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A qui s’adresse ce livre ?

LibreOffice est une suite bureautique riche en fonctionnalités, libre et open source. Elle comporte
plusieurs applications puissantes dédiées au traitement de texte, aux classeurs, présentations,
dessins, bases de données et a I'édition de formules. Writer est I'application dédiée au traitement
de texte. Elle est compatible avec une large gamme de formats de documents, dont ceux de
Microsoft Word (*.doc et *.docx) et vous permet d’exporter vos travaux sous plusieurs formats,
dont le format PDF

Quiconque désire progresser rapidement dans l'utilisation de LibreOffice trouvera ce Guide de Dé-
marrage précieux, qu'il soit débutant ou déja familiarisé avec une autre suite bureautique.

Que contient ce livre ?

Ce livre présente certaines des fonctionnalités principales de Writer, I'élément composant traite-
ment de texte de LibreOffice et explique comment les utiliser.

Premiére partie : Fondamentaux

1. Introduction a Writer.
2. Travailler avec le texte : les bases.
3. Travaliller avec le texte : approfondissements.
4.  Mettre le texte en forme.
5. Mettre les pages en forme : les bases.
6. Mettre les pages en forme : approfondissements.
7. Imprimer, exporter, envoyer par courriel.
8. Introduction aux styles.
9. Travaliller avec les styles.
10. Travailler avec les modéles.

Deuxiéme partie : Suppléments

11. Images et objets graphiques.

12. Travailler avec les listes.

13. Travailler avec les tableaux de données.

14. Le publipostage.

15. Tables des matieres, index et bibliographies.
16. Les documents maitres.

17. Travailler avec les champs.

18. Utiliser les formulaires.

19. Feuilles de calcul, diagrammes et autres objets.
20. Paramétrer Writer.

21. Personnaliser Writer.

Prérequis minimum pour utiliser LibreOffice 6.0

Pour une liste détaillée des exigences préalables et des systémes d’exploitation utilisables, voyez
le site web de LibreOffice, https://fr.libreoffice.org/get-help/system-requirements/.
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Comment obtenir LibreOffice

Les versions de LibreOffice pour Windows, Linux et macOS peuvent étre téléchargées gratuite-
ment a https:/fr.libreoffice.org/download/libreoffice-stable/. Vous pouvez aussi télécharger le logi-
ciel avec un client de téléchargement peer-to-peer comme BitTorrent, a la méme adresse.

Les utilisateurs de Linux trouveront aussi LibreOffice inclus dans beaucoup des derniéres distribu-
tions ; Ubuntu n’est qu’'un exemple.

Les utilisateurs de macOS peuvent aussi acheter LibreOffice Vanilla a partir de I'App Store.

Les autres versions et les versions portables de LibreOffice sont indiquées sur la page de téléchar-
gement. Les versions Linux, Vanilla et d'autres peuvent présenter guelques différences par rapport
a quelques fonctionnalités décrites dans ce livre.

Comment installer le logiciel

Vous pouvez trouver ici des informations sur l'installation et la configuration de LibreOffice sur les
différents systemes d’exploitation supportés : https://fr.libreoffice.org/get-help/install-howto/.

Paramétrer et personnaliser LibreOffice

Vous pouvez modifier les parameétres par défaut (options) de LibreOffice pour qu’ils s’adaptent a
vos préférences. Pour cela, sélectionnez Outils > Options dans la barre de Menu. Les para-
métres sont décrits dans L'Aide et au chapitre 2, Configurer LibreOffice du Guide du Débutant.
Certains paramétres d'un intérét particulier pour les utilisateurs de Writer sont présentés au Cha-
pitre 20 Paramétrer Writer, page 545.

N, "

/Q‘ Conseil
De nombreux parameétres s’adressent aux utilisateurs expérimentés et aux programmeurs.
Si vous ne comprenez pas ce que fait une option, nous vous recommandons de lui laisser

sa valeur par défaut sauf si des instructions présentes dans ce livre recommandent dans ce
livre de la modifier.

Dans LibreOffice, vous pouvez personnaliser les menus, les barres d’outils et les raccourcis cla-
vier, lui ajouter des nouveaux menus et de nouvelles barres d'outils et affecter des macros aux
événements. Voyez le Chapitre 21 Personnaliser Writer page 567, pour plus de détails.

Extensions et modules complémentaires

Vous pouvez ajouter des fonctionnalités a LibreOffice avec des extensions et des modules complé-
mentaires. Plusieurs sont installés avec le programme et vous pouvez en obtenir d’autres au dép6t
officiel des extensions, a I'adresse https://extensions.libreoffice.org/, et depuis d’autres sources.
Voyez le Chapitre 21 Personnaliser Writer page 567, pour plus d’'informations sur I'installation des
extensions et des modules complémentaires.
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Ou trouver de l'aide supplémentaire ?

Ce livre, les autres guides de I'utilisateur de LibreOffice, les systemes d’Aide intégrée et de support
aux utilisateurs supposent que vous étes familiarisé avec votre ordinateur et ses fonctions de base
telles que le lancement d’'un programme, I'ouverture et I'enregistrement de fichiers.

Systéme d’aide

LibreOffice propose un systeme d’Aide étendu qui est votre premiére ligne de soutien dans I'utilisa-
tion du logiciel. Les utilisateurs de Windows et de Linux peuvent télécharger et installer une aide
intégrée utilisable sans étre connecté a Internet ; celle-ci est installée avec le programme sous ma-
cOS.

Pour afficher le systeme d’Aide, appuyez sur la touche F1 ou cliquez sur Aide de LibreOffice
dans le menu Aide. Si vous n'avez pas installé I'aide intégrée sur votre ordinateur, votre naviga-
teur par défaut s’ouvrira & une page du wiki de LibreOffice si vous étes connecté a Internet.

Le menu Aide propose des liens vers d'autres fonctions d’information et de soutien de LibreOffice.

¥

= Remarque

Les options marquées du symbole ¢ dans la liste suivante ne sont accessibles que si votre
ordinateur est relié a internet.

*  Qu’est-ce que c’est ? Pour une bréve information, placez le pointeur de la souris au-dessus
d’'une des icbnes pour faire apparaitre une petite boite (« Infobulle ») donnant une courte ex-
plication de la fonction de cette icbne. Pour une information plus détaillée, cliquez sur Aide >
Qu’est-ce que c’est ? et placez le pointeur au-dessus de l'icbne. En supplément, vous pou-
vez activer les Infoballons donnant une aide plus étendue en cochant I'option correspon-
dante dans la page LibreOffice > Général qui s’ouvre en cliquant sur le menu Outils > Op-
tions (LibreOffice — Préférences sous macOS).

«  Guides utilisateur... ! Ouvre votre logiciel de navigation par défaut a la page de Documen-
tation du site web de LibreOffice https://documentation.libreoffice.org/fr/documentation-en-
francais/. Vous y trouverez les Guides de I'utilisateur (a télécharger gratuitement sous forme
de fichiers PDF) et d’autres informations utiles.

«  Obtenir de I'aide en ligne... ! Ouvre votre logiciel de navigation a la page Poser une ques-
tion sur le forum d’aide de la communauté de LibreOffice https://fr.libreoffice.org/get-help/po-
ser-une-question.

< Envoyer un retour...  Ouvre votre logiciel de navigation a la page Retour d’expérience du
site web de LibreOffice https://fr.libreoffice.org/get-help/feedback/ d’ou vous pourrez signaler
un bogue, suggérer de nouvelles fonctionnalités et communiquer avec les autres membres
de la communauté de LibreOffice.

+ Redémarrer en mode sans échec... Ouvre une boite de dialogue qui vous permet de redé-
marrer LibreOffice en lui redonnant ses parameétres par défaut.

< Faire un don a LibreOffice ' Ouvre votre logiciel de navigation par défaut a la page Support
LibreOffice https://fr.libreoffice.org/donate/ ou vous pouvez faire un don pour soutenir
LibreOffice.
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* Informations de licence Affiche les licences sous lesquelles LibreOffice est mis a votre dis-
position.

«  Vérifier les mises a jours... ! Ouvre une boite de dialogue et cherche sur le site web de
LibreOffice si des mises a jours sont disponibles pour votre version du logiciel.

« A propos de LibreOffice Ouvre une boite de dialogue qui affiche des informations sur la
version de LibreOffice et le systéme d’exploitation que vous utilisez. Celles-ci seront souvent
nécessaires si vous demandez l'aide et I'assistance de la communauté pour le logiciel. Sous
macQOS, cette entrée se trouve sous LibreOffice dans la barre de menu.

Support en lighe gratuit

La communauté de LibreOffice ne se contente pas de développer le logiciel, mais elle offre aussi
un support gratuit basé sur le volontariat. Voyez le Tableau 1 et cette page web : https://fr.libreof-
fice.org/get-help/feedback/

Les utilisateurs peuvent obtenir de I'aide en ligne de la Communauté via la liste d’entraide : https://
fr.libreoffice.org/get-help/mailing-lists/

Vous pouvez obtenir un soutien complet en ligne de la communauté par les listes de discussion et
le site web Ask LibreOffice, https://ask.libreoffice.org/en/questions/ (en Anglais). D’autres sites web
géreés par des utilisateurs offrent aussi des conseils et des tutoriels gratuits. Ce site offre un sup-
port pour LibreOffice parmi d'autre programmes : https://forum.openoffice.org/fr/forum/.

Tableau 1: Support gratuit pour les utilisateurs de LibreOffice

Support gratuit pour LibreOffice

Questions et réponses de la communauté des utilisateurs

Poser une question https://fr.libreoffice.org/get-help/poser-une-question

Guides de l'utilisateur, tutoriels et autre documentation https://wiki.docu-
Documentation mentfoundation.org/FR/La_documentation_de_|'utilisateur
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications/fr

FAQ Réponses aux questions souvent posées
https://wiki.documentfoundation.org/FR/FAQ

Un soutien gratuit de la communauté est offert par un réseau d'utilisa-
Listes de discussion teur expérimentés :
https://fr.libreoffice.org/get-help/mailing-lists/

Le site web de LibreOffice en francais :
https://fr.libreoffice.org/

Les sites web de LibreOffice en divers langues
https://www.libreoffice.org/community/nic/

Listes de diffusions en langues maternelles
https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists

Support international

Informations sur les options d’accessibilité disponibles https://fr.libreof-

Options d'accessibilité fice.org/get-help/accessibility/

Support et formations payants

Vous pouvez aussi acheter un support par des contrats de service auprés d’un revendeur ou d’'une
société de consultants spécialisés dans LibreOffice : https://fr.libreoffice.org/get-help/professional-
support/.
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Ce que vous voyez est peut-étre différent

LibreOffice fonctionne sous les systémes d’exploitation Windows, Linux et macOS, chacun d’eux
posséde plusieurs versions et peut étre personnalisé par les utilisateurs (polices, couleurs,
thémes, gestionnaires de fenétres).

lllustrations

Les illustrations de ce guide proviennent essentiellement de la version fonctionnant sous Windows
10 (64 bits) avec le jeu d’icbnes Colibre. Certaines ne ressembleront donc pas exactement a ce
gue vous voyez sur I'écran de votre ordinateur.

IcOnes

La communauté de LibreOffice a créé plusieurs ensembles d’'icbnes : Breeze, Elementary, Galaxy,
High Contrast, Sifr, Colibre et Tango. Les icdnes utilisées pour illustrer certains des nombreux ou-
tils disponibles dans LibreOffice peuvent étre différentes de celles utilisées dans ce guide. Celles-
ci ont été extraites d’'une installation de LibreOffice qui a été configuré pour afficher le jeu d’icones
Colibre.

Pour changer le jeu d’'icbnes utilisés, allez a la page LibreOffice > Affichage en cliquant sur Outils
> Options. Dans Interface utilisateur, sélectionner Colibre parmi les options disponibles dans la
liste déroulante Style d’icéne.

Eg Remarque

Certaines distributions Linux incluent LibreOffice comme élément de l'installation et peuvent
ne pas comporter tous les jeux d’icénes indiqués ci-dessus. Vous devriez pouvoir téléchar-
ger d’autres jeux d’icones a partir du dépot logiciel de votre distribution Linux si vous désirez
les utiliser.

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 quelgques 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 Acceés aux options de configuration
Outils > Options

Clic droit Control+clicouclic Ouvre un menu contextuel
droit selon la configuration
de l'ordinateur

Ctrl (Control) (Command) Utilisé avec d’autres touches
F5 Shift+®)+F5 Ouvre le Navigateur
F11 Ge)+T Ouvre la fenétre Styles et Formatage
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Comment s’appellent toutes ces choses ?

Les termes utilisés dans LibreOffice pour la plupart des éléments de l'interface utilisateur (les par-
ties du programme que vous voyez et utilisez par opposition au code qui fait réellement le travail
en coulisse) sont les mémes que pour la plupart des programmes.

Une boite de dialogue est un type de fenétre particulier qui a pour but de vous informer ou de vous
demander de saisir quelgue chose ou les deux. Elle offre des contréles qui vous permettent de

préciser comment réaliser une action. Les noms techniques des contréles communs sont indiqués
sur la Figure 1. Dans la plupart des cas, nous n’utiliserons pas les termes techniques dans ce livre,
mais il est utile de les connaitre, car I'Aide et les autres sources d’information les utilisent souvent.

Style de page: Par défaut

Gestionnaire Page Bordures Arriére-plan En-téte Pied de page Feuille 1
Ordre des pages

® De haut en bas, puis vers la droite
20 De gauche a droite, puis vers le bas

4 Premier numéro de page: 41 -
Imprimer

L En-tétes de colonne et de ligne Diagrammes

HGrille & Objets de dessin
3DQOmmentaires OFormules

4 Objets/images M Valeurs zéro
Echelle

Mode d'échelle : |Réduire/agrandir I'impression V‘ 6

Facteur d'échelle : 100 % -
Aide 7 OK Annuler Réinitialiser

Figure 1 : Dialogue (depuis Calc) montrant les contrbles courants
1) Page a onglet (n'est pas strictement parlant un contréle).
2) Boutons radio (un seul peut étre sélectionné a la fois).
3) Cases a cocher (plusieurs peuvent étre sélectionnées a la fois).

4)  Sélecteur numérique (cliquer sur les fleches pour modifier le nombre qui apparait dans la
boite de texte a c6té d'elles ou tapez-y directement le nombre voulu).

5) Miniature ou vignette.
6) Liste déroulante pour sélectionner un élément.

7) Boutons poussoirs.
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Dans la plupart des cas, vous ne pouvez interagir qu'avec le dialogue (pas le document lui-méme)
tant que celui-ci reste ouvert. Quand vous refermez le dialogue apreés utilisation (habituellement cli-
quer sur OK ou un autre bouton enregistre vos modifications et ferme le dialogue), vous pouvez de
nouveau travailler sur votre document.

Certains dialogues peuvent rester ouverts pendant que vous travaillez, pour vous permettre de
faire des aller-et-retours entre ceux-ci et votre document. Le dialogue Rechercher & Remplacer en
est un exemple.

Qui a écrit ce livre ?

Ce livre a été écrit par des bénévoles de la communauté LibreOffice comme indiqué sur la page de
Copyright. Les profits provenant de la vente de I'édition imprimée seront utilisés au bénéfice de la
communaute.
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Questions fréquentes

Puis-je distribuer LibreOffice a tout le monde ? Puis-je le vendre ? Puis-je utiliser
LibreOffice dans mon travail ?

Oui.

Sur combien d’ordinateurs puis-je l'installer ?
Autant que vous voulez.

LibreOffice est-il disponible dans ma langue ?

LibreOffice a été traduit (localis€) en 51 langues, donc la votre est probablement supportée.
En plus, il existe plus de 70 dictionnaires orthographiques, de coupure de mot ou de syno-
nymes pour les langues et les dialectes qui n’ont pas d’interface de programme traduite. Les
dictionnaires sont disponibles sur le site web de LibreOffice a : www.libreoffice.org.

Comment pouvez-vous le faire gratuitement ?

LibreOffice est développé et entretenu par des bénévoles et il a le soutien de plusieurs orga-
nisations.

Comment puis-je contribuer a LibreOffice ?

Vous pouvez aider au développement et au soutien aux utilisateurs de LibreOffice de nom-
breuses fagons, et vous n'avez pas besoin d’étre programmeur. Pour commencer, regardez
cette page web : https:/fr.libreoffice.org/community/get-involved/

Puis-je distribuer le PDF de ce livre ou en imprimer et en vendre des copies ?

Oui, tant que vous remplissez les conditions d’'une des licences de la déclaration de copy-
right au début de ce livre. Vous n'avez pas besoin de demander une permission spéciale. En
plus, nous demandons que vous partagiez avec le projet une partie des profits que vous tirez
de la vente des livres, en contrepartie de tout le travail que nous avons effectué pour les pro-
duire.

10 | Guide de LibreOffice Writer Questions fréquentes


https://fr.libreoffice.org/community/get-involved/
http://www.libreoffice.org/

) LibreOffice

Chapitre 1
Introduction a Writer






Qu’est-ce que Writer ?

Writer est le module de traitement de texte de LibreOffice. En plus des fonctions habituelles d’'un
traitement de texte (vérification orthographique, dictionnaire des synonymes, coupure des mots,
auto-correction, recherche et remplacement, génération automatique de tables des matiéres et
d’index, publipostage et autres), Writer propose ces fonctions importantes :

* la saisie, I'édition et la mise en forme du texte (chapitres 2, 3 et 4) ;
* le suivi des modifications durant les révisions (chapitre 4) ;

* des méthodes de mise en page parmi lesquelles les styles, les cadres, les colonnes et les ta-
bleaux (chapitres 5 et 6) ;

* |'exportation au format PDF, y compris les repéres de texte, ePub (chapitre 7) ;
* les modéles et les styles (chapitres 8, 9 et 10) ;

* lesimages et les outils graphiques (chapitre 11) ;

* les listes (chapitre 12 ;

* les tableaux de données (chapitre 13) ;

* le publipostage (chapitre 14) ;

* les tables des matiéres et les index automatisés (chapitre 15) ;

* les documents-maitres pour grouper une collection de fichier en un document unique (cha-
pitre 16) ;

* les champs et les formulaires (chapitres 17 et 18) ;

»  lintégration des bases de données, y compris une base de données bibliographique (cha-
pitres 14, 15 et 18) ;

« laliaison ou l'incorporation de classeurs, d’équations et d’autres objets (chapitre 19) ;

* et bien plus encore.

Eléments de la fenétre principale de Writer

Les fonctions de I'espace de travail principal de Writer (voir Figure 1.1) sont décrites dans cette
section.

Barre de titre

La barre de titre, située en haut de la fenétre de Writer, affiche le nom de fichier du document ac-
tif. Lorsqu’un document vient d’étre créé, le nom du document apparaitra comme Sans hom X, ou
X est un numéro.

Menus

La barre des menus est située juste en dessous de la barre de titre. Lorsque vous cliquez sur
'un des menus, un sous-menu se développe afin de vous proposer plus d'options telles que :
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B Sans nom 2 - LibreOffice Writer

Fichier Edition A ichage Insertion Format Styles Tableau Outils Grammalecte Fenétre Aide
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Figure 1.1 : L’espace de travail principal de Writer (avec le théme d’icbnes “Colibre”).

* des commandes exécutables comme Fermer ou Enregistrer qui se trouvent dans le menu Fi-
chier ;

* des commandes (représentées par le nom de la commande suivie de pointillés) pour ouvrir
des boites de dialogue telles que Rechercher... ou Collage spécial... qui se trouvent dans le
menu Edition ;

* des sous-menus (indiqués par une fleche pointant vers la droite) comme pour les Barres
d’outils et le Zoom qui se trouvent dans le menu Affichage.

Le volet latéral

Le Volet latéral de Writer est ouvert par défaut sur le bord droit de la fenétre de Writer, comme on
le voit sur la Figure 1.2. Si nécessaire, sélectionnez Affichage > Volet latéral dans la barre de
menu pour I'afficher. Il est muni d’'un bouton permettant de le masquer ou de I'afficher comme le
montre la Figure 1.2. Quand il est fermé, il peut étre ouvert en cliquant sur ce bouton qui se trouve
alors a I'extrémité droite de la fenétre.

Le volet latéral de Writer est composé de cing pages par défaut : Propriétés, Page, Styles et for-
matage (ou simplement Styles), Galerie et Navigateur. Chaque page est représentée par une
icbne, située a droite du volet latéral, qui vous permet de passer d’'une page a l'autre en cliquant
sur l'une d’elles.

Il existe deux pages supplémentaires qui ne sont pas activées par défaut : Ebauche et Gérer les
modifications. Voir page 17 ci-dessous pour toute information supplémentaire.

Chaque page affiche sa barre de titre ainsi que les différentes options disponibles classées par
panneaux. Les barres d’outils et certains panneaux du volet latéral partagent de nombreuses fonc-
tions. Par exemple, les boutons pour mettre du texte en gras ou en italique sont présents aussi
bien dans la barre de formatage que dans le panneau Caractére de la page Propriétés.
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Figure 1.2 : L'onglet Propriétés du volet latéral

Certains panneaux disposent d’un bouton Plus d’options [d qui ouvre une boite de dialogue vous
proposant un plus grand choix de fonctions. Quand cette boite de dialogue est ouverte, elle em-
péche toute modification du document jusqu’a sa fermeture.

Configuration du volet latéral ) ‘ ’
“Style @ propriétés
Guide Na Page

~ Caracté Styles et formatage

Liberatiol Galerie
Navigateur
Gl 5 : : :
Gérer les modifications
e Ebauche
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Rétablir les valeurs par défaut

Figure 1.3 : Menu de configuration du volet latéral

Pour ajuster la largeur du volet latéral, placez le curseur de la souris sur sa bordure gauche.
Lorsque celui-ci prend la forme d’une fleche horizontale double, cliquez et tirez vers la gauche ou
la droite. Quand les pages Propriétés, Gérer les modifications ou Ebauche sont ouvertes, le volet
latéral possede une largeur minimum. Quand une autre page est ouverte, il peut étre réduit a la
largeur de sa barre d’'onglets. Pour libérer le volet latéral et le rendre flottant, ou pour arrimer un
volet latéral flottant, utilisez le menu déroulant de Configuration du volet latéral au-dessus de la
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barre d’onglets (voir la Figure 1.3) Dans ce méme menu, vous pouvez choisir les éléments a in-
clure dans le volet latéral.

Les onglets du volet latéral

Les onglets sont décrits ci-dessous :

Propriétés @

Affiche des outils relatifs au formatage direct dans le document. Par défaut, les outils sont divisés
en trois panneaux pour I'édition de texte.

Styles. Permet de modifier le style du paragraphe en cours de créer ou de mettre a jour un
nouveau style a partir du paragraphe sélectionné.

Caractére. Permet de modifier la police, la taille, la couleur, le style ou I'espacement du
texte.

Paragraphe. Permet de modifier I'alignement, les puces et numérotations, la couleur d’'ar-
riere-plan, le retrait ou I'espacement du paragraphe.

Si un objet image est sélectionné, d’autres panneaux s’affichent dans la page Propriétés.

Zone. Permet de modifier le mode de remplissage de l'arriere-plan de I'objet et de détermi-
ner le type de transparence.

Image. Permet de modifier la luminosité, le contraste, le mode de couleur ou la transparence
de 'objet.

Adaptation du texte. Permet de déterminer comment I'objet doit se comporter vis-a-vis du
texte contenu dans le document.

Position et taille. Permet de modifier la hauteur et la largeur de I'objet. Les fonctions Rota-
tion et Retourner sont disponibles.

Si un objet de dessin est sélectionné, les panneaux suivants sont disponibles.

Zone. Permet de modifier le remplissage et la transparence de 'objet.

Ligne. Permet d'éditer le style, la largeur, la couleur et les extrémités des lignes ainsi que
leur transparence.

Position et taille. Permet de modifier la position et la rotation de I'objet et de lui appliquer
une symeétrie horizontale ou verticale.

Si un cadre est sélectionné, la catégorie Adaptation du texte s’affiche mais certaines fonc-
tions peuvent étre grisées en raison de leur incompatibilité avec le type de cadre.

Page 0

Contient des outils pour mettre directement en forme la page. Elle posséde quatre pan-
neaux :

Format. Modifie la taille, la largeur, la hauteur, l'orientation et les marges de la page ;

Styles. Modifie le style de numérotation de la page, l'arriére-plan, la disposition et le nombre
de colonnes :
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+ En-téte. Active ou désactive I'en-téte et modifie ses marges, son espacement et son conte-
nu ;

* Pied de page. Active ou désactive le pied de page et modifie ses marges, son espacement
et son contenu.

Soyez conscient que si vous modifiez les options de la catégorie Page, vous modifierez le
style de page utilisé. Cela n’affectera pas seulement la page en cours, mais toutes les
pages utilisant le méme style de page.

Styles et formatage ’%

Cet onglet peut aussi avoir pour titre Styles. Il permet de gérer les styles utilisés dans le do-
cument, d’appliquer d’autres styles existants, d’en créer des nouveaux ou de les modifier.
Cette page peut étre transformée en fenétre flottante si elle est détachée. Vous pouvez y ac-
céder également via le menu Format > Styles et formatage ou en appuyant sur la touche
F11. Pour plus d’'informations, voir le Chapitre 8 Introduction aux styles page 201et le Cha-
pitre 9 Travailler avec les styles page 231.

Galerie D

Permet d’ajouter des images disponibles dans la Galerie. La Galerie se divise en deux sec-
tions. La premiere répertorie tous les themes par leur nom (arriere-plans, fleches, formes de
base, etc.) et la seconde affiche les images du théme sélectionné. Pour créer un nouveau
theme, cliquez sur le bouton Nouveau théme... Pour insérer une image dans un dossier ou
ajouter une image a un nouveau théme, recherchez les images sur votre ordinateur puis
faites un glisser-déposer de cette image jusqu’a la galerie. Cette page peut étre transformée
en fenétre flottante si elle est détachée. Vous pouvez y accéder également via le menu Affi-
chage > Galerie ou en cliquant sur le bouton Galerie de Média et Open Clip Art de la barre
d’outils standard. Pour plus d’'informations, voir le Chapitre 11 Images et objets graphiques
page 277.

Navigateur g

Permet de naviguer dans le document et de réorganiser son contenu en sélectionnant diffé-

rentes catégories, telles que les titres, les tableaux, les cadres ou les objets. Pour plus d'in-

formations, voir « Utiliser le navigateur » page 34.

Gérer les modifications =

Affiche toutes les modifications effectuées dans le document depuis I'activation du mode En-
registrer les modifications. Cet onglet est une alternative a la boite de dialogue Gérer les
modifications qui peut étre ouverte par Edition > Suivi des modifications > Gérer les mo-
difications dans la barre de menu. Cet onglet n’est disponible que si I'option Activer les
fonctions expérimentales a été cochée dans la page LibreOffice > Avancé de la boite de dia-
logue Options (sélectionnez Outils > Options.dans la barre de menu). Pour plus d’'informa-
tions, voir le Chapitre 2 Travailler avec le texte : les bases page 41.
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Ebauche %

Offre un accés rapide aux themes (polices et couleurs) et styles prédéfinis. Cet onglet n’est
disponible que si I'option Activer les fonctions expérimentales a été cochée dans la page
LibreOffice > Avancé de la boite de dialogue Options (sélectionnez Outils > Options.dans la
barre de menu) et s'il est sélectionné dans Paramétres de la barre latérale > Personnali-
sation.

Barres d’outils

LibreOffice dispose de deux types de barres d'outils : ancrée (a emplacement fixe) ou flottante.
Les barres d’outils ancrées peuvent étre déplacées a différents emplacements ou rendues flot-
tantes, et les barres d’outils flottantes peuvent étre ancrées.

Afficher ou masquer les barres d’outils

Pour afficher ou masquer des barres d’outils, ouvrez le sous-menu Affichage > Barres d’outils
sur la barre de menu puis cliquez sur le nom d’'une barre d'outils dans la liste déroulante. Une
barre d’outils active affiche une coche a cété de son nom. Les barres d’outils créées a partir de pa-
lettes d’outils n'apparaissent pas dans le menu Affichage.

Pour fermer une barre d’outils, sélectionnez Affichage > Barres d’outils sur la barre de menu et
décochez-la ou faites un clic droit a I'intérieur de la barre d’'outils et choisissez Fermer la barre
d’outils dans le menu contextuel.

Barres d’outils les plus utilisées

Dans l'installation par défaut de LibreOffice (voir Figure 1.1), la premiére barre d’outils ancrée,
juste sous la barre de menu, est appelée barre d’outils Standard. Elle est cohérente a travers
toutes les modules de LibreOffice.

La deuxiéme barre d'outils, dans l'installation par défaut de LibreOffice, est la barre de Formatage.
Elle dépend du contexte : elle affiche les outils en rapport avec la position courante du curseur ou
avec l'objet sélectionné. Par exemple, quand le curseur est dans du texte, les outils permettent la
mise en forme de ce dernier ; quand le curseur est sur une image, la barre Formatage propose
des outils spécifiques pour la mettre en forme.

Il est, dans certains cas, pratique de réduire le nombre de barres d’outils affichées pour laisser da-
vantage de place au document. LibreOffice offre une barre d’outils unique comme alternative aux
deux barres installées par défaut. Elle contient les commandes les plus utilisées. Pour 'activer, sé-
lectionnez Affichage > Barres d’outils > Standard (simple) et désactivez Affichage > Barre
d’outils > Standard et Affichage > Barres d’outils > Formatage.

D’autres barres d’outils peuvent étre affichées par le menu Affichage > Barres d’outils. Parmi les
plus couramment utilisées, on trouve les barres d'outils Rechercher, Dessin, Suivi des modifica-
tions et Puces et numérotations. Elles sont présentées, ainsi que les autres, dans les chapitres
concernés de ce livre.

Sous-menus et palettes d’outils

Les icones d'une barre d’outils qui revétent un petit triangle lié a leur droite, affichent des sous-me-
nus, des palettes d’outils ou d'autres méthodes pour sélectionner les éléments selon l'icone.

Les palettes d’outils sont des collections d’outils regroupés qui peuvent étre transformées en
barres d’'outils flottantes. La Figure 1.4 montre un exemple de palette d’outils de la barre d’outils
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Dessin transformée en barre d’outils flottante. Une fois détachée de sa barre d’outils parente, une
palette affiche une barre de titre. Les palettes d’outils peuvent étre flottantes ou ancrées le long
d'un des bords de I'écran ou dans une des zones des barres d’outils existantes.

Cliquez et tirez ici pour
transformer la palette en barre

— .
e d’outils flottante
O[]\ Formes de base v X
O0GCO LA | OoUddy

ANKAOOOICOG OO

sonrz0e | ANEO OO
10 - Y-8 [ 9

Palette d’outils Barre d’outils flottante
Figure 1.4 : Exemple de détachement d’une palette d’outils

Déplacer les barres d’outils

Les barres d’outils ancrées peuvent étre détachées et déplacées a une nouvelle position d’ancrage
ou laissées flottantes. Pour détacher une barre d'outils :

1) Placez le pointeur de la souris au-dessus de la poignée de la barre Fichier Edition Affic
d’outils qui est la petite barre verticale a la gauche d’'une barre = I . .
outile ancré ; . B-=-d O
d’outils ancrée et encadrée sur la Figure 1.5

i i 4 ; Styl défaut v
2) Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et tirez la barre y'e par defau

d’outils jusqu’a son nouvel emplacement. Elle peut étre ancrée Figure 1.5 : Poignées
dans une nouvelle position en haut, sur les cotés ou en bas de la des barres d’outils
fenétre principale ou laissée flottante.

3) Relachez le bouton de la souris.

Pour déplacer une barre d’outils flottante, cliquez sur sa barre de titre et tirez-la jusqu’a sa nouvelle
position ou ancrez-la en haut ou en bas de la fenétre principale.

Eg Remarque

Vous pouvez aussi ancrer une barre d’outils flottante en maintenant enfoncée la touche
Ctrl pendant que vous effectuez un double clic sur sa barre de titre.

Barres d’outils flottantes

LibreOffice propose plusieurs barres d'outils supplémentaires qui apparaissent par défaut flot-
tantes en réponse a la position courante du curseur ou a la sélection. Vous pouvez les ancrer en
haut ou en bas de la fenétre principale ou les repositionner sur I'écran de votre ordinateur (voyez
« Déplacer les barres d’outils » ci-dessus).

Certaines de ces barres d’outils supplémentaires dépendent du contexte et apparaitront automati-
guement en fonction de la position du curseur. Par exemple, quand le curseur se trouve dans un
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tableau, la barre d'outils Tableau apparait et, lorsqu’il est positionné dans une liste numérotée ou a
puces, la barre d’outils Puces et numérotation apparait.

Personnaliser les barres d’outils

Vous pouvez personnaliser les barres d'outils de plusieurs maniéeres, y compris en choisissant les
icbnes visibles et en verrouillant la position d’'une barre ancrée. Vous pouvez aussi ajouter des
icbnes et créer de nouvelles barres d'outils, comme il est décrit au Chapitre 21 Personnaliser
Writer page 567.

Pour accéder aux options de personnalisation d’une barre d’outils, faites un clic droit sur une icéne
de celle-ci pour ouvrir un menu contextuel puis choisissez parmi les options suivantes :

«  pour afficher ou masquer les icénes définies pour la barre d’outils sélectionnée, cliquez sur
Boutons visibles. Les icones visibles dans la barre d’outils sont marquées par un contour
ou un fond bleu (Figure 1.6) ou par une coche a coté de celles-ci selon votre systéme d’ex-
ploitation. Sélectionnez ou désélectionnez les icbnes pour les masquer ou les afficher dans
la barre d’outils ;

F t I Nuuvedu
ormatage A Editer

A Styles

- A Nom de police
A Editer =
A Augmenter . Taille de police

- ¢ Boutons
A" Diminuer ’&i Alljglmenter }masqués dans
s Soulignage double A" Diminuer la barre d’outils
O Surlignage G Gras Boutons visibles
A Ombre I Italique dans la barre
. S : d’outils
. Contour de police = Soulignage

Figure 1.6 : Sélection des boutons visibles dans une barre d’outils
« cliguez sur Ancrer toutes les barres d’outils pour ancrer toutes les barres flottantes ;

* cliquez sur Personnaliser la barre d’outils pour ouvrir la boite de dialogue Personnaliser :
voyez le Chapitre 21 Personnaliser Writer page 567 pour plus d’informations ;

» cliguez sur Ancrer la barre d’outils pour ancrer toutes les barres flottantes. Par défaut, une
barre d’outils s’ancre en haut de I'espace de travail. Vous pouvez la repositionner a un an-
crage différent. Voyez « Déplacer les barres d’outils » a la page 19 ;

* cliquez sur Bloquer la position de la barre d’outils pour verrouiller la position d’ancrage
d'une barre ;

»  cliquez sur Fermer la barre d’outils pour fermer la barre sélectionnée.

