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Utiliser LibreOffice sur un Mac

Sur Mac, certaines touches et certains éléments de menu sont différents de ceux utilisés sous
Windows ou Linux. Le tableau ci-dessous donne quelques substitutions courantes pour les instruc-
tions de ce chapitre. Pour une liste plus détaillée, voyez I'Aide de I'application.

Windows ou Linux | Equivalent Mac Effet

Sélection du menu

- . LibreOffice > Préférences Acces aux options de configuration
Outils > Options

Control+clicouclic droit

Clic droit . . - Ouvre un menu contextuel
selon la configuration de l'ordinateur
Ctrl (Control) (Command) Utilisé avec d’autres touches
F11 Gg)+T Ouvre I'onglet Styles du volet latéral

La documentation frangaise de LibreOffice est disponible a
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Introduction

Le chapitre 8, Introduction aux styles, décrit les bases de I'utilisation, de I'application et de la ges-
tion des styles. Celui-ci donne une description plus détaillée de la facon de créer ou de modifier
des styles grace aux nombreuses options disponibles dans les diverses pages des boites de dia-
logue de style. Il expligue comment celles-ci affectent 'apparence du style et comment les utiliser
efficacement.

Comme les boites de dialogue de style partagent de nombreuses pages avec les boites de dia-
logue de mise en forme manuelle, ce chapitre peut aussi vous aider a appliquer ce type de forma-
tage (bien que vous n’en ayez pas besoin si vous utilisez des styles).

Création de styles personnalisés

En plus des styles prédéfinis dans LibreOffice, vous pouvez ajouter des styles personnalisés. Dans
le chapitre 8, trois méthodes sont proposées pour cela : la méthode par glisser-déposer, I'utilisation
de I'entrée de menu Nouveau style a partir de la sélection de I'onglet Styles du volet latéral et la
boite de dialogue Style.

Les deux premiéres méthodes sont pratiques, car vous pouvez observer I'effet visuel produit par le
style avant de la créer. Cependant, pour disposer d'un contréle plus complet sur le style (en parti-
culier en ce qui concerne sa relation avec les autres styles), vous devez utiliser la méthode décrite
dans ce chapitre, I'utilisation des boites de dialogue de styles.

Eg Remarque

Les styles de tableau sont créés d’'une maniére différente qui est décrite au chapitre 13, Tra-
vailler avec les tableaux.

Les boites de dialogue de styles

Ouvrez I'onglet Styles du volet latéral, sélectionnez la catégorie de style que vous désirez créer en
cliquant sur le bouton approprié en haut de la fenétre. Par exemple, cliquez sur le troisiéme bouton
a partir de la gauche pour créer un nouveau style de cadre.

Faites un clic droit dans I'onglet et choisissez Nouveau dans le menu contextuel. La boite de dia-
logue qui s'ouvre dépend du type de style que vous avez choisi. De nombreuses pages sont iden-
tigues a celles qui sont utilisées pour la mise en forme manuelle. Si vous avez I'habitude de ce
genre de formatage, vous connaissez donc déja peut-étre I'utilisation de la plupart des options.

/Q\ Conseil
Les boites de dialogue utilisées pour créer un nouveau style et pour modifier un style exis-
tant sont essentiellement les mémes, a une exception pres : les styles conditionnels dis-
posent d’'une boite de dialogue différente. Voir « Gérer les styles conditionnels de para-
graphe », page 15.

L’'onglet Gestionnaire

L'onglet Gestionnaire, visible sur la Figure 1 est commun a toutes les catégories de styles (sauf les
styles Tableau), a quelques petites différences pres. Il ne sera donc décrit qu’une seule fois.
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Style de paragraphe: Corps de texte

Surlignage  Tabulations Lettrines  Arriere-plan  Transparence Bordures Condition Plan & numérotation

Gestionnaire  Retraits et espacement ~ Alignement  Enchainements  Police  Effets de caractere  Position

Style
Nom : Corps de texte
JActualisation automatique
Style de suite : ‘Corps de texte = ‘ Editer le style
Hérité de: ‘— Aucun(e) - > ‘ Editer le style

Catégorie : ‘ ‘

Contient

Texte occidental : Liberation Sans + 11 pt + Automatique, Transparent + Au moins 0,5 cm + Aligner a gauche +
Traitement des orphelines Lignes 2 + Traitement des veuves Lignes 2 + 5,0 cm,10,0 cm + Coupure des mots, Fin de
page, 2 caractéres en fin de ligne, 2 caractéres en début de ligne, O tirets + Du haut 0,0 cm, Du bas 0,25 ¢cm +
Ombre : Noir, Non transparent, 0,0 cm, Aucune ombre + Direction du texte de gauche a droite (horizontale)

Figure 1 : L'onglet Gestionnaire qui s’affiche a la création d’un nouveau style de paragraphe.

Selon le style que vous créez, vous trouverez, sur cette page, les champs suivants :

Section Style

Nom : présent pour tous les styles. Utilisez ce champ pour donner un nom au style que vous
étes en train de créer.

Actualisation automatique : présent uniguement pour les styles de paragraphe et de cadre.
Si cette option est cochée, Writer appliquera toute modification manuelle d’un paragraphe ou
d’'un cadre de ce style au style lui-méme.

A Attention

Si vous avez I'habitude d'imposer des modifications manuelles dans vos documents par-
dessus les styles, vérifiez bien que I'option Actualisation automatique n’est pas cochée sous
peine de voir des parties entiéres de votre document reformatées de maniére inattendue.

Style de suite : présent uniquement pour les styles de paragraphe et de page. Utilisez cette
option pour définir le style qui sera appliqué a I'élément suivant du méme type. Par exemple,
un style Page gauche est habituellement suivi d’'un style Page droite, un style Premiére page
est suivi d'un style Page gauche, un style de titre est suivi d'un style Corps de texte, et ainsi
de suite.

Heérité de : présent pour les styles de paragraphe, de caractére et de cadre. Cette option dé-
finit la position du style dans la hiérarchie. Toutes les propriétés initiales du nouveau style
sont héritées (copiées) du style spécifié ici.

Catégorie : présent pour tous les styles. Elle permet d’associer le nouveau style a une des
catégories qui permettent de filtrer le contenu de I'onglet Styles et formatage. Notez que
vous ne pouvez pas modifier la catégorie des styles prédéfinis.

Section Contient

Cette section affiche un résumé des propriétés du style.
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Hiérarchie des styles

Quand on crée un nouveau style de paragraphe ou de caractere, il est possible de prendre un
style existant comme point de départ de ses parametres. En ce sens, LibreOffice lie les styles les
uns aux autres.

Quand des parametres d'un style sont hérités, une modification -

du style parent affecte tous les styles qui en héritent. Pour voir Titre

les relations entre les styles, passez a la vue Hiérarchie dans le

filtre de I'onglet Styles. Par exemple, tous les styles de titre (tels Titre 1

que Titre 1, Titre 2...) héritent d'un style appelé Titre. Cette rela-

tion est illustrée par la Figure 2. Titre 2
L'héritage permet de créer des « familles » de styles ou vous )

pouvez changer en une seule fois une propriété pour tous les Titre 3
styles. Si vous décidez, par exemple, que tous les titres de- -

vraient &tre en vert (comme dans ce guide), il vous suffit de Titre 4
changer la couleur de la police du style parent pour obtenir le ré-  igyre 2 : Vue hiérarchique de
sultat souhaite. I'héritage des styles de titre.

Ce changement n’affectera cependant pas les styles enfants

dont le méme paramétre a été modifié auparavant. Par exemple, si vous avez déja changé la cou-
leur de police du style Titre 2 en rouge, changer la couleur de police du style Titre (son style pa-
rent) en vert ne modifiera pas la couleur de police du style Titre 2.

Il est facile de voir quelles propriétés sont propres a un style en regardant dans la section Contient
de I'onglet Gestionnaire. Si vous voulez qu'un style enfant reprenne les propriétés de son style pa-
rent, cliquez sur le bouton Standard situé en bas des boites de dialogue Style de paragraphe et
Style de caractere.

Exemple : modifier une propriété du style parent

Supposons que vous vouliez changer la police non seulement des paragraphes de style Titre 1 ou
Titre 2, mais de tous les titres.

Style de paragraphe: Titre

Surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérotation
Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements  Police  Effets de caractére  Position
Police : Style : Taille :
Normal 14 pt
8 pt A
Liberation Sans Narrow Gras 9 pt
Liberation Serif Italique 10 pt
Linux Biolinum Italique gras 10,5 pt
Linux Biolinum G 11 pt
Linux Biolinum Keyboard 12 pt
Linux Libertine 13 pt
Linux Libertine Display
Linux Libertine Display G 15 pt
Linux Libertine G 16 pt
L Lol " [T | v 10 " v

Figure 3 : Choix de la police des titres.
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Ouvrez I'onglet Styles, sélectionnez la catégorie Style de paragraphe, faites un clic droit sur Titre
puis cliquez sur Modifier pour ouvrir la boite de dialogue du Style de paragraphe : Titre (Figure 3).

Ouvrez 'onglet Police, sélectionnez une police puis cliquez sur OK.

