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Fiche Styles et Index

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

Vous pouvez regarder ce tutoriel, consacré aux styles dans LibreOffice Texte

https:/www.youtube.com/watch?v=xd32KpJtlhO

1- Paramétrage des différents titres

Il faut penser son plan.

iPage de garde
iRemerciements
iIntroduction

1
O & .
P 114 .
L 11D Cet exemple de plan comporte 3 niveaux.
12 Onva utiliser 3 styles de paragraphe
Po1.3- ;
.| pour mettre en forme
5 21 le rapport (un style par niveau)
P 2.1
212 ler niveau =Titre 1
2.2- 2éme niveau = Titre 2
P 2.3-
3 3éme niveau = Titre 3
i 3.1- Et ainsi de suite...
3.2-
3.3-
Conclusion
Annexes

L'utilisation des outils décrits dans cette fiche vous permettront de modifier facilement :

e votre numérotation
» vos titres (police, couleur, taille, etc.).

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

=N d N iOutils > Numeérotation des

chapitres}

Nous allons choisir la numérotation

correspondant a chaque niveau du plan.

P

Murnérctation des chapitres

=3

Mumeérctation [Pesition
Miveau Mumérotation
§- Style de paragraphe : | Titre 1 |
Titre 1 ) .
3 Pour chaque niveau, on choisit un
4 Mombre: |Aucun .
5 style de paragraphe (ici Titre 1) et un
7] Style de caractéres : |Aucun
7 _ _ type de numérotation.
g Afficher les sous-niveaux :
9 Séparateur On peut aussi définir des
10
1-10 Ayant: séparateurs, ainsi que le nombre de
Aprés: sous-niveaux 3 afficher.
Commencer avec: 1
Exemple:
1- (séparateur apreés -)
1.1- (séparateur apres - avec
o] [
affichage de 2 niveaux)
Murnérotation des chapitres @
Niveau Position et espacement Dans l'onglet [Ze514(e]3 il est possible
P Alignéa: [000cm |3 de prédéfinir des retraits et des
3 Alignement de la numérotation: |Gauche | v/ alignements pour chaque niveau du
4
5 Mumérotation suivie par ﬂ plan du dossier.
6 a: [076em |2 i . ..
7 Dans « Numérotation suivie par »
g Betraita: |0,76 cm =
9 je vous conseille de choisir
10
1-10 « Espace ».
Par défaut
)4 l l Format ] l Annuler ] l Réinitializer ]

Page 2/10 - http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

1.2- Mise en forme des titres

Lancer le menu S S EEE S el nE e )T

F118

Styles et formatage x

Pied de page
Pied de page droit
Pied de page gauche
Signature
Texte préformaté
=Titre
Index lexical : tit
Sous-titre

MNouveau...
Modifier...
Masguer

Nous al

lons choisir la mise en forme

correspondant a chaque niveau du plan.

Choisir un titre parmi les styles
« automatique » (Ici Titre 1), puis

cliguer droit et sélectionner modifier.

Titre 5
Titre 6
Titre 7
Titre 8
Hiérarchie IZ|
Style de paragraphe: Titre 1

Surlignage | Plan & numeérotation |Tabu|atior|s

Lettrines | Arrigre-plan ITranspaance | Bordures |

Gestionnaire |Retrait: et espacement |A|ignement

Enchainements |Police | Effets de ca

On peut ainsi choisir tous les attributs
Couleur de police: Surlignage: Couleur de surlignag
|(53"5] IZ| ||:| Automatiqug e[V} Titre 1
Effets : Barré: . s , .
=t = [l faut ensuite répéter 'opération pour
|(Sans] |E| |(Sans] |E|
Relief - Soulignage : Couleur de souligna| tOUS les autres titres dont vous avez
|(Sans) |E| |(Sans] |E| ||:| Autornatiqus besoin.
[7] Contour Mot par mot
[T] Ombre
[T] Clignotant .
] Masqué Tous les paramétres des menus
Format > Paragraphef24Format >
. . o= =le == sont disponibles en un
Liberation Sans
méme lieu.
]
Aide ] [ oK ] l Appliquer [ Annuler l Réinitialiser

l Standard l
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On peut facilement retourner dans I'édition d'un style en cliquant avec le Titre 1