Régles

La regle horizontale en haut de I'espace de travail est visible par défaut mais pas la régle verticale.
Pour I'afficher, choisissez Affichage > Régles > Régle verticale dans la barre de menu ou ouvrez
la page LibreOffice Writer > Affichage de la boite de dialogue Options (Outils > Options dans la
barre de menu) et cochez l'option Régle verticale. Pour afficher/masquer rapidement les deux
regles, utilisez la combinaison de touche Ctr l+Maj+R.
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N\, -

/Q\ Conseil
La regle horizontale posséde un bouton marqué commentaires a son extrémité droite qui
permet d’'afficher ou masquer rapidement les commentaires.

Barre d’état

La barre d'état se situe en bas de I'espace de travail. Elle donne des informations sur le document
et s’avére un moyen pratique pour modifier rapidement quelques caractéristiques. Elle peut étre
masquée en décochant son entrée dans le menu Affichage.

Numéro de page

Affiche le numéro de séquence de la page active, le nombre total de pages du document et
le numéro de page actuel (si différent de son numéro de séquence). Par exemple, si vous
avez redémarré la numérotation des pages a 1 a la troisieme page d’un document de 6
pages, le numéro de page est 1, le numéro de séquence est 3 et le nombre total de page est
6 (voir la Figure 1.7).

| Page 3 de 6 (Page 1) | 238 mots, 1621 caractéres Style par défaut Francais (France)
1 | | |
Nombre et Nombre de mots Style de Langue
numéro de page et de caracteres page

Mode d’insertion Document modifié
I /

.Y A
Ecraser Numeérotation des chapitres : Niveau 1| O s 120 %
11 1 [
Mode de Signature Information Agencement Réglage Pourcentage
sélection  électronique sur I'objet de l'affichage  du zoom de zoom

Figure 1.7 : Exemple de barre d’état de Writer

Si des repéres de texte ont été définis dans le document, un clic droit sur ce champ permet
d’en afficher la liste compléte ; cliquez sur I'un d’eux pour vous rendre a son emplacement.

Pour sauter a une page spécifique dans le document, double-cliquez sur ce champ. Le Navi-
gateur s’ouvre (voir « Utiliser le navigateur » page 34). Cliquez dans le champ Numéro de
page dans le Navigateur et tapez le numéro de séquence de la page voulue. Ce numéro
peut étre différent du numéro de page si vous avez recommencé la numérotation des pages
a un ou plusieurs endroits du document. Validez par Entrée, la page choisie s'affiche.

Compteur de mots et de caractéres

Affiche le nombre de mots et de caractéres contenus dans le document. Le compteur est mis
a jour tout au long de I'édition du document. Si vous sélectionnez une partie de texte dans le
document, le compteur indiquera les informations relatives a cette sélection.

campagne sur une remarg campagne sur une remarq
ment tous ceux qui aiment ment(tous ceux gul aiment
un débat tendu. un débat tendu.

2 122 mots, 11 728 caractéres | Style 3 mots, 13 caractéres sélectionnés

Guide de LibreOffice Writer Eléments de la fenétre principale de Writer | 21



Chapitre 1 Introduction a Writer

Pour afficher les statistiques plus détaillées (par exemple, le nombre de caractéres excluant
les espaces), double-cliquez sur le compteur de mots et de caractéres dans la barre d'état
ou cliquez sur le menu Outils > Statistiques.

Vous pouvez aussi voir le nombre de mots et de caractéres (ainsi que d'autres informations,
y compris le nombre de pages, de tableaux et d'images) dans le document tout entier en sé-
lectionnant I'onglet Statistiques de la boite de dialogue Fichier > Propriétés.

Style de page

Affiche le style de la page active. Pour modifier le style de page, faites un clic droit sur ce
champ. Une liste des styles de page s’'affiche ; choisissez un style différent en cliquant sur
celui-ci. Pour éditer le style de page, double-cliquez sur ce champ. La boite de dialogue
Style de page s'ouvre.

Modifier le style de page a cet endroit peut affecter les styles des pages suivantes, selon la
facon dont ceux-ci sont définis. Voir les chapitres 8 et 9 pour plus de détails sur les styles.

Langue

Affiche la langue du texte ou le curseur se trouve ou du texte sélectionné. Cette fonction est
utilisée pour la vérification orthographique, la césure des mots et les synonymes.

Cliguez pour ouvrir un menu ou vous pouvez choisir une autre langue pour le texte sélection-
né ou pour le paragraphe dans lequel le curseur est situé. Vous pouvez également choisir
Aucune (pas de vérification orthographique) pour exclure le texte de la vérification ortho-
graphique ou Rétablir la langue par défaut. Choisissez Plus... pour ouvrir la boite de dia-
logue Caractere. Voir le Chapitre 2 Travailler avec le texte : les bases page 41 pour plus d’in-
formations.

Mode de frappe

Cette zone est vide lorsque le mode Insertion est actif. Double-cliquez sur cette zone pour
basculer vers le mode Ecraser. Faites un simple clic gauche pour retourner au mode Inser-
tion. Vous pouvez aussi appuyer sur la touche Insér de votre clavier pour basculer entre
les modes. En mode Insertion, le texte situé aprés le curseur se décale pour laisser I'espace
au texte que vous tapez. En mode Ecraser, le texte situé aprés le curseur est remplacé par
le texte que vous tapez. Cette fonction est désactivée lorsque I'enregistrement des modifica-
tions (Edition > Modifications > Enregistrer) est activé.

Mode de sélection

Cliquez pour choisir un mode de sélection. L'icbne ne change pas, mais lorsque vous placez
le curseur de la souris au-dessus de cette icone, une infobulle vous indique quel est le mode
actif.

Lorsque vous cliquez sur I'icbne, un menu contextuel affiche les modes de sélection dispo-

nibles.
Mode Effet
Sélection standard Cliquez dans le texte, la ou vous souhaitez positionner le curseur

de la souris. Cliquez sur un élément pour faire de lui I'élément ac-
tif. Toute autre sélection est alors désactivée.
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Mode Effet

Sélection étendue (F8) Cliquez dans le texte pour étendre ou réduire la sélection active.
Sélection avec ajout Une nouvelle sélection est ajoutée a une sélection existante. Il
(Maj+F8) s’agit d’une sélection multiple.

Sélection par bloc Un bloc de texte peut étre sélectionné.

(Ctrl+Maj+F8)

Sous le systeme d’exploitation Windows, vous pouvez maintenir enfoncée la touche Alt de
votre clavier pendant que vous sélectionnez un bloc de texte. De cette fagon, vous n'aurez
pas besoin de définir le mode de sélection par bloc.

Modifications non enregistrées

L'icbne [2] est remplacée par I'icone [Z] si les modifications du document n'ont pas été enre-
gistrées. Cliquez sur l'icbne indiquant que les maodifications n'ont pas été enregistrées pour
sauvegarder le document.

Signhature numérique

Si le document a été signé numériquement, l'icbne K apparait sinon la zone est vide. Pour
signer le document ou voir le certificat, cliquez sur 'icbne. Voir le Chapitre 7 Imprimer, expor-
ter, envoyer par courriel page 173 pour plus d’informations.

Informations sur la section ou I'objet

Quand le curseur est dans une section, un titre, un élément de liste, ou quand un objet
(comme une image, un tableau) est sélectionné, des informations a propos de I'élément s’af-
fichent dans ce champ. Double-cliguez dans cette zone pour ouvrir la boite de dialogue cor-

respondante.
Objet Informations affichées Boite de dialogue ouverte
Image Taille et position Image
Elément de liste |Niveau et style de liste Puces et numérotation*
Titre Niveau de numérotation dans le plan Puces et numérotation*
Tableau Nom ou numéro et référence de la cellule |Propriétés du tableau

ou est le curseur
Section Nom de la section Editer les sections
Autre (Vide) Champs

Disposition des pages

Cliquez sur l'icbne appropriée pour modifier la disposition des pages : page simple, cbte a
c6te ou livre (voir Figure 1.8). Vous pouvez éditer le document dans n'importe quel affichage.
Les paramétres du Zoom interagissent avec la disposition des pages sélectionnées pour dé-
terminer combien de pages seront visibles dans la fenétre du document.

1 Siun style de liste a été utilisé avec un élément de liste ou un titre, aucune boite de dialogue ne
s’ouvre.

Guide de LibreOffice Writer Eléments de la fenétre principale de Writer | 23



Chapitre 1 Introduction a Writer

E...;..;..i GlEM 0O GO|fE

1 1 2 1
2 3 4 103

3 § 6 4|5

Figure 1.8 . Disposition des pages (page simple, céte a céte, livre).
Zoom

Pour modifier le grossissement de I'affichage, faites glisser le curseur du zoom ou cliquez sur
les signes + et —. Vous pouvez également faire un clic droit sur le pourcentage du zoom pour
sélectionner une valeur de grossissement ou un clic gauche pour ouvrir la boite de dialogue
Zoom & disposition des pages. Les paramétres du zoom interagissent avec la disposition
des pages sélectionnées pour déterminer combien de pages seront visibles dans la fenétre
du document.

- { + | 100%

Menus contextuels

Les menus contextuels offrent un acces rapide a de nombreuses fonctions. On les ouvre par un
clic droit sur un paragraphe, une image ou un autre objet. Quand un menu contextuel s’ouvre, les
fonctions et options disponibles dépendront de I'objet qui a été choisi. Un menu contextuel peut
s’avérer le chemin le plus simple pour atteindre une fonction, surtout si vous n’étes pas certain de
son emplacement dans les menus et barres d’outils.

Boites de dialogue

Une boite de dialogue est un type particulier de fenétre qui a pour but de vous donner une informa-
tion, de vous demander une saisie ou les deux. Elle vous offre la possibilité de contréler la fagon
dont une action est effectuée.

Dans la plupart des cas, vous n'avez accés qu'a la boite de dialogue (pas au document lui-méme)
tant qu’'elle reste ouverte. Quand vous refermez la boite de dialogue (habituellement en cliquant
sur OK ou un bouton semblable, vos modifications sont enregistrées puis la boite se ferme ; en cli-
guant sur Annuler, vos modifications sont abandonnées puis la boite se ferme) vous pouvez de
nouveau travailler avec le document.
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Certaines boites de dialogue peuvent rester ouvertes pendant que vous travaillez pour vous per-

mettre d’'aller et venir de I'un a l'autre. C’est par exemple le cas de la boite de dialogue Recher-
cher & remplacer.

Affichage du document

Writer offre trois vues sur un document : I'affichage Normal, I'affichage Web et I'affichage Plein
écran. Pour changer de vue, déroulez le menu Affichage et cliquez sur la vue désirée.

Vous pouvez aussi choisir Affichage > Zoom > Zoom... dans la barre de menu pour ouvrir la
boite de dialogue Zoom & disposition des pages, ol vous pourrez définir les mémes options que
dans la barre d’état.

Vous pouvez aussi utiliser Fichier > Apercu pour visualiser le document, mais cette vue ne per-
met pas sa modification. Voir « Apercu des pages avant impression » au Chapitre 7 Imprimer,
exporter, envoyer par courriel page 173.

Affichage Normal

L'affichage Normal est I'affichage par défaut de Writer. Il montre I'aspect du document quand vous
l'imprimerez ou en ferez un fichier PDF. Dans cette vue, vous pouvez utiliser le curseur de Zoom et
les icobnes de Disposition des pages de la barre d’état pour modifier 'agrandissement.

Dans la vue normale, vous pouvez masquer ou afficher les en-tétes et pieds de page ainsi que les
espaces entre les pages. Pour les masquer, choisissez Affichage > Masquer les espaces vides
depuis la barre de menu. Une coche apparait en face de I'option. Quand elle est activée, les es-
paces vides, les en-tétes et pieds de page sont aussi masqués dans la vue Plein écran.

Affichage Web

L'affichage Web montre I'aspect que prendra le document dans un navigateur Web ; cela est utile
quand vous créez des documents HTML. En mode de vue Web, vous ne pouvez utiliser que le
curseur de Zoom. Les boutons de Disposition des pages de la barre d’état sont désactivés et la
plupart des choix de la boite de dialogue Zoom & disposition des pages ne sont pas disponibles.

Affichage plein écran

Dans ce mode de vue, aucune barre d’'outils n’est affichée pas plus que le volet latéral ; le docu-
ment occupe toute la surface disponible, en utilisant le niveau de zoom et la disposition des pages
préalablement choisis. Pour quitter le mode Plein écran et revenir au mode Normal ou au mode
Web, appuyez sur la touche Echap, ou cliquez sur le bouton Plein écran de la barre d’outils flot-

tante en haut a gauche de I'écran. Vous pouvez aussi utiliser la combinaison de touches
Ctrl+Maj+J pour entrer dans le mode Plein écran ou le quitter.

Créer un nouveau document

Dans Writer, vous disposez de plusieurs moyens pour créer un nouveau document vide. Si un do-
cument est déja ouvert dans LibreOffice, le nouveau s’ouvrira dans une nouvelle fenétre.
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Depuis le Centre de Démarrage

Quand LibreOffice est ouvert mais sans aucun document, il affiche le Centre de Démarrage. Cli-
guez sur le bouton Document Writer dans la rubrique Créer pour créer un nouveau document
texte avec le modéle par défaut, ou cliqguez sur le bouton Modéles pour choisir un autre modele
pour votre nouveau document.

Fichier Qutils Aide

Quvrir un fichier

. . . [OiLibreOffice
. Fichiers distants

' Fichiers récents ¥

| 4 Modéles v

]
-
-
(1]
{

WGB001FR... Fig6001_06_Boutons...
Document Writer

Classeur Calc
Présentation Impress

Dessin Draw

8] (=) (@) (@) [i)]

Formule Math

0]
4

| Base de données Base

Fig6001_01_Fenétre... Figure5401_03...

Figure 1.9 : Le Centre de Démarrage de LibreOffice

A partir du menu du systéme d’exploitation

Vous pouvez ouvrir le centre de démarrage de LibreOffice ou le module Writer depuis le menu du
systeme d’exploitation, de la méme maniére dont vous démarrez les autres programmes. Quand
LibreOffice est installé sur votre ordinateur, dans la plupart des cas, une entrée de menu pour
chague module est ajoutée a votre menu systéme. Sous macOS, vous devriez voir I'icbne
LibreOffice dans le dossier Applications. Quand vous double-cliquez sur cette icone, LibreOffice
s'ouvre sur le centre de démarrage (Figure 1.9).

A partir de la barre des menus, d’une barre d’outils ou du clavier

Quand LibreOffice est ouvert, vous pouvez également créer un nouveau document de I'une des fa-
¢cons suivantes :

* appuyez sur les touches Ctr 1+N de votre clavier ;
* cliquez sur Fichier > Nouveau > Document texte dans la barre des menus ;

» cliquez sur le bouton Nouveau dans la barre d’outils Standard.
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A partir d’un modéle

Vous pouvez utiliser des modéles pour créer de nouveaux documents dans Writer. Un modéle est
un ensemble de styles et formatages prédéfinis. Les modeéles servent de fondement a un en-
semble de documents, pour étre sOr qu'ils auront tous une mise en page similaire. Par exemple,
tous les documents du Guide Writer sont basés sur le méme modeéle. En résultat, tous les docu-
ments se ressemblent ; ils ont tous les mémes en-tétes et pieds de page, utilisent la méme police,
etc.

Lorsque LibreOffice vient d’étre installé, peu de modéles sont disponibles. Il est possible d’ajouter
de nouveaux modéles a votre installation et de les utiliser pour les nouveaux documents. De nom-
breux modéles sont téléchargeables sur https://extensions.libreoffice.org/templates et d’autres
sites. Ceci est expliqué dans le Chapitre 10 Travailler avec les modéles page 263.

Pour ouvrir la boite de dialogue Modéles ou vous pourrez choisir celui que vous allez utiliser pour
créer votre document, effectuez une des actions suivantes :

* appuyezsur Ctril+Maj+N ;
e choisissez Fichier > Modeles > Gérer les modeéles dans la barre de menu ;
« choisissez Fichier > Nouveau > Modeéles dans la barre de menu ;

« cliquez sur la fleche vers le bas a droite du bouton Nouveau dans la barre d’outils Standard
et choisissez Modéles dans la liste déroulante.

L'exemple présenté en Figure 1.10 utilise un modéle du dossier Mes modeéles. Sélectionnez-le,
puis cliquez sur le bouton Ouvrir. Un nouveau document est créé, baseé sur les styles et formatage
définis dans le modéle.

Modeéles
Rechercher Filtre Documents V‘ ‘Mes modéles %
~
Arduino designing with Designing with
libreoffice LOA41
Documentation Floss Guide de Draw 4 Guide de Writer
5
W
- @ (2 Déplacer [% Exporter 77 Importer
Aide Ouvrir Annuler

Figure 1.10 : Créer un document depuis un modéle
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Ouvrir un document existant

Vous pouvez aussi ouvrir un document existant de I'une des fagons suivantes :
Si aucun document n’est ouvert :
*  cliguez sur Ouvrir un fichier ou sur Fichiers distants dans le Centre de Démarrage ;

e choisissez Fichier > Ouvrir... ou Fichier > Ouvrir un fichier distant... dans la barre de
menu ;

* appuyez sur la combinaison de touches Ctr1+0 ;

» faites un double clic sur la vignette d’'un des documents récemment ouverts affichés dans le
Centre de Démarrage. Vous pouvez faire défiler la liste de haut en bas pour localiser le docu-
ment que vous cherchez.

Si un document est déja ouvert, vous pouvez :
*  choisir Fichier > Ouvrir... dans la barre de menu ;
*  cliquer sur le bouton Ouvrir © dans la barre d’outils Standard ;

*  cliquer sur le petit triangle a droite du bouton Ouvrir et sélectionnez un document dans la
liste déroulante des documents récemment ouverts ;

*  cppuyer sur les touches Ctr 1+0 de votre clavier ;

« utiliser Fichier > Derniers documents utilisés pour afficher les 25 derniers fichiers qui ont
été ouverts par I'un des modules de LibreOffice.

Dans tous les cas, la boite de dialogue Ouvrir apparait. Sélectionnez le fichier que vous désirez,
puis cliquez sur Ouvrir. Si un document est déja ouvert dans LibreOffice, le second document
s’ouvrira dans une nouvelle fenétre.

Dans la boite de dialogue Ouvrir, vous pouvez restreindre la liste des fichiers en sélectionnant le
type de fichier que vous recherchez. Par exemple, si vous choisissez Documents Texte comme
type de fichier, vous ne verrez que les documents que Writer peut ouvrir (dont les formats *.odt,
*.doc, *.txt). Cette méthode permet d’ouvrir les fichiers Word (*.doc et *.docx) aussi bien que les fi-
chiers LibreOffice et d’autres formats.

Vous pouvez aussi ouvrir un document Writer existant de la méme fagon que vous ouvrez les
autres documents de votre systéme d’exploitation.

Si vous avez associé les formats de fichier Microsoft Office a LibreOffice, vous pouvez également
ouvrir ces fichiers en faisant un double clic sur ceux-ci. Voir I'aide pour plus d’informations sur les
associations de fichiers.

Enregistrer un document

Vous pouvez enregistrer un document en utilisant soit la commande Enregistrer, soit la commande
Enregistrer sous.

Commandes Enregistrer
Enregistrer un nouveau fichier ou un fichier précédemment sauvegardé

Effectuez une des opérations suivantes :
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* appuyez sur la combinaison de touches Ctr1+S ;
» choisissez Fichier > Enregistrer dans la barre de menu ;
- cliquez sur le bouton Enregistrer [ dans la barre d'outils Standard.

Si le fichier n’a encore jamais été enregistré, une boite de dialogue Enregistrer sous s'ouvre a la
suite d’une des trois actions précédentes. Saisissez le nom du fichier, vérifier son type et son em-
placement puis cliquez sur Enregistrer.

Si le fichier a déja été enregistré auparavant sous le méme nom, avec le méme type et au méme
emplacement, il n'y a rien de plus a faire.

Enregistrer sur un serveur distant

A utiliser si votre document est déja stocké sur un serveur distant ou si vous voulez le faire. Choi-
sissez Fichier > Enregistrer sur le serveur distant... Quand la boite de dialogue Enregistrer
sous apparait, saisissez ou veérifier le nom, le type et I'emplacement puis cliquez sur Enregistrer.

Voir « Ouvrir et enregistrer des fichiers sur des serveurs distants » page 32 pour plus d’infor-
mations.

Enregistrer une copie

A utiliser si vous désirez conserver le document ouvert pour en continuer I'édition tout en enregis-
trant une copie séparée de sa version actuelle.

Choisissez Fichier > Enregistrer une copie... Quand la boite de dialogue Enregistrer sous appa-
rait, saisissez ou vérifier le nom, le type et I'emplacement puis cliquez sur Enregistrer. La copie
n'est pas ouverte et le fichier d’origine reste ouvert et actif.

Tout enregistrer
A utiliser pour enregistrer tous les fichiers ouverts lors de la session de LibreOffice en cours.
Choisissez Fichier > Tout enregistrer. Tous les fichiers ouverts seront enregistrés sans change-

ment de nom, de type ni d’'emplacement.

Commande Enregistrer sous

A utiliser si vous désirez enregistrer la version actuelle comme nouveau document en changeant le
nom, le type du fichier, ou I'emplacement ou il est enregistré sur votre ordinateur.

Choisissez Fichier > Enregistrer sous..., ou utilisez Ctr 1+Maj+S pour ouvrir la boite de dialogue
Enregistrer sous dans laquelle vous pourrez modifier le nom, le type ou I'emplacement du fichier,
puis cliquez sur Enregistrer.

Si vous voulez préserver le fichier d’origine, commencez par I'enregistrer comme décrit ci-dessus.
I=/ Remarque

LibreOffice utilise le terme « Exporter » pour certaines opérations sur les fichiers qui im-
pliquent un changement de format, comme les formats PDF et ePub. Voir le Chapitre 7 Im-
primer, exporter, envoyer par courriel page 173 pour plus d’'informations.
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Enregistrement automatique d’un document

Writer peut enregistrer automatiquement, dans un dossier temporaire, votre document a intervalles
réguliers. L'enregistrement automatique, comme I'enregistrement manuel, écrase le dernier enre-
gistrement du fichier cible dans le dossier temporaire.

L'enregistrement automatique permet a LibreOffice, en cas d’'arrét brutal du programme (coupure
de courant, plantage...), de recharger votre document dans un état proche de celui qui était le sien
au moment ou LibreOffice s’est arrété de maniére impromptue. Cette option ne vous dispense
donc pas de faire des enregistrements manuels réguliérement.

Pour activer I'enregistrement de fichier automatique :

1)

2)

3)

4)

Sélectionnez Outils > Options > Chargement/enregistrement > Général. (Voir aussi le
Chapitre 20 Paramétrer Writer page 545)

Cliquez sur Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les et choisissez
l'intervalle de temps. La valeur par défaut est de 10 minutes. Entrez la valeur de votre choix
en la tapant ou en cliquant sur les fleches haut/bas.

Vous pouvez aussi cocher I'option Toujours créer une copie de sauvegarde si vous le sou-
haitez.

Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications des parameétres.

Enregistrer comme un document Word

Dans le cas ou votre correspondant ne peut vraiment pas ouvrir vos fichiers, vous pouvez enregis-
trer votre document en tant que fichier Word (*.doc ou *.docx).

1)

2)
3)

4)

Important — Enregistrez tout d’abord votre document dans le format utilisé par LibreOffice
Writer (*.odt). Si vous ne le faites pas, toutes les modifications effectuées depuis votre der-
nier enregistrement apparaitront uniquement dans la version Microsoft Word du document.

Cliquez sur Fichier > Enregistrer sous... dans la barre des menus.

La boite de dialogue Enregistrer sous apparait. Dans le menu déroulant Type (ou Enregistrer
comme type), sélectionnez le type de format Word qui vous convient. Vous pouvez aussi mo-
difier le nom du fichier.

Cliquez sur Enregistrer.

A partir de ce moment, toutes les modifications que vous apporterez au fichier auront lieu
uniquement dans le document Microsoft Word. Vous avez changé le nom et le type de fi-
chier de votre document. Si vous voulez revenir en arriére pour travailler avec la version
*.odt de votre document texte, vous devez I'ouvrir & nouveau.
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/Q\ Conseil

Pour que Writer enregistre par défaut vos documents dans un format Microsoft Word, cli-

guez sur Outils > Options pour ouvrir la boite de dialogue Options puis choisissez la page
Chargement/enregistrement — Général. Dans la section intitulée Format de fichier par dé-
faut et paramétrages ODF, sous Type de document, sélectionnez Document texte, puis
sous Enregistrer systématiquement sous, sélectionnez un format Microsoft Word (.doc).

Protection par mot de passe

Writer fournit deux niveaux de protection de document : protection en lecture (le fichier ne peut
étre visualisé sans mot de passe) et protection en écriture (le fichier peut étre affiché en mode lec-
ture seule, mais ne peut étre modifié sans mot de passe). Ainsi, vous pouvez rendre le contenu ac-
cessible en lecture pour un groupe de personnes ainsi qu’en lecture et en écriture pour un autre
groupe. Ce comportement est compatible avec la protection de fichier Microsoft Word.

Pour protéger un document par des mots de passe :

1)

2)

3)

4)

5)

Utilisez Fichier > Enregistrer sous... pour enregistrer le document. (Vous pouvez égale-
ment utiliser Fichier > Enregistrer la premiére fois que vous enregistrez un nouveau docu-
ment.)

Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, tapez le nom du fichier, cochez I'option Enregis-
trer avec mot de passe et cliquez sur Enregistrer (voir Figure 1.11).

Nom du fichier : ‘ G55203FR-Styles et modéles.odt

Type: Texte ODF (.odt) (*.odt)

Extension
automatigue du nom
de fichier

Figure 1.11. Enregistrer avec un mot de passe.
La boite de dialogue Définir le mot de passe s’ouvre (voir Figure 1.12).
Vous avez ici plusieurs options :

a) pour protéger le document en lecture, tapez un mot de passe dans les deux champs en
haut de la boite de dialogue,

b) pour protéger le document en écriture, cliquez sur le bouton Options et cochez 'option
Ouuvrir le fichier en lecture seule.

Pour protéger le document en écriture mais permettre a certaines personnes de le modifier,
cochez I'option Ouvrir le fichier en lecture seule et tapez un mot de passe dans les deux
champs de la partie Mot de passe de partage de fichier de la boite de dialogue.

Cliquez sur OK pour enregistrer le fichier. Si 'une des paires de mots de passe n’est pas co-
hérente, vous recevrez un message d’'erreur. Fermez alors la boite de message pour retour-
ner a la boite de dialogue Définir le mot de passe, entrer a nouveau le mot de passe, puis
confirmez-le.

Guide de LibreOffice Writer Protection par mot de passe | 31



Chapitre 1 Introduction a Writer

LibreOffice utilise un mécanisme de cryptage trés puissant qui rend le contenu presque im-
possible a retrouver si vous perdez le mot de passe.

Définir un mot de passe X

Mot de passe de chiffrement de fichier

Saisir un mot de passe d'ouverture
Confirmer le mot de passe

Remarque : une fois qu'un mot de passe a été défini, le
document ne s'ouvrira qu'avec le mot de passe. Si vous
perdez le mot de passe, il n'y aura aucun moyen de
récupérer le document. Veuillez noter également que le
mot de passe est sensible a la casse.

—Options;

Mot de passe de partage de fichier
OOuvrir le fichier en lecture seule

Saisir un mot de passe pour permettre I'édition

Confirmer le mot de passe

Annuler

Figure 1.12. Deux niveaux de protection par mot de passe.

Modifier le mot de passe d’un document

Lorsqu’un document est protégé par un mot de passe, vous pouvez modifier ce mot de passe pen-
dant que le document est ouvert. Choisissez Fichier > Propriétés > Général et cliquez sur le bou-
ton Modifier le mot de passe.

Ouvrir et enregistrer des fichiers sur des serveurs distants

LibreOffice peut ouvrir et enregistrer des fichiers stockés sur des serveurs distants (c’est-a-dire qui
ne sont ni dans votre ordinateur, ni dans votre réseau local). Cette fonctionnalité vous permet de
travailler sur un document au bureau et d'y avoir accés chez vous ou ailleurs. Stocker les fichiers
sur un serveur distant effectue aussi une sauvegarde des documents en mettant les données a
I'abri de la perte de l'ordinateur ou de la panne du disque dur. Certains serveurs ont aussi la possi-
bilité de vérifier les fichiers qui entrent et qui sortent et donc de contréler leur utilisation et leur ac-
ces.

LibreOffice est compatible avec de nombreux serveurs de documents qui utilisent des protocoles
réseau bien connu, tels que FTP, WebDav, Windows share et SSH. Il reconnait aussi des services
populaires comme Google Drive et Microsoft OneNote, ainsi que les serveurs commerciaux et
open source qui implémentent le standard CMIS d’OASIS.

Pour établir une liaison avec un serveur distant, utilisez une de ces méthodes :
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»  cliquez sur le bouton Fichiers distants dans le Centre de Démarrage ;
*  sélectionnez Fichier > Ouvrir un fichier distant... dans la barre de menu ;
» sélectionnez Fichier > Enregistrer le fichier distant... dans la barre de menu.

Puis cliquez sur le bouton Ajouter un service (Figure 1.14) dans la boite de dialogue Fichiers dis-
tants pour ouvrir la boite de dialogue Services de fichiers.

Selon le type de service que vous choisissez dans la liste déroulante Type, différents paramétres
sont nécessaires pour qualifier pleinement la connexion au serveur distant (Figure 1.13). lls
doivent vous étre donnés par le fournisseur de service.

Services de fichiers X

Ifresco 4/5

s

Hote : http:// <hote:port>/alfresc Port : 0
Utilisateur :

Mot de passe :

U Enregistrer le mot de passe

Dépot: V|| &
Etiguette : Alfresco 4/5
Racine :

Aide OK Annuler

Figure 1.13 : Configuration du serveur distant

Une fois la connexion définie, cliquez sur OK pour vous connecter. La boite de dialogue s’estompe
jusqu’a ce que la connexion avec le serveur soit établie. Une boite de dialogue peut s’ouvrir pour
vous demander votre nom d'utilisateur et votre mot de passe avant de vous donner l'autorisation
d’acces au serveur. Saisissez-y vos références.

Fichiers distants X

Service : |Google Drive: Google Drive $utilisateur$ ~| | Ajouter un service | ¥
Racine > Apps > Books > .Moon+ ERINE
] |M— Nom |Tai||e |Date de modification

& Apps 23/11/2016, 21:26

0 Octets 06/06/2015, 21:17

Filtre Tous les fichiers

Nom de fichier [Lille

Aide Annuler Quvrir

Figure 1.14 : La boite de dialogue Fichiers distants connectée a un serveur

La boite de dialogue Fichiers distants (Figure 1.14) qui apparait posséde plusieurs parties. La liste
déroulante Service contient la liste des serveurs distants que vous avez précédemment définis. La
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ligne sous cette liste montre le chemin d’accés au dossier. A gauche se trouve la structure des

dossiers de I'espace utilisateur sur le serveur. Le panneau principal affiche les fichiers dans le dos-
sier distant. Cliquez sur le bouton Ouvrir ou Enregistrer selon le cas.

Renommer et supprimer des fichiers

Vous pouvez renommer ou supprimer des fichiers depuis les boites de dialogue de LibreOffice,
tout comme dans un gestionnaire de fichiers. Sélectionnez un fichier puis faites un clic droit pour
ouvrir un menu contextuel. Sélectionnez soit Supprimer soit Renommer a votre convenance.
Vous ne pouvez cependant ni copier ni coller des fichiers depuis les boites de dialogue comme
vous le feriez dans un gestionnaire de fichiers.

Utiliser le navigateur

En plus du champ Numéro de page de la barre d'état (voir page 21), Writer propose d'autres fa-
cons de se déplacer rapidement a travers un document et de trouver des éléments spécifiques en
utilisant les nombreuses fonctionnalités du navigateur, de la barre d’outils Navigation et des icones
correspondantes.

Dans l'installation par défaut de LibreOffice, le navigateur fait partie du volet latéral. Il répertorie
tous les titres, tableaux, cadres de texte, images, repéres de texte, et autres objets contenus dans
un document.

i Navigateur x (o
@-< >l E-| o~ v
YIRIOAEIH-I <
0 R
+ [ Tableaux
EE Cadres de texte
* [ Images
&t Objets OLE
+ [* Repéres de texte
Sections
& Hyperliens

b= MO S~ R R

I3 Références

# [£] Index

#[J Commentaires
£ Objets de dessin

WG6000FR-Préface (actif) %

Figure 1.15 : Le Navigateur dans le volet latéral
Pour ouvrir le Navigateur, effectuez une des actions suivantes :
* cliguez sur I'onglet du Navigateur dans la barre d’'onglets a la droite du volet latéral ;
* cliquez sur I'icéne (@) dans la barre d'outils Standard ;

* appuyez sur la touche F5 de votre clavier ;
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* cliguez sur Affichage > Navigateur dans la barre des menus ;
*  double-cliquez sur le champ Numéro de page dans la barre d’état.

Cliquez sur la marque (+ ou triangle) a coté d’'une catégorie pour afficher la liste des objets qu’elle
contient.

Pour masquer la liste des catégories et afficher uniguement la barre d’outils en haut, cliquez sur

l'icbne Afficher/Masquer la zone de liste - . Cliquez de nouveau sur 'icéne pour afficher la
zone de liste. Cette icbne n'apparait pas dans le navigateur ancré dans le volet latéral.

Le Tableau 2 répertorie les fonctions des icones du haut du Navigateur.

-#
=
—~—

Remarque

Dans un document maitre, le Navigateur posséde des fonctions différentes. Voir le Chapitre
16 Les documents maitres, page 445.

Tableau 2 : Fonctions des icbnes dans le Navigateur

g) - Navigation. Ouvre la barre d’outils Navigation (voir page 36).

Précédent — Suivant. Saute a I'élément précédent ou suivant dans la catégorie sélec-
tionnée (page, image, hyperlien, commentaire, etc). Pour sélectionner une catégorie
d’éléments, voir la section « Utiliser la barre d’outils Navigation » page 36.

Numéro de page. Saute au numéro de page indiqué dans le champ. Saisissez le nu-
méro de page ou sélectionnez-le en utilisant les fleches haut/bas.

L1

29

Mode glisser. Choisissez Insérer comme hyperlien, Insérer comme lien ou Insérer
D - comme copie. Voir la section « Choisir un mode glisser » page 38 pour plus de dé-
tails.

Déplacer d’un chapitre vers le haut/bas : déplace les titres et le texte dans le docu-
ment. Voir « Réorganiser des chapitres en utilisant le Navigateur » page 37.

AfficherImasquer la zone de liste. Affiche ou masque la liste des catégories dans la
fenétre du Navigateur. Cette icone n'apparait pas dans le Navigateur ancré dans le vo-
let latéral.