Les polices de tous les styles de titre (de Titre 1 a Titre 10) sont changées en une seule opération.
La Figure 4 montre, a gauche, un document qui utilise les styles Titre 1, Titre 2 et Titre 3 et, a
droite, le méme document apres modification du style Titre.

_ 1 Titre (style Titre 1) - 1 Titre (style Titre 1)
1.1 Sous-titre 1 (style Titre 2) __~ 1.1Sous-titre 1 (style Titre 2)
1.1.1 Section 1.1 (style Titre 3) ‘ 1.1.1 Section 1.1 (style Titre 3)
N 1.1.2 Section 1.2 (style Titre 3) N 1.1.2  Section 1.2 (style Titre 3)
1.2 Sous-titre 2 (style Titre 2) 1.2Sous-titre 2 (style Titre 2)

Figure 4 : Effet d’'un changement de police du style Titre.

Gérer les styles de paragraphe

Bien que cette section décrive la plupart des parametres éparpillés dans les onglets de la boite de
dialogue visible sur la Figure 3, il n’est pas nécessaire de les configurer tous. Dans la plupart des
cas, quelques modifications seront suffisantes, surtout si vous liez les styles ou si vous construisez
les nouveaux styles a partir de styles semblables.

L’onglet Retraits et espacement

L'onglet Retraits et espacement (Figure 5) vous permet de définir les paramétres qui affectent la
position du paragraphe sur la page ainsi que I'espace entre les lignes et entre ce paragraphe et
ceux qui sont au-dessus ou en dessous.

Section Retraits
*  Avant le texte : contrOle I'espace, exprimé dans 'unité de mesure choisie, entre la marge
gauche de la page et I'extrémité gauche de la zone du paragraphe. Une valeur négative fait
commencer le texte a l'intérieur de la marge, ce qui peut se révéler utile, avec une marge de
gauche assez large, si vous désirez centrer les titres dans la page.

*  Apreés le texte : contrdle I'espace, exprimé dans l'unité de mesure choisie, entre la marge
droite de la page et I'extrémité droite de la zone du paragraphe. Une valeur négative fait dé-
border le texte dans la marge droite de la page.

*  Premiére ligne : contréle le retrait supplémentaire (positif ou négatif) de la premiére ligne par
rapport a la zone du paragraphe. Une valeur positive augmente le retrait de la premiére
ligne, alors qu’une valeur négative fait commencer la premiere ligne plus a gauche que les
autres lignes du paragraphe.

*  Automatique : cocher cette option autorise Writer a contréler automatiquement le retrait de la
premiére ligne. Sa valeur est calculée par Writer en tenant compte de la taille de la police et
d’autres parametres.
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Style de paragraphe: Corps de texte

Surlignage  Tabulations Lettrines  Arriere-plan  Transparence Bordures Condition Plan & numérotation

Gestionnaire  Retraits et espacement ~ Alignement  Enchainements  Police  Effets de caractére  Position

Retrait
Avant le texte : 0,00 cm =
Aprés le texte : 0,00 cm =
Premiére ligne : 0,00 cm =
[]Automatique

Espacement

Au-dessus du paragraphe : 0,00 cm =
Sous le paragraphe : 0,25 cm =
[ INe pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
Interligne

1,15 ligne v | de -

Controle de repérage
[]Activer

Figure 5 : Réglages dans l'onglet Retraits et espacement
d’une boite de dialogue Style de paragraphe.

Section Espacement

La section Espacement vous permet de déterminer I'espace vertical au-dessus et en des-
sous du paragraphe. On laisse habituellement un espace au-dessus des styles de titre pour
les séparer du corps du texte de la section précédente sans qu'il soit nécessaire d’'insérer de
paragraphes vides. L'espace entre les paragraphes est aussi normal dans certains types de
documents. Le style Corps de texte de ce guide est configuré pour laisser un espace entre
les paragraphes consécutifs.

Vous pouvez aussi cocher I'option pour supprimer I'espace entre des paragraphes de méme
style.

=/ Remarque

Une option dans la page LibreOffice Writer — Compatibilité de la boite de dialogue Options
(Outils > Options) contréle si 'espace avant et I'espace apres le texte sont ajoutés I'un a
I'autre (comportement par défaut) ou seul le plus grand des deux est appliqué. Voir le cha-
pitre 21, Personnaliser Writer, pour plus d’'informations.

Section Interligne

L'espace entre les paragraphes n’affecte pas I'espace entre les lignes, l'interligne, qui est
contrélé par une liste déroulante dans la section Interligne. Vous avez le choix entre les va-
leurs suivantes :

*  Simple : choix par défaut qui applique au paragraphe un interligne simple calculé automati-
guement d’aprées la taille de la police ;

1,15 ligne : regle linterligne a 1,15 ligne. Ce petit accroissement améliore souvent I'aspect
du texte sans occuper trop d'espace vertical ;

1,5 ligne : régle l'interligne a 1,5 ligne ;
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*  Double : regle l'interligne a 2 lignes. ;

*  Proportionnel : ce choix active la boite de saisie a c6té de la liste déroulante, ou vous pouvez
saisir un pourcentage. 100 % représente un interligne simple, 200 % un interligne double et
ainsi de suite ;

*  Au moins : ce choix active la boite de saisie a coté de la liste déroulante, ou vous pouvez
saisir la valeur minimum de l'interligne (dans l'unité de mesure sélectionnée) ;

* Interligne : ce choix vous permet de contrdler la hauteur de I'espace vertical entre les lignes
de base de deux lignes de texte successives en entrant, dans la boite de saisie, une valeur
gui s'ajoute a celle de l'interligne simple ;

*  Fixe : ce choix active la boite de saisie a c6té de la liste déroulante, ol vous pouvez saisir la
valeur exacte de l'interligne.

N, g

Q Conseil
Quand on utilise des tailles de police différentes dans le méme paragraphe, 'interligne est ir-
régulier car Writer calcule automatiquement la valeur optimale. Pour obtenir des lignes régu-
lierement espacées, choisissez Fixe ou Au moins dans la liste déroulante et saisissez une

valeur assez élevée pour que l'interligne soit suffisant pour prendre en compte la plus
grande taille de police utilisée.

Le dernier parametre de I'onglet est le Contréle de repérage. Il s’agit d’'un terme typographique
utilisé en impression qui concerne le positionnement harmonieux des lignes dans la zone imprimée
des pages avant et arriere d’'un livre, d’'un journal ou d’un magazine. Cette option facilite la lecture
de ces pages en évitant de laisser apparaitre le contour gris du texte de I'autre page entre les
lignes de celle que vous lisez. Le terme contrdle de repérage concerne aussi les lignes des co-
lonnes de texte adjacentes qui sont a la méme hauteur.

Quand vous cochez I'option Contr6le de repérage en définissant un paragraphe, un style de pa-
ragraphe ou de page, les lignes de base des caractéres concernés sont alignés sur une grille verti-
cale invisible sur la page, indépendamment de la taille de police ou de la présence d'objets gra-
phiques. Les lignes de base de chaque ligne de texte sont alors alignées sur une grille verticale
dans le document de fagon qu’elles aient toutes la méme hauteur.

Pour utiliser cette fonctionnalité, vous devez activer I'option Contr6le de repérage du style de
page courant et choisir un Style de référence (voir « Paramétres généraux du style de page »,
page 20) ; 'option Controle de repérage sera activée pour celui-ci et tous les styles qui en dé-
pendent dans la hiérarchie. Si vous désirez aussi activer la grille verticale pour d’'autres styles (ou
la désactiver pour des styles descendants du style de référence), vous pouvez le faire ici.

L’'onglet Alignement

Utilisez I'onglet Alignement pour modifier I'alignement horizontal du texte parmi les choix suivants :
A gauche, A droite, Centrer et Justifié. Le résultat de votre choix apparait dans la boite d’apercu a
droite de l'onglet.

Si vous choisissez I'alignement justifié, vous pouvez aussi décider de la fagon dont Writer va traiter
la derniere ligne du paragraphe. Par défaut, elle est alignée a gauche (Début), mais vous pouvez
préférer de la centrer ou de la justifier (dans ce cas, les mots de la derniére ligne seront espacés
pour la remplir entierement). Si vous avez choisi de justifier la derniére ligne et que vous cochez
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I'option Etirer un seul mot, quand la derniére ligne ne comportera qu’un mot unique, I'espace entre
ses caractéres augmentera de sorte qu'il occupe la totalité de la ligne.

Cet onglet permet aussi de contrdler I'alignement vertical Texte-a-texte, ce qui est utile quand plu-
sieurs tailles de police cohabitent sur la méme ligne. La liste déroulante Alignement vous offre le
choix entre Automatique, Ligne de base, Haut, Milieu, Bas. La Figure 6 vous offre une représenta-
tion visuelle de ces différents choix.

Alignement aiignement Alignement Alignement
Alignement Alignement Alignement Alignement
Alighement Alignement Alignement Alignement
Alignement aiignement Alignement Alignement

Figure 6 : Alignement vertical du texte. De haut en bas : Ligne de base, Haut, Milieu, Bas.

Options d’enchainement des styles de paragraphe

L'onglet Enchainements (Figure 7) est divisé en trois sections : Coupure de mots, Sauts et Op-
tions.

