sans).
Relief Soulignage Couleur de soulignage
{Sans_]l = {_San_s} = [ Automatique
[C] Contour Mot par mot
[] ombre
[T clignotant
[ Masqué Fiche Sty"es et "d_ _-I;Ffacer le Formatage direct
Police ,
Taille '
Arial Style vl
Alignement |
Interligne 9 |
z : Caracteére...
| oK | i Appliquer 4w Annuler L aide Paragraphe...
Page...
. v r yres Puces et numeérotation... |
On peut facilement retourner dans I'édition Modifier la casse N |
d'un style en cliquant avec le bouton droit de [ Editer le style de paragrapt
la souris sur le paragraphe. (choisir « Editer le e ,
style de paragraphe ») —
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1.3- Utilisation des styles

™ Styles ek formatage

fE0n e

Style par défaut =
Table des matiéres niveau 1
Table des matiéres niveau 2
Table des matiéres niveau 3
Table des matiéres niveau 4
Table des matiéres niveau 5
Table des matiéres niveau 6
Table des matiéres niveau 7
Table des matiéres nivea

&F
i

Table des matiéres

Titre 2
Titre 3
Titre 4
Titre 5
Titre 6
Titre 7
Titre 8 =

Tous les styles

4

Cette fenétre permet
de choisir le style de
titre a assigner au

Contenu de tableau RSN

Contenu de tableau 3

A partir de la version 4.1 de LibreOffice, on a un apergu des h-
styles dans la liste déroulante. Cela se révéle trés utile

paragraphe Corps de texte
sélectionné. i
Citation
On peut aussi utiliser . .
la liste déroulante'\l-ltre principa
« Appliquer le ous-litre
style ».
Titre 1
Pour attribuer les Titre 2
titres aux différents i
niveaux du plan du Titre 3
document, il faut
d'abord sélectionner el
le paragraphe Pied de page
concerné.
Style par défaut
Table des matiéres niveau
Table des matiéres niveau

pour repérer facilement le bon style dans la liste.

Le style « Standard » s'appelle désormais « Style par défaut ».

2- Navigateur de fichier

Le navigateur de fichier permet de déplacer des chapitres, de
changer le niveau d'une partie et de se déplacer facilement

dans un document, méme tres long.

Pour ce faire, il suffit de double-cliquer sur un titre, ou de le
sélectionner puis de le déplacer dans le dossier grace aux

fleches.

Table des matiéres niveau

Titre =

™ Navigateur

®-5¢5 :m
EE 8 @lahe &

¥ [=| Titres
Fiche Styles et Index
¥ Fiche Styles et Index
v
1.1- Numérotation
1.2-Mise en forme des titres
1.3- Utilisation des styles
2-Navigateur de fichier
3- Conception de la table des matiéres
¥ 3-Paramétrage des différentes pages :
3.1- Les styles de page
3.2- Les sauts de pages manuels
3.3-Les pieds de page
3.4-Les pages de titre
EA Tableaux
P [F] Cadres de texte
> ® Images
@ Objets OLE
<44 Reperes de texte
Sections
» = Hyperliens
Références
» = Index
T commentaires
[ Objets de dessin

5-Styles et Index (actif)
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3- Conception de la table des matiéres

Lancer le menu « Insertion > Index et tables > Index et tables ».

& Insertion d'index

Table des matiéres Index | Entrées Styles Colonnes | Arriére-plan
et ' i
i : Type et titre

ez _ —

Titre Table des matiéres

Titre 11
o st e o i v €t e e o e g, Type Table des matiéres o
Titre 1.1 L -
Coct et e conter ch chegiire 11 € Fenirbe de L ot s maseres. ['] Protégé contre boute modification manuelle;

Titre 1.2

Cioct et e cxern chy chegsire 12 Cie mokcie et F e principabe

Créer un index

pour Document entier 2 | Evaluerjusqu'au niveau 10 (2

[ : [ : [ | [ || créerapartir de

& Plan

| Styles supplémentaires

image 1 cest mage 1

& Marques d'index

Choisir le type Table de matiéres, décocher la case
“Protéger contre toutes modifications manuelles”
puis valider avec OK.

| OK ‘ Annuler Aide Réinitialiser

Apercu

Pour actualiser, éditer ou supprimer l'index, faire

un clic droit sur le sommaire.