Affichage du contenu. Bascule entre 'affichage de toutes les catégories ou de celle
sélectionnée seulement.

= Définir un pense-béte. Insére un pense-béte (voir page 38).

D D En-téte/Pied de page. Navigue entre la zone de texte et I'en-téte ou le pied de page (si
la page en contient).

,i. Ancre <-> Texte. Navigue entre I'ancre d’'une note de bas de page et la note de bas de
page correspondante.

H - Niveaux de titres affichés. Choisissez le nombre de niveaux de titres afficheés.

Hausser/abaisser un niveau : modifie de fagon rapide les niveaux des titres dans le
document. Voir « Réorganiser des chapitres en utilisant le Navigateur » page 37.

Se déplacer rapidement dans un document

Le Navigateur propose plusieurs méthodes pour se déplacer facilement dans un document ety re-
trouver des éléments.
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*  Pour se rendre a une page spécifique dans le document, tapez le numéro de séquence dans
la case en haut du Navigateur et appuyez sur la touche Entrée. Ce numéro peut étre diffé-
rent du numéro de page si vous avez recommenceé la numérotation des pages a un ou plu-
sieurs endroits du document.

*  Quand la liste des éléments d’'une catégorie est affichée, double-cliquez sur un élément pour
vous rendre directement & son emplacement dans le document. Par exemple, vous pouvez
vous rendre directement a un titre, une image, ou un commentaire en utilisant cette méthode.

«  Pour afficher le contenu d’'une seule catégorie, mettez en surbrillance cette catégorie et cli-
quez sur I'icone Affichage du contenu 7/ . Cliquez de nouveau sur I'icdne pour afficher
toutes les catégories. Vous pouvez également modifier le nombre de niveaux de titre affichés
lors de l'affichage des titres.

»  Utilisez les icdnes Précédent et Suivant pour atteindre les autres objets du type sélectionné
dans la barre de navigation (Voir page 36 pour plus de détails.)

=/ Remarque

Une section cachée (ou tout autre objet caché) dans un document apparait grisée dans le
navigateur et affiche le mot « caché » en infobulle. Pour plus d’informations sur les sections
cachées, référez-vous au Chapitre 6 Mise en page : approfondissements page 143.

N\, '
/Q\ Conseil
Les objets sont plus simples a trouver si vous leur avez donné un nom lors de leur création,

au lieu de garder les noms par défaut de LibreOffice — comme Imagel, Image2, Tableaul,
Tableau2, etc. — qui ne correspondent pas toujours a leur position réelle dans le document.

Vous pouvez aussi renommer les objets apres les avoir insérés. Par exemple, pour renom-
mer une image, faites un clic droit sur son nom dans le Navigateur, Choisissez Image dans
le menu contextuel puis Renommer. La vue saute a I'image en question (de cette fagon
vous pouvez voir de laquelle il s’agit) et une petite boite de dialogue s’affiche. Tapez un nou-
veau nom pour I'image puis cliquez sur OK pour I'enregistrer.

Vous pouvez aussi faire un clic droit sur I'image et sélectionner Propriétés dans le menu
contextuel. Dans la boite de dialogue Image, ouvrez I'onglet Options, modifiez le nom et cli-
quez sur OK.

Utiliser la barre d’outils Navigation

Pour afficher la barre d’outils Navigation (voir Figure 1.16), cliguez sur I'icbne Navigation 2 -
(icbne en haut a gauche du navigateur, voir Figure 1.15).

MESLDODBE ! YA
BEPrPrzELOPFCOEER

Tableau

Figure 1.16 : Barre d’outils Navigation
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La barre de navigation affiche les icones de tous les types d'objets affichés dans le Navigateur,
plus quelques extras (par exemple, le résultat de la commande Rechercher). Voir la Figure 1.16.

Cliquez sur une icbne pour sélectionner le type d’'objet. Apres cette manipulation, les icbnes Pré-
cédent et Suivant (dans le Navigateur lui-méme, dans la barre de Navigation et dans la barre
d'outils Rechercher) atteindront le prochain objet du type sélectionné. C’est particulierement pra-
tique pour trouver des éléments comme les entrées d’'index qui peuvent étre difficiles a voir dans le
texte. Les noms des icdnes (affichés dans les infobulles) sont modifiés pour correspondre a la ca-
tégorie sélectionnée ; par exemple Image suivante ou Repére de texte suivant.

Tableau 3 : Boutons de la barre d’outils Navigation

Y Tableau L cadre de texte _f-" Images I: Objet OLE
D Page ﬁ Titres Pense-béte f" Dessin
I(;c;r;’;role [Formu- [Objet] Précédent Section |* Repére de texte
=1 Sélection [y Notedebasde |in commentaire () Repeterlare-
page cherche
L Formule de ta- Formule de ta- L . .
=1 Entrée d’index m blea 2 bleal erfonée [Objet] Suivant

Réorganiser des chapitres en utilisant le Navigateur

Vous pouvez réorganiser des chapitres et déplacer les titres dans le document en utilisant le Navi-
gateur.

1) Cliquez sur l'icéne Affichage du contenu /" pour développer les titres, si nécessaire.

2) (Facultatif) Si vous avez plusieurs niveaux de sous-titres, vous trouverez plus facilement les
titres recherchés en modifiant le nombre de niveaux de titres affichés a 1 ou 2 niveaux de
titres.

3) Cliquez sur le titre du bloc de texte que vous souhaitez déplacer et tirez le titre a son nouvel
emplacement dans le Navigateur. Ou cliquez sur titre dans la liste du Navigateur, puis cli-
guez sur I'icobne Déplacer d’un chapitre vers le haut - ou Déplacer d’un chapitre vers
le bas . Tout le texte et les sous-sections sous le titre sélectionné se déplacent avec lui.

Pour déplacer uniquement le titre sélectionné et non les sous-titres associés, maintenez la touche
Ctrl enfoncée, puis cliquez sur I'icbne Déplacer vers le haut ou Déplacer vers le bas.

Pour modifier rapidement le niveau hiérarchique d'un titre :

*  Pour modifier le niveau hiérarchique d’'un titre et des sous-titres associés, sélectionnez le
titre dans le Navigateur et cliquez sur I'icbne Hausser d’un niveau < ou Abaisser d’un ni-
veau .~ . Cette action ne modifie pas I'emplacement du titre, seulement son niveau.

*  Pour modifier le niveau hiérarchique du titre sélectionné uniquement, et non des sous-titres
associés, maintenez la touche Ctr1 enfoncée et cliquez sur I'icbne Hausser d’un niveau ou
Abaisser d’un niveau.

o~

= Remarque

Les utilisateurs de MS Office Word noteront la similitude entre cette fonctionnalité et le mode
Plan dans Word.
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Définir un pense-béte

Une des fonctionnalités peu connues de Writer que vous pourrez trouver trés utile est la possibilité
de naviguer parmi des pense-bétes. Les Pense-bétes vous permettent de marquer des emplace-
ments de votre document auxquels vous voulez pouvoir revenir plus tard, pour ajouter ou corriger
une information, faire d’autres changements, ou simplement marquer I'endroit ou vous avez stoppé
I'édition. Les utilisations possibles des pense-bétes ne sont limitées que par votre imagination.

Pour définir un pense-béte a I'emplacement actif du curseur, cliquez sur l'icbne Définir un pense-
ay . PG . e e N n ,
béte ;¢ dans le Navigateur. Vous pouvez définir jusqu’a 5 pense-bétes dans un document. En dé-

finir un sixieme entraine la suppression du premier.

Les pense-bétes ne sont pas mis en évidence dans le document, ni listés dans le Navigateur. Par
conséquent, vous ne pouvez pas Vvoir ou ils sont, excepté en naviguant de I'un a l'autre — la posi-
tion du curseur montre alors la position du pense-béte.

Pour naviguer entre les pense-bétes, sélectionnez d’abord I'icbne Pense-béte dans la barre d'ou-
tils Navigation. Cliquez ensuite sur les icones Précédent et Suivant. Les pense-bétes ne sont pas
enregistrés avec le document.

Choisir un mode glisser

Sélectionnez les options de cliquer-glisser (le cliquer-glisser est également appelé le cliquer-dépo-
ser) dans le menu Mode glisser [~ pour insérer des éléments (comme d’autres documents,
images, etc.) dans un document en utilisant le Navigateur.

Insérer comme hyperlien

Crée un hyperlien lorsque vous cliquez sur un élément et que vous le faites glisser dans le
document actif.

Insérer comme lien

Insere I'élément sélectionné comme un lien la ou vous le faites glisser dans le document ac-
tif. Quand I'élément d’origine est modifi€, le changement est reporté dans le document en
cours. Inversement, I'élément copié est protégé et ne peut pas étre modifié directement dans
ce document. Notez que vous ne pouvez pas créer de liens pour des images, des objets
OLE, des références, ou des index en utilisant cette méthode.

Insérer comme copie

Insére une copie de I'élément sélectionné la ou vous le faites glisser dans le document. Vous
ne pouvez pas insérer de cette maniére des copies d’'images, d’'objets OLE, ou d’index.

Annuler et rétablir des modifications

Lorsqu’un document est ouvert, vous pouvez annuler la/les modifications la/les plus récente(s) de
plusieurs maniéres :

* appuyez sur les touches Ctr 1+Z de votre clavier ;
+ dans la barre d’outils Standard, cliquez sur 'icéne Annuler < ;
cliquez sur Edition > Annuler dans la barre des menus.

Le menu Edition affiche les derniéres modifications qui peuvent étre annulées (voir Figure 1.17).
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Edition Affichage Insertion Format Styles T
> Annuler :Supprimer commentaire Ctrl+Z

Rétablir Ctrl+Y
© Répéter :Supprimer commentaire Ctrl+Maj+Y

Figure 1.17 : Menu Edition : Annuler la derniére action

Cliquez sur le triangle a droite de I'icbne Annuler pour obtenir la liste des actions qui peuvent étre
annulées. Vous pouvez sélectionner plusieurs changements et les annuler en méme temps (voir
Figure 1.18).

S XA
Actions a annuler: 6

Supprimer paragraphe
Nouveau paragraphe
Modifier le style : Fig18-Annuler la d

Coller le presse-papiers

Supprimer commentaire

Champ modifié
Insérer commentaire
Rétablir les attributs

Supprimer “," o

Figure 1.18 : Liste des actions qui peuvent étre annulées.

Aprés I'annulation de modifications, la fonction Rétablir devient active. Vous pouvez rétablir la/les
modification(s) de plusieurs maniéres :

* appuyez sur les touches Ctr 1+Y de votre clavier ;
+ dans la barre d'outils Standard, cliquez sur 'icone Rétablir ¢ ;
+ cliquez sur Edition > Rétablir dans la barre des menus.

Comme pour la fonction Annuler, cliquez sur le triangle a droite du bouton Rétablir dans la barre
d’outils Standard pour obtenir la liste des modifications qui peuvent étre rétablies.

Recharger un document

Il se peut que vous désiriez abandonner toutes les modifications faites depuis le dernier enregistre-
ment du document. Mais annuler chaque changement et se souvenir de leurs emplacements peut
étre une tache difficile. Si vous étes certain de ne pas vouloir conserver les modifications effec-
tuées depuis le dernier enregistrement, vous pouvez recharger celui-ci. Une copie stockée dans le
systeme de fichier est chargée. Le document revient a I'état ou il a été enregistré pour la derniére
fois.

Pour recharger un document, sélectionnez Fichier > Recharger sur la barre de menu. Une boite
de dialogue de confirmation vous avertit que vous allez abandonner toutes les dernieres modifica-
tions. Dans ce cas, la boite de dialogue Ouvrir ne s’ouvre pas, car le fichier est déja sélectionné.
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Fermer un document

Si un seul document est ouvert et que vous voulez le fermer, sélectionnez Fichier > Fermer sur la
barre de menu ou cliquez sur la croix a droite ou a gauche de celle-ci. Sous Windows et Linux, le
document se ferme et le Centre de démarrage de LibreOffice s’ouvre. Sous Mac OS X, le docu-
ment se ferme et la barre de menu reste seule en haut de I'écran.

Si plusieurs documents sont ouverts et que vous désirez en fermer un, sélectionnez Fichier > Fer-
mer sur la barre de menu ou cliquez sur le X sur la barre de titre de la fenétre de ce document. Ce
X peut étre situé a I'extrémité droite ou gauche de la barre de titre. Quand seul le dernier docu-
ment reste ouvert, le X de la barre de menu disparait.

Si le document n’'a pas été enregistré depuis la derniére modification, une boite de message s’af-
fiche. Choisissez d’enregistrer ou d’abandonner vos changements.

Si vous n’enregistrez pas votre document, vous risquez de perdre les modifications récentes
ou, encore pire, tout le fichier.

Fermer LibreOffice

Pour fermer complétement LibreOffice sous les systémes d’exploitation Windows et Linux, sélec-
tionnez Fichier > Quitter LibreOffice sur la barre de menu. Sous un systéme d’exploitation Mac,
sélectionnez LibreOffice > Quitter LibreOffice sur la barre de menu.

Quand vous fermez le dernier document grace au X sur la barre de titre de la fenétre, LibreOffice
se ferme complétement. Le systeme d’exploitation des MacOS n’a pas cette fonction ; a la place, il
faut utiliser LibreOffice > Quitter LibreOffice.

Vous pouvez aussi utiliser un raccourci au clavier comme ceci :
*  sous Windows et Linux — Ctr1+Q ;
* sous Mac OS X — Commande (g]+Q.

Si un document n’a pas été enregistré depuis la derniére modification, une boite de message s'af-
fiche. Choisissez d’enregistrer ou d’abandonner vos changements.
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Introduction

Ce chapitre présente les bases du travail avec le texte dans Writer, le module de traitement de
texte de LibreOffice. Il suppose que vous étes familiarisé avec I'utilisation de la souris et du clavier
et que vous avez lu dans le Chapitre 1 Introduction a Writer, ce qui concerne les menus, les barres
d’outils et les autres sujets présentés.

Nous vous recommandons aussi d’'activer les aides a la mise en forme, telles que les marques de
fin de paragraphe, les tabulations, les sauts et autres éléments dans la page LibreOffice Writer —
Aides au formatage de la boite de dialogue Options (cliquez sur Outils > Options dans la barre de
menu). Voir le Chapitre 20 Paramétrer Writer page 545 pour plus d’'informations.

Quand vous aurez lu ce chapitre, vous devriez savoir comment :
*  sélectionner, couper, copier, coller et déplacer du texte ;
*  chercher et remplacer du texte ;
* insérer des caracteres spéciaux ;

« vérifier 'orthographe et la grammaire, utiliser le dictionnaire des synonymes et choisir les op-
tions de coupure de mots ;

» utiliser l'autocorrection, l'insertion automatique, I’AutoTexte et les fonctions changement de
casse.

Vous trouverez, au chapitre 3, d’autres outils et techniques relatifs au travail avec le texte et, au
chapitre 4, les méthodes de mise en forme du texte.

Sélectionner du texte

Avant que vous ne puissiez faire quoi que ce soit avec du texte, vous devez le sélectionner. La sé-
lection du texte dans Writer s’effectue de la méme maniére que la sélection dans les autres appli-
cations. Vous pouvez le faire en tirant le pointeur de la souris sur le texte ou par des clics multiples
pour sélectionner un mot (double clic), une phrase (triple clic) ou un paragraphe (quadruple clic).

Vous pouvez aussi cliquer dans le texte, appuyer sur la touche F8 pour entrer en mode « Sélection
étendue » puis utiliser les touches fléchées du clavier pour sélectionner un bloc contigu de texte.

En plus de sélectionner des blocs de textes, vous pouvez sélectionner des éléments qui ne sont
pas consécutifs et des colonnes (blocs verticaux) de texte.

Une facon de changer le mode de sélection consiste a utiliser I'icbne de la barre d’état =1 (voir
Barre d’état dans le chapitre 1 page 21). Quand vous cliquez sur celle-ci, un menu contextuel af-
fiche les options disponibles : sélection Standard, sélection Etendue (F8), Ajout a la sélection
(Maj+F8) et Sélection par bloc (Ctr 1+Maj+F8).

Sélectionner des éléments disjoints

Pour sélectionner des éléments disjoints (voir Figure 2.1) en utilisant le clavier et la souris :

1) Sélectionnez le premier morceau de texte.

2) Maintenez la touche Ctr 1 enfoncée et utilisez la souris pour sélectionner le morceau de
texte suivant.

3) Répétez I'opération autant de fois que nécessaire.
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Vous pouvez travailler avec le texte sélectionné (le copier, le supprimer, en changer le style, etc.).
Pour sélectionner des éléments disjoints en utilisant uniquement le clavier :

1) Sélectionnez le premier morceau de texte. Pour sélectionner du texte a I'aide du clavier,
maintenez la touche Maj enfoncée et utilisez les fleches de direction. (Pour plus d’'informa-

tions sur la sélection de texte au clavier, voir I'article « Navigation et sélection a I'aide du cla-
vier » dans I'Aide de LibreOffice (F1)).

2) Appuyez sur les touches Maj+F8 de votre clavier afin d’activer le mode Ajout a la sélection
de Writer.

3) Utilisez les touches de direction de votre clavier pour vous déplacer au début du morceau de
texte suivant a sélectionner. Maintenez la touche Maj enfoncée et sélectionnez le morceau

de texte suivant.
4) Répétez I'opération autant de fois que nécessaire.

Pour quitter le mode Ajout a la sélection, appuyez sur les touches Maj+F8 ou la touche Echap de
votre clavier.

Le tour du monde en quatre-vingts jours — Jules Verne

La, Passepartout attendait son maitre, armé d’une demi-douzaine de
revolvers-poignards a six coups et a inflammation centrale. ‘Quand il ‘

‘aper(;ut Fix en compagnie de Mr. Fogg, son front s’obscurciﬂ. Mais Mrs.

Aouda, ayant fait en quelques mots le récit de ce qui s’était passé,
Passepartout se rasséréna. ‘Evidemment Fix n’était plus un ennemi, c’était ‘
11 tenait sa parole.

Le diner terminé, un coach fut amené, qui devait conduire a la gare les
voyageurs et leurs colis. ‘Au moment de monter en voiture, Mr. Fogg dit a ‘
iFiX E

« Vous n’avez pas revu ce colonel Proctor ?
— Non, répondit Fix.

Figure 2.1 : Sélectionner des éléments qui ne sont pas proches les uns des autres

Sélectionner un bloc de texte vertical

En utilisant le mode Sélection par bloc, vous pouvez sélectionner un bloc vertical ou une “colonne”
de texte qui est séparée par des espaces ou des tabulations (comme on peut le rencontrer dans le
texte collé depuis des courriels, des listings ou d’autres sources). Pour activer le mode Sélection
par bloc, cliquez sur le menu Edition > Mode sélection > Zone de bloc, ou sur I'icone Sélection
cIdans la barre d’état (voir Figure 2.2). Vous pouvez également appuyer sur les touches

Ctr l+Maj+F8 de votre clavier.
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Icbne de sélection
Sélection standard
Sélection étendue
Ajout a la sélection
@ Sélection par bloc

Francais (France) ol

Figure 2.2 : Activer le mode de sélection par bloc grace a la barre d’Etat

Vous pouvez maintenant mettre en surbrillance la sélection en utilisant la souris ou le clavier (voir
Figure 2.3).

Janvier Février Mars
Avril Mai Juin
Juillet Aolit Septembre
Octobre Novembre [Décembre

Figure 2.3 : Sélectionner un bloc de texte vertical

Couper, copier et coller du texte

Couper et coller du texte dans Writer s’effectue de la méme maniére que dans les autres pro-
grammes. Vous pouvez copier/déplacer du texte a l'intérieur d'un méme document, ou d’un docu-
ment vers un autre document, en glissant le texte, en utilisant les sélections du menu, les icones
ou les raccourcis clavier. Vous pouvez également copier du texte provenant d'autres sources,
telles que des pages Web, et les coller dans un document Writer.

Pour déplacer (couper et coller) le texte sélectionné en utilisant la souris, cliquez sur le texte sélec-
tionné et faites-le glisser vers son nouvel emplacement. Pour copier le texte sélectionné en utili-
sant la souris, maintenez enfoncée la touche Ctr 1 de votre clavier pendant que vous faites glisser

le texte vers son nouvel emplacement. Le formatage du texte copié est préservé.

Aprés avoir sélectionné du texte, vous pouvez également le couper, le copier et coller du texte de
'une des manieres suivantes.

\/ Couper : utilisez le menu Edition > Couper ou le raccourci clavier Ctr1+X ou l'icone
oo Couper de la barre d'outils Standard.

% Copier : utilisez le menu Edition > Copier ou le raccourci clavier Ctr 1+C ou licéne Co-
pier de la barre d’'outils Standard.

= Coller : utilisez le menu Edition > Coller ou le raccourci clavier Ctr 1+V ou l'icone Coller
O de la barre d’outils Standard.

Le résultat d’une opération de collage dépend de la source du texte a coller. Si vous cliquez sim-
plement sur I'icobne Coller, quel que soit le formatage du texte (tel que gras ou italique), il est pré-
servé. Le texte collé des sites Web ou d’autres sources peut également étre placé dans des
cadres ou dans des tableaux. Si le résultat ne vous parait pas satisfaisant, cliguez sur I'icbne An-
nuler ou appuyez sur Ctr 1+2).

Pour que le texte collé hérite du style du paragraphe au point d’insertion :
«  cliquez sur le menu Edition > Collage spécial ;

» cliquez sur le triangle situé a droite de I'icone Coller dans la barre d'outils Standard ;
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» cliquez sur I'icbne Coller sans relacher le bouton gauche de la souris ;

* appuyez sur les touches Ctr 1+Maj+V de votre clavier.
Cliquez ensuite sur Texte non formaté dans la boite de dialogue ou le menu déroulant.

L'étendue des choix dans le menu Collage spécial varie en fonction de l'origine et du formatage
du texte (ou des autres objets) a coller. Voir la Figure 2.4 pour un exemple de texte du presse-pa-
piers.

HX AB T UA-Ix?X;
LibreOffice 6.1 Document texte
Dynamic Data Exchange (lien DDE)
HyperText Markup Language (HTML)
Rich text formatting (RTF)
Texte non formaté

Collage spécial

Source : file:///Z:/Mes documents/LibreOffice/Guide Writer 6.0/FR/WG6002FR-
’ TravaillerAvecTexte-Bases.odt
Sélection Annuler
éLibreOfﬁ ce Writer '

" Aide
Texte formaté [RTF]

HTML (HyperText Markup Language)
Texte non formaté
Lien DDE

Figure 2.4 : Menu et boite de dialogue Collage spécial.

Rechercher et remplacer du texte et du formatage

Writer propose deux méthodes pour trouver du texte dans un document : la barre d’outils Recher-
cher pour une recherche rapide et la boite de dialogue Rechercher & Remplacer. Dans la boite de
dialogue Rechercher & Remplacer, vous pouvez :

*  trouver et remplacer des mots ainsi que des phrases ;

» utiliser les caractéres génériques et les expressions réguliéres pour affiner la recherche (voir
le chapitre 3 page 75) ;

* rechercher et remplacer des formatages spécifiques (voir le chapitre 3 page 75) ;

* rechercher et remplacer des styles de paragraphe (voir le chapitre 3 page 74).

Utiliser la barre d’outils Rechercher

Si la barre d’outils Rechercher n’est pas visible, vous pouvez I'afficher en cliquant sur le menu Affi-
chage > Barres d’outils > Rechercher ou en appuyant sur les touches Ctr 1+F de votre clavier.
Par défaut, la barre d’'outils Rechercher est ancrée au bas de la fenétre de LibreOffice, juste au-
dessus de la barre d’état (voir Figure 2.5). Vous pouvez également la rendre flottante ou I'ancrer a
un autre endroit. Pour plus d’information sur les Barres d’outils flottantes et ancrées, référez-vous
au chapitre 1, Introduction a Writer, page 19.
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Utiliser la barre d’outils Rechercher

Si la barre d'outils Rechercher n'est pas visible, vous pouve:

<

Menu v |/\ “/ Tout rechercher L Respecter la casse /@(\i NN

Page 10 de 30 (Page 4) 7 086 mots, 44 724 caractéres Chapitre 1 Frangais (France) =1
Figure 2.5 : La barre d’outil Rechercher en position ancrée par défaut

Pour utiliser la barre d’'outils Rechercher, cliquez dans le champ et saisissez le texte a rechercher.
Appuyez ensuite sur la touche Entrée de votre clavier pour trouver I'occurrence suivante du texte
saisi. Cliquez sur les boutons Rechercher le précédent ~ ou Rechercher le suivant ' en
fonction de vos besoins.

Cliquez sur le bouton Tout rechercher pour sélectionner toutes les occurrences de texte conte-
nues dans le document. Cochez I'option Respecter la casse pour rechercher uniqguement les oc-
currences qui correspondent strictement au terme recherché en termes de majuscules et de mi-
nuscules. Cliquez sur le bouton Rechercher & remplacer a droite de I'option Respecter la casse
pour ouvrir la boite de dialogue Rechercher & remplacer.

Déroulez la liste Naviguer par pour vous déplacer dans le document en passant d’'un élément a
l'autre en cliquant sur les boutons [Elément] précédent -~ ou [Elément] suivant /. Les élé-
ments parmi lesquels vous pouvez naviguer sont Titres, Pense-béte, Dessin, Contrble, Section,
Repeére de texte, Sélection, Note de bas de page, Commentaire, Répéter la recherche, Entrée d'in-
dex, Formule de tableau et Formule de tableau erronée.

La barre d'outils Rechercher peut étre fermée en cliquant sur la croix rouge a gauche ou en ap-
puyant sur la touche Echap de votre clavier lorsque le curseur se trouve dans la zone de re-
cherche. Le raccourci Ctr 1+F affiche et masque alternativement la barre d’outils.

Utiliser la boite de dialogue Rechercher & remplacer

Pour afficher la boite de dialogue Rechercher & remplacer, cliquez sur le menu Edition > Recher-
cher & remplacer, appuyez sur les touches Ctr l+H de votre clavier ou cliquez sur le bouton Re-
chercher & remplacer (1) dans la barre d’outils Rechercher ou la barre d'outils Standard. Pour
obtenir plus d’'options, cliquez sur le bouton Plus d’options de la boite de dialogue (voir Figure
2.6). Des choix supplémentaires s’affichent quand les options Asiatique et Mise en page de texte
complexe ont été cochées dans la page Parameétre linguistiques — Langues de la boite de dialogue
Options (cliquez sur Outils > Options dans la barre de menu pour I'ouvrir).

Pour utiliser la boite de dialogue Rechercher & remplacer :
1) Saisissez le texte que vous souhaitez trouver dans le champ Rechercher.

2) Pour remplacer le texte recherché avec un texte différent, saisissez le nouveau texte dans le
champ Remplacer.

3) Vous pouvez sélectionner des options telles que Respecter la casse, Mots entiers unique-
ment ou Rechercher des similarités.

L'utilisation des autres options est décrite au chapitre 3 page 72.

4)  Lorsque vous avez défini votre recherche, cliquez sur le bouton Rechercher le suivant.
Pour remplacer le texte, cliquez sur le bouton Remplacer.
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N\, -

/Q\ Conseil
Si vous cliquez sur le bouton Tout rechercher, Writer sélectionne toutes les occurrences du
texte recherché dans le document. De la méme facon, si vous cliquez sur le bouton Tout

remplacer, Writer remplace toutes les occurrences, sans vous en demander confirmation &
chaque fois.

Utilisez le bouton Tout remplacer avec précaution ; vous pourriez provoquer des erreurs
embarrassantes. Une erreur avec le bouton Tout remplacer peut nécessiter une recherche
manuelle, mot par mot, pour la corriger si elle n'est pas découverte a temps pour I'annuler.

Rechercher & remplacer

Rechercher : icone v

L Respecter la casse LI Mots entiers uniquement

Remplacer: bouton N

Tout rechercher Rechercher le précédent Rechercher le suivant Remplacer Tout remplacer

= Autres options

Sélection active seulement LIRemplacer a rebours
U Expressions régulieres UStyles de paragraphe
ORechercher des similarités Similarités

O Commentaires

MSensible & la diacritigue,

Attributs Format... Aucun format

Aide Fermer

Figure 2.6 : La boite de dialogue Rechercher & remplacer avec les options supplémentaires.

Insérer des caractéres spéciaux

Un Caractére spécial est un caractére qui n'est pas présent sur un clavier standard de votre
langue. Par exemple, © % & ¢ £ i 0 @ ¢ sont des caractéres spéciaux. Pour insérer un caractére
spécial :

1) Placez le curseur de la souris a I'endroit ou vous souhaitez insérer le caractere spécial dans
votre document.

2) Cliguez sur le menu Insertion > Caractéres spéciaux... ou sur I'icdbne Insérer un carac-
tére spécial ({)) dans la barre d'outil principale pour ouvrir la boite de dialogue Caractéres
spéciaux (voir Figure 2.7).

3) Pour insérer plusieurs caractéres, faites un double clic sur les caractéres (de n'importe
quelle police ou sous-ensemble) que vous souhaitez insérer pour qu'ils apparaissent dans le
document. Les caracteres sélectionnés apparaissent aussi dans la liste des Caractéres ré-
cents en bas a gauche de la boite de dialogue. Un clic droit sur I'un des caractéres récents
permet de le supprimer ou d’effacer totalement I'historique.
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Pour insérer un caractére et refermer la boite de dialogue, cliquez sur celui-ci puis sur le
bouton Insérer.

N, e

/Q\ Conseils
Pour visualiser les détails d’'un caractére, faites un simple clic sur celui-ci ; il apparait dans la
zone d'apercu a droite de la boite de dialogue avec ses codes numériques.

Différentes polices incluent différents caractéres spéciaux. Si vous ne trouvez pas un carac-
tere spécial particulier, essayez de changer la Police.

La commande Rechercher & Remplacer permet I'accés aux caractéres spéciaux par un clic
droit dans les zones Rechercher et Remplacer patr.

Caractéres spéciaux

Rechercher : Police : Sous-ensemble :
Liberation Sans “| |Latin-1 -
LI #($% & () [ *|+]|, |- .|/"

0|1 2|3]4|5/6|7|8[9 :|;|<|=>]|? ©

@A B|CIDIE/FIGIH|I|J|K|L|M|N|O
PIQRIS|ITIUVIWX|Y Z|[[\|] " _ COPYRIGHT SIGN
"la|b|c|d|e flg|h|i jlk|]l | m/n]|o

plg|r|{s|tjujv|w|x z\{|Il}~ Hexadécimal : U+ A9

i |ClE|a|¥]|] 8§ ©2 | «|- ®| |° Décimal: 169
2037 p| Tl Lt »|Y%|Y%|% oA S L
Caractéres récents :
DICINER Supprimer
Caractéres favoris  Tout supprimer
(D EE e ]

Aide Annuler

Figure 2.7 : La boite de dialogue Caractéres spéciaux

Insérer des espaces et des tirets insécables
Espaces insécables

Afin d’éviter que deux mots ne soient séparés a la fin d’'une ligne, appuyez sur les touches
Ctrl+Maj de votre clavier lorsque vous saisissez I'espace entre les deux mots.

Tirets insécables

Vous pouvez utiliser un tiret insécable dans le cas ou vous ne souhaitez pas que le trait
d’union apparaisse a la fin d’'une ligne (par exemple : dans un nombre tel que 123-4567).
Pour insérer un tiret insécable, appuyez sur les touches Ctrl+Maj+signe moins de votre

clavier numérique.
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Les espaces et les tirets insécables peuvent également étre insérés via le menu Insertion >
Marque de formatage.

Insérer des tirets cadratins et demi-cadratins

Pour saisir des tirets cadratins (tirets longs) et demi-cadratins (tirets), vous pouvez utiliser I'option
Remplacer les tirets (active par défaut) dans I'onglet Options de la boite de dialogue Options
d’AutoCorrection (cliquez sur Outils > Options d’AutoCorrection dans la barre de menu). Cette
option remplace deux tirets sous certaines conditions par le tiret correspondant.

- est un tiret demi-cadratin qui a la largeur de la lettre « n » dans la police utilisée. Tapez au
Moins un caractére, un espace, un ou deux signes moins, un deuxiéme espace et au moins
une lettre supplémentaire. Le(s) signe(s) moins sera (seront) remplacé(s) par un tiret demi-
cadratin.

— estun tiret cadratin qui a la largeur de la lettre « m » dans la police utilisée. Tapez au moins
un caractere, deux signes moins et au moins un caractere supplémentaire. Les signes moins
seront remplacés par un tiret cadratin. Exception : si les caractéres sont des chiffres, comme
dans un intervalle de dates ou de temps, les deux signes moins sont remplacés par un tiret
demi-cadratin.

Dans le Tableau 4 ci-aprés, A et B représentent du texte en lettres de A a Z ou des chiffres de 0 a
9.

Tableau 4 : Insérer des tirets
Texte que vous saisissez Résultat
A - B (A, espace, signe moins, espace, B) A — B (A, espace, tiret demi-cadratin, espace, B)

A -- B (A, espace, signe moins, signe moins, es- |A— B (A, espace, tiret demi-cadratin, espace, B)
pace, B)

A--B (A, signe moins, signe moins, B) A—B (A, tiret cadratin, B)

1--2 (chiffre, signe moins, signe moins, chiffre) |1-2 (chiffre, tiret demi-cadratin, chiffre)
A-B (A, signe moins, B) A-B (inchangé)

A -B (A, espace, signe moins, B) A -B (inchangé)

A --B (A, espace, sighe moins, signe moins, B) |A-B (A, espace, tiret demi-cadratin, B)

Il est également possible d’'insérer des tirets cadratins ou demi-cadratins a partir de la boite de dia-
logue Caractéres spéciaux (voir page 48). Sélectionnez-y le caractere U+2013 ou U+2014 (dans le
sous-ensemble Ponctuation générale).

Une troisieme méthode utilise les raccourcis claviers. Ces raccourcis varient suivant votre systéme
d’exploitation.

N\, 7
/Q\ Conseil
Vous pouvez aussi enregistrer des macros pour insérer des tirets demi-cadratins et cadra-

tins et assigner ces macros a des combinaisons de touches non utilisées, par exemple
Ctrl+Maj+N et Ctr 1+Maj+M. Pour plus d’informations sur les macros, référez-vous au

chapitre 21, Personnaliser Writer, page 575.
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Windows

Sur la plupart des versions non asiatiqgues de Windows, maintenez enfoncée 'une des
touches Alt de votre clavier et tapez sur le clavier numérique 0150 pour un tiret demi-cadra-
tin ou 0151 pour un tiret cadratin. Le tiret apparait quand vous relachez la touche Alt.

/Q\ Astuce
Sur un clavier sans pavé numérique, utilisez la touche Fn (Fonction) en combinaison pour ta-
per les chiffres (la touche Fn est habituellement a la droite de la touche Ctr/ gauche du cla-
vier).