Style de paragraphe: Corps de texte

Surlignage  Tabulations Lettrines  Arriére-plan  Transparence Bordures Condition  Plan & numérotation

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements  Police  Effets de caractére  Position

Coupure des mots

[Vl Automatiquement
[INe pas couper les mots en MAJUSCULES avec un trait d'union
2 = Caractéres en fin de ligne
2 = Caractéres en début de ligne
0 = Nombre maximum de coupures consécutives
Sauts
[VlInsérer Type: ‘Page v ‘ Position :
[“lAvec le style de page - ‘Style par défaut =2 ‘ UJ Numéro de page : |1 .
Options

Ne pas scinder le paragraphe
[ 1Conserver avec le paragraphe suivant

[ Traitement des orphelines 2 = lignes
[ Traitement des veuves 2 = lignes

Figure 7 : Les paramétres de I'onglet Enchainements de la boite de dialogue Style de paragraphe.

Section Coupure de mots
Si vous préférez que Writer gére automatiquement la césure, cochez I'option Automatique-
ment. Si la coupure de mots est activée, vous disposez de trois parameétres :

* le champ Caractéres en fin de ligne contréle le nombre minimum de caractéres a laisser sur
une ligne avant d’insérer une césure ;
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le champ Caractéres en début de ligne contrdle le nombre minimum de caractéres qui
peuvent étre placés en début d’'une nouvelle ligne a la suite d’'une césure.

Le champ Nombre maximum de coupures consécutives contrbéle le nombre de lignes consé-
cutives qui se terminent par un trait d'union.

Section Sauts

1)

2)
3)

Dans la section Sauts, vous pouvez obliger un paragraphe a commencer sur une nouvelle
page ou une nouvelle colonne et préciser la position du saut, le style de la nouvelle page et
son numéro. Une utilisation classique de cette option consiste a faire en sorte qu’'un nouveau
chapitre commence toujours par une nouvelle page, normalement une page droite.

Pour toujours commencer une nouvelle page avec un style donné, choisissez les parameétres
suivants :

Dans la section Sauts, cochez I'option Insérer. Vérifiez que le champ Type contient Page et
gue le champ Position contient Avant.

Cochez I'option Avec le style de page et choisissez celui-ci dans la liste déroulante.

Pour continuer la numérotation a la suite de celle du chapitre précédent, laissez I'option Nu-
meéro de page non cochée. Pour redémarrer la numérotation de chaque chapitre a 1, cochez
cette option et mettez 1 dans le champ numéro de page. Cliquez sur OK.

Remarque

Si vous désirez gqu’'un nouveau chapitre commence toujours par une page de droite, assu-
rez-vous que le style de la premiére page du chapitre soit paramétré comme page Droite
uniquement en faisant ce choix dans le champ Mise en page de I'onglet Page de la boite de
dialogue Style de page.

Section Options

La section Options de I'onglet offre le moyen de contrbler ce qui arrive quand un paragraphe
ne tient pas dans le bas d’'une page :

Ne pas scinder le paragraphe : si le paragraphe est trop long pour tenir en bas d’une page, il
est entierement placé en haut de la page suivante.

Conserver avec le paragraphe suivant : assure qu’un titre ou la premiére phrase d’'une liste
ne sera pas le dernier paragraphe d’'une page.

Traitement des orphelines et Traitement des veuves : veuves et orphelines sont des termes
typographiques. Une orpheline est la premiére ligne d’'un paragraphe isolée en bas d’'une
page ou d’une colonne. Une veuve est la derniére ligne d’'un paragraphe qui apparait seule
en haut de la page ou de la colonne suivante. Utilisez ces options pour permettre a un para-
graphe de se partager entre deux pages ou deux colonnes mais en conservant au moins
deux lignes, ou plus, ensemble en bas de la page ou de la colonne et en haut de la suivante.
Vous pouvez préciser le nombre de lignes a conserver ensemble.

Options de police pour le style de paragraphe

Trois onglets de la boite de dialogue Style de paragraphe sont consacrés aux parameétres qui
contrélent 'apparence des caractéres : les onglets Police, Effets de caractere et Position. L'utilisa-
tion des deux premiers ne pose pas vraiment de probléme. Nombres d’options utilisées ici le sont
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aussi pour créer un style de caractére et sont présentées dans le paragraphe « Créer un nouveau
style de caractére » a la page 17. Celles qui peuvent étre utilisées pour créer un style de para-
graphe sont décrites ici.

Spécifier une taille de police relative

Si vous créez un style qui hérite d’'un autre (styles liés), vous pouvez définir une taille de police par
rapport a celle du style parent, soit en pourcentage, soit en variation du nombre de points (-2 pt ou
+5 pt). Des tailles de police relatives sont couramment utilisées dans les pages Web.

Par exemple, le style de paragraphe Titre 1 est fondé sur le style Titre dont la taille de police est
14 pt ; celle du style Titre 1 est définie comme 130 %. En conséquence, la taille de la police d’un
paragraphe formaté avec le style Titre 1 sera 14 pt x 130/ 100 = 18,2 pt.

Pour définir une taille de police en pourcentage : dans la boite de dialogue Style de paragraphe,
ouvrez l'onglet Police et saisissez la valeur dans la boite de saisie Taille, suivie du signe % (voir Fi-
gure 8). De la méme maniére, vous pouvez saisir un signe plus ou moins suivi du nombre de
points a ajouter ou a soustraire de la taille de police de base.

Style de paragraphe: Titre 1

Surlignage  Plan & numérotation ~ Tabulations  Lettrines  Arriere-plan  Transparence  Bordures
Gestionnaire  Retraits et espacement ~ Alignement  Enchainements Police  Effets de caractére = Position

Police Style Taille:

Gras 130 %

Liberation Sans Normal 125 % “
0 %
ltalique 135 %
ltalique gras 140 %

Liberation Sans Narrow

Liberation Serif

Linux Biolinum

Figure 8 : Définir la taille d’une police en pourcentage de celle de la police parent.

Pour revenir a une taille absolue a partir d'une taille relative, saisissez la taille de police désirée, en
points, suivie des lettres pt.

Il est aussi possible d'utiliser une taille de police en pourcentage pour les styles de caractére.

Sélectionner une langue associée a un style de paragraphe

La langue choisie pour un document (dans la page Paramétres linguistiques — Langues de la boite
de dialogue Options : Outils > Options) détermine le dictionnaire utilisé pour la vérification ortho-
graphique, les synonymes, la césure, les séparateurs de la partie décimale et des milliers, ainsi
gue I'unité monétaire par défaut. Vous ne pouvez utiliser qu'une langue dont le dictionnaire est ins-
tallé.

Vous pouvez appliquer une autre langue a n'importe quel style de paragraphe a l'intérieur du docu-
ment. Celle-ci prend alors le pas sur la langue définie pour I'ensemble du document. Dans l'onglet
Police de la boite de dialogue Style de paragraphe, les langues dont les dictionnaires sont installés
sont marquées dans la liste Langue par une petite icone # (Figure 9). Pour vérifier I'orthographe,
Writer va utiliser le dictionnaire adapté aux paragraphes de ce style. Si vous écrivez un document
en plusieurs langues, vous pouvez utiliser des styles liés pour créer deux styles de paragraphe qui
ne different que par le choix de la langue. Si vous désirez par la suite modifier d’autres propriétés
du style, il suffit de changer le style parent.
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Langue : [fElEIN(RENE)] - Francais (France) ” bnnalités...

Ab Francais (fle Maurice)
La meéme police est utilisée pour I'impression et I'affichage |Ab Francais (Luxembourg)
A Francais (Mali)

AL Francais (Monaco)

(

(

(
Liberatiﬁ/'" Francgais ENiger)

(

(

A Francais (Sénégal)

AL Francais (Suisse)

AP Francais (Togo)
Frioulien

Aide Réinitialisq ) Annuler
Frison

Figure 9 : Choix d’'une langue pour un style de paragraphe

Pour insérer des mots isolés dans une langue différente sans qu’ils soient soulignés par erreur par
la fonction de vérification orthographique, il est plus pratique d'utiliser des styles de caractere
comme décrit au paragraphe « Créer un nouveau style de caractére » a la page 17.

/Q\ Conseil
Le choix [Aucun(e)] dans le champ Langue est utile pour insérer dans un paragraphe du

texte dont I'orthographe ne doit pas étre vérifiee, comme des URL ou du code de program-
mation.

Option de positionnement du texte

L'onglet Position de la boite de dialogue Style de paragraphe rassemble toutes les options qui af-
fectent la position du texte a I'écran ou sur la page imprimée.

Section Position

La section Position vous permet de contrdler 'apparence des exposants et des indices. Cepen-
dant, ceux-ci s’appliquent normalement a des groupes de caracteres plutdt qu'a des phrases en-
tieres. Il est donc fortement recommandé de ne modifier ces parameétres qu’en définissant un style
de caractére et de laisser les valeurs par défaut pour les styles de paragraphe.

Style de paragraphe: Titre 1

Surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérotation

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements  Police  Effets de caractére  Position

.