Couper

bouton droit de la souris sur le paragraphe. i
[ Coller

o WHTdEditer le style de paragraphel ===

Reprendre la numérotation

7. Effacer le formatage direct
@ Caractére..
5% Paragraphe..
SE Puces et numérotation...
Page...
;ﬁitsrIEstx\EdEparagraphE‘.‘
Synonymes 3
. i Titre 1} EI‘("', '\ Liberation Sans E| 18,2|Z| [E} a g
Avec la liste déroulante des styles on peut : o Efacer e formetage RV IO N
. Style par défaut
* mettre en forme un paragraphe et ensuite c
orps de texte
I'affecter a un style avec l'option = N Clagon
Titre principal Titre 1
pour correspondre a la sélection. Sous-titre
« Editer les styles — i _ —
Titre 2 Mettre & jour pour correspendre a la sélection
Editer le style...
Titre 3
Titre
Plus de styles...
\1.3- Utilisation des styles
Styles et formatage X = Styles et formatage X = La liste déroulante des
@ @ . E £ - @ o @ G = - o <
@ o DG & 7z % POOE b A style et le volet latéral
T i permettent de choisir le
=Titre = Titre itre 3 assi
(&) &3] style de titre a assigner au
Index lexical : tit Index lexical : tit he sélecti ,
] ® ] O] paragraphe sélectionné.
Sous-titre = Sous-titre =
Titre 1 Titre 1 Pour attribuer les tit
. . our attribuer les titres
Titre 2 Titre 2
Titre 3 Titre 3 aux différents niveaux du
Titre 4 Titre 4 plan du document, il faut
Titre 5 1 Titre 5 1 d'abord sélectionner le
Titre 6 Titre 6 paragraphe concerné.
Titre 7 Titre 7
Titre : Titre 8 [ On aun apercu des styles
Titre 9 i . e
e Titre 9 dans la liste : ici le titre 1
Titre 10 Titre 10 H i
] ] E 4 est en violet et Comic
Titre d'index d'o! Titre d'index d'o!
. - Sans MS.
Titre d'index de Titre d'index de -
ik — == - o TG T I P
|Hiérarchie |Z| |Hiérarchie |E|

Page 4/10 - http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

2- Navigateur de fichier

Pour afficher le navigateur on peut : EEr Xl =
®-& 2 Sil= | ¥ do Q.
N A ffichage > Navigateur (F5) = B lg lm €3

= ﬂ Titres LI

. - . itre 1| o
INeNVeldle volet latéral « Navigateur » @%;;;

T Cadres de texte
Images

@ Objets OLE

|’ Repéres de texte

H . Pe . Sections
Le navigateur de fichier permet de déplacer des chapitres, le 1- == Hyperliens

I=| Reférences

devient 2- et de changer le niveau d'une partie, le 2-devient 1,1-. &5 Index

Commentaires
Objets de dessin

@

IRl EiRer-£] sl ale [3se déplacer facilement dans un document,
meéeme tres longxIIg«R FIIf-NIkVliiide[SJdouble-cliguer sur un
11141, ou de le sélectionner puis de le déplacer dans le dossier grace

aux fleches.

Sans noml (actif) Izl

3- Conception de la table des matiéres

NG EhInsertion > Table des matiéres et index > Table des matiéres, Index ou bibliographie

Insérer un index ou une table des matigres @I
Table des matiéres Index ou Table des matigres |Entrées |Sty|es |Co|or‘|nes |Arriére-plan
Tere 11 .
T 11 Type et titre

2
Tee 12

Titre: | Table des matiéres

Titre 11 Type: (Table des matiéres ||

Caci st b comteny du premier chapitne. Test une eminés du répenoing uailsassur.

Titre 1.1 [C]Protégé contre toute modification manuelle:

Ceci est ke comtenu du chapitre 11 Clest Nemtrds oo la table des matidres.

Titre 1.2

Ceci st s comenu du chagirs 12. T mos-c szt lemrds princinals. Pour: |Document entier : Evaluer jusqu'au niveau: |10 =

[ I I [ I | Créer & partir de

Créer un index ou une table des matiéres

Choisir le type Table de matiéres, décocher la case
“Protéger contre toutes modifications manuelles"

puis valider avec OK.

e Pour actualiser, éditer ou supprimer l'index, faire un J [ gemer ] [ nemaer

clicdroit sur le sommaire.
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Exemple : Table des matiéres de cette fiche

Table des ma

1-Paramétrage des
1.1-Numérotatiol
1.2-Mise en foarm

=]
Fiche Styles el

= Coller
Collage spécial
. Effacer le formatage direct

&. Caractére...