Par exemple, sur un clavier francais, la combinaison pour un tiret demi-cadratin serait
Alt+Fn+, ji, et pour un tiret cadratin ALt+Fn+, jij.

Linux

Maintenez enfoncée la touche Compose de votre clavier et tapez deux tirets et un point pour
un tiret demi-cadratin ou trois tirets pour un tiret cadratin. Le tiret apparait lorsque vous rela-
chez la touche Compose.

’Q\ Conseil
La touche qui opere comme Compose varie suivant les distributions Linux. Elle est habituel-
lement I'une des touches Alt ou Win, mais peut étre une autre touche choisie par l'utilisateur.

Mac OS X

Maintenez la touche Option (Alt) et tapez un tiret pour un tiret demi-cadratin. Pour un tiret
cadratin utilisez Maj+Option+tiret.

Vérification orthographique et grammaticale

Orthographe

Writer fournit un vérificateur orthographique qui contréle chaque mot du document par rapport a
ceux enregistrés dans le dictionnaire. Cela signifie que certains mots (par exemple, les noms
propres), méme s'ils sont correctement orthographiés, peuvent étre signalés comme mal écrits, car
ils ne sont pas disponibles dans le dictionnaire. Writer fournit également un vérificateur grammati-
cal qui peut étre utilisé séparément ou en combinaison avec le vérificateur orthographique (voir les
sections « Orthographe et grammaire » et « Grammaire » en pages 53 et 55).

Si elle est activée avant de commencer la saisie, la fonction Vérification automatique vérifie
chaque mot pendant la frappe. Si la fonction est activée aprés la saisie, tout le texte déja présent
dans le document est vérifié. Les mots non reconnus sont soulignés par des vagues rouges.

La fonction Vérification automatique peut étre activée en cliquant sur I'icone 2 dans la barre
d’outils Standard (elle peut ne plus étre affichée par défaut), en sélectionnant Outils > Correction
orthographique automatique dans la barre de menu ou via le menu Outils > Options pour ouvrir
la boite de dialogue Options puis en choisissant la page Parameétres linguistiques — Linguistique et
en cochant I'option Vérifier 'orthographe au cours de la frappe dans la liste Options.
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Faites un clic droit sur un mot non reconnu pour ouvrir un menu contextuel (voir Figure 2.8). Cli-
guez ensuite sur 'une des suggestions dans le haut du menu pour remplacer le mot souligné par
celui que vous avez chaisi.

Si le suivi des modifications est activé, ce menu contextuel offre des options supplémentaires en
rapport avec les modifications du texte.

dans la liste

Options
Optimisions
Optimisons
Option
Oppositions
lgnorer
Tout ignorer

Ajouter au dictionnaire

A Orthographe...
Toujours corriger en » Options
Options d'AutoCorrection... Optimisions
Définir la langue de |a sélection » Optimisons
Option

Définir la langue pour le paragraphe »
. ) o ‘ Oppositions
Optiions : inconnu du dictionnaire

Rechercher "Optiions” »

Figure 2.8 : Le menu contextuel de correction orthographique

Plusieurs choix sont disponibles dans le centre du menu contextuel dédié a la correction orthogra-
phique.

Ignorer

Le mot souligné sera ignoré tant que le document sera ouvert. Si le méme mot est présent
ailleurs dans le document, il demeurera souligné. Ce paramétre n’est pas stocké avec le do-
cument.

Tout ignorer

Tous les mots identiques a celui souligné seront ignorés et le mot sera ajouté a la liste Tout
ignorer du dictionnaire personnalisé de ['utilisateur.

Ajouter au dictionnaire

Le mot est ajouté au dictionnaire personnalisé de l'utilisateur. Si un seul dictionnaire est acti-
vé, aucun choix n'est possible et le mot est par défaut ajouté au dictionnaire Standard.

Orthographe et grammaire

Cette fonction ouvre la boite de dialogue Orthographe et Grammaire. Pour plus d’informa-
tions sur cette boite de dialogue, consultez la section suivante « Orthographe et gram-
maire » en page 53.
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:g Remarque
Si aucun dictionnaire grammatical n’est installé sur votre ordinateur, la boite de dialogue Or-
thographe et Grammaire s’intitulera Orthographe. Vous pouvez installer un dictionnaire
grammatical via le menu Outils > Langue > Dictionnaires supplémentaires en ligne.
Pour plus d'informations sur I'installation de dictionnaires ou d’extensions, référez-vous au
chapitre 20, Paramétrer Writer, page 563.

Toujours corriger en

Ouvre un sous-menu qui reprend les suggestions du haut du menu. Le fait de sélectionner
un mot de remplacement dans ce sous-menu stocke le mot en question dans la table de
remplacement (qui se trouve dans I'onglet Remplacer de la boite de dialogue Options d’Au-
toCorrection qui s'ouvre via le menu Outils > AutoCorrection > Options d’AutoCorrec-
tion). Par conséquent, lorsque vous saisirez le mot mal orthographié dans n'importe quel do-
cument, il sera automatiquement remplacé, car le mot mal orthographié et son équivalence
correcte seront enregistrés dans la table de remplacement. Par exemple, si vous saisissez le
mot “voulior”, il sera automatiqguement remplacé par “vouloir”.

Options d’Autocorrection

Ouvre la bofte de dialogue AutoCorrection (voir page 60), ol vous pouvez ajouter vos
propres corrections et modifier celles proposées par LibreOffice.

Dans la troisiéeme partie du menu contextuel dédié a la correction orthographique, vous pouvez dé-
terminer les paramétres linguistiques. Ces derniers peuvent s'appliquer au texte sélectionné, au
paragraphe ou au document entier.

Orthographe et grammaire

Pour effectuer une vérification simultanée de I'orthographe et de la grammaire du document (ou
d’une sélection), cliquez sur l'icéne Orthographe et grammaire “° de la barre d’outils Standard,
sélectionnez Outils > Orthographe et grammaire dans la barre de menu, ou appuyez sur la
touche F7 de votre clavier. Afin de procéder a cette vérification, les dictionnaires appropriés
doivent étre installés. Par défaut, quatre dictionnaires sont installés : un vérificateur orthogra-
phigue, un vérificateur grammatical, un dictionnaire de césure et un dictionnaire des synonymes.

Pour le francais, I'extension Grammalecte prend en charge la vérification grammaticale. Cette ex-
tension, toujours en développement, est disponible a cette adresse : https://extensions.libreof-
fice.org/extensions/grammalecte.

Si aucun texte n’est sélectionné, la vérification orthographique et grammaticale commence a l'en-
droit ou le curseur est placé Si des mots non reconnus par le(s) dictionnaire(s) sont trouvés ou
gu’une régle grammaticale n’est pas respectée, la boite de dialogue Orthographe et grammaire
s'ouvre (voir Figure 2.9). Lorsque la vérification est terminée, un message s’affiche pour vous pro-
poser de recommencer la vérification depuis le début du document

Guide de LibreOffice Writer Vérification orthographique et grammaticale | 53


https://extensions.libreoffice.org/extensions/grammalecte
https://extensions.libreoffice.org/extensions/grammalecte

Chapitre 2 Travailler avec le texte : les bases

Orthographe : Francais (France)

Langue du texte : ‘A*‘ Francais (France) V‘

Absent du dictionnaire 2 Q

Pour effectuer une vérification du document (ou d’'une sélection)
simultanée I'orthographe et la grammeére, cliquez sur l'icéne
Orthographe et grammaire de la barre d’outils Standard, sélectionnez
Outils > Orthographe et grammaire dans la barre de menu ou appuyez
sur la touche F7 de votre clavier.

Ignorer une fois
Tout ignorer

Ajouter au dictionnaire

Suggestions

2 ~ : ; :
[ comiger

cramerai

grimerai Tout corriger
graverai
bramerai v Toujours corriger

t4Verifier la grammaire

Aide Options... Annuler Fermer

Figure 2.9 : La boite de dialogue Orthographe et grammaire
Les éléments de la boite de dialogue Orthographe et grammaire sont décrits ci-apres.
Langue du texte

La langue a utiliser pour la vérification orthographigue et grammaticale peut étre définie de-
puis cette liste. Si la vérification orthographique est disponible pour cette langue, une coche
est affichée en face du nom de la langue.

Absent du dictionnaire

La phrase contenant I'erreur est affichée dans le champ. Le mot non reconnu par le diction-
naire est affiché en rouge.

Si une erreur grammaticale est remarquée, elle est indiquée en bleu (voir Figure 2.10). La
phrase ou le mot peut étre directement modifié dans le champ.

Suggestions

Ce champ contient les suggestions permettant de remplacer le mot mal orthographié. Sélec-
tionnez un mot et cliquez ensuite sur Modifier ou Tout modifier pour le remplacer.

Pour les erreurs grammaticales, il n’existe pas de choix multiple. Cliquez, si possible, sur
Modifier pour accepter la suggestion.

Ignorer une fois, Tout ignorer et Ajouter au dictionnaire

Cliquer sur I'un de ces boutons a le méme effet que de cliquer sur I'option AutoCorrection
dans le menu contextuel dédié a la correction orthographique (voir la section « Ortho-
graphe » en page 51).

Ignorer la régle

Pendant la vérification de la grammaire, vous pouvez choisir d’ignorer la modification propo-
sée.
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Corriger

,,,,,

phrase est modifiée.
Pour la grammaire, le remplacement proposé est utilisé pour corriger le texte.
Tout corriger

Remplace dans le document tous les mots identiques a celui en rouge par le mot choisi dans
les suggestions.

Toujours corriger

Le bouton Toujours corriger de la boite de dialogue Orthographe et grammaire se comporte
de facon similaire a I'option Toujours corriger en du menu contextuel dédié a la correction
orthographique (voir la section « Orthographe » en page 53). Cependant, le mot n’est pas
remplacé dans le document et vous devez donc recourir au bouton Corriger ou au bouton
Tout corriger.

Annuler

Ce bouton devient actif lorsqu’une modification a été effectuée dans la phrase, ce qui vous
permet d’annuler le changement. Ce bouton n’est pas disponible si vous utilisez le bouton
Corriger ou le bouton Tout corriger pour remplacer un mot.

Options

Ouvre la boite de dialogue Options dans laquelle vous pouvez sélectionner les dictionnaires
et définir les paramétres de vérification orthographique et grammaticale.

:g Remarque
Il est conseillé d’exécuter deux fois pour le méme document la vérification orthographique et

grammaticale. Un probléme mineur du logiciel peut empécher la détection de toutes les er-
reurs grammaticales en un seul passage.

Grammaire

Par défaut, la fonction Vérifier la grammaire au cours de la frappe est activée dans la page Para-
meétres linguistiques — Options de la boite de dialogue Options (qui s’ouvre via le menu Outils >

Options). La vérification orthographique doit étre activée et un vérificateur grammatical doit étre

installé (voir page 53) pour que la vérification grammaticale fonctionne.

Si des erreurs sont détectées, elles sont soulignées par des vagues bleues. Effectuez un clic droit
sur I'erreur afin d’ouvrir un menu contextuel semblable & celui affiché a la Figure 2.10 et & la Figure
2.11.

La premiére entrée du menu vous renseigne sur la régle grammaticale suspectée de ne pas étre
respectée.

Dans I'exemple de la Figure 2.10, la seconde entrée du menu Explications ouvre votre navigateur
internet et vous présente un site web qui vous donne de plus amples informations sur I'erreur com-
mise.
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’ (s
La pomme gu’elle a mange.
@ Si«la pomme... » est bien le COD du participe passé « mangé », celui-ci devrait étre au féminin singulier.
Explications...

mangée
Ignorer

Tout ignorer
Orthographe...

Ab

Définir la langue de la sélection >
Définir la langue pour le paragraphe »

mangé : verbe (1% gr.), participe passé, adjectif, présent interr. 1 p. sg., masculin singulier [manger]
Conjuguer "manger”...

Rechercher “mangeé” 13

Figure 2.10 : Correction d’une erreur grammaticale

La deuxiéme section du menu vous suggére des corrections possibles. Cliquez sur I'une de ces
suggestions pour modifier I'erreur par ladite suggestion. Dans I'exemple de la Figure 2.11, cette
section est vide, mais vous pouvez cliquer sur cette ligne vide pour supprimer le double espace
responsable de l'erreur.

Cet _larbre est fleuri.

@ Espace(s) surnuméraire(s) a supprimer.

Ignorer
Tout ignorer
A Orthographe...
Définir la langue de la sélection >
Définir la langue pour le paragraphe »

Cet : déterminant démonstratif, masculin singulier

Rechercher * * »

Figure 2.11 : Correction d’'une erreur typographique

Dans la troisieme section du menu, vous pouvez choisir d’ignorer I'erreur indiquée ou ouvrir le véri-

ficateur orthographique et grammatical.

Orthographe : Francais (France)

Langue du texte : =
Si« La pomme... » est bien le COD du participe passé « mangé », celui-ci devrait étre au féminin singulier. Plus...
Absent du dictionnaire http://fr.wikipedia.org/wiki/Accord_du_participe_pass%C3%A9_en_fran%C3%A7ais

La pomme qu'elle a mangeé. o :
P q g9 Ignorer une fois

Ignorer la regle

Ajouter au dictionnaire
Suggestions

I _.Qorrig_e.r\'

I Verifier la grammaire

Aide Options... Annuler Fermer

Figure 2.12 : La boite de dialogue Orthographe et grammaire donnant des informations sur I'erreur

grammaticale commise.
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La Figure 2.12 montre la boite de dialogue Orthographe et grammaire expliquant I'erreur gramma-
ticale commise. L'exemple montre I'infobulle du lien vers la page qui donne plus d’'informations sur
I'erreur décelée.

Dans la section suivante du menu, vous pouvez paramétrer la langue pour la sélection ou le para-
graphe.

Vous pouvez également ajouter des correcteurs grammaticaux supplémentaires en ajoutant des
extensions via le Gestionnaire des extensions (via le menu Outils > Gestionnaire des exten-
sions).

Utiliser le dictionnaire des synonymes

Vous pouvez obtenir une courte liste des synonymes possibles via le menu contextuel (voir Figure
2.13):

1) Effectuez un clic droit sur un mot ou une phrase sélectionnée afin d’ouvrir le menu contex-
tuel. Placez le curseur de la souris sur Synonymes dans le menu contextuel pour dévelop-
per le sous-menu dans lequel s’affichent des propositions alternatives au mot ou a la phrase.

2) Cliguez sur un mot ou une phrase pour remplacer le mot ou la phrase concerné dans votre

document.
Gestionnaire des extensions (via le menu Outils > Gestionnaire des ¢

Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C

“ Coller Ctrl+V
Collage spécial >

" X

T Caractere... Administrateur

N FEEEIETES Dirigeant

= Puces et numérotation...

" p Responsable
tage.. Directeur
Suivante Régisseur

. Précédente Gérant
Styles > Manageur
Synonymes > Dictionnaire des synonymes...
Gestionnaire : nom, adjectif, épicéne singulier

Figure 2.13 : Synonymes disponibles dans le menu contextuel.

Le Dictionnaire des synonymes fournit une liste plus étoffée de mots et de phrases alternatifs.
Pour utiliser le Dictionnaire des synonymes :

1) Sélectionnez un mot ou une phrase dans votre document. Cliquez ensuite sur le menu Ou-
tils > Langue > Dictionnaire des synonymes, ou appuyez sur les touches Ctr l+F7 de

votre clavier, ou faites un clic droit sur la sélection et choisissez Synonymes > Dictionnaire
des synonymes dans le menu contextuel.

2) La boite de dialogue Dictionnaire des synonymes s’affiche. Cliquez sur un mot ou une
phrase dans la liste des alternatives pour la sélectionner.

3) Cliquez sur le bouton Remplacer pour effectuer la substitution.

Par exemple, si vous souhaitez remplacer le mot Gestionnaire, le Dictionnaire des synonymes pro-
posera de nombreuses significations et alternatives (voir Figure 2.14).
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Dictionnaire des synonymes (Francais (France))

Mot actif :

Gestionnaire| ™ ‘Frangais (France) V‘

Alternatives :

1. (Adjectif Nom) administrateur
Dirigeant
Responsable
Directeur
Régisseur
Gérant
Manageur
Administratrice y

Remplacer par:

Administrateur

Aide Annuler

Figure 2.14 : La boite de dialogue Dictionnaire des synonymes.

Eg Remarque

Si un Dictionnaire des synonymes n’est pas installé pour la langue active, cette fonction est
désactivée.

Coupure des mots

Vous avez plusieurs choix en ce qui concerne la coupure des mots : laisser Writer le faire automa-
tiqguement (grace a son dictionnaire de coupure des mots), insérer manuellement des tirets condi-
tionnels ou vous le souhaitez, ou ne pas couper les mots du tout. Chaque choix présente des
avantages et des inconvénients.

Coupure des mots automatique
Cette option I'emporte sur les choix effectués dans Outils > Options.

Pour (dés)activer la coupure automatique des mots :

1) Cliguez sur I'onglet Style et formatage du Volet latéral pour ouvrir I'onglet Style et formatage.
Dans I'onglet Styles de paragraphe, faites un clic droit sur le Style par défaut pour ouvrir un
menu contextuel. Cliquez ensuite sur Modifier.

Styles et formatage X
TAZED=H < -

Sous-titre

Table d Nouveau...
Table d Modifier...

Table des matiéres niveau 3

Table des matiéres niveau 4

Figure 2.15 : Modifier un style de paragraphe.
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2) Dans la boite de dialogue Style de paragraphe, ouvrez I'onglet Enchainements.

Style de paragraphe: Style par défaut
Surlignage  Plan & numérotation  Tabulations  Lettrines  Arri
Gestionnaire  Retraits et espacement ~ Alignement  Enchainements

Coupure des mots

AgtomatiquemenﬂI

2 - | Caracteres en fin de ligne
2 | Caractéres en début de ligne
0 - | Nombre maximum de coupures consécutives

Figure 2.16 : Activer la coupure des mots automatique.
3) Sous la section Coupure des mots, (dé)cochez I'option Automatiquement.

4)  Cliquez sur le bouton OK pour enregistrer les modifications.

= Remarque

Activer la coupure des mots pour le style de paragraphe par défaut affecte tous les para-
graphes basés sur le Style par défaut. Les styles non basés sur le style par défaut, un style
de titre par exemple, ne sera pas affecté par cette modification, a moins que vous ne para-
métriez également son style de paragraphe. Pour plus d’informations sur les styles de para-
graphe, référez-vous aux chapitres 8 et 9 de ce guide.

Vous pouvez configurer les paramétres de coupure des mots via la page Parameétres linguistiques
— Linguistique de la boite de dialogue Options (Outils > Options > dans la barre de menu). Dans
la section Options, recherchez les paramétres relatifs a la coupure des mots.

Options :

Veérifier les mots en majuscules ~ Editer...
Vérifier les mots comportant des chiffres
Vérifier les zones spéciales

Nombre minimum de caracteres pour la coupure des mots: 5
Caracteres avant le saut: 2

Caracteéres aprés le saut: 2

L Coupure automatique

Coupure des zones spéciales

v}

Figure 2.17 : Parameétres relatifs a la coupure des mots.

Pour modifier le nombre minimum de caractéres pour la coupure des mots ou le nombre minimum
de caracteres avant/apres la séparation, sélectionnez I'élément concerné puis cliquez sur le bou-
ton Editer.

Coupure automatique

Indique gu’il ne vous sera jamais demandé de couper manuellement les mots non reconnus
par le dictionnaire de coupure des mots. Si cette case n’est pas cochée, lorsqu’un mot ne
sera pas reconnu, une boite de dialogue s'ouvrira afin que vous réalisiez la coupure manuel-
lement.
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Coupure des zones spéciales

Indique que la coupure des mots sera également réalisée dans les notes de bas de page, les
en-tétes et les bas de page.

Les options inhérentes a la coupure des mots paramétrées dans la page Paramétres linguistiques
— Linguistique sont effectives uniquement si la coupure des mots est activée dans les styles de pa-
ragraphe.

Coupure des mots manuelle

Lors d’'une coupure des mots manuelle, n'utilisez pas un tiret normal. Ce dernier resterait visible
méme si le mot coupé n’est plus trop long en raison d’un ajout ou d’une suppression de texte,
d’'une modification des marges ou de la taille de la police. Utilisez plutbt un Tiret conditionnel.

Pour insérer un tiret conditionnel a I'intérieur d’'un mot, cliquez dans le mot a I'endroit ou vous sou-
haitez que celui-ci apparaisse et appuyez ensuite sur les touches Ctr1+Signe moins (du pavé
numeérique) de votre clavier ou cliquez sur le menu Insertion > Marque de formatage > Tiret
conditionnel. Le mot sera coupé a I'endroit choisi lorsqu'il se retrouvera a la fin d’'une ligne, méme
si la coupure des mots automatique est désactivée pour le paragraphe.

Utiliser I’ AutoCorrection

Les options d’AutoCorrection de Writer constituent une longue liste de fautes d’orthographe ou de
frappe courantes et d’erreurs typiques qui peuvent étre corrigées automatiguement. Par exemple,
“dse” sera remplacé par “des”. Elles comportent aussi des codes qui permettent d’'insérer des ca-
ractéres spéciaux, des émojis ou d’'autres symboles.

Les options d’AutoCorrection sont activées par défaut. Pour les désactiver, décochez I'option via le
menu Outils > AutoCorrection > Pendant la frappe.

Pour ouvrir la boite de dialogue AutoCorrection (Figure 2.18), cliquez sur le menu Outils > Auto-

Correction > Options d’AutoCorrection. Vous pouvez y définir quels sont les mots a corriger, le
texte de remplacement et le format & utiliser. A noter que de nombreuses entrées sont déja dispo-
nibles.

Afin que Writer arréte de remplacer un mot mal orthographié, cliquez sur I'onglet Remplacer de la
boite de dialogue AutoCorrection. Sélectionnez le mot mal orthographié et son remplacant, puis
cliquez sur le bouton Supprimer.

Pour ajouter un nouveau mot a la liste, saisissez sa version mal orthographiée dans le champ
Remplacer ainsi que son remplagant dans le champ Par. Cliquez ensuite sur le bouton Nouveau.

N’hésitez pas a également consulter les autres onglets de la boite de dialogue AutoCorrection afin
de découvrir toutes les autres options disponibles et, éventuellement, de les régler a votre conve-
nance.

/Q\ Astuce
L'AutoCorrection peut étre utilisée comme un moyen rapide d’'insérer des caractéres spé-

ciaux. Par exemple, (c) sera remplacé automatiqguement par ©. Vous pouvez également
ajouter d’autres caractéres spéciaux a la liste.

Un clic droit dans les champs Remplacer et Par permet d’accéder aux caractéres spéciaux.
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AutoCorrection

Remplacements et exceptions pour la langue : ‘Frangais (France) 2

Remplacer Exceptions Options Options linguistiques Insertion automatique

Remplacer Par: Texte seulement

=== = Nouveau
>< x Supprimer
= 2

>

1//2 a

1//3 /5

1//4 a

1//8 s

2//3 24

3//4 3/

3//8 3

5//8 s

7//8 s

at'elle a-t-elle

atil a-t-il

at'on a-t-on

a-t'elle a-t-elle

a-t'il a-t-il v

Aide Annuler Réinitialiser

Figure 2.18 : L'onglet Remplacer de la boite de dialogue AutoCorrection.

Voir le Chapitre 4 Mettre le texte en forme, page 110, pour une présentation des pages Options et
Options linguistiques de cette boite de dialogue.

Utiliser lI'insertion automatique

Si I'lnsertion automatique est activée, Writer tente de déterminer quel est le mot que vous saisis-
sez et vous propose de compléter le mot pour vous. Pour accepter la suggestion du logiciel, ap-
puyez sur la touche Entrée de votre clavier. Si la suggestion ne vous convient pas, continuez a sai-
sir le mot.

Pour désactiver I'Insertion automatique, cliquez sur le menu Outils > AutoCorrection > Options
d’AutoCorrection puis décochez 'option Activer l'insertion automatique dans I'onglet Insertion au-
tomatique.

Il est possible de personnaliser I'insertion automatique via I'onglet de méme nom de la boite de
dialogue AutoCorrection.

*  Ajouter un espace automatiqguement aprés le mot que vous venez d'accepter.

*  Afficher sous forme d’infobulle la suggestion plutdt que de I'afficher dans le texte que vous
saisissez.

*  Collecter les mots lorsque vous travaillez dans un document et les garder en mémoire afin
de les utiliser dans d’autres documents. Toutefois, vous pouvez décider de supprimer la liste
des mots lorsque vous fermerez le document.
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*  Modifier le maximum d’entrées a enregistrer pour l'insertion automatique ainsi que la lon-
gueur minimum et maximum des mots a sauvegarder.
*  Supprimer certaines entrées de la liste des mots disponibles pour la complétion.

*  Modifier la touche qui vous permet d’accepter la suggestion. Les touches possibles sont :
Fléche vers la droite, Fin, Entrée, Barre espace et Tabulation.

AutoCorrection

Remplacements et exceptions pour la langue : |Francais (France) ‘

Remplacer Exceptions Options Options Iinguistiquesé\nsertion automatiqueé

U Activer I'insertion automatique abaisser ~
Ajouter un espace abandonner
Afficher sous forme d'infobulle about-us
accepter
M Collecter les mots p. -
accessibility
Lors de la fermeture d'un document, accessible
Osupprime de la liste les mots collectés & |3ctivées
partir du document actuelle
Accepter avec : Adielsson
adresser
affectent
Longueur de mot min. : affecter
8 - Afﬂchage
Afficher
Maximum d'entrées : affichée
1000 affichées
affichés
ailleurs
ajoutant v

Supprimer I'entrée

Aide Annuler Réinitialiser

Figure 2.19 : L'onglet Insertion automatique de la boite de dialogue AutoCorrection

-£
=
—~—

Remarque

L'insertion automatique s’active si vous avez saisi au moins deux fois le méme mot dans un
méme document.

Utiliser ’AutoTexte

Les AutoTextes permettent d’enregistrer du texte, des tableaux, des champs ainsi que d’autres élé-

ments que vous utilisez de manieres récurrentes. Vous pourrez les lier a des raccourcis qui facilite-
ront leur récupération.

Par exemple, au lieu de chaque fois saisir la formule de politesse “Je vous prie d’agréer, Madame,
Monsieur, mes salutations distinguées.” dans un courrier, vous pouvez paramétrer un AutoTexte
afin de simplement saisir le raccourci “sd” et appuyer sur la touche F3 pour insérer la phrase com-
pléte dans votre document.
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Les AutoTextes sont particuliérement utiles lorsqu’ils sont affectés a des champs. Pour plus d'infor-
mation sur les champs, référez-vous au Chapitre 17 Travailler avec les champs, page 469.

Créer un AutoTexte

Pour enregistrer du texte comme AutoTexte :

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

Saisissez le texte dans votre document.
Sélectionnez le texte.

Cliguez sur le menu Outils > AutoTexte (ou appuyez sur les touches Ctr 1+F3 de votre cla-
vier).

Dans la boite de dialogue AutoTexte, saisissez un hom pour I'AutoTexte dans le champ Nom.
Dans le champ Raccourci, Writer vous suggérera un raccourci gue vous pourrez éventuelle-
ment modifier.

Dans la liste en dessous des champs Nom et Raccourci, choisissez la catégorie dans la-
guelle enregistrer I'AutoTexte. Par exemple, optez pour la catégorie Mes AutoTextes.

En bas de la boite de dialogue, cliquez sur le bouton AutoTexte et sélectionnez, dans le
sous-menu, soit Nouveau (si vous souhaitez que votre AutoTexte conserve son formatage,
peu importe I'endroit ou il sera inséré), soit Nouveau (texte seulement) (si vous souhaitez
gue votre AutoTexte s'impregne du formatage de I'emplacement ou il sera inséré).

Cliguez sur le bouton Fermer pour retourner au document.

AutoTexte

ULors de la saisie, afficher le nom complet sous forme d'infobulle

Nom : Chapitre Raccourci : |CH

# Cartes de visite professionnelles (85 x 50) ~
Mes AutoTextes

% Standard

# Uniguement pour les modéles

Enregistrer des liens relatifs

L Systeme de fichier Ulnternet

Aide Insérer Fermer AutoTexte ¥ Catégories... Chemin...

Nouveau

Nouveau (texte seulement)

Importer...

Figure 2.20 : Définir une nouvelle entrée d’AutoTexte.
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/Q\ Conseil
Si la seule option possible dans le sous-menu du bouton AutoTexte est Importer, soit vous

n'avez pas donné un nom a I'’AutoTexte, soit aucun texte n'a été sélectionné dans le docu-
ment.

Pour enregistrer un tableau comme AutoTexte :
1) Créez un tableau et formatez-le comme vous le souhaitez.
2) Sélectionnez le tableau.

3) Cliquez sur le menu Outils > AutoTexte (ou appuyez sur les touches Ctr 1+F3 de votre cla-
vier).

4) Dans la boite de dialogue AutoTexte, saisissez un nom pour I’AutoTexte dans le champ Nom.
Dans le champ Raccourci, Writer vous suggérera un raccourci que vous pourrez éventuelle-
ment modifier.

5) En bas de la boite de dialogue, cliquez sur le bouton AutoTexte et sélectionnez, dans le
sous-menu, I'option Nouveau, car vous souhaitez préserver le formatage du tableau.

6) Cliquez sur le bouton Fermer pour retourner au document.

Insérer un AutoTexte

Pour insérer un AutoTexte, saisissez le raccourci dans votre document et appuyez ensuite sur la
touche F3 de votre clavier.

Si, lors de la création de votre AutoTexte, vous avez coché l'option Lors de la saisie, afficher le
nom complet sous forme d'infobulle (voir Figure 2.20), saisissez le nom de I'AutoTexte et une info-
bulle fera son apparition. Deés que vous la verrez, appuyez sur la touche Entrée de votre clavier

pour insérer I'’AutoTexte.

N, 7

/Q\ Conseil
Il est possible d’insérer une image dans une entrée d’AutoTexte, a la condition que celle-ci
soit précédée et suivie d'un caractére, une espace, par exemple.

Imprimer une liste des entrées d’AutoTexte
Pour imprimer une liste des entrées d’AutoTexte :

1) Cliguez sur le menu Outils > Macros > Gérer les macros > LibreOffice Basic.

2) Dans la liste Macro de, cliquez sur Macros LibreOffice > Gimmicks > AutoTexte.

3) Cliguez sur le bouton Exécuter. Une liste des entrées d’AutoTexte disponibles sera générée
dans un nouveau document que vous pourrez ensuite imprimer.
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Macros LibreOffice Basic

Nom de la macro
Main
Macro de Macros existantes dans : AutoText Assigner...
2 = Mes macros e I
= = Macros LibreOffice InsertStringToCell Editer
H & Access2Base ;
% # Depot Supprimer
¥ Euro ‘ Gérer...
= & FormWizard
=0 Gimmicks
z
I'T ChangeAllChars
LT GetTexts v
< D >
Aide Fermer

Figure 2.21 : Imprimer une liste des entrées d’AutoTexte via les macros.

Modifier la casse du texte sélectionné

Pour modifier rapidement la casse d’un texte, sélectionnez-le, puis cliquez sur le menu Format >
Texte. Choisissez ensuite I'une des possibilités suivantes :

* MAJUSCULES pour que toutes les lettres soient écrites en majuscules ;
* minuscules pour qu’aucun mot (sauf les noms propres) ne soit écrit en majuscules ;

* Changer de casse en boucle (Maj+F3) qui met successivement en boucle les mots sélec-
tionnés en majuscules, en minuscules ou avec une majuscule a chaque mot.

* Casse de phrase pour que seule la premiére lettre du premier mot de la phrase (en plus des
noms propres) soit en majuscule ;

+  Majuscule A Chaque Mot pour que la premiére lettre de chaque mot du texte sélectionné
soit en majuscule ;

*  bASCULER LA CASSE pour gue chaque lettre soit écrite dans la casse opposée.

D’autres options sont disponibles uniquement lorsque la prise en charge pour les langues asia-
tiques est activée. Dans ce cas, il ne s’agit pas vraiment de modification de la casse, mais plutdt
de remplacer les caractéres par des formes Iégérement différentes des mémes lettres.

Writer n’offre aucune méthode automatique pour obtenir une « Casse de titre » ou tous les mots
sont en majuscules sauf certains sous-ensembles définis par des régles qui ne sont pas recon-
nues universellement. Pour obtenir cet effet, vous pouvez utiliser Majuscule A Chaque Mot puis
rétablir les mots qui n'ont pas été correctement mis en majuscules.

Vous pouvez aussi modifier la casse du texte grace a la boite de dialogue Caractéres ou a un style
de caractére. Choisissez Format > Caractére, cliquez sur I'onglet Effets de caractére puis choisis-
sez le type de casse quand la liste déroulante Effets. Majuscules met toutes les lettres en majus-
cules. Minuscules les met toutes en minuscules. Petites majuscules les met toutes en majus-
cules mais en réduit la taille.
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Caractere

Couleur de police :

|:| Automatique ¥

Minuscules
Titre
Petites majuscules

Police Effets de caractére Position Hyperlien Surlignage Bordures

Surlignage :

Couleur de surlignage

(Sans)

<

E Automatique

Barré:

‘(Sans)

Soulignage :

]
Couleur de soulignage

(Sans)

= E Automatique

Figure 2.22 : Choix de la casse dans la boite de dialogue Caractére

Mot par mot
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Introduction

Ce chapitre présente les outils plus perfectionnés qui vous permettront de travailler avec le texte
dans Writer.

*  Les outils linguistiques intégrés.

*  Les techniques perfectionnées de recherche et remplacement, y compris les jokers.
*  Le suivi des modifications et I'insertion de commentaires.

* Les notes de bas de page et de fin de document.

* Laliaison avec d’autres parties d’'un document.

¢ La numérotation des lignes.

Ce chapitre suppose que vous étes familiarisé avec les technigues de base concernant le texte dé-
crites dans le Chapitre 2 Travailler avec le texte : les bases, page 41. Nous vous recommandons
aussi d'afficher les aides au formatage telles que les marques de fin de paragraphe, les tabula-
tions, les sauts et les autres éléments de la page LibreOffice Writer — Aides au formatage de la
boite de dialogue Options (qui s’ouvre en cliquant sur Outils > Options dans la barre de menu).

Pour plus d'informations sur la mise en forme du texte (caracteres, paragraphes, listes), voyez le
Chapitre 4 Mettre le texte en forme, page 93.

Utiliser les outils linguistiques intégrés

Writer fournit quelques outils qui pourraient faciliter votre travail si vous utilisez plusieurs langues
dans un méme document ou si vous rédigez des documents dans de nombreuses langues :

* la sélection des styles de paragraphes et de caracteres ;
* les fonctions disponibles via le menu Outils > Langue ;
* les paramétres linguistiques dans les options ;

* les fonctions proposées dans la barre d’état.