(O Exposant Elever/abaisser de |1 %

O lIndice Taille relative 100 %

Automatique

4 r| (4P

Rotation / Echelle

®0 degré
(090 degrés Echelle de largeur 100 % =
(0270 degrés
Espacement
Espacement des caracteres 0,0 pt - Paire de crénage

Figure 10 : L'onglet Position de la boite de dialogue Style de paragraphe.
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Section Rotation / Echelle

La deuxieme section de I'onglet contréle I'orientation de la zone du paragraphe. Deux utilisa-
tions courantes du changement d’orientation d’'un paragraphe sont :

— placer des en-tétes et pieds de page en mode portrait sur une page en mode paysage,

— adapter les titres au-dessus des colonnes étroites d’un tableau (comme sur la Figure 11).

Autre titre long

Long titre
Titre vertical
Autre titre
Autre titre
Autre titre
Autre titre

Figure 11 : Tableau avec des titres orientés verticalement.

/Q\ Conseil

Les titres de tableaux orientés verticalement sont souvent plus lisibles s'ils sont inclinés plu-
tét que verticaux. Pour cela, vous devrez créer un objet texte grace a la barre d’outils Des-
sin puis le faire pivoter de I'angle voulu. Voir le chapitre 11, Images et objets graphiques.

Le champ Echelle de largeur contréle la compression ou I'étirement du texte qui est pivoté,
en pourcentage de la largeur de la police, du premier caractére au dernier.

Le chapitre 6, Mise en page : approfondissements, décrit la facon de créer des en-tétes et des
pieds de page en orientation portrait sur une page en orientation paysage en faisant pivoter les ca-
ractéres. Vous pouvez obtenir le méme résultat en définissant des styles de paragraphe spécifi-
guement réservés aux en-tétes et aux pieds des pages en mode paysage.

Exemple : faire pivoter le texte dans un style de paragraphe

A titre d’exemple, nous allons faire pivoter les titres d’un tableau existant.

1)
2)

3)

4)

Créez un nouveau style de paragraphe appelé Titre de tableau vertical.

Dans l'onglet Position de la boite de dialogue Style de paragraphe, dans la section
Rotation / Echelle, cochez 90 degrés. Cliquez sur OK pour enregistrer le nouveau style.

Sélectionnez la ligne de titre du tableau et appliquez le nouveau style. Tout le texte contenu
dans les cellules de cette ligne prend I'orientation verticale.

Si les titres sont alignés en haut des cellules, vous préférerez peut-étre que I'alignement se
fasse en bas des cellules comme dans la Figure 11. Pour cela, cliquez sur le bouton Aligner
en bas (X ) dans la barre d’outils Tableau ou sélectionnez Format > Aligner > En bas dans

la barre de menu.
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Options d’espacement

La section Espacement de l'onglet Position vous permet de contrbler 'espacement entre les ca-
ractéres du paragraphe. Utilisez le champ de saisie pour définir la valeur (exprimée en points) dont
vous voulez resserrer ou éloigner les caractéres les uns des autres.

L'option Paire de crénage (cochée par défaut)

augmente ou diminue I'espace entre certaines )
paires de lettres pour améliorer I'apparence
globale du texte. Le crénage ajuste automati- |

guement I'espacement de certaines combinai-
sons de lettres. Figure 12 : Crénage désactivé (a gauche)

ou activé (a droite).

Il n’est disponible que pour certains types de
polices et il ne fonctionne a I'impression que si votre imprimante le gére.

Controle des arréts de tabulation

Bien que les tableaux sans bordures soient généralement considérés comme une bien meilleure
solution pour répartir des éléments de texte sur une page, les tabulations suffisent, dans certaines
situations, pour atteindre vos objectifs et disposent des avantages supplémentaires d’étre plus
simples a gérer et plus rapides a appliquer.

Si vous avez besoin d'utiliser des tabulations et que vous devez envoyer un document a
d’autres personnes, n'utilisez pas les arréts par défaut. Si le destinataire du document a dé-
fini des arréts de tabulation par défaut différents des votres, le paragraphe peut avoir un as-
pect trés différent sur sa machine. Définissez plutét les arréts de tabulation explicitement
dans le paragraphe ou dans le style de paragraphe ; de cette fagon, vous serez certain que
tout le monde verra la méme mise en page que vous.

Pour définir les arréts de tabulation dans votre style de paragraphe, utilisez I'onglet Tabulations vi-
sible & la Figure 13. C’est la que vous pouvez choisir le type de tabulation (A gauche, A droite,
Centré ou Décimal), le caractére qui servira de séparateur décimal et le caractere de remplissage
qui apparait entre la fin du texte qui précéde la tabulation et le début du texte qui la suit. Vous pou-
vez aussi utiliser un caractere de remplissage personnel en le saisissant dans le champ corres-
pondant. Les points sont couramment utilisés comme caractéres de remplissage entre un titre et
son numéro de page dans une table des matieres et les caractéres de soulignement le sont quand
on crée un formulaire a compléter.

Pour créer un nouvel arrét de tabulation, précisez sa position par rapport a la marge de gauche, le
type de tabulation et le caractére de remplissage puis cliquez sur le bouton Nouveau. Il apparait
alors dans la liste sous le champ Position a gauche de la boite de dialogue. Il n’existe malheureu-
sement pas de moyen direct pour modifier un arrét de tabulation : la seule solution consiste a le
supprimer en le sélectionnant dans la liste et en cliquant sur le bouton Supprimer puis a en créer
un nouveau.

On ne peut pas définir de tabulations au-dela des marges de la page. Dans les rares cas ou cela
s'avérerait nécessaire, utilisez plutét un tableau sans bordures.
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Style de paragraphe: Corps de texte

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements  Police  Effets de caractere  Position
Surlignage Tabulations  Lettrines  Arriére-plan  Transparence Bordures Condition  Plan & numérotation
Position Typte Caractére de remplissage (e

9,00 cm ®A gauche . ® Aucun(e)

3,00 cm O A droite J O J Tout supprimer

6,00 cm Oz :

9,00 cm Ocentré -+ o Supprimer

O Décimal - O Caractére
Caractere

Figure 13 : Définir les arréts de tabulation pour un style de paragraphe.

L’'onglet Plan & numérotation

Utilisez 'onglet Plan & numérotation pour affecter un niveau de plan a n'importe quel style de para-
graphe comme cela est décrit dans « Affecter des niveaux de plan a d’autres styles » au cha-
pitre 8, Introduction aux styles. Cette fonction vous permet de créer une table des matiéres a partir
de ces paragraphes ainsi que des titres qui utilisent les styles définis dans Outils > Numérotation
des chapitres.

Dans cet onglet, vous pouvez aussi associer un style de paragraphe a un style de liste. Reportez-
vous au chapitre 12, Travailler avec les listes, pour toute information supplémentaire ainsi qu’un
exemple.

Paramétrer une lettrine

Style de paragraphe: Corps de texte

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements  Police  Effets de caractére  Position

Surlignage  Tabulations Lettrines  Arriére-plan  Transparence Bordures Condition  Plan 8 numérotation

Parametres
[V Afficher des lettrines
[ 1Mot entier

Nombre de caractéres : |1 =
Lignes: 3 =
Espacement du texte : 0,00 cm =

Contenu

Texte: |A

Style de caractére : ‘[Aucun(e)] »

Figure 14 : Options qui permettent d’ajouter une lettrine a un style de paragraphe.

Si vous souhaitez que votre paragraphe affiche une lettrine (normalement, au début du premier pa-
ragraphe d’un chapitre), vous pouvez en prédéfinir les propriétés dans I'onglet Lettrines de la boite
de dialogue Style de paragraphe (Figure 14). Cochez I'option Afficher les lettrines pour activer les
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autres choix : le nombre de lignes occupées, le nombre de caractéres a agrandir (Si vous préférez
le premier mot entier, cochez I'option correspondante), et I'espacement entre la lettrine et le texte.

Les lettrines utilisent la méme police et ont les mémes propriétés que le reste du paragraphe, mais
vous pouvez facilement modifier leur apparence en créant un style particulier de caractére et en la
catégorie Styles de caractere de I'onglet Styles du volet latéral. Vous pouvez, par exemple, avoir
des lettrines de couleur différente ou leur donner un effet de contour.

Arriére-plan, mise en valeur et transparence

L'ajout d'une couleur ou d’une image d’arrieére-plan a un paragraphe est un bon moyen pour le
faire ressortir sans avoir a insérer un cadre. Vous pouvez personnaliser I'arriere-plan grace a I'on-
glet de méme nom de la boite de dialogue Style de paragraphe. Les choix proposés sont décrits
dans la section « Paramétrer les bordures et I'arriére-plan » du chapitre 6, Mise en page : ap-
profondissements.

Style de paragraphe: Corps de texte

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements  Police  Effets de caractere  Position

Surlignage  Tabulations Lettrines Arriere-plan  Transparence Bordures Condition  Plan & numérotation

Couleur Dégradé Bitmap Motif Hachures

Figure 15 : Types de remplissage de l'arriere-plan d’un paragraphe.
Les points suivants devraient retenir votre attention quand vous utiliserez I'onglet Arriére-plan :

*  Sivous ne trouvez pas la couleur qui vous convient parmi celles qui sont prédéfinies dans
les différentes palettes, vous pouvez définir les votres de la maniere décrite au chapitre 21,
Personnaliser Writer.