Paragraphe...

o8 Puces et numérotation...
Page...

Modifier la casse

& Multimédia

1.3-Utilisation
2-Navigateur de fi
3-Conception de |

Actualiser l'index ou la table des matiéres
Editer I'index ou la table des matiéres

®

Supprimer 'index ou |a table des matiéres

4_Conception de |2

tditer le style de paragraphe...

5-Paramétrage des

5.1-Les styles de

5.2-Les sauts de
5.3-Les pieds de

Synonymes k

54-Les pages dewwermrrrrerrr 10

Quvrir I'hyperlien

Editer I'hyperlien...

Copier 'hyperlien
Supprirmer I'hyperlien

4- Conception de la pagination

Il faut penser son document :

Page Remerciements| | Introduction 1 Premlere E 2) Deux!eme E
de garde partie |z partie |z
n°1 = n°2 E
Saut de page avec changement
) de style de page et de
3) Premiére Conclusi —
partie onclusion Annexes numérotation
n°3 Saut de page sans changement
nnmnnniy de style de page et de
numeérotation

Les pages blanches doivent étre numérotées. Les autres par contre ne sont pas comptées dans

la pagination du document.
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5- Paramétrage des différentes pages

Il est également possible de gérer les pages d’'un Nous allons voir que cela simplifie la
document en utilisant les styles de page. numérotation des pages des différentes parties
du dossier.

5.1- Les styles de page \

Styles et formatage x
e tId SN nhViFormat > styles et formatage: _
= @ -:g:- (] B 1= -

an

RN

 Choisir un style [Zf=iil=1=1 2E 1= pour la page de garde T

« Choisir un style [[{E54 pour le sommaire Fremerepeos &
Page gauche

. . ra .."\"..

* Choisir un style I3 EIC S ELT pour toutes les autres pages. Page droite =

7 . s Enveloppe
Cela permet de paramétrer les pages indépendamment les uns des

Index

autres. HTML

Mote de bas de page

Mote de fin

Par exemple, on peut faire en sorte de ne numéroter que les pages du

style 531 EIEEELL ou encore décider de mettre en format paysage

les pages de style « Index ».

Paysage

Hiérarchie IZ|
Pour changer un style de page, on peut aussi
IE]lg=s]un clic droit sur le style de la page dans
la barre de notificationk
Style par défaut
Premiére page
Page gauche
Page droite
Enveloppe
Index
HTML
_ MNote de bas de page
i SZ2 B @ AL [ Noediin =
p -
Pageldel 2 mots, T caractéres Style par défau il Y cais (|
Si vous ne parvenez pas a changer le style d'une \el5]{=Jet en particulier regarder ce qui est
page, il vous faudra vérifier les parameétres de la indiqué dans S8 T,

page précédente, dans le menu [Felin it e
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5.2- Les sauts de pages manuels

Lancer le menu [ gl el Bl = .

Insérer un saut

Type
() Saut de ligne

[ Capt e coloane

5

Style:

[Aucun(e)]

Modifier le numeére de page

ae |

oK

| (e

Remarques:

e 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.

Insérer un saut

Type
(7) Saut de ligne
) Saut de colonne

(@ Saut de page

Style:

[Aucun(e)]
Enveloppe
HTML
Index
Mote de bas de pag
MNote de fin

Page droite

— |Page gauche
Paysage

Premiére page
Style par défaut

e

X5

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

numérotées)

Insérer un saut @

Type
() Saut de ligne
() Saut de colonne
@ Saut de page
Style:

|P‘remiére page El

v Modifier le numéro de page!

3- Faire OK

1- Choisir le style de la page.

2- Changer la numérotation.

[ Aide ][ OK Jl Annuler l

Remarques :

On peut aussi paramétrer un saut de page :

* Enpassant par le menu [Zeldi el el G g S o BT E R ERE.

* Enpassant par le menu contextuel des sauts de page sur la ligne pointillée bleue.
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Editer le saut de page...