Le principal avantage de modifier la langue pour une sélection réside dans le fait que vous pouvez
ensuite utiliser les dictionnaires adéquats afin de vérifier 'orthographe et la grammaire, appliquer
les tables de remplacement de I’AutoCorrection, les synonymes ainsi que les régles de césure
adaptés a la langue définie.

Vous pouvez également définir la langue pour un paragraphe ou un groupe de caractéres sur Au-
cune (pas de vérification orthographique). Cette option est utile dans le cas ou vous saisissez
du texte tel que des liens internet ou du langage de programmation.

Utiliser les styles de paragraphes et de caractéres

La meilleure méthode consiste a paramétrer la langue pour les styles de caractéres et de para-
graphes. En effet, I'utilisation des styles différents pour chaque langue permet une meilleure ges-
tion des langues et facilite les éventuelles modifications de celles-ci.

Dans la fenétre Styles et formatage (onglet Styles de paragraphe), vous pouvez définir quels se-
ront les (quelgques) paragraphes rédigés dans une langue différente de celle paramétrée pour le
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reste du document en changeant celle-ci dans l'onglet Police de la boite de dialogue Style de pa-
ragraphe (voir Figure 3.1).

Vous pouvez aussi faire vérifier certains paragraphes dans une langue différente de celle du reste
du document en y plagant le curseur avant d’en modifier la langue dans la barre d’état.

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 caractere Position
Police : Style: Taille:
Liberation Sans Normal 11 pt
Liberation Sans ~ 6 pt ~
Liberation Sans Narrow Gras 7 pt
Liberation Serif ltalique 8 pt
Linux Biolinum ltalique gras 9 pt
Linux Libertine
Linux Libertine Display 12 pt
Malgun Gothic v 22 pt v
Langue : |Francais (France) w2

Figure 3.1 : Définir une langue pour un style de paragraphe.
Pour plus d'informations sur la facon de paramétrer la langue d'un style, référez-vous au Chapitre
9 Travailler avec les styles, page 241.
Utiliser le menu Outils > Langue

Grace au menu Outils > Langue, vous pouvez définir la langue pour tout le document, pour
guelques paragraphes ou certains mots et caractéres.

Pour la sélection

Appliguer la langue choisie au texte sélectionné. Si la langue que vous désirez utiliser n'ap-
parait pas dans la liste, choisissez Plus...

Pour le paragraphe

Appliquer la langue choisie au paragraphe ou le curseur de la souris se situe. Si la langue
gue vous désirez utiliser n'apparait pas dans la liste, choisissez Plus...

Pour tout le texte

Appliquer la langue choisie a tout le document, y compris au texte saisi aprés avoir détermi-
né la langue. Si la langue que vous désirez utiliser n'apparait pas dans la liste, choisissez
Plus...

Plus...

Ouvre la bofte de dialogue Caractére ou vous pourrez choisir la langue que vous désirez
dans I'onglet Police. Quand une langue a été appliquée a une sélection ou un paragraphe du
document, elle apparait dans la liste des langues pour la sélection, le paragraphe ou tout le
texte.
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Qutils Grammalecte Fenétre Aide

| % Orthographe... F7 | style par défaut ~ | |Liberation Sans v|l12 |v][ = - 2= - E€
& Correction orthographique automatique Maj+F7 : : 3 i 5
2d Dictionnaire des synonymes... Ctrl+F7
Langue » Pour la sélection » & Francais (France)
*2 Nombre de mots... Pour |e paragraphe » Aucune (pas de vérification orthographique)
At » Pour tout le texte » Rétablir la langue par défaut
# AutoTexte.. ctrl+F3 | €8 Coupure des mots... Plus...

Nurnérotation des chapitres... Dictionnaires orthographiques francais...

Numérotation des lignes... Dictionnaires supplémentaires en ligne...

Notes de bas de page/de fin... |
Figure 3.2 : Choix d’une langue dans le menu Outils > Langue.

Notez I'option Rétablir la langue par défaut dans le sous-menu. C’est le moyen le plus rapide pour
rendre a une sélection, un paragraphe ou a tout le texte la langue par défaut définie dans Outils >
Options (voir ci-dessous).

Utiliser les parameétres linguistiques dans les options

Il est possible de madifier la langue pour le document entier grace a la page Parameétres linguis-
tiques — Langues de la boite de dialogue Options (qui s'ouvre via le menu Outils > Options).
Dans la section Langues par défaut des documents (voir Figure 3.3), vous pouvez choisir une
langue qui s'appliguera au texte auguel vous n'avez pas explicitement appliqué une langue propre.

Contrairement a I'option de la barre de menu qui applique la modification a un document in-
dividuel, un changement effectué dans la section Langues par défaut des documents de
la boite de dialogue Options s’applique a tous les documents en cours ainsi qu’a tous ceux
qui seront créés dans le futur, car il s’agit d’'un parametre général de LibreOffice. Si vous
souhaitez modifier la langue pour le document actif uniguement, assurez-vous d’avoir bien
coché I'option Uniquement pour le document actif (voir Figure 3.3).

Langues par défaut des documents

Qccidental : ‘A“ Par défaut - Francais (France) V‘
U Asiatique : ‘ Par défaut - Chinois (simplifié) ‘
L Mise en page de texte complexe : ‘ Par défaut - Hindi ‘

| U Uniquement pour le document actifl

Figure 3.3 : Choix de la langue du document dans les parameétres linguistiques.

o~
7

=/ Remarque

La vérification orthographique et grammaticale fonctionne uniquement avec les langues qui
sont indiquées avec le symbole "% dans la liste (voir Figure 3.3). Si vous ne voyez pas ce
symbole a c6té de la langue choisie, il vous est possible d’installer les dictionnaires néces-
saires via le menu Outils > Langue > Dictionnaires supplémentaires en ligne.

Utiliser la barre d’état

La langue utilisée pour la vérification orthographique et grammaticale est également indiquée dans
la barre d’'état, a droite du style de page utilisé. Via la barre d’état, il vous est possible de modifier
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la langue pour un paragraphe ou pour le document entier. Pour ce faire, cliquez sur la langue dans
la barre d’'état afin d’ouvrir un menu contenant les différents choix disponibles.

Anglais (US.A)

Erancais (Belgique) Anglais (US.A)
st grammatice ¥ Francais (France) Frangais (Belgique)
barre d’état, i Afjcunfe (pas de vérificat‘ion orthographique) Francais (France)
Jtier. Pour ce - Retablir la langue par défaut Atjcuné (pas de Vérificat‘ion orthographique)
; ) Plus... Rétablir la langue par défaut
erents choix ¢ —
Définir la langue pour le paragraphe » Plus..
IFrangais (France}l 3 —

Figure 3.4 : Choix de la langue dans la barre d’état.

A noter que I'option Rétablir la langue par défaut est disponible aussi bien dans le menu (docu-
ment entier) que dans le sous-menu (paragraphe). Il s’agit de la fagon la plus rapide afin de réta-
blir, pour le document entier ou pour un paragraphe, la langue par défaut paramétrée dans la page
Parameétres linguistiques — Langues de la boite de dialogue Options (cliquez sur Outils > Options
dans la barre de menu).

Techniques évoluées de recherche et remplacement

En plus de la recherche et du remplacement de mots et de phrases (décrits au chapitre 2, page
46), vous pouvez utiliser la boite de dialogue Rechercher & remplacer de Writer pour effectuer ces
opérations sur des attributs de texte, des mises en forme et des styles de paragraphe. Avec I'ex-
tension Recherche alternative (https://extensions.libreoffice.org/extensions/alternative-dialog-find-
replace-for-writer) vous pouvez aussi rechercher et remplacer des styles de caractére et réaliser
d’autres recherches élaborées.

Rechercher et remplacer des attributs de texte et des mises en forme

Rechercher & remplacer

Rechercher : %

O Respecter la casse [ Mots entiers uniguement

Remplacer : i

Tout rechercher Rechercher le précédent Rechercher le suivant Remplacer Tout remplacer

= Autres options

Sélection active seulement O Remplacer a rebours

LIExpressions réguliéres LI Styles de paragraphe

O Rechercher des similarités Similarités...

OCommentaires
OSensible a |a diacritique

Format... Aucun format

Aide Fermer

Figure 3.5 : La boite de dialogue Rechercher & remplacer avec les options supplémentaires.
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Pour rechercher des attributs de texte comme l'alignement, I'arriere-plan, la couleur de police, I'in-
terligne qui ont été modifiés a partir de leurs valeurs par défaut. Tout texte qui posséde un attribut
police codé directement et tout texte ou un style change I'attribut police sont trouvés.

1)

2)

Dans la boite de dialogue Rechercher & remplacer (avec les Autres options affichées, voir
Figure 3.5), cliquez sur le bouton Attributs...

Sélectionnez l'attribut que vous désirez rechercher dans la liste de la boite de dialogue Attri-
buts et cliguez sur OK. Les noms des attributs sélectionnés apparaissent sous la zone de
saisie Rechercher. Par exemple, pour rechercher le texte dont la couleur de police a été mo-
difiée, cochez I'attribut Couleur de police.

Cliquez sur Rechercher le suivant ou sur Tout rechercher pour effectuer une recherche dans le
document.

Pour rechercher un formatage précis comme gras, italique ou une taille de police, ouvrez la boite
de dialogue Rechercher & remplacer en affichant les autres options.

1)

2)

3)

4)

Pour trouver un texte avec une mise en forme précise, tapez le texte dans la zone de saisie
Rechercher. Pour ne rechercher qu'une mise en forme précise, effacez tout texte dans cette
zone de saisie.

Cliquez sur le bouton Format... pour ouvrir la boite de dialogue Format de texte (Recher-
cher). Les onglets de cette boite de dialogue sont les mémes que ceux des boites Para-
graphe et Style de paragraphe.

Choisissez les formats que vous voulez rechercher puis cliqguez sur OK. Les noms des for-
mats choisis apparaissent sous le champ Rechercher. Vous pouvez, par exemple, recher-
cher tout le texte en Times New Roman, gras, 14 points. L'option Styles de paragraphe de-
vient Y compris les styles.

Rechercher :

|Times New Roman, 14 pt, grasl

U Respecter la casse [ Mots entiers uniguement
Figure 3.6 : Rechercher un format
Pour remplacer le format, cliquez dans le champ Remplacer, choisissez le format a utiliser
puis cliquez sur OK. Le format choisi sera affiché sous cette zone de saisie. Pour remplacer

un texte en méme temps que sa mise en forme, tapez le texte de remplacement dans la
boite de saisie.

Remplacer :

ILiberation Sans, 12 pt, Non italiquel

Figure 3.7 : Remplacer un format

Pour rechercher un texte précis avec un formatage défini (par exemple, le mot bonjour en
gras), précisez le formatage, tapez le texte dans le champ Rechercher et laissez vide la
boite de saisie Remplacer.

Pour supprimer un formatage de caractére particulier, cliquez sur le bouton Format..., sélec-
tionnez I'onglet Police puis choisissez-y le format opposé (par exemple, Pas de gras). Le
bouton Aucun format de la boite de dialogue efface tous les formats précédemment sélec-
tionnés.
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5) Cliguez sur le bouton Rechercher le suivant, Tout rechercher, Remplacer ou Tout rem-
placer.

Sauf si vous prévoyez de rechercher d’'autres textes avec les mémes attributs, cliquez sur le
bouton Aucun format pour supprimer les attributs une fois votre recherche effectuée. Si
vous 'oubliez, vous pourriez vous demander pourquoi votre prochaine recherche ne trouve
pas des mots que vous savez étre présents dans le document.

Rechercher et remplacer des styles de paragraphes

Si vous copiez et collez du texte provenant de différentes sources (sans avoir recours a la fonction
Collage spécial > Texte non formaté), vous vous rendrez compte que les styles ont également
été copiés dans votre document. Il est possible de modifier les différents styles des paragraphes
en un style propre a votre document :

1) Dans la boite de dialogue Rechercher & remplacer (avec le bouton Autres options activé,
comme montré sur la Figure 3.5), cochez 'option Styles de paragraphe (si vous avez défini
des attributs, voir la section « Rechercher et remplacer des attributs de texte et des
mises en forme » en page 72, cette option s’appellera Y compris les styles. Cliquez sur le
bouton Aucun format pour supprimer tous les attributs et ramener I'option a Styles de para-
graphe.). Les champs Rechercher et Remplacer contiennent désormais la liste des styles
disponibles.

2) Sélectionnez les styles que vous souhaitez rechercher et remplacer.

3) Cliquez sur les boutons Rechercher le suivant, Tout rechercher, Remplacer ou Tout rem-
placer en fonction de vos besoins.

Répétez les étapes 2 et 3 pour chaque style que vous souhaitez modifier.

Rechercher et remplacer des styles de caractéres

La boite de dialogue Rechercher & remplacer n’offre aucun moyen simple pour retrouver et rem-
placer des styles de caractére. Vous pouvez envisager l'installation de I'extension Recherche alter-
native, qui comporte cette fonctionnalité et d’autres qui sont décrites sur cette page : https://exten-
sions.libreoffice.org/extensions/alternative-dialog-find-replace-for-writer.

Une fois I'installation de I'extension terminée, vous devrez fermer LibreOffice et le rouvrir avant
gu’elle apparaisse dans le menu Edition. Les instructions d’utilisation sont fournies par I'extension
elle-méme (cliquez sur le bouton ?).

Rechercher et remplacer des caractéres spéciaux

Pour saisir des caractéres spéciaux dans les zones de saisie Rechercher et Remplacer, placez le
curseur dans la zone voulue puis appuyez sur la combinaison de touches Ctr 1+Maj+S. Choisis-
sez les caractéres désirés dans la boite de dialogue Caractéres spéciaux puis cliqguez sur OK.
Cette version de la boite de dialogue ne permet de choisir qu’un seul caractére et n’autorise pas le
choix de la police de caractéres.

74 | Guide de LibreOffice Writer Techniques évoluées de recherche et remplacement


https://extensions.libreoffice.org/extensions/alternative-dialog-find-replace-for-writer
https://extensions.libreoffice.org/extensions/alternative-dialog-find-replace-for-writer

Chapitre 3 Travailler avec le texte : Approfondissements

Utiliser la recherche des similarités

La recherche des similarités permet de trouver des termes semblables a celui saisie dans le
champ Rechercher. Par exemple, elle peut trouver des mots qui n’en différent que par deux carac-
teres.

Dans les autres options, cochez la case Rechercher des similarités puis cliquez sur le bouton Si-
milarités... pour ouvrir une boite de dialogue ou vous pourrez préciser le nombre de caractéres
échangés, ajoutés ou supprimés du texte recherché (voir Figure 3.8).

Rechercher & remplacer

Rechercher : v

LI Respecter |a cajijam

Recherche de similarité

Echanger les caractéres : 2

Remplacer : z 2
Ajouter des caractéres : 2 :
out rechercher Re| Supprimer des caractéres : 2 2 le suivant Remplacer Tout remplacer
= Autres options M Combiner

nt Aide Annuler U Remplacer a rebours

Styles de paragraphe

Rechercher des similarités

Figure 3.8 : La boite de dialogue de recherche des similarités.
Echanger les caractéres

Saisissez le nombre de caractéres dans le terme recherché qui peuvent étre différents dans
le terme trouvé. Par exemple, si vous indiquez 2 caracteres échangés, « exporter » et « im-
porter » sont considérés comme similaires.

Ajouter des caractéres

Saisissez le nombre maximum de caractéres qu’un mot peut contenir en plus du terme re-
cherché.

Supprimer des caractéres

Saisissez le nombre maximum de caractére qu’un mot peut contenir en moins du terme re-
cherché.

Combiner

Rechercher les termes qui correspondent a n'importe quelle combinaison des paramétres de
recherche de similarités.

Utiliser des métacaracteres et des expressions régulieres

Un métacaractere est un caractere spécial qui remplace un ou plusieurs caractéres non définis. lls
permettent d'effectuer une recherche plus large, mais moins affinée. En outre, il vous est possible
de recourir a des combinaisons de caracteres, appelées expressions régulieres, afin de faire des
recherches plus poussées qu'avec les métacaracteres, méme si celles-ci restent moins précises
gu’'une chaine de caractéres littérale. Les expressions réguliéres s’averent trés puissantes mais
peu intuitives. Elles peuvent vous faire gagner du temps et vous épargner bien des efforts si vous
les combinez lors d'une seule et méme recherche.

Le Tableau 5 vous montre quelques-unes des expressions réguliéres utilisées par LibreOffice.
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/Q\ Conseil

L'aide décrit bien plus d’expressions réguliéres et leur usage.

Tableau 5 : Exemples de métacaractéres et d’expressions réguliéres

Pour rechercher... Dle cette Exemples et commentaires

expression

N’importe quel caractére . (un point) b.c trouve bec, bac et bic.

unique

Un des caractéres spécifies | [xyz] b[eo]n trouve ben et bon.

Tout caractére unique dans la |[x-Y] [r-tloute trouve route, soute et toute ; les plages

plage doivent étre en ordre alphabétique ascendant.

Tout caractere unique sauf | ["X] gr[*a]s trouve gros et gres, mais pas gras.

les caracteres entre crochets

Le début d’'un mot \<début \<log trouve logique et logistique, mais pas cata-
logue.

La fin d’'un mot fin\> fact\> trouve artefact, mais pas facture.

Une marque de paragraphe |$ Ne fonctionne pas comme caractéere de remplace-
ment. Utilisez \n a la place.

Un saut de ligne \n Trouve un saut de ligne qui a été inséré avec les
touches Maj+Entrée. Insére une marque de pa-
ragraphe quand elle est utilisée comme caractéere
de remplacement.

Pour utiliser les métacaractéres et les expressions réguliéres lors d’une recherche et d’'un rempla-
cement :

1) Dans la boite de dialogue Rechercher & remplacer (avec le bouton Autres options activé,
comme montré sur la Figure 3.5), cochez 'option Expressions réguliéres.

2) Dans le champ Rechercher, saisissez le texte a rechercher, y compris les métacaractéres.
Dans le champ Remplacer, saisissez le texte de remplacement si besoin. Toutes les expres-
sions régulieres ne fonctionnent pas comme caractére de remplacement (par exemple, le
saut de ligne \n).

3) Cliguez sur les boutons Rechercher le suivant, Tout rechercher, Remplacer ou Tout rem-
placer (déconseillé dans ce cas) en fonction de vos besoins.

= Remarque

Pour rechercher un caractére défini comme un métacaractére, saisissez devant le caractére
une barre oblique inversée (\) afin d'indiquer & Writer que vous I'utilisez de facon littérale.
Par exemple, pour rechercher le texte $5.00, vous saisirez \$5\.00).

Suivre les modifications apportées a un document

Plusieurs méthodes sont possibles afin de suivre les modifications apportées a un document.
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Effectuez les modifications sur une copie du document (enregistrée dans un dossier différent
ou sauvegardée sous un autre nom). Utilisez ensuite Writer pour combiner les deux fichiers
et vous montrer quelles modifications y ont été apportées. Pour ce faire, cliquez sur le menu
Edition > Suivi des modifications > Comparer le document. Cette technique est particu-
lierement pratique si vous étes la seule personne a travailler sur le document. En effet, elle
évite d’augmenter la taille du fichier et s’avere moins complexe que les autres méthodes.

Enregistrez différentes versions du document (& des moments distincts) qui seront toutes
stockées dans le fichier d’origine. Cette méthode peut toutefois entrainer des problemes
avec le document a cause de la taille du fichier, en particulier si vous sauvegardez de nom-
breuses versions. C’est pourquoi il vaut mieux, dans la mesure du possible, réserver cette
méthode aux documents courts ou peu modifiés.

Utilisez les marques de révision afin d'afficher clairement les modifications (ajout / suppres-
sion de texte et changement de formatage). Plus tard, une autre personne ou vous-méme
pourrez accepter ou rejeter les modifications apportées.

Remarque

Toutes les modifications ne peuvent pas étre enregistrées. Par exemple, des modifications
apportées a un taquet de tabulation (changer I'alignement a gauche en alignement a droite),
a des formules (équations) ou a des graphiques ne peuvent pas étre mémorisées.

Préparer un document pour la révision

Lorsque vous envoyez un document a quelqu’un pour relecture ou édition, préparez-le afin que le
destinataire n'ait pas a activer les marques de révision. Une fois que vous aurez protégé le docu-
ment, n'importe quel utilisateur devra entrer un mot de passe afin de désactiver les marques de ré-
vision et d’accepter ou rejeter les modifications.

1)

2)

3)

Ouvrez le document et assurez-vous gu'il ne contient pas plusieurs versions. Pour ce faire,
cliquez sur le menu Fichier > Versions. Si plusieurs versions du document sont réperto-
riées, enregistrez la version actuelle séparément (par exemple, dans un nouveau dossier ou
sous un nom différent) et utilisez ce nouveau document pour la révision.

Dans le document destiné a la révision, assurez-vous que la fonction Enregistrer les modi-
fications soit bien activée. Vérifiez dans le menu Edition > Suivi des modifications > En-
registrer que l'icone soit en surbrillance a c6té de I'option Enregistrer.

Cliquez sur le menu Edition > Suivi des modifications > Protéger... Dans la boite de dia-
logue Saisir le mot de passe, entrez un mot de passe, confirmez-le dans le second champ et
cliquez sur le bouton OK pour valider.

Astuce

Une alternative aux étapes 2 et 3 consiste a cliquer dans l'onglet Sécurité du menu Fichier
> Propriétés. Cochez I'option Enregistrer les modifications puis cliquez sur le bouton Proté-
ger pour entrer le mot de passe.
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Enregistrer les modifications

Pour savoir comment modifier I'affichage des marques de révision, référez-vous au Chapitre 20
Paramétrer Writer, page 559.

1)

2)

Pour activer I'enregistrement des modifications, cliquez sur le menu Edition > Suivi des mo-
difications > Enregistrer. Pour afficher ou cacher les marques de révisions, cliquez sur le
menu Edition > Suivi des modifications > Afficher.

Astuce

A l'aide de la souris, survolez une marque de révision afin d’afficher une infobulle. Cette der-
nieére vous indiquera le genre de la modification, I'auteur, la date ainsi que I'heure a laquelle
le changement a été effectué.

Si les infoballons sont activés, vous obtiendrez également tous les commentaires relatifs a
la modification.

Pour insérer un commentaire dans une zone de modification, sélectionnez le texte concerné
a l'aide de la souris et cliguez ensuite sur le menu Edition > Suivi des modifications >
Commentaire.

Commentaire : Insertion

Contenu
Auteur JLV, 08/02/2018 17:03:06
Texte Annuler
Changement de nom de la boite de dialogue Aide
-

Figure 3.9 : Insérer un commentaire lorsque les modifications sont enregistrées.

En plus d'étre affiché comme infoballon, le commentaire sera également visible parmi les
éléments répertoriés dans la boite de dialogue Gérer les modifications (voir Figure 3.10).

Pour passer d'un commentaire a un autre, utilisez les touches fléchées de votre clavier. Si
aucun commentaire n'a été enregistré pour une modification, le champ Texte sera vide.

Pour arréter I'enregistrement des modifications, cliquez a nouveau sur le menu Edition >
Suivi des modifications > Enregistrer.

Conseil

Pour annoter du texte sans avoir recours au suivi des modifications, consultez la section
« Ajouter d’autres commentaires » en page 81.
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Accepter ou rejeter les modifications
Pour accepter ou rejeter les modifications, utilisez I'une des méthodes suivantes :
e la barre d'outils Suivi des modifications ;
* le clic droit pour ouvrir un menu contextuel ;
* la boite de dialogue Gérer les modifications ;
* l'onglet Gérer les modifications du volet latéral.
Les résultats d'une acceptation ou d’un rejet des modifications sont les suivants :

* accepter une modification I'incorpore au document, c’est-a-dire que du texte est ajouté / sup-
primé, et les marques de révision disparaissent ;

*  rejeter une modification permet au document de retrouver son état d’'origine et les marques
de révision disparaissent.

Barre d’outils Suivi des modifications

Pour accepter ou rejeter vite et rapidement les modifications, vous pouvez utiliser la barre d’outils
Suivi des maodifications qui propose des boutons pour les fonctions qui apparaissent dans le sous-
menu Edition > Suivi des modifications. Pour afficher cette barre d’outils, cliguez sur Affichage
> Barres d’outils > Suivi des modifications dans la barre de menu. Vous pouvez I'ancrer & un
endroit qui vous convient ou la laisser flottante.

Menu contextuel via le clic droit

1)  Siles marques de révision ne sont pas visibles, cliquez sur le menu Edition > Suivi des mo-
difications > Afficher.

2) ATaide de la souris, survolez une marque de révision afin d’afficher une infobulle qui vous in-
diquera le genre de la modification, I'auteur, la date ainsi que I'heure a laquelle le change-
ment a été effectué.

3) Faites un clic droit sur le texte modifié. Dans le menu contextuel, cliquez sur Accepter la
modification ou Rejeter la modification.

Boite de dialogue Gérer les modifications

1) Cliquez sur le menu Edition > Suivi des modifications > Gérer pour ouvrir la boite de dia-
logue Gérer les modifications (voir Figure 3.10). L'onglet Liste de cette derniére répertorie les
modifications qui n'ont pas encore été acceptées ou rejetées.

2) Lorsque vous cliquez sur une modification dans la boite de dialogue, ladite modification est
surlignée dans le document. De cette facon, il vous est plus facile de visualiser le change-
ment dans son contexte.

3) Cliguez sur le bouton Accepter ou le bouton Rejeter pour accepter / rejeter la modification
sélectionnée. Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Tout accepter ou Tout rejeter si vous
ne souhaitez pas consulter les modifications une par une.

Dans la boite de dialogue Gérer les modifications, 'onglet Filtre (voir Figure 3.11) permet d’afficher
les modifications selon des critéres que vous déterminez (par exemple, les changements effectués
par une personne en particulier). Une fois les paramétres entrés, retournez a l'onglet Liste. Les
modifications qui ne correspondent pas a vos réglages ne sont plus proposées.
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Gérer les modifications

JLV

WV

¥ WV
<
Accepter

08/02/2018 17:21:

08/02/2018 17:21:
08/02/2018 17:23: Ajout d'un paragraphe sur la barre d'or

Rejeter Tout accepter

Liste Filtrer
‘Action |Auteur |Date Commentaire
eV 07/02/2018 10:59: “
=LV 07/02/2018 22:32:
WV 07/02/2018 22:33:
LV 08/02/2018 15:35:
® WV 08/02/2018 15:55:
=LV 08/02/2018 16:55:
WV 08/02/2018 17:19:
® 08/02/2018 17:18:

>

¥

Figure 3.10 : L’'onglet Liste de la boite de dialogue Gérer les modifications.

Onglet Gérer les modifications du Volet latéral

L'onglet Gérer les modifications du Volet latéral offre les mémes informations que la boite de dia-
logue Gérer les modifications décrite ci-dessus.

Gérer les modifications

Liste Filtrer

M Date :

entre

07/02/2018
et 08/02/2018

M Auteur :

>1123.00
s1747

»

i

B Action :

‘Insertion

M Commentaire :

Accepter

Rejeter Tout accepter

Figure 3.11 : L’'onglet Filtre de la boite de dialogue Gérer les modifications.

Comparer des documents

Parfois, les relecteurs oublient d’activer la fonction Enregistrer les modifications. Pour pallier cette
inattention, Writer vous permet de comparer des documents et de retrouver ainsi les différences.

Pour comparer le document original et le document modifié :

1) Ouvrez le document modifié puis cliquez sur le menu Edition > Suivi des modifications >

Comparer le document.
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2) Laboite de dialogue Comparer a s'ouvre. Sélectionnez le document original et cliquez sur le
bouton Ouvrir.

3)  Writer trouve et met en évidence les modifications. La boite de dialogue Gérer les modifica-
tions s’ouvre. Vous pouvez alors accepter ou rejeter les modifications comme décrit dans les
sections précédentes.

Fusionner les documents modifiés

Jusqu’a présent, les procédés exposés s’averent efficaces si les relecteurs travaillent chacun a
leur tour. Cependant, il peut arriver que plusieurs relecteurs renvoient leurs corrections en méme
temps. Dans ce cas, il sera plus pratique de visualiser les corrections en une seule fois plutdt que
de les examiner une par une. C’est pourquoi il est important de pouvoir fusionner les documents
dans Writer.

Pour pouvoir fusionner les documents, la fonction Enregistrer les modifications doit étre activée
dans les copies du document original.

1) Faites une copie du document a relire aprés vous étre assuré que la fonction Enregistrer les
modifications (via le menu Edition > Suivi des modifications > Enregistrer) ait bien été ac-
tivée.

2) Envoyez la copie au(x) relecteur(s) qui vous la retournera(ont) corrigée.

3) Ouvrez la copie et cliquez sur le menu Edition > Suivi des modifications > Fusionner le
document.

4) Dans la boite de dialogue Fusionner avec, choisissez la copie renvoyée par le relecteur. Cli-
guez ensuite sur le bouton Ouvrir.

5) Aprés la fusion des deux documents, la boite de dialogue Gérer les modifications s'ouvre
(voir Figure 3.10). Vous pouvez y visualiser les corrections apportées. Si vous souhaitez tou-
tefois fusionner d’autres documents avant d’accepter ou de rejeter les modifications, fermez
la boite de dialogue et répétez les étapes 3 et 4 jusqu’a ce que toutes les copies aient été fu-
sionnées avec le document original.

6) Une fois que toutes les modifications auront été intégrées dans le document, il est vivement
conseillé d’enregistrer le document sous un autre nom.

Ajouter d’autres commentaires

Writer propose un autre type de commentaires que I'on pourrait appeler “notes” ou « pense-
bétes ». Les auteurs et les relecteurs l'utilisent fréequemment pour échanger des idées, faire des
suggestions, poser des questions ou lors d’une réunion remue-meéninges.

Un commentaire peut cibler un bloc de texte ou un seul point du document. Pour insérer un com-
mentaire, sélectionnez le texte concerné ou placez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez faire
apparaitre le commentaire. Ensuite, cliquez sur le menu Insertion > Commentaire ou appuyez
sur les touches Ctr 1+Alt+C de votre clavier.

Le point d’'ancrage du commentaire est connecté par une ligne pointillée a un cadre situé a droite
de la page et dans lequel vous pouvez saisir le texte du commentaire. Un bouton Commentaires
est aussi ajouté a la droite de la regle horizontale (voir Figure 3.12) ; vous pouvez cliquer sur ce
bouton pour afficher / masquer les commentaires.
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324 360 396 432 468 504 540 57R 612 ires
32 . K 3 . | A [Commentalre_ ]

s souhaitez modifier.
Nouveau paragraphe

caracteres

aucun moyen simple pour retrouver et rem- v
er I'installation de I'extension Recherche, alter- Boite de recherche plus
ui sont décrites sur cette page : https://exten- complete
-replace-for-writer. Jean-Marie F -

08/02/2018 19:56

Figure 3.12 : Commentaires dans Writer.

Writer indique automatiquement au bas du commentaire le nom de l'auteur ainsi que le moment de
sa création. Pour modifier le nom d’auteur qui apparait dans le commentaire, ouvrez la page
LibreOffice — Données d'identité cde la boite de dialogue Options en cliquant sur Outils > Options
dans la barre de menu.

La Figure 3.12 montre un document sur lequel des commentaires de deux auteurs différents ont
été ajoutés. Si plus d’'une personne édite le document, chague auteur se voit allouer automatique-
ment une couleur de fond différente. Si un auteur sélectionne un texte qui chevauche le texte com-
menté par un autre auteur, le commentaire du second sera imbriqué dans celui du premier.

Cliguez n'importe ol dans la page, ou appuyez sur la touche Echap de votre clavier, pour indiquer
a Writer que vous avez terminé d’éditer le commentaire. Sinon, vous ne pourrez pas quitter le
cadre du commentaire.

Faites un clic droit dans un commentaire afin d’ouvrir un menu déroulant dans lequel vous pourrez
choisir de supprimer le commentaire actif, tous les commentaires d’'un méme auteur ou tous les
commentaires du document. Cette partie du menu déroulant est également accessible en cliquant
sur le bouton en bas a droite du commentaire. Depuis le menu déroulant, vous pouvez également
appliquer quelques formatages basiques au texte du commentaire. Il vous est également possible
d'utiliser les fonctions de la barre de formatage.

Pour passer d’'un commentaire a un autre, ouvrez le Navigateur depuis la barre d’outils standard
ou appuyez sur la touche F5 de votre clavier. Développez la section Commentaires et double-cli-
quez sur un des commentaires pour déplacer le curseur au point d'ancrage du commentaire. Vous
pouvez éditer et supprimer un commentaire en faisant un clic droit sur celui-ci.

Vous pouvez également passer d’'un commentaire a un autre en utilisant le clavier. Appuyez sur les
touches Ctrl+Alt+Page suivante pour passer au commentaire suivant ou sur les touches
Ctrl+Alt+Page précédente pour revenir au commentaire précédent.

Les commentaires peuvent étre imprimés dans la marge droite du texte comme ils apparaissent a
I'écran. Chaque page est mise a I'échelle pour que I'ensemble puisse étre imprimé sur la taille de
papier sélectionné.

Utiliser les notes de bas de page et les notes de fin

Les notes de bas de page apparaissent au bas de la page sur laquelle elles sont référencées. Les
notes de fin sont regroupées a la fin du document.

Pour travailler de maniére efficace avec les notes de bas de page et les notes de fin, vous devez
pouvoir :
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* insérer des notes de bas de page ;
«  définir le format des notes de bas de page ;

« déterminer sur la page I'emplacement des notes, ainsi que la couleur et le style de ligne des
séparateurs.

Insérer des notes de bas de page / de fin

Pour insérer une note de bas de page ou une note de fin, placez le curseur de la souris a I'endroit
ou vous souhaitez que I'ancre de note de bas de page / de fin apparaisse. Sélectionnez ensuite In-
sertion > Note de bas de page / de fin dans la barre de menu puis choisissez Note de bas de
page ou Note de fin ou cliquez sur I'icdne Insérer une note de bas de page (D1) ou Insérer une
note de fin (i) dans la barre d’outils standard.

Une ancre de bas de page (ou de fin) est insérée dans le texte, et le curseur de la souris est dépla-
cé dans la zone de note de bas de page en bas de la page (ou a la zone de note de fin a la fin du
document). Saisissez le contenu de la note de bas de page ou de fin dans cette zone.

Vous pouvez aussi passer par le menu Insertion > Note de bas de page / de fin > Note de bas
de page / de fin... pour ouvrir la boite de dialogue Insérer une note de bas de page / de fin (voir

Figure 3.13). Vous pouvez y choisir d'utiliser la séquence de numérotation automatique spécifiée

dans les paramétres de la note de bas de page ou encore d’insérer I'élément comme une note de
bas de page ou une note de fin.