«  Ala place d’'une couleur en aplat, vous pouvez utiliser une image, des hachures, un motif ou
un dégradé en arriere-plan.

« Des arriere-plans différents peuvent étre choisis pour le paragraphe et pour le texte qu'il
contient. Utilisez I'onglet Surlignage pour l'arriére-plan des caracteres. La Figure 16 montre
la différence.

«  Larriere-plan ne s’applique qu’a la surface occupée par le paragraphe. Si vous avez défini
un retrait pour le paragraphe, I'espace entre celui-ci et la marge ne recoit pas la couleur d’ar-
riére-plan.

I a raison du plus fort est toujours
la meilleure

pprenez que tous flatteur vit au
dépens de celui qui I'écoute

Figure 16 : Arriére-plans différents pour la page,
le paragraphe et les caractéres
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Dans l'onglet Transparence, vous pouvez régler la transparence de l'arriére-plan sélectionné. Les
valeurs s'étendent de 0 % (totalement opaque) a +100 % (totalement transparent).
Les bordures

Les bordures sont souvent utilisées pour faire ressortir des paragraphes du texte sans utiliser de
cadre, pour séparer les en-tétes et les pieds de page du corps principal de texte (comme dans ce
guide) ou pour apporter un élément décoratif a certains styles de titre. Prenez en compte les points
suivants :

* Faites attention aux effets que I'espace entre la bordure et le texte du paragraphe produit sur
les retraits et les tabulations.

*  Sivous désirez que la bordure soit tracée autour de plusieurs paragraphes, laissez cochée
I'option Fusionner avec le paragraphe suivant en bas de la page.

* Un espace blanc peut souvent produire le méme effet.

Voyez le chapitre 4, Mettre le texte en forme, pour plus d’information sur I'onglet Bordures.

Gérer les styles conditionnels de paragraphe

Un style conditionnel de paragraphe est une autre maniére de mettre un texte en forme de fagons
différentes dans différentes parties du document. Dans certains cas, utiliser les styles condition-
nels, au lieu de passer d’'un style a I'autre en cours de frappe, peut faire gagner du temps.

Un style conditionnel de paragraphe change son formatage selon I'endroit ou il est utilisé. Vous
pouvez, par exemple, souhaiter que le style Mon corps de texte soit noir par défaut mais devienne
blanc a l'intérieur d'un cadre dont I'arriére-plan est bleu.

L'utilisation la plus courante du formatage conditionnel est probablement la création de plan avec
un style unique. Il s’agit d’'un type de numérotation des chapitres effectuée avec un style de numé-
rotation au lieu de la boite de dialogue Outils > Numérotation des chapitres. Au lieu d'utiliser
des styles différents pour les différents niveaux de plan, c’est le formatage de la numérotation qui
change chaque fois que I'on appuie sur la touche Tabulation pour créer un titre enfant.

Le seul probleme posé par la création de plan a style unique est que tous les niveaux ont la méme
apparence. C'est la gu’un style conditionnel de paragraphe montre son intérét. Affectez le style de
paragraphe a un style de numérotation hiérarchique dans l'onglet Plan & numérotation puis ouvrez
I'onglet Condition. Vous pourrez y affecter les niveaux du style de numérotation utilisé a d’autres
styles de paragraphe. Ensuite, quand vous appuierez sur la touche Tabu lation en utilisant le
style de paragraphe, chague niveau de plan prendra une mise en forme différente, ce qui rend le
chapitrage a style unique encore plus pratique qu’il ne I'est naturellement.
:g Remarque
Les styles prédéfinis (autres que le style Corps de texte), comme le Style par défaut, les
styles Titre 1 et Titre 2, ne possédent pas de page Condition.
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A Attention

Si vous créez un nouveau style dont vous voulez faire un style conditionnel, vous devez le
faire tant que la boite de dialogue Style est ouverte pour la premiére fois. Quand elle aura
éte refermée, I'onglet Condition n'apparaitra plus a sa réouverture.

Créer un style conditionnel, c’'est dire « dans telle situation, donner au style I'apparence de cet
autre style ». Par exemple, « quand je saisis du texte dans un pied de page, donner au style I'ap-
parence du style de paragraphe Pied de page ; quand je tape dans un tableau, donnez au style
I'apparence du style Contenu de tableau ».

En plus du paramétrage des propriétés normales (inconditionnelles) du style, vous devez définir,
dans l'onglet Condition (Figure 17), de quel autre style il prendra I'apparence dans différentes si-
tuations.

Style de paragraphe: Sans nom1

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements  Police  Effets de caractére  Position

Surlignage  Tabulations Lettrines  Arriére-plan  Transparence Bordures Condition  Plan & numérotation

Options

[“IStyle conditionnel

Contexte Styles appliqués Styles de paragraphe

En-téte de tableau ~| |[Note en marge 2
Tableau Numérotation 1

Cadre Numérotation 1 début

Section Numérotation 1 fin

Note de bas de page Numérotation 1 suite

Note de fin Numérotation 2

En-téte Numérotation 2 début

Pied de page Numérotation 2 fin

ler niveau de plan Numérotation 1 Numérotation 2 suite

2éme niveau de plan Numérotation 2
Numérotaion 3 debu

4éme niveau de plan Numeérotation 3 fin

5éme niveau de plan Numérotation 3 suite

6eme niveau de plan Numérotation 4

7éme niveau de plan Numérotation 4 début hd

8éme niveau de plan v ‘Styles masqués 7

Supprimer | | Appliquer

Figure 17 : L’'onglet Condition de la boite de dialogue Style de paragraphe.
Pour paramétrer un style conditionnel de paragraphe :
1) Créez un nouveau style de paragraphe.

2) Choisissez toutes les propriétés du style de paragraphe.

A Attention

Ne cliquez pas sur OK !

3) Cliguez sur lI'onglet Condition.
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4)  Cochez I'option Style conditionnel.

5) Sélectionnez la premiére condition dans la liste Contexte (a gauche de la boite de dialogue)
puis, dans la liste Styles de paragraphe (du coté droit), le style que vous désirez appliquer
guand cette condition est vérifiée.

6) Cliquez sur Appliquer. Le nom du style de paragraphe apparait dans la liste centrale Styles
appliqués.

7) Répétez les étapes 5 et 6 pour chaque condition que vous voulez lier a un style différent.
8) Cliquez sur OK.

Quand vous appliguerez le style, vous verrez que la mise en forme du texte dépend de son
contexte.

Gérer les styles de caractéere

Les styles de caractére complétent les styles de paragraphe en s’appliquant a des groupes de ca-
ractéres plutt qu’au paragraphe tout entier. lls sont surtout utilisés quand on désire modifier I'as-
pect ou les attributs de parties d’un paragraphe sans affecter les autres. Des exemples d'effets
gu'il est possible d’'obtenir grace a des styles de caractéres sont des mots en italique, en gras ou
colorés.

D’autres utilisations des styles de caractére sont décrites ailleurs dans ce livre. Parmi celles-ci, la
création des numéros de chapitres, les numéros de pages ou les numéros de listes plus grands
gue le texte voisin ainsi que la mise en forme des hyperliens. Quand on insére des mots dans une
autre langue ou dont on ne veut pas faire vérifier 'orthographe (par exemple, des noms de fonc-
tions dans un langage de programmation), il est possible de définir la langue a utiliser dans les
propriétés du style de caractere.

Créer un nouveau style de caractére

Cette section décrit I'utilisation de la boite de dialogue Style de caractére. Les onglets utilisés pour
configurer le style ont déja été décrits dans la section précédente sur les styles de paragraphe.

«  Utilisez I'onglet Gestionnaire (voir page 1) pour définir la position hiérarchique du nouveau
style (si besoin est) et pour lui donner un nom.

«  Utilisez I'onglet Police (voir page 8) pour déterminer la police, le style et la taille du nouveau
style de caractére. Comme pour les styles de paragraphe, vous pouvez spécifier la taille de
la police en pourcentage ou en valeur absolue. Vous pouvez aussi préciser la langue utilisée
dans le texte mis en forme avec ce style de caractére, ce qui vous permet d’insérer des mots
dans une autre langue et de faire vérifier leur orthographe par le bon dictionnaire.

«  Utilisez 'onglet Effets de caractére (voir le chapitre 4, Mettre le texte en forme, le paragraphe
« Police et effets de caractére ») pour paramétrer des attributs tels que la couleur de la po-
lice, le soulignement, les effets de relief ou autres. Si vous utilisez fréquemment des textes
cachés, par exemple, il est pratique de définir un style de caractére ou I'option Masqué est
cochée. Des effets de relief peuvent convenir a une lettrine ou donner plus d’importance au
numéro du chapitre ou toute autre partie du titre.
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«  Utilisez I'onglet Surlignage (voir le chapitre 4, Mettre le texte en forme) pour appliquer un ar-
riere-plan de couleur aux caractéres. On obtient le méme effet grace a I'outil Couleur de
mise en évidence ( #') de la barre d’outils Standard.

«  Utilisez I'onglet Bordures (voir page 15) pour appliquer une bordure et une ombre au texte si
vous le désirez.