Exemple : Table des matiéres de cette fiche

Table des matiéres
Fiche Styles et Index.... i S|
1- Paramétrage des dlﬁerenis htres e e e e o |
12 iso on forme des firee.. | Efrecerleformatagedirect L
1.3- Utilisation des styles............... Police b 4
2- Navigateur de fichier.... Taille M-
3- Conception de la table des mal]el Style , [ 5
4- Conception de la pagination.......... Alignement ! 6
4- Paramétrage des différentes pag In-terli e iy |
4.1- Les styles de page.................. g B
4.2- Les sauts de pages manuels  caractére.. =000 e 7
4.3" LB'S [}i'E'dS dB‘ pagﬁ .................. Pgragraphe_" ................ .9
4.4- Les pages de ftitre................... Page.. e g
Puces et numérotation...
Modifier la casse s
Actualiser l'index
Editer l'index
Supprimer l'index
Editer le style de paragraphe...
Quvrir 'hyperlien
Editer l'hyperlien...
Copier 'emplacement de ['hyperlien
Supprimer 'hyperlien
Synonymes »
Coller
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4- Conception de la pagination

Il faut penser son document :

Page de garde Remerciements Introduction 1) Pre"."ere 2) Deux_|eme
partie partie
n°l

Saut de page avec changement
— | de style de page et de
numérotation

3) Premiere

partie Conclusion Annexes

Saut de page sans changement
de style de page et de
numérotation

Les pages blanches doivent étre numérotées. Les autres par contre ne sont pas comptées
dans la pagination du document.

4- Paramétrage des différentes pages

Il est également possible de gérer les pages d’'un document en utilisant les styles de page.

Nous allons voir que cela simplifie la numérotation des pages des différentes parties du
dossier.

4.1- Les styles de page
Lancer le menu « Format > styles et formatage ».

IEC0E B 1

» Choisir un style « Premiére page » pour la page

de garde IHLML
.. . naex
* Choisir un style « Index » pour le sommaire Notede bias dapage
* Choisir un style « Style par défaut » pour toutes 'F:lotegef,itn
age droite
les autres pages. Pagegauche
Paysage

Premiere page
Cela permet de paramétrer les pages indépendamment :
les uns des autres.

Par exemple, on peut faire en sorte de ne numéroter que
les pages du style « style par défaut » ou encore décider

de mettre en format paysage les pages de style
« Index ».

Tous =
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Pour changer un style de page, on peut aussi faire un clic droit sur le style de la page dans
la barre de notification :

Style par défaut
Premiére page
Page gauche
Page droite
Enveloppe
Index
HTML
__________ MNote de bas de page

ﬂ . MNote de Fin

.......... e

Style par dél __.

Si vous ne parvenez pas a changer le style d'une page, il vous faudra vérifier les
parameétres de la page précédente, dans le menu Format > Page > Gérer et en particulier
regarder ce qui est indiqué dans « Style de suite ».

4.2- Les sauts de pages manuels

Lancer le menu « Insertion > Saut manuel ».

TOTETr e —
Tﬁ"P_E oK J

Sautdeligne

Saut de colonne : gnnuler_
Aide
Style
_{Aucu nie)] =

a

Modifier le numéro de page

Remarques :

* Lorsqu’on effectue un saut de page, il est possible de choisir le style de la page qui
va suivre. On retrouve cette possibilité dans le menu format page.
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numérotées)

* On peut aussi demander a ce que la numérotation des pages soit modifier. (Trés
utile si on veut éviter que la page de garde et la page de sommaire soit

TYP_E [ ok |

Saut de ligne
() Saut de colonne _.Annuler.
@ Sautdepage : ai_de
Style

Enveloppe

HTML
Index —
Note de bas de page 7
Note de fin

Page droite

Page gauche
Paysage

Premiére page

On choisit le style de la page.