Supprimer le saut de page

Paragraphe
‘ Tabulations | Lettrines I Bordures I Arrigre-plan | Transparence ‘
‘ Retraits et espacement | Alignement | Enchainements Plan & numérotation
Coupure des mots
[T gtomatiquement:
2 =| Caractéres enfin deligne
2 +1| Caractéres en début de ligne
0 =| Nombre maximum de Soupures consécutives
Sauts
Insérer Type: n Position :

[T Avec le style de page:

Options

e pas sainder le paragr;:he

[] Conserver avec le paragraphe suivant

[¥] Traitement des grphelines 2 < lignes
[] Traitement des veuves 2 < lignes
[ QK ] [ Annuler ] [ Réinitialiser

On peut supprimer un saut, changer le style de

page, modifier la numérotation.

5.3- Les pieds de page

e td SN hlVlinsertion > En-téte et pied de page > Pied de pageX

Ctrl+Entree

= Sautde page

A&

L S L=

Hyperlien...
Repere de texte..

=
e

Renvoi...

=)

Caractéres spéciaux.
Margue de formatage ~ »
Ligne horizontale

Dacaaada g

C1ooI

Champ »
Entétectpicd depage  »

Pied de page b
Section. e

Style par défaut

ER (i

e——

Enveloppe...

Contrdle de formulaire ~ »

Une fois le pied de page inséré, on peut

On peut choisir les
styles de page qui
seront numérotés:
dans la plupart des cas
on choisira Style par
défaut.

Champs

Document |Renvois |Foncti.ons|1nfo document|Variables |Ease de donné5|

numéroter les pages a I'aide du menu

Insertion > Champs > Numéro de page}

Pour insérer , il faut
soustraire les premiéres pages a l'aide du menu
Choisir et saisir

pour enlever 2 pages par exemple.

Définir une variable de page
Afficher la variable de page
Champ d'utilisateur

Type Sélectionner Format
Définir une variable MNom
Afficher la variable M
Champ DDE -1234
-123412
Champ de saisie -1234
Séquence -123412

Autres formats...

Invisible

Formule

page-2

I Insérer ] ’ Fermer ] ’ Aide

[Pied de page (Style par défaut) vl

Page 718 - Ii‘tg :/iblogs .lyceecfadumene friinformatique
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5.4- Les pages de titre

eI EhliFormat > Page de titre!

Pages de titre IEI

Créer des pages de titre

Ce menu permet de facilement ajouter au début du

document des pages qui ne seront pas numérotées

() Convertir des pages existantes en pages de titre

. _ comme:
@) Insérer des nouvelles pages de titre
Mombre de pages de titre: |4 = . Une page de garde
Placer les pages detitre a: @ Début du document
©Page |1 - * Unsommaire

Numérotation des pages

* Uneintroduction

[¥] Réinitialiser la numérotation de page aprés les pages de titre!

-

MNuméro de page: |1 -

 Etc..

[”] Définir le numéro de page pour la premiére page de titre

Muméro de page: |1

Il faut choisir le nombre de pages souhaitées,

Editer les propriétés de la page
Style: |Premiére page E| [ Editer... ] réinitialiser la numérotation apres les pages de titre a
o l l p— l 1 et choisir le style des pages de titre, par défaut
Premiere pagel
Attention, cette fonctionnalité de LibreOffice On peut également prévoir un pied de page
ne fonctionne pas encore a 100 %. Cela marche différent pour la premiére page dans le menu
bien avec 1 page de garde. Format > Pagel
Style de page: Style par défaut @

|Gestionnaire|Page|Arriére-plan TransparencelEn-téte|F'iEd de page |Bordures|CoIonnes|Note de bas de pagel

Pied de page
Activer le pied de page

L L
= o
[C]#iéme contenu sur ia premiére page
gE Lautre, U,UU om :

Marge droite : 0,00 cm =

Espacement: 050 cm

[T] Utiliser I'espacement dynamique
Hauteur : 050 cm 5

Adaptation dynamique de la hauteur

l QK H Appliquer H Annuler ” Reinitialiser ]

Cela permet, par exemple, de ne pas faire de page. Ca ne fonctionne que pour une seule
apparaitre le numéro de page dans la page de page.

garde du document, sans avoir a gérer les styles
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