«  Utilisez I'onglet Position (voir page 10) pour créer un exposant ou un indice personnalisé au
cas ou le réglage par défaut ne vous conviendrait pas. Il est méme possible de créer des
sous-indices qui peuvent étre utiles dans les publications scientifiques. Dans la méme page,
VOUSs pouvez créer un texte pivoté, condensé ou étendu.

= Remarque

Quand vous faites tourner des caractéres, vous devez aussi préciser si le texte pivoté doit
tenir dans la ligne ou s'il peut, au contraire, s’étendre au-dessus et en dessous de la ligne.
Cette propriété n'est active que pour les styles de caracteéres.

Gérer les styles de cadre

Les cadres servent souvent a contenir du texte ou des objets graphiques. C’est une bonne idée de
définir des styles de cadres pour donner une cohérence a l'utilisation des cadres qui servent dans
des situations identiques. Il est, par exemple, possible de placer les photographies dans un cadre
avec une bordure ombrée, les dessins dans un cadre avec une bordure simple et les notes en
marge dans un autre sans bordure mais avec un fond coloré, et ainsi de suite.

Writer offre plusieurs styles de cadre prédéfinis que vous pouvez modifier a votre convenance et
vous pouvez en définir de nouveau. Les technigues pour définir ou appliquer un style de cadre
sont semblables a celles des autres styles.

/Q\ Conseil
Les utilisations des cadres et des sections pour la mise en page présentent de nombreux

points communs. Il peut vous étre utile de parcourir le chapitre 6, Mise en page : approfon-
dissements, pour plus d’'informations sur leur utilisation.

Comment fonctionnent les cadres

Quand on ajoute un objet a Writer, il le place automatiquement dans un cadre de type prédéfini.
Celui-ci détermine la fagon dont I'objet est placé dans la page ainsi que la maniére dont il interagit
avec les autres éléments du document. Vous pouvez modifier le cadre en éditant son style ou ma-
nuellement quand il est ajouté au document.

Comme les cadres et les objets sont utilisés ensemble, il est parfois facile d’oublier que ce sont
des éléments séparés. Dans certains cas, comme les diagrammes, il est possible d’éditer le cadre
et I'objet séparément.

Contrairement a d’autres éléments qui utilisent les styles, les cadres ne peuvent étre définis qu’en
partie par leur style car leur utilisation peut beaucoup varier. Plusieurs propriétés des cadres,
comme l'ancrage et la protection des éléments doivent étre définis manuellement pour chaque
cadre.
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Vous pouvez formater manuellement un cadre quand vous sélectionnez Insertion > Cadre. La
boite de dialogue qui s’ouvre contient tous les réglages disponibles quand on définit un style de
cadre, ainsi que certains qui ne sont accessibles qu’au moment ou le cadre est inséré.

Organisation des styles

Si vous utilisez plusieurs types d’objets graphiques, vous pouvez définir deux styles qui s’y rap-
portent, 'un avec une bordure pour les images sur un fond blanc et un autre sans bordure pour
tous les autres arriére-plans.

Sinon les styles de cadre par défaut (voir le Tableau 1) couvrent les besoins de la plupart des utili-
sateurs. Le seul supplément important dont vous pouvez avoir besoin est un ou plusieurs cadres
pour les textes.

Tableau 1: Les divers types de cadres et leurs utilisations

Style Commentaires et utilisation

Cadre Le style de cadre par défaut.

Etiquettes Style utilisé par défaut par Fichier > Nouveau > Etiquettes. Il semble étre utili-
sé automatiqguement par LibreOffice et n’étre pas du tout prévu a l'intention des
utilisateurs.

Filigrane Style par défaut pour un filigrane, image placée en arriére-plan du corps de

texte. L'adaptation est, par défaut, continue, c’'est-a-dire que le texte traverse le
cadre et ce qu'il contient. L'image doit étre suffisamment claire pour que le texte
reste lisible au-dessus d’elle.

Formule Style de cadre utilisé pour les formules. Sa taille est, par défaut, automatique et
s'ajuste a celle de la formule.

Images Style par défaut pour les images. La taille s’adapte automatiquement a celle de
'image ; le texte ne se place pas a c6té du cadre mais est rejeté en dessous ; le
cadre est entouré d’'une bordure fine. Ces paramétres sont convenables sauf en
ce qui concerne les bordures. Sauf si I'arriere-plan de I'image et celui du texte
sont blancs, la bordure n’est normalement pas nécessaire.

Note en marge |Style de cadre destiné a placer des notes dans la marge gauche. Comme le
nom l'indique, il est congu pour ajouter des commentaires dans la marge du
texte, mais il est aussi utile pour créer des titres en marge qui sont souvent utili-
sés dans la documentation technique. Voir le chapitre 8, Mise en page : appro-
fondissements.

OLE Style par défaut les objets liés et incorporés (Object Linking and Embedding).
L'emplacement par défaut du cadre est en haut et au centre d’'un corps de texte.

Créer de nouveaux styles de cadre

Vous pouvez accéder au paramétrage du cadre en sélectionnant Nouveau ou Modifier dans le
menu contextuel de I'onglet Styles et formatage ouvert pour un style de cadre.

*  L'onglet Type définit la taille et la position du cadre. Une des options les plus utiles est Taille
automatique qui ajuste automatique le cadre aux objets qu'il contient. Si le style de cadre
doit étre utilisé automatiqguement, cette option devrait étre cochée.
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*  L'onglet Options définit si le contenu du cadre est imprimé et s’il peut étre modifié dans un
document en lecture seule. Il définit aussi la direction du texte, ce qui est utile si le contenu
est dans une langue qui s’écrit de droite a gauche.

*  L'onglet Adapter définit la facon dont le texte se place par rapport au cadre et a quelle dis-
tance. Si vous désirez que le contenu du cadre ressorte face au paragraphe qui I'environne,
choisissez Aucun(e) dans la section Paramétres. |l s'agit probablement de I'onglet le plus
important pour les cadres.

*  L'onglet Zone définit la couleur, I'image, les hachures, le dégradé ou le motif de 'arriére-
plan. Cette page est surtout utile pour les cadres de texte dans des mises en page com-
plexes ou ils ont une apparence différente de l'arriére-plan général de la page.

*  L'onglet Transparence contient les options de transparence de l'arriere-plan choisi. Les va-
leurs s'étendent de 0 % (totalement opaque) a +100 % (totalement transparent).

*  L'onglet Bordures définit, le cas échéant, les attributs de la ligne qui entoure le cadre.

* L'onglet Colonnes peut étre ignoré si le cadre n’est pas utilisé pour contenir du texte. Il est
identique a celui qui est utilisé pour paramétrer les colonnes dans le style de page ; voir
page 23.

*  L'onglet Macro définit une macro qui déclenche une action quand I'utilisateur interagit avec
le cadre. Cette option est utile pour un document en ligne ou au format HTML.

Gérer les styles de page

Les styles de page contrblent les propriétés des pages (marges, taille, en-téte et pied de page,
entre autres choses). Cependant, contrairement aux paragraphes auxquels on peut appliquer des
propriétés directement, les pages sont uniqguement régies par un style, sans propriété applicable
manuellement.

Cette section décrit la facon de créer un nouveau style de page, explique la signification de cer-
taines options de la boite de dialogue Style de page et illustre leur utilisation.
Créer un nouveau style de page

Pour créer un nouveau style de page, ouvrez I'onglet Styles du volet latéral et cliquez sur I'icbne
Styles de page (la quatriéme en partant de la gauche | ). Faites un clic droit n’importe ot dans la
fenétre et choisissez Nouveau

La boite de dialogue Style de page possede neuf onglets.

L’'onglet Gestionnaire

L'onglet Gestionnaire est décrit a la page 1.

Paramétres généraux du style de page

L'onglet Page de la boite de dialogue Style de page est I'endroit ou vous pouvez régler les para-
metres généraux de la page. Il est constitué de trois sections accompagnées d’une zone d’apergu
en haut a droite.
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Dans la section Format de papier, vous pouvez choisir la taille de la feuille parmi les nombreux
formats prédéfinis. Choisissez Utilisateur pour définir une taille de papier personnalisée grace aux
champs Largeur et Hauteur. Sélectionnez I'orientation de la feuille, Portrait ou Paysage. Si votre
imprimante posséde plusieurs bacs a feuilles, vous pouvez préciser celui qui contiendra le papier
servant a imprimer les pages du nouveau style.

Style de page: Style par défaut

Gestionnaire Page Arriere-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page

Format de papier

Format:
Largeur: 21,00cm =
Hauteur : 29,70 cm =
Orientation : ® Portrait
(O Paysage _ —
Bac a papier : ‘[D'aprés les paramétres de l'imprimante] |~ ‘
Marges Paramétres de mise en page
A gauche: 2,00 cm Mise en page: ‘Dro'\te et gauche 2 ‘

Adroite: 2,00 cm 1,2,3.. ¥
En haut: 2,00 cm

En bas: 2,00 cm

Numéros de page :

[IContréle de repérage

Al e[l gl

Style de référence :

Figure 18 : L'onglet Page de la boite de dialogue Style de page.