Insérer une note de bas de page/de fin

Numérotation

I Caracteére Choisir...
Type

® Note de bas de page

O Note de fin

Annuler Aide

Figure 3.13 : La boite de dialogue Insérer une note de bas de page/de fin

Si vous utilisez I'icdne ou le menu Insérer une note de bas de page ou Insérer une note de fin,
la note (de bas de page ou de fin) prend automatiquement les attributs définis précédemment dans
la boite de dialogue Parametres des notes de bas de page / de fin (accessible via le menu Outils
> Notes de bas de pagelde fin).

Vous pouvez éditer une note de bas de page / de fin existante de la méme fagon que vous éditez
tout autre texte.

Pour supprimer une note de bas de page / de fin, supprimez son ancre. Le contenu de la note de
bas de page / de fin est supprimé automatiquement et la numérotation des autres notes de bas de
page / de fin est ajustée automatiquement.

Définir le format des notes de bas de page / de fin

Pour formater automatiquement les notes de bas de page / de fin, cliquez sur le menu Outils >
Notes de bas de page / de fin. Dans la boite de dialogue Paramétres de notes de bas de page/
de fin (voir Figure 3.14), définissez vos préférences.
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Parameétres des notes de bas de page/de fin

Notes de bas de page Note de fin de document

Numérotation automatique

Numérotation g Commencer avec |1

Comptage Par document V‘
Avant Apreés
Position ® Fin de page

O Fin du document

Styles Styles de caracteéres
Paragraphe ‘Note de bas de page V‘ Zone de texte ‘Ancre de note de bas de page V‘
Page ‘N:.‘:if‘ de bas de page ‘ Zone de notes de bas de page ‘Caractéres de note de bas de page V‘

Indication de suite
Fin de la note

Début de la page suivante

Aide Annuler

Figure 3.14 : Définir le format d’une note de bas de page/de fin.

Définir 'emplacement d’une note de bas de page et le trait de
séparation

Le style de page définit 'emplacement des notes de bas de page dans un document ainsi que la
couleur et le style du trait de séparation. Si vous insérez des notes de bas de page dans un docu-
ment contenant des styles de pages différents, vous devez paramétrer 'emplacement des notes
ainsi que le style du trait de séparation pour chaque style de page.

Style de page: Style par défaut

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

Zone de notes de bas de page

O Hauteur maximale de la note 56,70 pt
Espacement du texte 2,85 pt

Trait de séparation

Position ‘Gauche V‘
Style ‘7 V‘
Epaisseur 0,50 pt =
Couleur - Noir v
Longueur 25% =
Espacement entre trait et texte 2,85 pt S

Aide Appliquer Annuler Réinitialiser

Figure 3.15 : Définir 'emplacement d’'une note de bas de page et le trait de séparation.

Pour afficher la boite de dialogue Style de page, cliquez sur le menu Format > Page. Vous pouvez
également effectuer un clic droit sur une page et choisir Page dans le menu contextuel. Une fois la
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boite de dialogue Style de page ouverte, cliquez sur I'onglet Note de bas de page (voir Figure
3.15) et définissez vos préférences.

Modifier les notes de bas de page en note de fin et vice versa

Pour modifier une note de bas de page en note de fin (et vice versa), faites un clic droit sur I'ancre
de la note de bas de page / de fin et sélectionnez Note de bas de page / de fin dans le menu
contextuel. Cela ouvre une boite de dialogue dans laquelle des modifications peuvent étre faites.

Créer un lien vers une autre partie du document

Dans un document, si vous faites référence a une autre partie du méme document, les références
peuvent facilement devenir inexactes si vous réorganisez I'ordre des chapitres, ajoutez ou suppri-
mez des éléments, etc. Que vos références redirigent vers le méme document ou un document ex-
terne, Writer propose deux maniéeres de vous assurer qu’elles seront mises a jour :

* les hyperliens,
* les renvois.

Quelle que soit la méthode utilisée, si vous faites Ctr l+c lic sur le lien quand le document est
ouvert dans Writer, vous serez redirigé vers la cible dudit lien. Ces deux méthodes ont toutefois
des différences majeures :

* le texte d’'un hyperlien n’est pas mis a jour automatiquement si vous modifiez le texte de
I'élément ciblé (& moins que vous ne le modifiez manuellement). Le texte d’'un renvoi est ac-
tualisé ;

*  sivous recourez a un hyperlien, le choix des cibles sera limité (tableaux, cadres, images, ob-
jets OLE, sections, titres, repéres de texte). Vous n'aurez pas la possibilité de lui désigner
une cible précise (par exemple, une page en particulier dans le document ciblé). En utilisant
un renvoi, vous aurez bien plus de possibilités ;

*  pour créer un hyperlien vers un objet (une image, par exemple) qui afficherait une informa-
tion explicite telle que « Figure 6 », vous devez modifier le nom par défaut (« Images 6 ») en
celui qui sera visible dans le document. Il vous est également possible de recourir & la boite
de dialogue Hyperlien pour modifier le texte visible dans le document. En revanche, les ren-
vois vers des images contenant des Iégendes automatiques affichent directement un texte
explicite. Et si ce dernier ne vous convient pas, vous avez le choix entre plusieurs variantes ;

*  sivous sauvegardez un document Writer en HTML, les hyperliens demeureront actifs, mais
pas les renvois automatiques. Par contre, tant les hyperliens que les renvois automatiques
resteront actifs si le document est exporté au format PDF.

Utiliser les renvois

Pour vous assurer que les références de votre document seront mises a jour si, par exemple, vous
renommez un titre ou la Iégende d’une figure, utilisez les renvois automatiques. Pour plus d'infor-
mations, référez-vous au paragraphe « Utiliser les renvois automatiques » du Chapitre 17 Tra-
vailler avec les champs, page 479.
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Utiliser les repéres de texte

Les repéres de texte sont répertoriés dans le navigateur et dans le champ Numéro de page de la
barre d’état (par un clic droit). lls sont directement accessibles en un clic de souris. Dans les docu-
ments HTML, les repéres de texte sont convertis en ancres accessibles a 'aide des hyperliens.
Pour plus d’'informations sur les reperes de texte, référez-vous a la section « Utiliser les repéres
de texte » du Chapitre 17 Travailler avec les champs, page 482.

Utiliser les hyperliens

Lorsque vous saisissez du texte qui peut étre utilisé en tant qu’hyperlien (par exemple : I'adresse
d’un site internet ou d’'un URL), appuyez sur la barre espace ou la touche Entrée pour que Writer
crée automatiquement I'hyperlien et lui applique un format spécifique (habituellement, il s'agit
d’une couleur et d’'un soulignement).

Si I'hyperlien (n")est (pas) créé automatiquement, vous pouvez (dés)activer cette fonction via I'on-
glet Options de la boite de dialogue Options d’AutoCorrection (Outils > AutoCorrection > Op-
tions d’AutoCorrection dans la barre de menu) et en (dé)cochant I'option Détecter les URL.

Si vous ne souhaitez pas que Writer convertisse un URL spécifique en hyperlien, cliquez sur le
menu Edition > Annuler : AutoCorrection ou appuyez sur les touches Ctr 1+Z immédiatement

apreés l'application du formatage.

Vous pouvez également insérer des hyperliens en utilisant le navigateur et la boite de dialogue
Hyperlien. Dans cette derniére, vous pourrez modifier tous les hyperliens actifs dans le document.
Zg Remarque

L'adressage des hyperliens peut étre paramétré comme relatif ou absolu grace a I'option En-
registrer les URL relatifs au systéme de fichiers / a internet de la page Chargement / enregis-
trement — Général dans la boite de dialogue Options (menu Outils > Options).

L'adressage relatif a un systeme de fichiers est uniquement possible si la source du docu-
ment et le document de référence sont tous les deux sur le méme disque. Vous devez créer
sur votre disque dur la méme structure de dossiers que celle qui s’appliquera sur le site web
de destination.

Pour des raisons de lisibilité, LibreOffice affiche des chemins absolus. Par conséquent,
lorsque vous passez la souris au-dessus d’un hyperlien, I'infobulle affiche la référence abso-
lue méme s’il s’agit d’'un hyperlien relatif.

Insérer des hyperliens en utilisant le Navigateur

Le moyen le plus facile pour insérer un hyperlien vers une partie d’'un document est d'utiliser le na-
vigateur :

1) Ouvrez le document contenant les éléments que vous souhaitez référencer.

2) Ouvrez le navigateur (en cliquant sur l'icbne dans la barre d’outils ou sur le menu Affi-
chage > Navigateur, sélectionnant son onglet dans le volet latéral ou en appuyant sur la
touche F5 de votre clavier).

3) Dans le navigateur, cliquez sur la fleche a coté de I'icbne Mode glisser et cochez 'option In-
sérer comme hyperlien.
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4) Dans la liste située au bas du Navigateur, choisissez le document contenant I'élément que
vous souhaitez référencer.

5) Dans la liste du navigateur, sélectionnez I'élément que vous souhaitez insérer en tant qu’hy-
perlien.

6) Depuis le navigateur, glissez I'élément a I'endroit du document ou vous souhaitez insérer
I'hyperlien. Le nom de I'élément est inséré dans le document en tant qu’hyperlien actif.

g - 24 |l LA
@ 00 4& H-'® Insérer comme hyperlien
= D Insérer comme lien
Introduction Insérer comme copie

# Utiliser les outils linguistiques inte

# Techniques évoluées de recherche

# Suivre les modifications apportée
Ajouter d'autres commentaires

# Utiliser les notes de bas de page ¢

- Créer un lien vers une autre partie
Numeérotation des lignes

I T Tableaux
= Cadres de texte

=14 Images v
< >

‘WGSOOBFR—Travai llerAvecTexte-Apprc~ ‘

Figure 3.16 : Insérer un hyperlien a l'aide du Navigateur.
Insérer des hyperliens en utilisant la boite de dialogue

Pour afficher la boite de dialogue Hyperlien (voir Figure 3.17), cliquez sur I'icone Hyperlien 2
dans la barre d’outils Standard ou cliquez sur le menu Insérer > Hyperlien. Pour convertir un texte
existant en un hyperlien, sélectionnez le texte dont il est question avant d’ouvrir la boite de dia-
logue Hyperlien.

Hyperlien

faau) Type d'hyperlien

Internet ®Web CFTP
URL: https://fr.libreoffice.org/ R~
Courriel
Docume... ; ; .
D Paramétrages supplémentaires
Cadre : ~ | Formulaire : |Texte w2
Nouvea...
Texte: https://fr.libreoffice.org/
Nom :

Aide Appliquer Fermer Réinitialiser

Figure 3.17 : La boite de dialogue Hyperlien affichant les détails pour les liens internet.
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Dans la partie gauche de la boite de dialogue Hyperlien, choisissez I'un des quatre types d’hyper-
lien :

* Internet : une adresse web commencant habituellement par http:// ou https://;
*  Courriel : pour une adresse e-mail, par exemple :

*  Document : cliquer sur I'hyperlien redirige vers une autre partie du méme document ou vers
un autre document ;

*  Nouveau document : cliquer sur I'hyperlien lance la création d’'un nouveau document.

La partie supérieure droite de la boite de dialogue Hyperlien se modifie en fonction du type d’hy-

perlien que vous choisissez dans colonne de gauche. Une description compléte de tous les choix
et de leurs interactions va au-dela des explications de ce chapitre. Par conséquent, seul un résu-
mé des choix les plus courants sera exposeé.

Pour un hyperlien de type Internet, choisissez I'une des propositions : Web ou FTP. Saisissez ou
collez ensuite I'adresse internet (URL) requise.

Pour un hyperlien de type Courriels, précisez I'adresse de destination et le sujet.

Pour un hyperlien de type Document, indiquez dans le champ Chemin 'emplacement ou se trouve
le document (le bouton Ouvrir un fichier permet d’ouvrir le navigateur de fichiers). Laissez toute-
fois le champ Chemin vide si vous ciblez une autre partie du document actif (par exemple : un ren-
voi vers un tableau). Dans ce cas, cliquez sur le bouton Cible dans le document pour ouvrir le Na-
vigateur ol vous pourrez sélectionner la cible. Si vous connaissez le nom de la cible, vous pouvez
le saisir directement dans le champ Cible.

Pour un hyperlien de type Nouveau document, déterminez si le nouveau document créé doit étre
édité immédiatement (Editer maintenant) ou simplement créé (Editer ultérieurement). Indiquez
également le type du document a créer (texte, classeur, présentation, dessin ou autre). Le bouton
Sélectionner un chemin permet de choisir I'emplacement ol sera enregistré le document créé
avec le nom que vous aurez déterminé dans le champ Fichier.

La section Paramétrages supplémentaires, située dans la partie inférieure droite de la boite de dia-
logue Hyperlien, est commune a tous les hyperliens. A noter que certains choix correspondent plus
a certains types de liens.

+ Cadre. Paramétrez la valeur afin de déterminer la facon dont I'hyperlien s’ouvrira. Cette fonc-
tion s’applique aux documents qui s’ouvrent dans un navigateur internet.

*  Formulaire. Spécifiez si le lien sera présenté sous la forme de texte ou d’'un bouton.
*  Texte. Spécifiez le texte que I'utilisateur verra.

*  Nom. Champ applicable aux documents HTML. Il spécifie le texte qui sera ajouté comme
I'attribut NAME dans le code HTML de I'hyperlien.

- Evénements. Ce bouton sera activé pour permettre a LibreOffice de réagir aux événements
pour lesquels l'utilisateur a écrit du code (macro). Cette fonction n’est pas abordée dans ce
guide.

Editer des hyperliens

Pour éditer un hyperlien, cliquez n’importe ou dans le texte contenant I'hyperlien. Ensuite, ouvrez
la boite de dialogue Hyperlien en cliquant sur I'icobne Hyperlien de la barre d’outils Standard ou en
cliquant sur Edition > Hyperlien dans la barre des menus. Il est également possible d’ouvrir la
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boite de dialogue Hyperlien en effectuant un clic droit sur I'nyperlien puis en cliquant sur Editer
I’hyperlien dans le menu contextuel. Effectuez vos changements et cliquez sur le bouton Appli-
quer pour les valider. Si vous avez besoin d’éditer plusieurs hyperliens, vous pouvez laisser la
boite de dialogue Hyperliens ouverte jusqu’a ce que vous les ayez tous modifiés. Veillez seule-
ment a bien cliquer sur le bouton Appliquer pour chaque hyperlien. Lorsque vous avez terminég,
cliguez sur le bouton Fermer.

Par défaut, LibreOffice permet de suivre les hyperliens en utilisant la combinaison Ctr l+clic
gauche. Ce comportement peut étre modifié en cliquant sur le bouton Options dans la page
LibreOffice — Sécurité de la boite de dialogue Options (menu Outils > Options). Il suffit de déco-
cher I'option Cliquer + touche Ctrl pour activer les hyperliens. Si un simple clic suffit pour activer
vos hyperliens, vérifiez si cette option est bien décochée. Il est conseillé a 'utilisateur de conserver
les options par défaut pour des raisons de sécurité (déclenchement non intentionnel).

Pour changer la couleur des hyperliens, ouvrez la page LibreOffice — Couleurs de l'interface de la
boite de dialogue Options menu Outils > Options). Recherchez dans la liste de gauche les choix
Liens non visités et Liens visités. Cochez-les, choisissez la houvelle couleur puis cliquez sur le
bouton OK pour valider votre choix. A noter que cette modification de couleur sera valable pour
tous les hyperliens de tous les modules de LibreOffice.

Dans le module Writer, vous pouvez également modifier le style de caractére pour les liens internet
ou bien définir et appliquer de nouveaux styles aux liens sélectionnés.

Numeérotation des lighes

La Numérotation des lignes permet de placer un numéro de ligne dans la marge du document en-
tier ou de paragraphes sélectionnés. Les numéros de lignes sont affichés a I'écran et sont égale-
ment imprimables. Vous pouvez aussi ajouter un séparateur entre les numéros de lignes. La Fi-
gure 3.18 montre un exemple de numérotation a chaque ligne.

LibreOffice-utilise-nativement-le-formal

LibreOffice-permet-aussi-limport-et-l'e
.ppt(x),-...)-afin-de-permettre-I'échange
bureautique-compatible-OpenDocume|
fichiers-Portable-Document-Format-(P
document-en-format-PDF,-mais-aussi-(

LibreOffice-permet-aussi-limport-et-l'e
utilisé-comme-éditeur-de-pages-Web."|

O~ oA WN -

Figure 3.18 : Exemple de numérotation des lignes.

Vous pouvez paramétrer le nombre de lignes a numéroter (par exemple, chaque ligne ou bien
toutes les 10 lignes), le type de numérotation et si la numérotation doit recommencer a un sur
chaque page. En outre, une ligne de séparation peut étre définie sur différents niveaux de numéro-
tation (par exemple, toutes les 12 lignes).

Pour ajouter les numéros de lignes a un document entier :

1) Cliquez sur le menu Outils > Numérotation des lignhes et cochez I'option Afficher la numé-
rotation en haut a gauche de la boite de dialogue Numérotation des lignes (voir Figure 3.19).

2) Sélectionnez les options qui vous conviennent puis cliquez sur OK.
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Numeérotation des lignes

Afficher la numérotation

Affichage
Style de caractéres: ‘Numérotation de lignes V‘
Format: ‘1,2,3,... V‘
Position : ‘Gauche V‘
Espacement : 0,50 cm =
Intervalle : 5 - lignes

Séparateur Nombre
Texte : Lignes vides

LILignes dans les cadres texte

N =] .-
outes les: |3 -| lignes

Ulnclure I'en-téte et le pied de page

U Reprendre sur chaque nouvelle page

Aide Annuler

Figure 3.19 : La boite de dialogue Numérotation des lignes.

Pour ajouter des numéros de lignes a des paragraphes particuliers, il faut d’abord désactiver la
fonction pour le document puis I'activer pour des paragraphes ou des styles de paragraphes spéci-
fiques.

Pour désactiver la numérotation de lignes pour le document, modifiez le style de paragraphe Style
par défaut (car tous les styles de paragraphe sont basés sur celui-ci) :

1) Dans le volet latéral, ouvrez I'onglet Styles et formatage et cliquez sur I'icone Styles de pa-
ragraphe.

2) Faites un clic droit sur le Style par défaut et choisissez Modifier.
3) Cliquez sur 'onglet Plan & numérotation (voir Figure 3.20).

4) Dans la section Numérotation des lignes, décochez I'option Inclure les lignes de ce para-
graphe.

5) Cliquez sur OK.

Style de paragraphe: Style par défaut

Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position
Surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérotation
Plan
Niveau de plan: |C0rps de texte i

Numérotation

Style de numérotation : ‘Aucu n(e) ~|  Editer le style

Numérotation de lignes

Oinclure les lignes de ce paraqraphe?l

Recommencer avec ce paragraphe

Démarrer avec 1 5

Aide Appliquer Annuler Réinitialiser Standard

Figure 3.20 : Désactiver la numérotation de lignes pour un document
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Pour activer la numérotation de lignes pour certains paragraphes déterminés :
1) Seélectionnez les paragraphes ou vous voulez ajouter les numéros de lignes.
2) Choisissez Format > Paragraphe et cliqguez sur I' onglet Plan & numérotation.
3) Cochez I'option Inclure les lignes de ce paragraphe.
4)  Cliquez sur OK.

Vous pouvez aussi créer un style de paragraphe qui inclut la numérotation des lignes et I'appliquer
aux paragraphes que vous désirez. Par exemple, vous pouvez numéroter les lignes d’un exemple
de code dans un document ; pour le code, vous utiliserez probablement une police ou une indenta-
tion différente de celles du texte normal. Pour préciser le numéro de ligne par lequel commencer :

1) Cliquez dans le paragraphe et choisissez Format > Paragraphe.

2) Dans I'onglet Plan & numérotation, vérifiez que I'option Inclure les lignes de ce paragraphe
est cochée.

3) Cochez la case Recommencer avec ce paragraphe et saisissez un numéro de ligne dans le
champ Démarrer avec.

4)  Cliquez sur OK.
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Introduction

Ce chapitre présente les bases de la mise en forme du texte dans Writer, le module de traitement
de texte de LibreOffice :

* mise en forme des paragraphes et des caractéres ;
*  utilisation de la mise en forme automatique ;
e création de listes a puce, numérotées ou hiérarchiques.

Cela suppose que vous étes familiarisé avec les techniques décrites au Chapitre 2 Travailler avec
le texte : les bases, et au Chapitre 3 Travaliller avec le texte : Approfondissements.

Nous vous recommandons aussi de suivre les suggestions présentées au Chapitre 20 Paramétrer
Writer, page 556, concernant 'affichage des aides au formatage, telles que les marques de fin de
paragraphe, et le choix des autres options de paramétrage.

La mise en forme des pages est présentée aux chapitres 5 et 6.

Il est recommandé d’utiliser des styles

Les styles sont au centre de Writer. lls vous permettent de mettre facilement en forme un docu-
ment de facon cohérente et d’en changer le formatage avec un minimum d’efforts. Un style est un
ensemble dénommé d’options de formatage. Quand vous appliquez un style, vous appliquez tout
un groupe de formats en méme temps.

En supplément, LibreOffice utilise les styles dans de nombreux processus dont vous n'avez peut-
étre pas conscience. Par exemple, Writer s’appuie sur les styles de titres (ou d’autres styles choi-
sis par vous) pour compiler une table des matiéres. L'utilisation des styles de paragraphe est donc
hautement recommandée a la place de la mise en forme manuelle des paragraphes, surtout pour
des documents longs et standardisés. L'utilisation des styles de caractere a la place de leur forma-
tage manuel est aussi chaudement recommandée.

Pour plus d'informations sur les styles et leurs utilisations, voir les chapitres 8 et 9 de ce livre.

L'application des styles est rapide et facile si vous utilisez I'onglet Styles et formatage du volet laté-
ral.

Le formatage manuel (aussi appelé mise en forme directe) prend le pas sur les styles et il ne
peut pas étre supprimé en appliguant un style aprés lui.

Supprimer un formatage manuel

Pour supprimer une mise en forme manuelle, sélectionnez le texte puis choisissez Format > Effa-
cer le formatage direct dans la barre de menu, cliquez sur le bouton Effacer le formatage direct
A dans la barre d’outils Formatage ou utilisez la combinaison de touches Ctr 1+M.

Eg Remarque

Quand on efface un formatage direct, le texte reprend le style appliqué au paragraphe, non
le style de paragraphe par défaut.
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Formater les paragraphes

Vous pouvez appliquer de nombreux formats aux paragraphes en utilisant les boutons de la barre
d’outils Formatage et du panneau Paragraphe de I'onglet Propriétés du volet latéral (Affichage >
Volet latéral). Tous les boutons de la barre d’outil ne sont pas visibles dans l'installation standard,
mais vous pouvez la personnaliser pour y faire apparaitre ceux que vous utilisez régulierement
(voir le Chapitre 1 Introduction a Writer, page20). D’autres options de mise en forme sont offertes
par la boite de dialogue Paragraphe (voir page 100).

La barre d’outils Formatage offre, entre autres, les boutons et les formats suivants :
«  définir le style de Paragraphe (liste déroulante Style sur I'onglet Propriétés du volet latéral) ;
*  (dés)activer les puces (avec une palette de styles de puces) — voir page 112 ;
*  (dés)activer la numérotation (avec une palette de styles de numérotations) — voir page 112 ;
« aligner a gauche, centrer horizontalement, aligner a droite ou justifier ;
» aligner en haut, centrer verticalement, aligner en bas ;
«  définir I'interligne (choisir entre 1, 1,15, 1,5, 2 ou une valeur personnalisée) ;
* augmenter et diminuer I'espacement entre les paragraphes ;

* augmenter et diminuer lI'indentation ;

ouvrir la boite de dialogue Paragraphe.

Aligner & gauche Centrer horizontalement

= = Propriétés x {0y
= Aligner & droite = Justifier ~ Style
‘= Puces = Numérotation Corps de texte 1A A
- s ~ Caractére I
. Couleur d'arriére-plan T - A
~ Augmenter 'espacement =i Diminuer 'espacement == = = D
— . — . - @
= Augmenter le retrait <= Diminuer le retrait =.=- A ] o
+= Passer en retrait négatif i e M
L Espacement au-dessus == Retrait avant le texte =1 =¥ = E =
du paragraphe — .
— —_ . N L 000cm .| = 000cm I,
T Espacement en dessous =x Retrait apres le texte
du paragraphe T025cm .| =000cm -
1= Interligne = Retrait de premiére ligne I=- = 000 cm

Figure 4.1 : Panneau Paragraphe de I'onglet Propriétés du Volet latéral.

Le volet latéral s’ouvre par défaut sur I'onglet Propriétés. Cliquez sur les symboles d’expansion (+
ou triangle) pour ouvrir les panneaux si nécessaire.

Le panneau Paragraphe de I'onglet Propriétés (Figure 4.1) propose la plupart des contrdles de
mise en forme, y compris plusieurs qui ne se trouvent pas sur la barre d’outils Formatage. Cliquez
sur la fleche vers le bas a c6té d’'un bouton offre des choix supplémentaires, tels que des inter-
lignes prédéfinis ou une palette de couleurs.

Cliquez sur le bouton Plus d’options [4d ouvre la boite de dialogue Paragraphe, ou d’autres para-
meétres sont accessibles (voir page 100). Changer la valeur d'un paramétre quelconque n’affecte
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gue le paragraphe ou est situé le point d’insertion (curseur), ou tous les paragraphes sélectionnés
le cas échéant. Si vous désirez modifier les valeurs des paramétres de nombreux paragraphes du
méme type, vous devriez utiliser un style de paragraphe.

Options d’alignement

Vous pouvez utiliser les quatre premiers boutons de la Figure 4.1 (EE, =, =, ) pour définir
I'alignement d’un paragraphe : a gauche, centré, a droite ou justifié. La Figure 4.2 montre des
exemples des options d'alignement appliquées a un texte.

Texte aligné a gauche.
Texte centre.

Texte aligné a droite.
Dans un texte justifié, des espaces sont insérés entre les mots pour obliger le

texte a aller d'une marge a l'autre s'il est plus long qu’une ligne unique.

Figure 4.2 : Options d’alignement du texte

Quand on utilise un texte justifié, la derniére ligne est, par défaut, alignée a gauche. Vous pouvez
cependant aussi aligner cette derniére au centre de la zone de paragraphe ou la justifier de sorte
gue des espaces sont insérés entre les mots pour remplir toute la ligne. Si vous sélectionnez I'op-
tion Etirer un mot seul, chaque fois que la derniére ligne d’un paragraphe justifié sera constituée
d’'un seul mot, celui-ci sera étiré en insérant des espaces entre les lettres pour qu’il occupe toute la
longueur de la ligne.

La Figure 4.3 montre un exemple de I'effet obtenu en choisissant tour a tour ces options avec une
police de caractere classique. Dans la plupart des cas, il vaudra mieux laisser la configuration par
défaut (aligné a gauche), mais, pour obtenir des effets spectaculaires (comme avec une police trés
grande sur une affiche), vous préférerez peut-étre un des autres choix.

Trois options sont disponibles pour 'alignement de la derniere ligne d'un paragraphe justifie.
Voici un exemple ou la derniére ligne est alignée & gauche.

Trois options sont disponibles pour 'alignement de la derniére ligne d’'un paragraphe justifié.
\oici un exemple ou la derniere ligne est centrée.

Trois options sont disponibles pour 'alignement de la derniere ligne d'un paragraphe justifié..
Voici un exemple ou la derniere ligne est justifiée.

Quand la derniére ligne d’'un paragraphe justifié ne contient qu'un seul mot, vous pouvez étirer
celui-ci pour remplir entierement la ligne. Voici un exemple ou l'option Etirer un seul mot est
s é I e c t [ 0 n n é e

Figure 4.3 : Exemples des choix pour la derniére ligne d’un paragraphe justifié.

Ces options sont définies dans I'onglet Alignement de la boite de dialogue Paragraphe (Figure
4.4), qui s’ouvre en choisissant Format > Paragraphe dans la barre de menu, en faisant un clic
droit dans le paragraphe et en sélectionnant Paragraphe dans le menu contextuel ou en cliquant
sur le bouton Plus d’options du panneau Paragraphe dans I'onglet Propriétés du volet latéral.
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Paragraphe

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence

Options

O A gauche
O A droite
O Centrer
® Justifié

Derniére ligne :

Etirer un mot | Début
Centré

Justifié

M Capturer a la grill (si active)

Texte-a-texte

Alignement : Automatique |~

Propriétés

s |

Direction du texte : |De—gaucheféfdroite (LTR)

Figure 4.4 : Options pour la derniére ligne d’un paragraphe justifié.

Espacement de lignes et de paragraphes

L'interligne (bouton = Figure 4.1) représente la distance entre une ligne de base (la ligne imagi-
naire en bas d’'une lettre telle que « n » ou « m ») et la ligne de base suivante. Il est déterminé par

la taille de la police.

Lighe de base

A

Ligne de base |0rem |p5u m \

Figure 4.5 : L’interligne est la distance entre deux lignes de base

Interligne

-

Le menu déroulant Interligne est présenté dans la Figure 4.6. < =l000cm  :
Vous pouvez Y faire votre choix parmi des interlignes standards \= Espacement: 1
ou définir une valeur personnalisée : Proportionnel (par exemple, I= Espacement: 1,15
) i Acisé -
11,0 ), Au moins (la vgleur precisee dans le champ Vale.u.r), En = Expacement:15
début ou Fixe. Pour voir la différence entre ces choix, saisissez
Espacement : 2

guelques paragraphes d’exemple et modifiez leurs interlignes.

Valeur personnalisée

Interligne :

1,5 lignes

1,5 lignes
Double
Proportionnel
Au moins

En début

Fixe

Figure 4.6 : Le menu déroulant
Interligne.
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:g Remarque

Toutes les options sauf Fixe et Au moins utilise la police par défaut. Ces deux derniéres
vous permettent de définir votre propre interligne, ce qui est particulierement utile pour facili-
ter la lecture des polices de petite taille.

L'espacement des paragraphes concerne I'espace vertical entre un paragraphe et les paragraphes
situés au-dessus et en dessous. Comme le montre la Figure 4.1, les valeurs courantes sont pré-
sentées dans le champ Espacement au-dessus du paragraphe (-L-) et Espacement en dessous
du paragraphe (‘I ). Vous pouvez modifier ces parametres indépendamment I'un de I'autre.

/Q\ Conseil
L'espacement des paragraphes est souvent utilisé dans la documentation informatique,
comme dans ce manuel. L'indentation des paragraphes (voir ci-dessous) est plus souvent

utilisée dans les autres documents. Pour une mise en page correcte, utilisez I'un ou l'autre,
mais pas les deux.

Retrait de paragraphe

Le bouton = sur la Figure 4.1 augmente le Retrait avant le texte de la valeur d’'une tabulation par
défaut. Celle-ci est définie dans la boite de dialogue Options (Outils > Options), a la page
LibreOffice Writer — Général grace au champ Tabulation de la section Paramétres. Le bouton “=
diminue ce retrait de la méme valeur.

Le champ == détermine le Retrait avant le texte, c’est-a-dire entre celui-ci et la marge gauche, le
champ == définit le Retrait aprés le texte, entre celui-ci et la marge de droite, et le champ '_:ﬁ
donne la valeur du Retrait de premiére ligne qui s'ajoute au retrait avant le texte.

Le bouton =, Passer en retrait négatif, laisse la premiére ligne a la marge de gauche (ou au re-
trait spécifié auparavant) et indente toutes les autres lignes de la valeur définie par le bouton ';
ou dans la boite de dialogue Paragraphe.

Voici un exemple de paragraphe avec un Retrait de premiére ligne tel qu'on en
voit souvent dans les livres.

Ce paragraphe est un exemple de retrait négatif de premiéere ligne. Ce type de retrait
est souvent utilisé pour les paragraphes numeérotés ou dotés a gauche d’'une
icone ou d'une image.

Figure 4.7 : Exemples de paragraphes avec Retrait de premiére ligne positif ou négatif.

Eg Remarque

Dans les langues qui s’écrivent de droite a gauche, le comportement des retraits avant le
texte et apres le texte est inversé : « avant » concerne la marge de droite ; « aprés » s'ap-
plique a la marge de gauche.
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Couleur d’arriére-plan du paragraphe

i,

Cliquez sur le bouton numéro F2> dans la Figure 4.1 pour ouvrir une palette dans laquelle vous
pourrez choisir une couleur pour I'arriere-plan du paragraphe. Dans cette palette, vous pouvez
aussi cliquer sur Couleurs personnalisées... pour ouvrir la boite de dialogue Choisir une couleur
ol vous pouvez définir de nouvelles couleurs a ajouter a la palette.

i = R 1-
g Couleur d'arriére-plan

2 [4] Aucun remplissage

- |standard @

./ ANEEEN
! EEEEEEER

Récent

& Couleur personnalisée...

Figure 4.8 : Choix de la couleur d’arriere-plan d’un paragraphe.

Eg Remarque

Si le paragraphe a recu un retrait avant ou apreés le texte, la couleur d’arriére-plan ne s’étend
gu’'a la zone couverte par le paragraphe. Si vous désirez I'étendre jusqu’a la marge, vous
devrez utiliser un cadre, un tableau ou une autre méthode : voir le Chapitre 6 Mise en page :
approfondissements, pages 148 et 153.

Parametres de la boite de dialogue Paragraphe

La boite de dialogue Paragraphe contient plusieurs onglets supplémentaires : Tabulations (présen-
tée dans la section suivante « Définir des arréts de tabulation et des retraits »), Bordures, Let-
trines, Arriere-plan (qui offre d’autres choix que la simple couleur), Transparence, Enchainements
et Plan & numérotation. Pour plus d’'informations, voyez le Chapitre 8 Introduction aux styles et le
Chapitre 9 Travailler avec les styles page 236 et suivantes.

Bordures

Les bordures sont utiles pour isoler un paragraphe du texte environnant, pour inclure une digres-
sion dans le sujet principal. Par exemple, les Remarques, Conseils et Attention de ce livre com-
portent une bordure sous le texte.

Vous pouvez ajouter des bordures a toute combinaison des c6tés haut, bas, droit et gauche du pa-
ragraphe. Vous pouvez aussi choisir le style (continu, pointillé, tirets, double), la largeur et la cou-

100 | Guide de LibreOffice Writer Formater les paragraphes



Chapitre 4 Mettre le texte en forme

leur des lignes ; ces choix s’appliquent a toutes les bordures d'un paragraphe. L'espace entre
chaque ligne et le contenu du paragraphe peut étre défini individuellement pour les quatre cotés.

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan 8 numérotation Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence

Disposition des lignes Ligne Remplissage
Préréglages Style: Gauche: 0,00cm /-
o ) e - v ‘ -
- N Droite: 0,00cm|-
Défini par I'utilisateur : L . =

Largeur. Haut : 0,00cm .
0,05 pt - Bas: 0,00 cm =
Couleur: t4 Synchroniser
- Noir A

Style d'ombre
Position : Distance Couleur
D olojo 0,18 cm - B G

Propriétés

Fusionner avec le paragraphe suivant

Figure 4.9 : Choix des bordures d’un paragraphe.