On change la numérotation.

__ Style par défaut

™ Insérer un saut

Type
) sautdeligne

) Sautde colonne
@® sautdepage
Style
Skyle par défaut =)

[ Modifier le numéro de page:

1 =

Remarque :

On peut aussi paramétrer un saut de page :

* En passant par le menu « format — page - enchainements »
* En passant par le menu contextuel des sauts de page (ligne pointillée bleue)

© Paragraphe L3

Lettrines Bordures Arrigére-plan
Retraits et espacement = Alignement = Enchainements | Plan & numérotation  Tabulations

Coupure des mots
Agtomatiquement]
Caractéres en fin de ligne

Caractéres en début de ligne

0 Nombre maximum de coupures consécutives
Sauts
& Insérer Type Page ik | Position |Devant
Avec le style de page Numéro de page 0
Options

Ne pas scinder le paragraphe
Conserver avec le paragraphe suivant
& Traitement des orphelines 2 < Lignes

[ Traitement des veuves 2 - Lignes

(oki | sonvter || aide || peinitialiser

Page-6/7q

Editer le saut de page...
Supprimer e saut de page

On peut supprimer un saut, changer le
style de page, modifier la
numérotation.
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4.3- Les pieds de page

Lancer le menu « Insertion > Pied de page».

Insertion Formakt Tableau

Saut manuel...
Champs b

Qutils

On peut choisir les

Caracteres speciaux... air  ~ || styles de page qui
. ~> '] seront numerotés :
Marque de formatage ' dans la plupart des
_ cas on choisira
Section... « Style par défaut ».
Hyperlien
En-téte ’

MNote de bas de page/de fin...
Légende...

Tout

v' Style par defaut
v Premiere page

Une fois le pied de page inséré, on peut numéroter les pages a l'aide du menu « Insertion

> Champs > Numéro de page ».

Exemple : numérotation des pages de cette fiche

Pied de page (Style par défaut)
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4.4- Les pages de titre

Lancer le menu « format > pages de titre ».

Créer des pages de titre

) Convertir des pages existantes en pages de titre
@ Insérer des nouvelles pages de titre
Nombre de pages de titre la +| pages

Placer la page de titre a @® Début du document

O Page |3

Numeérotation des pages

& Reinitialiser la numérotation apres les pages de titre

Numéro de page l1
["] DéFinir le numéro de page pour la premiére page de titre
Numeéro de page 1
Editer les propriétés de la page

|Premiére page Editer...

OK Annuler Aide

@ Pages de titre

Ce menu permet de facilement ajouter au
début du document des pages qui ne
seront pas numérotées comme :

* Une page de garde

* Un sommaire

* Une introduction

 Etc...
I faut choisir le nombre de pages
souhaitées, réinitialiser la numérotation

aprés les pages de titre a 1 et choisir le
style des pages de titre (par défaut
« Premiere page »).

Attention, cette fonctionnalité de
LibreOffice ne fonctionne pas encore a
100 %. Cela marche bien avec 1 page

de garde.
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On peut également prévoir un pied de page différent pour la premiére page dans le menu
Format > Page.

@ style de page: Style par défaut

Gérer Page Arriére-plan En-téte Pied de page | Bordures Colonnes Note de bas de page

Pied de page
[ Activer le pied de page

& cContenu identique gauche/droite

[] Méme contenu sur la premiére page

Marge gauche: 0,00cm | -
Marge droite : 0,00cm | -
Espacement: 0,89cm | -

& utiliser I'espacement dynamique
Hauteur : 0,10cm | -

& Adaptation dynamique de la hauteur

Plus...

| 0K | Appliquer Annuler Aide Réinitialiser

Cela permet, par exemple, de ne pas faire apparaitre le numéro de page dans la page de
garde du document, sans avoir a gérer les styles de page. Ga ne fonctionne que pour
une seule page.
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