Dans la section Marges, spécifiez la largeur des marges dans I'unité que vous avez définie dans le
champ Unité de mesure de la boite de dialogue Outils > Options > LibreOffice Writer > Général.
Si vous choisissez des Pages en vis-a-vis dans le champ Mise en page, les noms des marges A
gauche et A droite deviennent Interne et Externe.

Dans la section Parameétres de mise en page, choisissez celle que vous souhaitez parmi les
guatre options proposées en décidant si le style de page va s’appliquer a la fois a des pages
droites et gauches (ce qui est le choix par défaut) ou a des pages uniquement de droite ou de
gauche.

Quelques remarques :

*  Sivous prévoyez de relier les pages de ce style, imprimées comme pour faire un livre, choi-
sissez une mise en page en Vis-a-vis. Utilisez la liste déroulante Numéros de page pour défi-
nir la numeérotation a appliquer au style de page.

* Une pratique courante dans la mise en page consiste a créer des marges asymeétriques, tant
a gauche et a droite qu’en haut et bas. La disposition la plus courante suit ces deux regles
générales pour les pages imprimées : (a) la marge externe (celle de droite sur une page
droite) doit étre plus large que la marge interne (& gauche sur une page droite) ; (b) la marge
du bas doit étre plus grande que la marge du haut. La logique de cette mise en page asymé-
trique est de laisser plus de place au lecteur pour placer ses mains pendant qu'il tient le livre
ou le document imprimé. Voir le livre de Bruce Byfield, traduit par Christophe Masutti,
LibreOffice, c’est stylé !, pour plus d’'informations. Le livre peut étre téléchargé a I'adresse
https://framabook.org/libreoffice-cest-style/.
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*  Sivous désirez que la premiere page d’'un nouveau chapitre soit toujours a droite, assurez-
vous que le style de cette page soit paramétré comme de Droite uniquement dans le champ
Mise en page. Pour le reste du chapitre, la procédure classigue consiste a définir un style de
Pages en vis-a-vis qui comprendra les pages gauches et droites qui pourront avoir des en-
tétes et des pieds de page différents. En procédant de cette facon, les chapitres n’utiliseront
gue deux styles de page.

*  Vous pouvez choisir de définir des styles de page différents pour les pages gauches et
droites, si vous désirez leur donner une apparence trés différente (par exemple, des marges
différentes ou un en-téte et un pied de page uniqguement sur les pages de droite mais pas
sur celles de gauche ; imaginez un livre comportant uniquement des photographies sur les
pages de gauche et seulement du texte sur les pages de droite). Dans ce cas, faites en sorte
gue le champ Style de suite du style de la premiere page fasse référence a un style de page
de gauche uniquement, lui-méme suivi d'une page de droite uniquement. En procédant ainsi,
un chapitre utilisera trois styles de page. Dans cette hypothése, les trois styles de page pour-
raient étre Premiére page, Page gauche et Page droite.

Si vous cochez I'option Contrdle de repérage, Writer créera une grille verticale invisible sur la page
dont 'espacement entre les points dépendra du Style de référence choisi. Cette grille verticale as-
sure que le texte imprimé, sur des colonnes adjacentes, des pages en vis-a-vis ou méme sur les
deux faces d'une méme feuille de papier, est aligné, ce qui le rend plus facile & lire et plus
agréable a voir (voir aussi page 6).

Les onglets Arriere-plan et Bordures

Les onglets Arriere-plan et Bordures sont décrits en détail au chapitre 6, Mise en page : approfon-
dissements. L'onglet Arriere-plan vous permet d’appliquer un fond couvrant toute la page, y com-
pris les marges, et 'onglet Bordures de tracer un contour autour de la zone de texte (entre les
marges). Vous pouvez aussi ajouter une ombre a la zone de texte.

Les onglets En-téte et Pied de page

Vous pouvez associer un en-téte et un pied de page différent a chaque style de page. Grace a
cela, il est facile d’avoir des en-tétes différents sur les pages de gauche et de droite, de ne pas
mettre d’en-téte sur la premiére page d’'un nouveau chapitre, et ainsi de suite. L'en-téte et le pied
de page peuvent aussi étre différents pour la premiére page d’un document quand elle utilise le
méme style que les suivantes.

Vous pouvez définir un en-téte différent pour les pages de gauche et de droite méme si vous utili-
sez un style unique pour les deux. Ce choix n'est pas proposé pour les styles de page prédéfinis
Page droite et Page gauche ni pour les styles dont la mise en page est Droite uniquement ou
Gauche uniquement.

Les en-tétes et pieds de page sont décrits au chapitre 5, Mise en page : les bases.

Page2 Page de gauche Page de droite Page 3

Figure 19 : En-tétes différents sur les pages gauches et droites.
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L’'onglet Colonnes

Utilisez cet onglet pour créer la disposition en colonnes que vous souhaitez. Elle est décrite en dé-
tail au chapitre 6, Mise en page : approfondissements.

Il est partagé en trois sections : Paramétres, Largeur et espacement et Trait de séparation.
Choisissez le nombre de colonnes souhaitées. S'il est supérieur a un, les deux autres sections
sont activées. Vous pouvez utiliser les paramétres prédéfinis (colonnes régulierement espacées)
ou décocher l'option Largeur automatique et saisir les valeurs manuellement. Quand vous tra-
vaillez avec plusieurs colonnes par page, vous pouvez aussi ajuster la position et la taille de la
ligne de séparation entre celles-ci.

L’'onglet Note de bas de page

Cet onglet vous permet d’ajuster I'apparence des notes de bas de page. Voir le chapitre 5, Mise en
page : les bases, pour plus de détails.

Gérer les styles de liste

Les styles de liste (ou styles de numérotation) travaillent en association avec les styles de para-
graphe. lls définissent le retrait, I'alignement et les caractéres de numérotation ou les puces des
éléments de la liste. Vous pouvez définir de nombreux styles de liste, de la simple liste a puces
aux listes imbriquées a plusieurs niveaux.

Comme pour les autres styles, les principales raisons de I'utilisation des styles de liste sont la co-
hérence et la plus grande vitesse de travail. Bien que vous puissiez créer rapidement des listes
simples en cliquant sur les boutons (Dés)activer les puces (‘- ) et (Dés)activer la numérotation
(=) de la barre d’'outils Formatage et réaliser des listes imbriquées assez complexes grace aux
boutons de la barre d'outils Puces et numérotation, le résultat peut ne pas avoir I'aspect souhaité,
et vous pouvez avoir besoin de plusieurs styles de liste. Vous pouvez utiliser I'entrée Puces et nu-
mérotation du menu Format pour mettre en forme 'apparence de quelques listes, voire de toutes,
mais, si vous devez changer par la suite leur aspect, vous aurez beaucoup de travail pour les re-
prendre une par une.

Reportez-vous au chapitre 12, Travailler avec les listes, pour tout détail sur la fagon dont les styles
de liste et de paragraphe fonctionnent ensemble.

Eg Remarque

LibreOffice utilise les termes « style de numérotation » et « style de liste » de maniére inco-
hérente, mais il s’agit de la méme chose. Par exemple, I'infobulle de I'onglet Style dit Styles
de liste, mais sa boite de dialogue dit Style de numérotation.

Créer un nouveau style de liste

La boite de dialogue de création d’'un nouveau style de liste posséde six onglets en supplément de
I’habituel onglet Gestionnaire présenté a la page 1.

Les onglets Puces, Style de numérotation et Image

Ces onglets proposent des formats prédéfinis pour les symboles (puces ou numéros) des élé-
ments de la liste. Pour utiliser I'un d’entre eux dans votre style, cliquez sur I'image. Une bordure
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plus épaisse indiquera votre choix. Les puces de I'onglet Puces sont des caracteres d’une police,
celles de I'onglet Image sont... des images de la galerie.

L’onglet Plan

Cet onglet vous offre le choix entre huit listes imbriquées prédéfinies. Vous pouvez aussi en choisir
une qui servira de point de départ pour votre style personnel en la modifiant grace aux paramétres
des onglets Position et Personnaliser décrits ci-dessous.

L’onglet Position

Utilisez I'onglet Position (Figure 20) pour ajuster le retrait et I'espace entre le symbole et le texte de
I'élément de la liste. Il prend toute son efficacité en association avec l'onglet Personnaliser.

Style de numérotation: Sans nom1

Gestionnaire Puces Style de numérotation Plan Image Position Personnaliser

Niveau Position et espacement

Aligné a: 0,64 cm =
Alignement de la numérotation : ‘A gauche i ‘
Numeérotation suivie par : ‘Tabulation ~ ‘

Tabulation a: [1,27 cm

Retraita: 1,27 cm

Stoco-qcnm#.uur\.vi

1-10 1

Par défaut

Aide Réinitialiser || Appliquer Annuler

Figure 20 : Les paramétres de position d’un style de liste.

Vous pouvez ajuster les parameétres suivants pour chaque niveau individuellement ou pour tous les
niveaux a la fois (pour gqu'ils soient tous identiques). Il est généralement plus simple de le faire
dans I'ordre donné ci-dessous plutét que dans I'ordre proposé par la boite de dialogue. Il com-
mence par le retrait global des éléments de la liste puis regle la position des symboles pour finir
par ajuster leur alignement.