Dans cette boite de dialogue, vous pouvez aussi appliquer une ombre au paragraphe ; « Dis-
tance » se rapporte a la largeur de 'ombre.

Cochez I'option Fusionner avec le paragraphe suivant pour supprimer les lignes du haut et du bas
guand l'indentation, les bordures et 'ombre du paragraphe suivant sont identiques a celles du pa-
ragraphe courant.

Lettrines

Les lettrines sont des lettres agrandies qui marquent le début d’'un nouveau chapitre ou d’une nou-
velle section. Pour améliorer la cohérence de la mise en page, il vaut mieux les définir dans un
style de paragraphe que vous appliquerez aux paragraphes concernés. Voir le Chapitre 9 Tra-
vailler avec les styles, page 231, pour plus de détails.

Arriére-plan

L'arriére-plan (aussi appelé « fond » ou « zone ») offre cing types de remplissage (fond) : couleur,
dégradé, bitmap (image matricielle), motif et hachures. Sélectionnez un type de remplissage pour
afficher les choix gu'il propose. Ceux-ci sont présentés en détail dans le Chapitre 5 Mise en page :
les bases, page 137 et suivantes. Vous pouvez aussi créer vos propres fonds.

Paragraphe

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan 8 numérotation Tabulations Lettrines Bordures Arriere-plan Transparence

Couleur Dégradé Bitmap Motif Hachures

Figure 4.10 : Cing types de fonds pour l'arriere-plan d’un paragraphe.
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Transparence

La transparence affecte I'arriére-plan du paragraphe. Elle est utile pour créer des filigranes ou
rendre les couleurs et les images plus péales (pour augmenter leur contraste avec le texte). Les
choix possibles sont présentés au Chapitre 5 Mise en page : les bases, page 141, et, en détail,
dans le Guide Draw.

Enchainements

L'onglet Enchainement (Figure 4.11) posséde plusieurs sections. La coupure de mot est présentée
Chapitre 2 Travailler avec le texte : les bases, page 58, et les sauts sont décrits au Chapitre 5
Mise en page : les bases., page 120 et 130.

Paragraphe x

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan 8 numérotation Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence

Coupure des mots

“iAutomatiquement

2 - | Caractéres en fin de ligne
2 - | Caractéres en début de ligne
0 ~| Nombre maximum de coupures consécutives
Sauts
Olinsérer Type ‘P:—:ge Position
Avec le style de page ‘ ‘ Numéro de page : |1 =
Options

Ne pas scinder le paragraphe
O Conserver avec le paragraphe suivant
MTraitement des orphelines 2 | lignes

M Traitement des veuves 2 lignes

Figure 4.11 : Options d’enchainement : coupure de mots, sauts et maintien des paragraphes
ensemble.

Dans la section Options, vous pouvez préciser comment les paragraphes se comportent en bas

des pages. Les deux options Ne pas scinder le paragraphe et Conserver avec le paragraphe sui-
vant sont suffisamment explicites. Les deux autres options vous permettent d’éviter une ligne iso-
Iée en haut (une orpheline) ou en bas (une veuve) d'une page.

Plan & numérotation

L'onglet Plan & numérotation (Figure 4.12) de la boite de dialogue Paragraphe offre le moyen de
choisir le niveau de plan du paragraphe et son style de numérotation. S'il fait partie d’'une liste nu-
mérotée, vous pouvez préciser que la numérotation doit recommencer a ce paragraphe, et avec
guel numéro.

Cet onglet ne remplit pas les mémes fonctions que la boite de dialogue Numérotation des cha-
pitres (Outils > Numérotation des chapitres) mais le niveau de plan sélectionné ici est relié a la
numérotation définie la-bas. Voir le Chapitre 8 Introduction aux styles, page 224, et le Chapitre 9
Travailler avec les styles, page 245, pour une présentation de ces fonctions. La numérotation des
lignes est présentée au Chapitre 3 Travailler avec le texte : Approfondissements, page 89.
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Paragraphe

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence

Plan

Niveau de plan- CO rps de texte

Numérotation

Style de numérotation : Aucun(e) ~| | Editer le style

Recommencer avec ce y:-aragraphe

»

Démarrer avec 0 =

Numérotation de lignes
MInclure les lignes de ce paragraphe
O Recommencer avec ce paragraphe

Démarrer avec 1 S

Figure 4.12 : Choix du niveau de plan, de la humérotation du paragraphe et de celle des lignes.

Définir des arréts de tabulation et des retraits

La régle horizontale affiche la position des arréts de tabulation. Tout arrét que vous définissez sup-
prime les arréts par défaut situés a sa gauche. Les positions des tabulations affectent I'indentation
des paragraphes entiers (par les boutons Augmenter le retrait et Diminuer le retrait de la barre
d’outils Formatage ou du panneau Paragraphe de I'onglet Propriétés du volet latéral) ainsi que
celle de parties de paragraphe (en appuyant sur la touche Tabulation du clavier).

/Q\ Conseil
De nombreux retraits, par exemple en début d’'un paragraphe, peuvent étre définis dans le
style de paragraphe si bien que vous n'aurez pas besoin de la touche Tabulation pour les

activer.

Modifier 'espacement par défaut des tabulations peut poser des problémes de mise en forme si
vous partagez des documents avec d’autres personnes. Si vous utilisez 'espacement par défaut
des tabulations et que vous envoyez votre document a quelgu’un qui a choisi un espacement par
défaut différent, les positions des tabulations qu’il verra dans le document seront celles qu'il a défi-
nies et non celles définies par défaut ; il vaut mieux définir vos propres positions de tabulation
comme il est décrit dans cette section.

Pour définir les paramétres d’'indentation et de tabulation d’'un ou plusieurs paragraphes sélection-
nés, faites un clic droit sur un paragraphe et choisissez Paragraphe... pour ouvrir la boite de dia-
logue Paragraphe puis sélectionnez soit I'onglet Tabulations (Figure 4.13), soit I'onglet Retraits et
espacements. Vous pouvez aussi ouvrir ce dernier onglet par un double clic sur la régle horizon-
tale.

Une meilleure stratégie consiste a définir les tabulations dans le style de paragraphe. Voyez les
chapitres 8 et 9 pour plus d’informations sur les styles de paragraphes.

N\, 7

/Q\ Conseil
L'utilisation des tabulations pour espacer des éléments du texte sur une page n’est pas re-
commandée. Selon ce que vous désirez obtenir, un tableau est souvent un meilleur choix.
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Paragraphe
Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan 8 numérotation Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence
Position Type Caractére de remplissage
YP‘ . P 9 Nouveau
5,00 cm ® A gauche - ® Aucun(e)
OAdroite - (- Tout supprimer
10,00 cm O Centré . [ J—
O Décimal = o Supprimer
Caractére O Caractére

Figure 4.13 : Choix de I'emplacement des arréts de tabulation et des caractéres de remplissage.

Modifier I'intervalle de tabulation par défaut

Toute modification du paramétrage par défaut des tabulations affectera les arréts de tabula-
tion par défaut dans tout document que vous ouvrirez aprés cela, ainsi que tous ceux que
vous insérerez aprés la modification.

Pour définir I'unité de mesure et l'intervalle par défaut entre deux tabulations, ouvrez la page
LibreOffice Writer — Général de la boite de dialogue Options (Outils > Options).

Parametres

Unité de mesure :

-

Tabulations: 1,25cm =
Figure 4.14 : Choix d'un intervalle de tabulation par défaut.

Vous pouvez aussi modifier directement I'unité utilisée pour les régles dans le document en cours
en faisant un clic droit sur la regle. Dans le menu déroulant qui s’ouvre alors (Figure 4.15), sélec-
tionnez I'unité a appliquer uniguement a cette regle.

Z i - ]
Millimétre
@ Centimétre
Pouce
Point
Pica
Caractere

Ligne

Figure 4.15 : Modification de I'unité de mesure d'une régle.

Formater les caracteres

Vous pouvez appliquer de nombreux formats aux caracteres grace aux boutons de la barre d’outils
Formatage ou du panneau Caractéres de I'onglet Propriétés du volet latéral. Tous les boutons ne
sont pas visibles dans l'installation standard de la barre d’outils, mais vous pouvez la personnaliser
pour y inclure ceux que vous utilisez régulierement. Voir le Chapitre 1 Introduction a Writer, page
20.

Parmi ces formats, on trouve :

104 | Guide de LibreOffice Writer Formater les caractéres



Chapitre 4 Mettre le texte en forme

* nom et taille (en points) de la police ;

* gras, italique, souligné, double souligné, surligné, barré, contour ;
* exposant et indice ;

*  majuscule et minuscule ;

* augmenter et diminuer la taille de la police ;

*  couleur de la police (avec une palette de couleurs) ;

*  couleur de l'arriere-plan (avec une palette de couleurs) ;

* couleur de mise en évidence (avec une palette de couleurs) ;

*  caractére (pour ouvrir la boite de dialogue Caractére.

Pour modifier les caractéristiques d’un paragraphe entier (par exemple, le nom, la taille ou la cou-
leur de la police) ainsi que pour de nombreuses autres opérations, il est chaudement recommandé
d’utiliser des styles au lieu de formater manuellement les caracteres. Pour plus d’information sur
les styles et leur utilisation, voyez les chapitres 8 et 9. L'application des styles est simple et rapide
si vous utilisez I'onglet Styles et formatage du volet latéral.

La Figure 4.16 montre le panneau Caractére de I'onglet Propriétés du volet latéral. Cliquer sur la
fleche vers le bas a c6té d’'un bouton ouvre une palette de choix pour le contréle, comme la cou-
leur des caractéres ou leur espacement. Cliquez sur le bouton Plus d’options [x ouvre la boite de
dialogue Caractére, ou d’autres paramétres sont accessibles (voir page 106).

L'apparence des boutons peut varier selon votre systeme d’exploitation et les choix de style et de
taille des icdnes que vous avait faits dans la page LibreOffice — Affichage de la boite de dialogue
Options (Outils > Options) : ici Windows 10, style Colibre et taille automatique.

(G Gras | ltalique | Propriétés x {3}
., . -~ Style

S Souligné - Barré v

— Corps de texte V| Q+ 0
A Ombre .

~ Caractére " m

Al Augmenter la taille A" Diminuer la taille Liberation Sans o |

A Couleur de la police "»# Couleur de mise en évidence GIS-SA AR @

R - a - A - w2 X, 2

AV Espacement des caractéres e 8-oex B

~ Paragraphe E A

X? Exposant X, Indice
Figure 4.16 : Le panneau Caractére de I'onglet Propriétés du Volet latéral.

Nom, taille et effets de police

Pour modifier le nom et la taille de la police utilisée pour les caractéres sélectionnés, vous pouvez
vous servir des listes déroulantes de la barre d’outils Formatage, du panneau Caracteére du volet
latéral ou de la boite de dialogue Caracteére.

De la méme maniére, vous pouvez appliquer les effets Gras, Italique, Souligné, Barré ou Ombre
aux caractéres sélectionnés par I'intermédiaire de la barre d’outils Formatage, du panneau Carac-
tére du volet latéral ou de la boite de dialogue Caractére. L'effet Soulighé dispose d’'un menu dé-
roulant qui propose plusieurs types de lignes (Figure 4.17). La barre d’outils Formatage comporte
d’'autres effets qui n'apparaissent pas dans le Volet latéral : surligné et double souligné ; ces bou-
tons peuvent ne pas étre visibles dans l'installation par défaut.
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Pour choisir la couleur de la police ou de la mise en valeur, ou-
vrez la palette de couleur concernée (A ou # : identique a celle
présentée a la Figure 4.8). La couleur choisie pour la mise en va-
leur est placée au-dessus de celle qui est appliquée en arriere-
plan du paragraphe.

Pour augmenter (K) ou diminuer (AJ’) rapidement la taille de la
police des caracteres sélectionnés, vous pouvez cliquer sur le
bouton concerné dans la barre d’outils Formatage ou le panneau
Caractére du volet latéral ; vous ne pourrez cependant pas
contréler la valeur de la variation, qui est normalement de 2
points. Pour un contrble plus précis, utilisez plutét la liste dérou-
lante Taille de police.

Pour placer les caractéres en exposant (Xz) ou en indice (X2)
(avec les valeurs par défaut pour la taille et la position), sélection-
nez-les et cliquez sur le bouton concerné de la barre d’outils For-
matage ou du panneau Caractére du Volet latéral. Pour un
contrdle plus précis, utilisez la boite de dialogue Caractére.

Pour modifier rapidement I'espace entre les caracteres, sélection-
nez-les et faites votre choix dans la liste déroulante Espacement
des caractéres (ﬂ) du volet latéral (Figure 4.18).

Parametres de la boite de dialogue Caractéere

La boite de dialogue Caractére posséde six onglets présentés
dans cette section. La plupart sont identiques aux onglets de la
boite de dialogue Style de caractére (voir le Chapitre 9 Travailler
avec les styles, page 249).

Police et effets de caractére

Dans 'onglet Police (Figure 4.19) vous pouvez spécifier la famille
de police, le style (le choix varie avec la police, mais on y trouve
habituellement Normal, Gras et Italique), et la taille ; on peut aussi
y choisir une langue pour les caractéres sélectionnés si elle différe
de la langue du document. La zone en bas de la boite de dialogue
affiche un apercu correspondant aux choix effectués.

A - 7 (sans)

~ Parag

Plus d'options...

Figure 4.17 : Sélection du type
de ligne pour l'effet Souligné.

AV .
—

X2 X, N

Trés serré

48 Serré

48 Normal

Espacé

5 % Trés espacé

& Derniére valeur personnalisée

Valeur personnalisée

0,0 pt =

Figure 4.18 : Modifier
I'espacement des caracteéres.
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Caractére

Police Effets de caractére Position Hyperlien Surlignage Bordures

Police Style Taille :
Liberation Sans Normal 11

9
Liberation Sans Narrow Gras

Liberation Serif Italique

Linux Biolinum Italique gras

Linux Biolinum G

Linux Biolinum Keyboard
Linux Libertine

Linux Libertine Display

Linuy | ihertine Disnlav (G

Langue : [Francais (France) %

La méme police est utilisée pour I'impression et |'affichage a I'écran.

Liberation Sans

Figure 4.19 : L'onglet Police de la boite de dialogue Caractere.

Dans l'onglet Effets de caractéere (Figure 4.20), vous pouvez choisir la couleur de la police et une
gamme d'effets qui ne sont, pour beaucoup d’entre eux, pas adaptés aux documents normaux. La

Figure 4.21 montre les choix offerts pour certains effets dans des listes déroulantes.

Caractére

Police Effets de caractére Position Hyperlien Surlignage Bordures

Couleur de police: Surlignage : Couleur de surlignage
. (Sans) % |:| Automatique

Effets : Barré:

‘(Sans) % ‘ ‘(Sans) % ‘

Relief: Soulignage : Couleur de soulignage

(Sans) % (Sans) % |:| Automatique

O Contour Mot par mot

L Ombre

U Clignotant

L Masgué

Figure 4.20 : L'onglet Effets de caractére de la boite de dialogue Caractére.
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Simple

Double

Gras

Pointillé

Pointillé (gras)

Tiret

Tiret (gras)

Tiret long

Tiret long (gras)
Point tiret

Point tiret (gras)
Point point tiret
Point point tiret (gras)
Ondulation
Ondulation (grasse)
Ondulation double

Figure 4.21 : Choix de la casse, du relief, de la fagcon de barrer et du surlignage des caracteres.

Minuscules
Titre
Petites majuscules

Position

L'onglet Position rassemble les options qui affectent la position du texte sur la page. Elle est parta-
gée en trois parties : Position, Rotation/Echelle et Espacement (Figure 4.22).

La section Position gére I'apparence des exposants et des indices.

La section Rotation/Echelle contréle la rotation des caractéres. Le champ Echelle de largeur
contrdle le pourcentage de la largeur de police par lequel le texte pivoté sera comprimé ou étendu.

Caractére

Police Effets de caractére Position Hyperlien Surlignage Bordures

Position

O Exposan Elever/abaisserde (1% | & Automatique

ot o Taille relative 100 % =
O Indice

Rotation / Echelle
®0 degré ©90 degrés ©270degrés | Adapteralaligne
Echelle de largeur 100 % -

Espacement

0,0 pt - BPpaire de crénage

Figure 4.22 : L'onglet Position de la boite de dialogue Caractére.

La section Espacement contrble I'espacement entre les caractéres individuels. L'option Paire de
crénage (cochée par défaut) ajuste automatiquement I'espace entre certains caracteres prédéfinis.
Le crénage n'est disponible que pour certains types de police et ne fonctionne a l'impression que
si votre imprimante le gére.
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Hyperlien

L'onglet Hyperlien de la boite de dialogue Caractére offre une alternative a I'utilisation de la boite
de dialogue Hyperlien (Insertion > Hyperlien). Il donne moins de choix et concerne spécifique-
ment les liens textuels (pas les boutons). Les hyperliens peuvent étre dirigés vers d’autres parties
du méme document, vers d’autres documents ou vers des pages web.

Caractére

Police Effets de caractére Position Hyperlien Surlignage Bordures

Hyperlien
URL: Parcourir...

Texte :
Nom :

Cadre cible : %
Evénements...

Styles de caractéres

Liens visités : ‘Lien Internet visité V‘

Liens non visités : ‘Lien Internet V‘

Figure 4.23 : L'onglet Hyperlien de la boite de dialogue Caractére.

Quand LibreOffice reconnait qu’une chaine de caractéres pourrait étre une URL (une adresse in-
ternet), il les remplace par un hyperlien formaté comme spécifié dans le style de caractere Lien In-
ternet. Dans cette boite de dialogue, vous pouvez choisir un style de caractere différent (s'il a été
défini auparavant) ou remplacer I'URL par un autre texte. Pour désactiver cette fonction, choisis-
sez Outils > AutoCorrection > Options d’AutoCorrection et ouvrez la page Options pour déco-
cher Détecter les URL.

Pour plus d'informations sur la création et I'édition des hyperliens, voyez I'Aide ou le chapitre 12 du
Guide de Démarrage.

Surlignage

L'onglet Surlignage contr6le la couleur d’arriére-plan des caractéres sélectionnés. Elle remplit la
méme fonction que la palette de Mise en évidence ( #* sur la Figure 4.16).

Dans la version francophone, la boite de dialogue Caractére utilise le mot Surlignage a
deux endroits dans deux sens différents : dans I'onglet Effets de caractére pour parler des
caractéres surmontés d'un trait (« surlignés » : voir la Figure 4.20 et la Figure 4.21) et dans
I'onglet Surlignage pour parler de la couleur de fond des caractéres comme s'ils étaient re-
couverts d'un trait de surligneur.

Bordures

L'onglet Bordures est identique a I'onglet de méme nom de la boite de dialogue Paragraphe. Voir
page 100.
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Mise en forme automatique

Vous pouvez paramétrer Writer pour gqu'il formate automatiquement des parties d’'un document
d’apres les choix faits dans les onglets Options et Options linguistiques de la boite de dialogue Au-
toCorrection (Outils > AutoCorrection > Options d’AutoCorrection).

/Q‘ Conseil
Si vous constatez des modifications inattendues dans la mise en forme de votre document,
c’est la qu'il faut d’abord en chercher la cause.

L’Aide décrit tous ces choix et la fagon d’activer les mises en forme automatiques. Parmi les modi-
fications de mise en forme inattendues ou non désirées, on trouve :

* les lignes horizontales. Si vous tapez trois tirets (---), tirets de soulignement (___) ou signes
égal (===) ou plus en début de ligne avant d’appuyer sur la touche Entrée, le paragraphe

est remplacé par une ligne horizontale de la largeur de la page. Cette ligne est en fait la bor-
dure inférieure du paragraphe précédent ;

* les listes a puces et numérotées. Une liste a puces est créée quand vous tapez un tiret (-),
un astérisque (*) ou un signe plus (+) suivi d’'un espace ou d’une tabulation au début d’'un pa-
ragraphe. Une liste numérotée est créée quand vous saisissez un nombre suivi d'un point (.)
puis d’'un espace ou d’'une tabulation au début d’'un paragraphe. La humérotation automa-
tigue n'est appliquée qu’aux paragraphes possédant le Style par défaut, le style Corps de
texte ou le style Retrait de corps de texte.

Pour formater automatiqguement le document avec les options que vous avez choisies, cliquez sur
Outils > AutoCorrection et sélectionnez ou désélectionnez les éléments du sous-menu.

Pendant la frappe

Le document est automatiquement mis en forme pendant que vous tapez.
Appliquer

Le document est automatiquement mis en forme.
Appliquer et éditer les modifications

Le document est automatiquement mis en forme puis une boite de dialogue s’ouvre pour
vous permettre d’accepter ou de rejeter les modifications.

Options d’AutoCorrection
Ouvre la boite de dialogue AutoCorrection (Figure 4.24 et Figure 4.25).

L'onglet Options linguistiques (Figure 4.25) contrdle le formatage des ponctuations doubles
(point d’interrogation, point-virgule, deux-points, etc.), des apostrophes et des guillemets
simples et doubles. La plupart des polices incluent des guillemets simples courbes, mais,
dans certaines utilisations comme I'indication des minutes et des secondes d’angles, vous
désirerez peut-étre les conserver comme apostrophes droites.

Guillemets droits Guillemets typographiques

rvramn (,(())
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’Q\ Conseil
La plupart des utilisateurs conservent le paramétrage des guillemets typographiques et uti-

lise la boite de dialogue Caractéres spéciaux pour insérer des guillemets droits quand ils
sont nécessaires. Voir le Chapitre 2 Travailler avec le texte : les bases, page 48.

AutoCorrection

Remplacements et exceptions pour la langue : ‘Frangais (France) ‘
Remplacer Exception : Options linguistiques Insertion automatique
[R] [S]
Utiliser la table de remplacement "
COrriger la 2e majuscule en DEbut de mot
Majuscule en début de phrase
*gras*, /italique/, -barré- et _souligné_ automatiques
Détecter les URL
Remplacer les tirets
Supprimer les espaces et tabulations en début et fin de paragraphe
Supprimer les espaces et tabulations entre fin et début de ligne
L Ignorer les espaces doubles
Corriger l'usage accidentel de la touche verrouillage mAJ
O  Puces et listes numérotées. Symbole pour puce :*
Appliquer une bordure
Créer un tableau
O Appliquer les styles
O Supprimer les paragraphes vides
Remplacer les styles personnalisés
Remplacer les puces par :
Fusionner les paragraphes a une seule ligne a partir de 50 % v
Editer [R] : Remplacer lors de la modification de texte existant
S [S] : AutoCorrection pendant la saisie

Figure 4.24 : Choix de mise en forme automatique dans I'onglet Options de la boite de dialogue
AutoCorrection.
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AutoCorrection

Remplacements et exceptions pour la langue : |Francais (France)

Remplacer Exceptions Options Options Iinguistiquesé Insertion automatique

Formater les suffixes des nombres ordinaux (1er -> 1%er)

Guillemets simples Guillemets
4 Remplacer 4 Remplacer
Guillemet d'ouverture : Guillemet d'ouverture :
Par défaut " Par défaut
Guillemet de fermeture : Guillemet de fermeture :
Par défaut " Par défaut
Par défaut Par défaut

Figure 4.25 : Choix de mise en forme automatique dépendant de la langue.

Formater des listes a puce ou numérotées

Vous pouvez formater des listes numérotées ou a puces de plusieurs fagons :

» utiliser la mise en forme automatique décrite ci-dessus ;

utiliser les styles de liste (Numérotation) comme cela est décrit aux chapitres 8, 9 et 12 de ce
livre ;

» utiliser la barre d'outils Puces et numérotation (voir Figure 4.26) ;

utiliser les boutons Numérotation ‘= et Puces ‘= de la barre d'outils Formatage ou dans le
panneau Paragraphe de I'onglet Propriétés du Volet latéral (voir Figure 4.27) ;

utiliser la boite de dialogue Puces et numérotation (voir Figure 4.28 et Figure 4.29).

Pour créer une liste a puces ou numeérotée simple, sélectionnez les paragraphes qui vont compo-
ser la liste puis cliquez sur le bouton approprié dans le panneau Paragraphe du volet latéral.
:g Remarques
Le fait de commencer par taper le texte puis de le transformer en liste ou d’appliquer le for-
mat en liste & mesure que vous tapez est affaire de choix personnel.

Si une numérotation ou une puce a été appliquée automatiquement d’une fagon que vous

trouvez inappropriée, vous pouvez les désactiver temporairement en décochant Outils >
AutoCorrection > Pendant la frappe.
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Utiliser la barre d’outils Puces et numérotation

Vous pouvez créer une liste imbriquée (ou un ou plusieurs éléments de la liste possédent une
sous-liste comme dans un plan) en utilisant les boutons de la barre d'outils Puces et numérotation
(Figure 4.26). Vous pouvez déplacer les éléments vers le haut ou le bas de la liste, créer des sous-
points, changer le style de puces, ajouter des paragraphes sans puce ni numéro (pour les élé-
ments d’'une liste qui comportent plusieurs paragraphes) et accéder a la boite de dialogue Puces
et numérotation qui contient des contrdles plus détaillés.

Utilisez Affichage > Barres d’outils > Puces et numérotation pour afficher la barre d’outils.

Puces et numérotation v X

ey

=

0
I
1111

|'||\|”|
i
1y
I

)

1
2

e
Il
Il

Abaisser d’'un niveau
(avec les sous-niveaux)

= Abaisser d’'un niveau Hausser d’un niveau

Ik

Il

il

=

Hausser d’un niveau (avec Déplacer vers le bas de la =+ Déplacer vers le haut de la
les sous-niveaux) liste liste

“—

1]
il
=3

H
[l

Déplacer vers le bas (avec Déplacer vers le haut Insérer une entrée sans
les sous-niveaux) (avec les sous-niveaux) numéro

ra
I|I|I|

Ra
I|I|II

Recommencer la numéro- Ouvrir la boite de dialogue
tation Puces et numérotation.

Figure 4.26 : La barre d’outils Puces et numérotation.
’Q\ Conseil

Vous pouvez utiliser des raccourcis clavier pour abaisser ou hausser les paragraphes dans
les niveaux de plan. Placez le curseur au début d’'un paragraphe numéroté puis appuyez sur

— latouche Tabulation pour descendre d’'un niveau,

— la combinaison Maj+Tabulation pour monter d'un niveau.

Pour insérer une tabulation au début d'un paragraphe numéroté (entre le numéro et le
texte), appuyez sur Ctr l+Tabulation.

Si vous créez une liste imbriquée grace aux boutons de la barre d'outils Puces et nhumérotation,
tous les niveaux de la liste (jusqu’a 10) utilisent initialement le méme format de numeérotation ou de
puces. Vous voudrez cependant dans ce cas souvent utiliser une combinaison de formats de nu-
méros et de puces. De telles listes peuvent étre configurées de la fagon suivante :

«  cliquez sur chaque élément de la liste puis sélectionnez un des choix dans les palettes dé-
roulantes sous les boutons Puces et Numérotation de la barre d’outils Formatage ou de
I'onglet Propriétés du volet latéral comme décrit dans la section suivante ;

« utilisez la boite de dialogue Puces et numérotation comme décrit dans « Utiliser la boite de
dialogue Puces et numérotation » ci-dessous.

Il est cependant bien préférable de définir et d’appliquer un style de liste tel que décrit au Chapitre
12 Travailler avec les listes, page 325.
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Utiliser les palettes Puces et Numérotation du Volet latéral

Les palettes Puces et Numérotations du panneau Paragraphe dans I'onglet Propriétés du volet
latéral peuvent étre utilisées pour créer des listes imbriquées et accéder a la boite de dialogue
Puces et numérotation. Le volet latéral n'offre pas d’outils pour abaisser ou hausser les éléments
d’'une liste tels que ceux que I'on trouve dans la barre d'outils Puces et numérotation.

’ ¢ ¢ u Espaé'l) 1. (1 l.
. o - L =l 32) 2 ) I,
. ° . u 0, 3) (3) 1l
> > X v = A) a) (a) i
> s X v B) b) (b) ii.
> s X v Q) C) (©) i,
-=Plus de puces... -=Plus de numérotation...

Figure 4.27 : Choix de puces et de numérotations sur I'onglet Propriétés du volet latéral.

Utiliser la boite de dialogue Puces et numérotation

La boite de dialogue Puces et numérotation possede six onglets. Quatre offrent des symboles et
des suites a choisir dans Puces, Numérotation, Plan (huit suites standards de numérotation de
plans) et Image (puces constituées d’'une image). Deux onglets proposent des options détaillées
qui permettent de définir vos propres listes : Position (Figure 4.28) et Personnaliser (Figure 4.29).
Ces onglets sont identiques a ceux proposés pour les styles de listes présentés au Chapitre 12
Travailler avec les listes, page 331 et suivantes.

Puces et numérotation

Puces Numérotation Plan Image Position Personnaliser

Niveau Position et espacement

Aligné a: |0,64 cm -

i Alignement de la numérotation :
4 Numeérotation suivie par :
5 Tabulationa: [1,27 cm -
6
7 Retraita: 1,27 cm -
8
9
10
1-10
Par défaut

Figure 4.28 : L'onglet Position de la boite de dialogue Puces et numérotation.

114 | Guide de LibreOffice Writer Formater des listes & puce ou numérotées



Chapitre 4 Mettre le texte en forme

Puces et numérotation

Puces Numérotation Plan Image Position Personnaliser

Niveau Numeérotation

Nombre : |Puce MEE
Style de caractéres : [Puces &
Caractére : Sélectionner...

R.DOD‘*-IO\U‘IJLUJI'\Ji

10
1-10

Tous les niveaux
O Numérotation continue

Figure 4.29 : L'onglet Personnaliser de la boite de dialogue Puces et numérotation.
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) LibreOffice

Chapitre 5
Mise en page : les bases

Styles de page et fonctions associéees






Introduction

Writer offre plusieurs fagons de controler la mise en page de votre document.
Ce chapitre décrit I'utilisation des styles de page et des fonctions associées.
* En-tétes et pieds de page.
*  Numérotation des pages.
* Pages de titre.
* Notes en bas des pages et en fin de document.
*  Bordures et arriere-plans.

Le Chapitre 6 Mise en page : approfondissements présente I'utilisation des colonnes, des cadres,
tableaux et sections, ainsi le changement d'orientation des pages a l'intérieur d’'un document.

Eg Remarque

Dans Writer, toutes les pages d’un document sont basées sur des styles de page. Les
autres méthodes de mise en page (décrites au chapitre 6) s'appuient sur le style de page
sous-jacent.

’Q\ Conseil
La mise en page est normalement plus simple a réaliser si vous sélectionnez les options
pour afficher le texte, les objets, les tableaux et les limites de sections dans la page
LibreOffice — Couleurs de l'interface de la boite de dialogue Options (Outils > Options) et

celles pour afficher les fins de paragraphes, les tabulations, les sauts et autres éléments
dans la page LibreOffice Writer — Aides au formatage de la méme boite de dialogue.

Paramétrer la mise en page de base grace aux styles

Dans Writer, les styles de page définissent la disposition de base de toutes les pages, y compris
leur taille, les marges, la position des en-tétes et des pieds de page, les bordures et I'arriere-plan,
le nombre de colonnes et ainsi de suite.

Writer est fourni avec plusieurs styles de page sur lesquels vous pouvez vous appuyer ou que
vous pouvez modifier. Vous pouvez aussi définir de nouveaux styles personnalisés. Vous pouvez
avoir un ou plusieurs styles de page dans un seul document. Si vous ne spécifiez pas de style par-
ticulier, Writer utilise le Style par défaut.

Pour modifier la disposition de pages individuelles, vous pouvez définir un nouveau style de page
ou utiliser une des techniques (sections, cadres ou tableaux) présentées plus loin dans ce cha-
pitre.

Eg Remarque

Certains changements de mise en page (comme la position des numéros de page et
d’autres éléments sur des pages en regard) peuvent étre définis dans un style de page
unique.
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Ce chapitre décrit certaines utilisations des styles de page. Certaines autres sont présentées au
Chapitre 8 Introduction aux styles, page 209 et suivantes. La boite de dialogue Style de page est
présentée en détail au Chapitre 9 Travailler avec les styles, page 253.

/Q\ Conseil
Toute modification des styles de page, y compris le Style par défaut, ne s’applique qu’au do-
cument sur lequel vous travaillez. Si vous désirez que les modifications s’'appliquent par dé-

faut a tous les documents, vous devez les mettre dans un modele dont vous ferez le modéele
par défaut. Voir le Chapitre 10 Travailler avec les modéles, page 263, pour plus de détails.

Insérer un saut de page sans changer de style de page

Dans de nombreux documents (par exemple, un rapport sur plusieurs pages), vous désirez que le
texte s’écoule d’'une page a la suivante quand vous ajoutez ou enlevez des informations. Writer le
fait automatiquement, sauf si vous détournez le flux de texte par une des techniques décrites dans
ce chapitre.

Si vous désirez introduire un saut de page a un endroit précis, par exemple pour placer un en-téte
en haut d’'une nouvelle page, vous pouvez placer le curseur a I'endroit ou vous voulez débuter la
nouvelle page et sélectionner Insertion > Saut de page dans la barre de menu.

Il existe cependant d’autres méthodes pour placer un en-téte en haut d'une page. Vous pouvez,
par exemple, définir un style de paragraphe pour un en-téte qui comporte un saut de page ; voyez
« Options d’enchainement des styles de paragraphe » dans le Chapitre 9 Travailler avec les styles
(page 239) pour plus d'informations.

Insérer un saut de page et donner un autre style a la nouvelle page

Si vous désirez que la nouvelle page ait un style différent, par exemple pour passer du Style par
défaut au style Premiére page, utilisez une des méthodes suivantes.

N’essayez pas de modifier le style d’'une page sans avoir inséré un saut de page, sinon le
style de certaines ou de toutes les autres pages suivantes peut aussi étre modifié.

Méthode 1

1) Placez le curseur a I'endroit ou vous voulez que la nouvelle page débute. Sélectionnez In-
sertion > Saut manuel...

2) Dans la section Type de la boite de dialogue Insérer un saut (Figure 5.1), Saut de page est
déja coché et Style vaut [Aucun(e)]. Dans la liste déroulante Style, sélectionnez le style de
la page suivante et cliquez sur OK.
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Insérer un saut

Type
O Saut de ligne
2 Saut de colonne

® Saut de page

Style:

U Modifier le numéro de page

-

-

Aide OK Annuler

Figure 5.1 : Insérer un saut de page manuel en changeant le style de page.

Méthode 2

1) Placez le curseur dans la paragraphe que vous voulez situer au début de la nouvelle page.
Faites un clic droit et choisissez Paragraphe dans le menu contextuel.