*  Le champ Numérotation suivie par définit le caractére qui suit le symbole de numérotation
(plus tout caractére, un point par exemple, choisi dans I'onglet Personnaliser pour suivre le
nombre). Vous avez le choix entre une tabulation, une espace ou rien. Si vous choisissez
une tabulation, vous pouvez précisez sa position dans le champ suivant.

*  Le champ Retrait a définit 'espace réservé au symbole de numérotation, mesuré a partir de
la marge gauche de la page. L'alignement de la premiere ligne est aussi affecté par toute ta-
bulation que vous pourriez avoir définie a la suite de la numérotation.

*  Le champ Aligné a définit la position du symbole de numérotation mesurée a partir de la
marge gauche de la page.

* Le champ Alignement de la numérotation définit la facon dont la numérotation (y compris
le texte avant et aprés défini dans I'onglet Personnaliser) est aligné.
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Conseil

Dans les circonstances normales, le choix d’'une numérotation suivie d’'une tabulation a la
méme distance que le retrait fonctionne bien. Voir la Figure 21 pour une représentation vi-
suelle de I'effet des paramétres ci-dessus.

v 3 A R T T R AR
1. La Cigale et la Fourmi
2. Le Corbeau et le Renard
I" 3. 4cm >te Lion amoureux
4, e Berger et la Mer
5. La Mouche et la Fourmi
6. Alignéa: 1,50 cm .
7. Alignement de la numérotation :
8. Numeérotation suivie par:
__)___l 13.*‘1!5 cm Iabulatioln %\ : 10,00 cm E
| Retrait a: |4,00 cm =

Figure 21 : Liste numérotée présentant les divers parametres.

Conselil

Pour apprécier pleinement si I’Alignement de la numérotation fonctionne, essayez de créer
une liste numérotée comportant plus de dix éléments et assurez-vous d’avoir assez de place
pour les numéros qui ont deux chiffres ou plus. Il est aussi possible d’aligner la numérotation
a droite si elle comporte plus de neuf éléments, comme sur la Figure 21.

L’onglet Personnaliser

L'onglet Personnaliser (Figure 22) vous offre le moyen de définir le style des niveaux de la liste.
Les options disponibles sur cette page dépendent du type de marqueur sélectionné pour la liste.
En premier lieu, sélectionnez dans la liste de gauche le niveau que vous désirez modifier. Pour
modifier 'ensemble des dix niveaux en une seule fois, choisissez 1-10. Si vous partez d’'une liste
hiérarchique prédéfinie, certains niveaux seront déja paramétrés.

Selon le style de numérotation choisi dans le champ Nombre (puces, image ou nombres), cer-
taines des options suivantes deviennent utilisables (elles ne sont pas toutes visibles sur l'illustra-

tion) :

Afficher les sous-niveaux : les numéros des niveaux précédents sont inclus dans le style
de numérotation. Par exemple, si vous saisissez « 2 » et que le niveau précédent utilise « A,
B, C... » comme style de numérotation, le schéma de numérotation du niveau courant de-
vient « Al »;

Avant : le texte qui apparaitra avant le numéro (par exemple, le mot « Niveau ») ;
Apres : le texte qui apparaitra aprés le numéro (par exemple, un point) ;

Commencer avec : le premier numéro de la liste (par exemple, pour commencer une liste
au numéro 4 au lieu de 1) ;

Gérer les styles de liste | 25



*  Style de caractéres : le style a utiliser pour les numéros ou les puces ;

*  bouton Caractére Sélectionner : cliquez pour choisir le caractére de la puce ;

*  bouton Image Sélectionner : ouvre une liste d'images disponibles dans la Galerie ou permet
la sélection d'un fichier sur le disque dur qui sera utilisé comme marqueur de la liste ;

* Largeur et Hauteur : saisissez-y les dimensions de I'image qui servira de puce ;

* l'option Proportionnel permet de conserver un rapport largeur sur hauteur fixe pour I'image ;

+  Alignement définit I'alignement vertical de I'image par rapport au texte.

Style de numérotation: Sans nom1

Niveau Numérotation

Gestionnaire Puces Style de numérotation Plan Image Position Personnaliser

Y

Nombre : |1, 2, 3...

Commencer avec: |1

Style de caracteres : ‘Aucun

Afficher les sous-niveaux : |1
Séparateur

Avant :

W~ o0 U W

Aprés: |,

. Tous les niveaux
¥ [INumérotation continue

1. I
..
I
..
I
I
..

1
;
1
1
1. I
y

1

Figure 22 : L'onglet Personnaliser de la boite de dialogue Style de liste.

La zone d’apercu a droite de la boite de dialogue montre le résultat des choix effectués.

Si vous choisissez I'option Images liées dans la liste déroulante Nombre, I'image est liée au docu-
ment au lieu d’y étre incorporée. La puce ne s’affichera donc pas quand le document sera ouvert
sur un ordinateur différent (a moins que le fichier de I'image ne soit situé au méme emplacement
sur les deux machines) ni si le fichier de I'image est déplacé a un emplacement différent sur votre

ordinateur.

Pour revenir aux valeurs par défaut, cliquez sur le bouton Réinitialiser en bas de la boite de dia-
logue. Pour finir, si vous souhaitez utiliser des numéros consécutifs indépendamment du niveau

hiérarchique, cochez I'option Numérotation continue en bas de I'onglet.

Exemple : création d’un style de liste simple

Dans cet exemple, nous allons créer une liste numérotée utilisée pour énumérer les fables de Jean
de la Fontaine. Les huméros sont alignés a droite et un certain espace est laissé libre entre le nu-

méro et le titre de la fable.

Comme nous avons l'intention de réutiliser la méme liste pour d’autres auteurs, nous allons définir

un nouveau style de liste puis I'appliquer a notre suite de titres.
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Créer la liste numérotée des fables

Comme dans I'exemple précédent, commencez par cliquer sur I'icbne Styles de liste (la cin-
quiéme en partant de la gauche ‘=) dans I'onglet Styles du volet latéral, faites un clic droit n’im-
porte ou dans la liste et sélectionnez Nouveau.

La boite de dialogue Style de numérotation s’affiche. Pour notre liste de fables, nous devons per-
sonnaliser certains champs dans les onglets Gestionnaire, Position et Personnaliser.

Dans I'onglet Gestionnaire,

* dans le champ Nom, saisissez Fables,

* dans le champ Catégorie, Styles personnalisés nous convient tres bien.
Modifiez les options de I'onglet Personnaliser de la facon suivante :

1) Dans la liste Niveau, sélectionnez 1.

2) Dans la liste Nombre, sélectionnez 1, 2, 3...

3) Laissez le champ Avant vide et saisissez un point dans le champ Aprés.
4) Laissez le champ Style de caractéres sur Aucun.

5) Le champ Afficher les sous-niveaux devrait étre grisé (inaccessible).

6) Vérifiez que le champ Commencer avec contient 1

7)  Ne cochez pas I'option Numérotation continue.

Comme indiqué précédemment, la liste numérotée adoptera les réglages du style de paragraphe
sous-jacent. Si vous désirez utiliser une police, une taille ou une couleur particuliére pour la numé-
rotation, vous pouvez créer un style de caractére et I'appliquer dans le champ Style de caractére
de I'onglet Personnaliser.

Si vous désirez que le mot Fable apparaisse avant le numéro, ajoutez-le dans le champ Avant en
n'oubliant pas un caractére espace pour le séparer du numeéro.

Réglez les derniers paramétres de la liste dans l'onglet Position.

1) Sélectionnez 1 dans la liste Niveau.

2)  Pour le champ Numérotation suivie par, choisissez une tabulation et positionnez-la a 4 cm.
3)  Pour le champ Alignement de la numérotation, choisissez A droite.

4)  Pour le champ Aligné a, choisissez 1,5 cm (cela concerne I'alignement des numéros).

5) Dans le champ Retrait a, saisissez 4 cm (ce qui regle le retrait global de la liste).

6) Cliquez sur OK pour terminer.

Appliquer le style de liste

Maintenant que vous disposez du style de liste, vous pouvez facilement I'appliquer a n’importe
quelle liste dans le document :

*  sivous commencez une nouvelle liste, avant d’appuyer sur Entrée pour débuter une nou-
velle ligne, faites un double-clic sur le nom du style souhaité dans I'onglet Styles ;
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*  sivous avez déja une liste, sélectionnez-la et faites un double-clic sur le nom du style sou-
haité dans l'onglet Styles.

=/ Remarque

N’oubliez pas qu’appliquer un style de liste ne change rien aux caractéristiques du para-
graphe sous-jacent ; en conséquence, il peut étre bon de vérifier que le style de paragraphe
vous convient avant d’appliquer le style de liste.

Si votre document contient plusieurs listes, la deuxiéme liste de méme style et les suivantes conti-
nuent la numérotation apres la liste précédente. Pour redémarrer & 1, placez le curseur n'importe
ou dans le paragraphe ou vous voulez voir la numérotation recommencer a 1, faites un clic droit et
sélectionnez Recommencer la numérotation dans le menu contextuel.

Pour cesser d'utiliser la numérotation, cliquez sur le bouton (Dés)activer la numérotation (*-) de
la barre d’outils Standard. Le résultat final est illustré sur la Figure 21, page 25.
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