2) Dans l'onglet Enchainement de la boite de dialogue Paragraphe (Figure 5.2), dans la section
Sauts, cochez les options Insérer et Avec le style de page. Dans la liste déroulante des
styles, choisissez le style que vous désirez appliquer a la page suivante et cliquez sur OK.

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation
Sauts
M Insérer Type: [Page V‘ Position :

O Numéro de page : | -

4 Avec le style de page:

Figure 5.2 : Insérer un saut de page manuel gréce a la boite de dialogue Paragraphe.

’Q\ Conseil
Voyez « Recommencer la humérotation des pages » page 132 pour plus d’informations
sur l'utilisation des champs Numéro de page de cette boite de dialogue.

Modifier les marges des pages

Vous pouvez modifier les marges d’'une page des facons suivantes :
»  gréace aux regles : rapide, facile, mais peu précis ;

* grace ala boite de dialogue Style de page : on peut définir les marges avec deux chiffres dé-
cimaux ;

» grace al'onglet Page du volet latéral.
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Eg Remarque

Si vous modifiez les marges grace aux regles ou au volet latéral, les nouvelles marges af-
fectent le style de page et toutes les pages qui l'utilisent. Les nouvelles marges apparaitront
dans la boite de dialogue Style de page a I'ouverture suivante.

Si vous désirez modifier les marges de certaines pages mais pas des autres, vous devez
utiliser un style de page différent.

Pour modifier les marges grace aux régles :

1) Les parties grisées des regles représentent les marges (voir Figure 5.3). Placez le curseur
de la souris au-dessus de la ligne située entre la partie grisée et la partie blanche. Le poin-
teur se transforme en une double fleche et affiche les paramétres actuels en tant gu’info-
bulle.

2) Cliguez sur le bouton gauche de la souris et glissez-la pour déplacer les marges.

Les petits triangles grisés situés sur les régles sont utilisés pour les retraits de paragraphes.
lls se trouvent souvent au méme endroit que les marges de la page. Par conséquent, soyez
prudent lorsque vous déplacez les marges afin de ne pas modifier les retraits de para-
graphes. La double fleche montrée dans la Figure 5.3 indique que vous pouvez déplacer les
marges.

2 cm

12 cm

Figure 5.3 : Déplacer les marges en utilisant les regles.

N\, “

’Q\ Conseil
Une fois le changement effectué, si vous repassez la souris au-dessus des nouvelles
marges, une infobulle vous indiquera sa nouvelle mesure.

Pour modifier les marges en utilisant la boite de dialogue Style de page (Figure 5.4) :
1) Faites un clic droit n'importe ou sur la page et cliquez sur Page dans le menu contextuel.

2) Dans l'onglet Page de la boite de dialogue Style de page, indiquez la taille des marges sou-
haitée dans les champs correspondants.
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Style de page: Chapitre 1

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

Format de papier

Format :
Largeur: 21,00em =
Hauteur : 2970cm -
Qrientation : @ Portrait
© Paysage Bac a papier: |[D'apré5 les paramétres de I'imprimante] V|
Marges Parameétres de mise en page
Agauche: [2,00cm Mise en page : |Droite et gauche V|
A droite : 2,00 cm Numéros de page |1, 2, 3. V|

En haut: 2,00 cm UContrdle de repérage

4| LRd 4> 4 r

Style de référence

Figure 5.4 : Régler les marges dans 'onglet Page de la boite de dialogue Style de page.

En bas: 2,00 cm

Pour modifier les marges en utilisant I'onglet Page du volet latéral :

1) Sice n'est déja fait, affichez le volet latéral (menu Affichage > Volet latéral) et cliquez sur
l'icbne de l'onglet Page.

2) Dans le panneau Format, déroulez la liste Marges et faites votre choix parmi les options pro-
posées. Si aucune ne vous convient, vous pouvez cliquer sur le bouton Plus d’options ([#)
gui ouvre la boite de dialogue Style de page ou vous pourrez régler précisément les marges
comme indiqué ci-dessus.

Créer des en-tétes et des pieds de page

Un en-téte est une zone qui apparait en haut de la page, au-dessus des marges. Le pied de page
est une zone qui apparait au bas de la page, en dessous des marges. Dans LibreOffice, les en-
tétes et les pieds de page sont définis par les styles de page : toutes les pages de méme style af-
fichent le méme en-téte et le méme pied de page, bien que leurs contenus puissent étre différents.
Par exemple, I'en-téte ou le pied de la premiére page d’'une section, d'un chapitre ou d’un docu-
ment peut contenir des informations différentes alors que le style de page reste le méme.

Le chapitre 9 décrit la maniére de mettre en forme un en-téte dans le cadre du formatage du style
de page. Pour les besoins de notre exemple, nous allons insérer un en-téte dans les pages de
Style par défaut grace a un formatage manuel.

Pour insérer un en-téte (ou un pied de page), deux méthodes sont possibles. La plus simple
consiste a cliquer au-dessus de la zone du texte, puis, quand le marqueur d’en-téte apparait, a cli-
quer sur le symbole +. (Pour insérer un pied de page, cliquez en dessous de la zone de texte en
bas de la page puis sur le signe +.)
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En-téte (Style par défaut) *

Le Corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,
Tenait en son bec un fromage.

Figure 5.5 : Marqueur d’en-téte en haut de la zone de texte.

Les en-tétes peuvent aussi étre insérés depuis le menu en cliquant sur Insertion > En-téte et
pied de page > En-téte > [Style de page]. Le sous-menu propose la liste des styles de page utili-
sés dans votre document. |l offre, en supplément, I'entrée Tout qui active les en-tétes sur toutes
les pages du document indépendamment de leur style. De la méme maniéere, pour insérer un pied
de page, sélectionnez Insertion > En-téte et pied de page > Pied de page > [Style de page].
Zg Remarque
Le menu Insertion peut aussi servir a supprimer un en-téte ou un pied de page existant
pour un style de page donné. Si ce style comporte une coche devant son nom, il contient un
en-téte ou un pied de page. Si vous cliquez sur celui-ci, une boite de message s’ouvre pour
vous demander de confirmer ou non la suppression de I'en-téte ou du pied de page pour le
style en question.

Pour notre exemple, sélectionnez la ligne de menu Style par défaut pour n'activer les en-tétes
gue sur les pages qui utilisent ce style. Une zone apparait en haut ou en bas de la page (Figure
5.6 : I'en-téte a, par défaut, un fond transparent ; pour I'exemple, il a été coloré afin de le rendre
mieux visible).

Les fables de Jean de LA FONTAINE

Le Corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perche,
Tenait en son bec un fromage.

Figure 5.6 : Une page avec un en-téte.

Insérer du contenu dans les en-tétes et pieds de page

D’autres informations telles que le titre du document ou du chapitre sont souvent placées dans les
en-tétes et les pieds de page. Il est préférable de recourir aux champs pour ajouter ces renseigne-
ments. De cette fagon, si une information est modifiée, les en-tétes et pieds de page seront adap-
tés automatiquement.

Les champs sont présentés au Chapitre 17 Travailler avec les champs, page 469, mais un
exemple peut se révéler utile. Voici la procédure pour insérer, par exemple, le titre du document
dans 'en-téte :

1) Sice n'est déja fait, ouvrez I'onglet (Fichier > Propriétés) et saisissez le titre de votre docu-
ment puis cliquez sur OK pour refermer la boite de dialogue.
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2) Ajouter un en-téte a votre document (menu Insertion > En-téte et pied de page > En-téte >
Style par défaut).

3) Placez le pointeur de la souris dans I'en-téte de la page.

4)  Cliquez sur le menu Insertion > Champs > Titre. Le titre s’affiche avec un arriére-plan grisé
(qui n'apparait pas a I'impression du document et peut étre supprimé).

5) Pour modifier le titre de tout le document, retournez dans l'onglet Description de la boite de
dialogue Propriétés.

Vous devez aussi utiliser un champ pour le numéro de page si vous voulez gu’il change d’'une
page a l'autre. Voir « Numérotation des pages » page 126.

Mise en forme des en-tétes et pieds de page

Dans Writer, les en-tétes et pieds de page sont des paragraphes : vous pouvez donc les formater
en utilisant les mémes techniques que pour le texte du corps principal du document. Voyez le Cha-
pitre 4 Mettre le texte en forme, page 96.

Vous pouvez aussi ajouter des images aux en-tétes et pieds de page grace aux techniques dé-
crites au Chapitre 11 Images et objets graphiques, page 280, et vous pouvez disposer les informa-
tions en utilisant des tableaux comme décrit au Chapitre 6 Mise en page : approfondissements,
page 153.

/Q\ Conseil
Writer propose des styles de paragraphe pour les en-tétes et les pieds de page que vous

pouvez modifier et utiliser de la méme maniére que les autres styles de paragraphe. Voir les
chapitres 8 et 9.

Pour formater manuellement la disposition des en-tétes et pieds de page :

1) Utilisez une des méthodes suivantes pour ouvrir la page concernée de la boite de dialogue
Style de page

— cliqguez n’importe ou sur la page et choisissez Format > Page dans la barre de menu,
— faites un clic droit sur la page et choisissez Page dans le menu contextuel,

— cliquez tout en haut de la page. Quand le marqueur d’en-téte apparait, cliquez sur la
fleche vers le bas et sélectionnez Formater I’en-téte...

2) Dans l'onglet En-téte ou Pied de page de la boite de dialogue Style de page (Figure 5.7),
vous pouvez modifier les marges, I'espacement et la hauteur.

3) Cliquez sur Plus... pour ouvrir la boite de dialogue Bordures/Arriére-plan (Figure 5.8) ou
vous pourrez ajouter des bordures, des couleurs ou des images d’arriere-plan a I'en-téte ou
au pied de page.

N’essayez pas d'utiliser les onglets Arriére-plan et Bordures de la boite de dialogue Style de
page elle-méme pour formater les en-tétes et pieds de page. Les choix de styles effectués
dans ces onglets s’appliquent a la page entiere.
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Style de page: Style par défaut

Gestionnaire Page Arriére-plan Transparence En-téte Pied de page Bordures Colonnes Note de bas de page
En-téte
Activer I'en-téte
Méme contenu sur les pages de droite et de gauche

¥ Méme contenu sur la premiére page

Marge gauche : 000cm 3
Marge droite : 0,00cm |-
Espacement: 0,50 cm |-
Dl Utiliser I'espacement dynamique

Hauteur : 0,50 cm

4 Adaptation dynamique de la hauteur

Plus...

Figure 5.7 : L’'onglet En-téte de la boite de dialogue Style de page.

Bordure / Arriére-plan

Bordures Remplissage Transparence

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Préréglages Style: Gauche: 0,00 cm 7
EEEE!

Droite: 0,00 cm |

Défini par I'utilisateur :

Largeur: Haut: 0,00cm -
0,05 pt . Bas: 0,00 cm +
Couleur: M Synchroniser
- Noir N
Style d’ombre
Position : Distance Couleur

A
m — e
l—l e 0,18 cm . - Gris

Figure 5.8 : boite de dialogue Bordure/Arriére-plan pour un en-téte ou un pied de page.

Numeérotation des pages

Cette section décrit les techniques qui permettent d'insérer des numéros de page et les informa-
tions associées dans les en-tétes et les pieds de page d'un document.

Vous devez placer un champ numéro de page dans un en-téte ou un pied de page pour que ce nu-
méro apparaisse sur chaque page et change d’'une page a la suivante. Le numéro de page appa-
rait sur un fond gris qui indique qu’il s’agit d’'un champ ; bien que visible a I'écran, ce fond n’est pas
imprimé.
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_”Q\_ Astuces
Si vous désirez masquer le fond gris, choisissez Affichage > Trame de fond des champs
(ou appuyez sur Ctr 1+F8).

Si vous voyez les mots « Numéro de page » a la place du numéro, appuyez sur Ctr 1+F9.

Cette combinaison de touches fait alternativement afficher par Writer le nom du champ et
son contenu (ici le numéro de la page).

Numérotation élémentaire des pages

Le cas le plus simple est constitué par un numéro en haut de chaque page et rien d’autre. Pour ob-
tenir cela, placez le curseur dans I'en-téte et sélectionnez Insertion > Numéro de page.

®

L.e Corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perchg,
Tenait en son bec un fromage.

Figure 5.9 : Numéro de page inséré dans un en-téte.

Associer texte et numéro de page dans I’en-téte

Plusieurs variations intéressantes sur ce theme peuvent étre appliquées sans connaissances sup-
plémentaires sur les styles de page. Voici quelques suggestions :

« alignez I'en-téte a droite pour que le numéro apparaisse en haut a droite de la page ;

* tapez le mot « Page » avant le champ Numéro de page en laissant un espace entre eux pour
que I'en-téte indique Page 1, Page 2, etc ;

*  ajoutez le titre du document pour que I'en-téte indique, par exemple, Fables de Jean de LA
FONTAINE, a gauche, puis Page x a droite, ol x est la valeur du champ Numéro de page.
Pensez a utiliser un arrét de tabulation aligné a droite pour séparer le titre du numéro de
page ;

*  LibreOffice propose aussi un champ Nombre de pages (Insertion > Champ > Nombre de
pages). Grace a lui, votre en-téte peut, par exemple, indiquer Page 2 sur 12.

Ces possibilités sont illustrées sur la Figure 5.10
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Fables de Jean de LA FONTAINE Page 1 sur 4

Le Corbeau et le Renard

Maitre Corbeau, sur un arbre perche,
Tenait en son bec un fromage.

Figure 5.10 : Variation sur la numérotation élémentaire des pages

Changer le format de la numérotation

De nombreuses autres variantes sont possibles. Par exemple, vous pouvez faire afficher les nu-
méros en chiffres romains. Pour cela, vous pouvez faire un double clic sur le numéro de page et
choisir le format souhaité dans la boite de dialogue qui s'ouvre alors. Une meilleure solution
consiste cependant a définir le format des numéros dans le style de page comme expliqué ici.

Faites un clic droit dans la zone de texte de la page et sélectionnez Page dans le menu contextuel.

Dans l'onglet Page de la boite de dialogue Style de page, dans la section Paramétres de mise en
page, sélectionnez « I, Il, 1ll, ... » dans la liste déroulante Numéros de page pour une humérota-
tion en chiffres romains.

Parameétres de mise en page

Mise en page: Droite et gauche V‘

Numeéros de page

OContréle de repérage Aucun R
Style de référence : 1,23 ..
IAr Br C,
ab,c..

I, i, i, ... v

Figure 5.11 : Modifier le format de la numérotation des pages

A Attention

N’oubliez pas que tout changement dans le format des numéros s’appliquera a toutes les
pages qui utilisent ce style de page, quelle que soit la méthode utilisée pour effectuer ce
changement.

Numérotation des pages par chapitre

Les documents techniques ajoutent souvent le numéro de chapitre au numéro de la page soit dans
I'en-téte, soit dans le pied de page. Par exemple, 1-1, 1-2, 1-3, ... ; 2-1, 2-2, 2-3, ... Pour obtenir
ce type de numérotation dans Writer, vous devez faire trois choses :

1) Faire en sorte que tous les titres de vos chapitres soient identifiés par le méme style de para-
graphe, par exemple, le style Titre 1.
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2) Indiquer a Writer, grace a Outils > Numérotation des chapitres, quel style de paragraphe
vous servira de premier niveau de titre avec le type de numérotation « 1, 2, 3, ... » (Figure

5.12).
Numérotation des chapitres
Numérotation Position
Niveau Numeérotation
Style de paragraphe: 1 Titre 1
2 ‘Titre 1 V‘ Titre 2
3 .
4 Nombre : ‘1, 2,3, .. v‘ Titre 3
. Titre 4
5 Style de caractéres : ‘Aucun & ‘
6 . — |Titre 5
7 Afficher les sous-niveaux - itre 6
8 Séparateur Titre 7
? Avant : Titre 8
10 Apres : Titre 9
1-10 "R |
Commencer avec: 1 - | Titre 10

Figure 5.12 : Choix d'un style de paragraphe et de la numérotation des titres de chapitre.

3) Insérer le numéro de chapitre dans le document. Pour cela :

a) Placer le curseur dans I'en-téte ou le pied de page, juste avant le numéro de page que

vous avez inséré auparavant, et choisir Insertion > Champ > Autres champs dans la
barre de menu.

b) Dans la boite de dialogue Champs (Figure 5.13), allez a I'onglet Document, sélectionnez

Chapitre dans la liste Type, Numéro de chapitre dans la liste Format et 1 dans le champ
Niveau puis cliquez sur Insérer.

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données

Type Sélectionner Format
Chapitre Nom de chapitre
Date Numéro de chapi _
Expéditeur Numéro de chapitre sans sép
Heure Numéro et nom de chapitre
Modeéles
Nom de fichier
Page
Statistiques
Utilisateur
Niveau
1

Figure 5.13 : Insérer un champ numéro de chapitre.
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c) Tapez un tiret ou tout autre signe de ponctuation entre les numéros de chapitre et de
page.

Donner a la premiére page un nhuméro autre que 1

Il arrive parfois qu’on désire commencer un document avec un numéro de page plus grand que 1.
Suivez les instructions ci-dessous pour y arriver. (Elles sont données pour un numeéro placé en
pied de page, mais vous pouvez utiliser I'en-téte a la place.)

1) Cliquez dans le pied de page. Pour insérer le numéro de page, sélectionnez Insertion >
Champ > Numéro de page. Le huméro de page sera 1.

2) Cliquez sur le premier paragraphe dans la zone de texte. Choisissez Format > Paragraphe
(ou faites un clic droit et sélectionnez Paragraphe dans le menu contextuel) pour ouvrir la
boite de dialogue Paragraphe.

3) Dans l'onglet Enchainement, a la section Sauts (Figure 5.14), cochez I'option Insérer puis
sélectionnez Page dans la liste déroulante Type. Cochez 'option Avec le style de page et
choisissez le style de page que vous utilisez pour la premiére page du document.

4)  Cochez I'option Numéro de page pour activer le champ et tapez-y le numéro de page par le-
guel vous désirez débuter. Cliquez sur OK pour refermer la boite de dialogue.

Sauts
I Insérer Type: ‘Page V‘ Position :
M Avec le style de page : ‘Style par défaut ~ Numéro de page: |3 =

Figure 5.14 : La section Sauts de 'onglet Enchainement de la boite de dialogue Paragraphe.

N\, e

/Q\ Conseil
Si vous commencez votre numérotation par un nombre pair, vous allez trouver une page
blanche avant la premiere page. Vous pouvez cependant supprimer celle-ci quand vous im-

primerez le fichier ou quand vous I'exporterez au format PDF. Voir le Chapitre 7 Imprimer,
exporter, envoyer par courriel , page 186, pour plus d’informations.

Définir une premiere page différente pour un document

De nombreux documents, tels que les lettres et les notes, ont une premiere page différente des
autres. Par exemple, la premiére page d’une lettre posséde un en-téte différent des autres, comme
on le voit sur la Figure 5.15, ou la premiére page d’'un rapport peut n’avoir ni en-téte ni pied de
page alors que les pages suivantes en ont.
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[ LibreOffice [ HereQffice
The Document Faundation

Integer non dul magna. Dulsells nibh, adiplscing in dictum In, vehicula quis
Name Hame Name amte. Allquam feils felis, suctor s amet commada sed, gravida vel dolor.
A

Reeciplent
Address
City, State

Page 1ot2 Page2ot2

Figure 5.15 : Lettre a en-téte avec un en-téte différent pour la premiére page et les suivantes.

Avec le Style de page par défaut (ou tout autre style de page), vous pouvez ajouter un en-téte ou
un pied de page a votre convenance sur la premiere page en décochant I'option Méme contenu
sur la premiére page de I'onglet En-téte/Pied de page de la boite de dialogue Style de page puis
en ajoutant I'en-téte ou le pied de page. Vous pouvez alors ajouter un en-téte ou un pied de page
différent aux autres pages du document. Voir « Créer des en-tétes et des pieds de page » page
123 pour plus d’'informations.

Ajouter des pages de titre

Writer dispose d’'une méthode rapide et pratique pour ajouter une ou plusieurs pages de titre a un
document en recommencant de fagon facultative la numérotation a 1 pour le corps du document.

Commencez par choisir Format > Page de titre dans la barre de menu. Dans la boite de dialogue
Pages de titre (Figure 5.16), vous pouvez effectuer les choix suivants :

»  convertir des pages existantes en pages de titre ou en insérer de nouvelles ;
«  définir le nombre de pages a convertir ou a insérer ;

*  préciser I'endroit ou ces pages seront situées ;

* recommencer ou non la numérotation, ou et par quel numéro ;

«  définir le style a utiliser pour les pages de titre.
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Pages de titre

Créer des pages de titre

® Convertir des pages existantes en pages de titre

O Insérer des nouvelles pages de titre

-

Nombre de pages de titre: |1 S
Placer les pages de titre a: @ Début du document

-

O Page 1 -

Numérotation des pages

MRéinitialiser la numérotation de page aprés les pages de titre

-

Numéro de page: |1 S
LI Définir le numéro de page pour la premiére page de titre

-

Numéro de page: |1 =

Editer les propriétés de la page

Style: |Premiére page v|  Editer...

Aide OK Annuler

Figure 5.16 : Ajouter des pages de titre a un document

Grace a cette technique, vous pouvez insérer plusieurs « pages de titre » en différents points de
votre document, par exemple pour ajouter des pages décoratives entre les chapitres aussi bien
gue comme titre, déclaration de copyright et autres pages au début d’un livre.
Recommencer la numérotation des pages

Vous souhaiterez souvent recommencer la numérotation des pages a 1, par exemple, sur la page
suivant une page de titre ou une table des matiéres. En supplément, de nombreux documents dé-
butent par des pages liminaires (par exemple, pour un sommaire) numeérotées en chiffres romains
alors que le corps du document est numéroté en chiffres arabes a partir de 1.

Si vous décidez de ne pas ajouter de pages de titre comme décrit ci-dessus, vous pouvez recom-
mencer la numérotation des pages de deux maniéres.

Méthode 1 :

1) Placez le curseur dans le premier paragraphe de la nouvelle page (un titre est un para-
graphe).

2) Choisissez Format > Paragraphe.

3) Dans l'onglet Enchainement de la boite de dialogue Paragraphe, cochez I'option Insérer
dans la section Sauts (Figure 5.14 page 130).

4)  Sélectionnez Page dans la liste déroulante Type.

5) Dans la liste déroulante Position, sélectionnez Avant ou Aprés selon I'emplacement ou vous
désirez insérer le saut de numérotation de page.

6) Cochez 'option Avec le style de page et choisissez le style de page a utiliser.
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7) Cochez la case Numéro de page pour activer le champ et tapez-y le numéro de page par le-
guel vous désirez débuter. Cliquez sur OK pour refermer la boite de dialogue sans insérer de
nouvelle page.

Méthode 2 :

1) Placer le curseur dans le premier paragraphe de la nouvelle page.

2) Choisissez Insertion > Saut manuel.

3) Saut de page est cochée par défaut dans la boite de dialogue Insérer un saut (Figure 5.17)
4)  Choisissez le style de page nécessaire dans la liste déroulante Style.

5) Cochez I'option Modifier le numéro de page.

6) Précisez le numéro de départ puis cliquez sur OK. Aucune nouvelle page n’est insérée.

Insérer un saut

Type
O Saut de ligne
2 Saut de colonne

® Saut de page
Style:

Style par défaut &

& Modifier le numéro de page

-

1 S

Aide OK Annuler

Figure 5.17 : Recommencer la numérotation de page aprés un saut de page manuel.
Exemple de redémarrage de la numérotation : une préface
Une préface classique présente les propriétés suivantes :
* les numéros des pages sont affichés en chiffres romains (i, ii, iii, iv,...) ;
* apres la préface, le document débute par une page par défaut ;

* la numérotation des pages recommence a 1 et les numéros sont affichés en chiffres arabes
1,2,3,4..).

Recommencer la numérotation demande des sauts de page.
Commencez par un travail préliminaire en créant le style Préface :
1) Créer un nouveau style de page et nommez-le Préface.

2) Donnez-lui Préface comme Style de suite dans I'onglet Gestionnaire de la boite de dialogue
Style de page, car une préface peut s’étendre sur plusieurs pages.

3) Ajouter un en-téte au style Préface en cochant Activer I'en-téte dans 'onglet En-téte de la
boite de dialogue.
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Réglez I'affichage du numéro de page en chiffres romains (i, ii, iii, iv,...) dans la liste Format
de I'onglet Page de la boite de dialogue (Figure 5.18). Cliquez sur OK pour fermer la boite
de dialogue. Insérez un champ Numéro de page dans I'en-téte de la page.

Style de page: Sans nom1

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

Format de papier

Format : Ad o2
Largeur: 21,00cm =
Hauteur : 2970 cm -
Qrientation : @ Portrait
© Paysage Bac a papier: [D'aprés les paramétres de 'imprimante] i
Marges Paramétres de mise en page
Agauche: |2,00cm < Mise en page : Droite et gauche V
A droite : 200cm |5 Numéros de page i, i, ... ~

Figure 5.18 : Choix des chiffres romains pour numéroter les pages.

Quand la préface est écrite, vous étes prét a redémarrer la numérotation en chiffres arabes dans le
corps principal du document. Procédez de la fagon suivante :

1)
2)
3)
4)
5)

Créez un paragraphe vide tout a la fin de la préface.
Placez le curseur sur la ligne vide.

Sélectionnez Insertion > Saut manuel.

Cochez Saut de page et choisissez le Style par défaut.

Cochez l'option Modifier le numéro de page et indiquez 1 comme nouvelle valeur. Cliquez
sur OK pour refermer la boite de dialogue.

Ces réglages sont visibles sur la Figure 5.17.

L ¥
—~—

Remarque

Vous ne pouvez pas assigner un numéro impair a une page de gauche ni un numeéro pair a
une page de droite. LibreOffice suit rigoureusement la convention selon laquelle les pages
impaires sont a droite et les pages paires a gauche.

Mettre en forme les notes de bas de page et de fin

Les notes peuvent apparaitre en bas de la page ou se situe leur référence ou étre rassemblées a
la fin du document.

Pour travailler efficacement avec les notes, vous devez savoir :

insérer des notes de bas de page et en définir le format, si le format par défaut ne convient
pas a vos besoins (voir le Chapitre 3 Travaliller avec le texte : Approfondissements) ;

définir 'emplacement des notes de bas de page sur celle-ci ainsi que la couleur et le style de
la ligne de séparation si leurs valeurs par défaut ne correspondent pas a vos besoins.
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Définir 'emplacement des notes de bas de page et I’aspect de la lignhe
de séparation

L'emplacement des notes sur la page ainsi que la couleur et le style de la ligne qui les sépare du
texte sont définis dans le style de page. Si vous utilisez plusieurs styles de page qui peuvent
contenir des notes, vous devez définir leur emplacement et les propriétés de la ligne de séparation
pour chacun d’eux.

Sélectionnez Format > Page dans la barre de menu ou faites un clic droit dans la page et choisis-
sez Page dans le menu contextuel pour ouvrir la boite de dialogue Page. Cliquez sur I'onglet
Notes de bas de page (Figure 5.19), effectuez vos modifications puis cliquez sur OK pour enregis-
trer les changements.

Si vous conservez le paramétrage par défaut, Hauteur maximale de la page, les notes de bas de

page sont calculées automatiquement sur la base de leur nombre. Si vous préférez contréler ma-
nuellement I'espace maximum qu’elles peuvent occuper, cochez I'option Hauteur maximale de la

note et saisissez la mesure dans le champ voisin. Utilisez la deuxiéme partie de la page pour per-
sonnaliser le séparateur entre les notes et la zone principale de texte.

Style de page: Style par défaut

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

Zone de notes de bas de page

® Hauteur maximale de la page

O Hauteur maximale de la note 2,00 cm -
Espacement du texte 0,10 cm -

Trait de séparation

Position ‘Gauche v ‘
Style ‘7 V‘
Epaisseur 0,50 pt =
Couleur - Noir v
Longueur 25% -
Espacement entre trait et texte 0,10 cm =

Figure 5.19 : Choix des paramétres des notes de bas de page

Paramétrer les bordures et I'arriere-plan

De nombreux éléments de Writer peuvent recevoir des bordures et un arriére-plan : les para-
graphes, les pages, les cadres, les sections, les styles de page, les styles de paragraphe et les
styles de cadre peuvent en comporter. Les tables des matiéres et index n'admettent qu'un arriére-
plan. Une bordure peut étre appliquée a du texte, soit caractere par caractére, soit a une sélection.

Les onglets des boites de dialogue concernant les bordures ou I'arriére-plan sont tous semblables.
Pour illustrer leur utilisation, nous allons définir une bordure et un arriere-plan d’'un cadre.
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_:Q:_ Astuce

L'arriere-plan des pages ne remplit que la zone entre les marges, y compris I'en-téte et le
pied de page le cas échéant. Pour étendre I'image ou la couleur d’arriére-plan aux marges,
créez un cadre de taille et de dimensions convenables, ancrez-le a la page ou a un para-
graphe et envoyez-le en arriére-plan. Pour plus d’informations sur les cadres, voyez le Cha-
pitre 6 Mise en page : approfondissements, page 148.

Ajouter une bordure

Commencez par sélectionner le cadre, faites un clic droit et choisissez Propriétés dans le menu
contextuel. Sélectionnez I'onglet Bordures (Figure 5.20).

Les bordures offrent trois types de parameétres : leur emplacement, leur aspect et I'espace entre
elles et le contenu.

Disposition des lignes définit 'emplacement de la bordure. Writer propose cing dispositions
par défaut, mais vous pouvez cliquer, dans le cadre Défini par I'utilisateur, sur la ligne que
vous voulez personnaliser pour obtenir exactement ce que vous désirez. Chaque ligne peut
recevoir une mise en forme propre.

Ligne spécifie 'aspect de la bordure : son style, sa largeur et sa couleur. Chaque parametre
offre plusieurs choix. Les attributs sélectionnés s’'appliqueront aux bordures mises en évi-
dence par une paire de fleches noires dans le cadre Défini par I'utilisateur a gauche de la
boite de dialogue.

Espacement avec le contenu précise la distance a laisser entre la bordure et le contenu de
I'élément. Elle peut étre définie séparément dans les quatre directions ou étre la méme des
quatre cOtés en cochant la case Synchroniser.

Les propriétés de la section Style d’ombre s’appliquent toujours a I'élément entier. Une
ombre posséde trois caractéristiques : sa position, la distance a laquelle elle est projetée et
sa couleur.

Type Options Adapter Hyperlien Bordures Zone Transparence Colonnes Macro

Disposition des lignes Ligne Remplissage
Préréglages Style : Gauche: 0,15cm /s
o o o

Défini par l'utilisateur :

Droite: 0,15¢cm -

. . Largeur: Haut: 0,15cm <
+ * =
0,05 pt hd Bas: 0,15 cm| =
Couleur: M Synchroniser
B oir A
N -
* +
Style d'ombre
Position : Distance Couleur

DDDD 0,18 cm : -Glis

Figure 5.20 : L'onglet Bordures de la boite de dialogue Cadre.
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Ajouter une couleur a ’arriére-plan

Commencez par sélectionner le cadre, faites un clic droit et sélectionnez Propriétés dans le menu
contextuel. Dans la boite de dialogue Cadre, cliquez sur I'onglet Zone? (Figure 5.21) puis sur Cou-
leur.

Cadre

Type Options Adapter Hyperlien Bordures Zone Transparence Colonnes Macro
Aucun Dégradé Bitmap Motif Hachures

Couleurs Active Nouveau

Palette :|standard v ‘

| .

] R 114 R 24 2
5== vV 159 v 163 2
HEN B 207 B 3
=5= Hexa |729fcf Hexa |18a303
dmn Choisir une couleur %

Couleurs récemment utilisées
A | [ [ [

Palette personnalisée

Ajouter Supprimer

Figure 5.21 : L'onglet Zone de la boite de dialogue Cadre offrant un choix de couleurs.

Choisissez une couleur dans la palette ou créez-en une nouvelle puis cliquez sur OK pour I'appli-
quer a l'arriere-plan du cadre.

2 Cette page s'appelle Zone pour les cadres, mais Arriere-plan dans tous les autres cas.

Guide de LibreOffice Writer Paramétrer les bordures et l'arriere-plan | 137



Chapitre 5 Mise en page : les bases

Ajouter un dégradé a I’arriere-plan

Aucun Couleur Bitmap Motif Hachures

Dégradé Options Apercu

~  Type:
|Linéaire V|

Incrément :

4 Automatique

Centre (X/Y): Angle:

0 o
U %

o
=)
4
o

o
]

LR g
»
»

Bordure :
I 0%

Couleur d'origine :

Il Noir v 100% -
Couleur de destination :
[ | Blanc v 100% -

- I JIEGIE
SsEEEE
1Tohans

v

Ajouter odifier

=

Figure 5.22 : L'onglet Zone de la boite de dialogue Cadre offrant un choix de dégradés.

Pour ajouter un dégradé a I'arriere-plan, sélectionnez I'onglet Zone? de la boite de dialogue Cadre
puis choisissez Dégradé. L'onglet affiche alors les options de dégradés (Figure 5.22) avec un
exemple dans le panneau Apercgu. Choisissez le dégradé qui vous convient dans la liste ou créez
un nouveau dégradé. Cliquez sur OK pour appliquer le dégradé a l'arriere-plan du cadre.
Ajouter un bitmap (image) a I'arriére-plan

« Bitmap » est un terme qui désigne les photos et autres images constituées de points colorés.
Pour ajouter une image a l'arriére-plan, ouvrez 'onglet Zone? et choisissez Bitmap. L'onglet af-
fiche alors les options d’'images visibles sur la Figure 5.23.

Vous pouvez y choisir une des images proposées dans la liste de gauche ou y ajouter les votres.
Pour ajouter une image :
1) Cliguez sur le bouton Ajouter/importer pour ouvrir la boite de dialogue Import.

2) Cherchez le fichier que vous désirez importer et cliquez sur le bouton Ouvrir. La boite de
dialogue Import se ferme et I'image choisie apparait dans la liste des vignettes sur la gauche
et dans le panneau Apercu sur la droite de l'onglet.

3) Sélectionnez la nouvelle image dans la liste de gauche.

Dans la section Options au centre, choisissez la fagon dont I'image doit apparaitre puis cliquez
sur OK pour I'appliquer a l'arriére-plan.
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Aucun Couleur Dégradé Motif Hachures

Bitmap

Options

~

Style:

Apercgu

Mosaique

Taille :

Largeur: |0 %
Echelle

Position :

- Hauteur: 0% =

Centre

Position :
Décalage X: 0%

Décalage :

: Décalage Y : |0 % =

|Ligne

£

0%

Ajouter / importer

Figure 5.23 : L'onglet Zone de la boite de dialogue Cadre offrant un choix d’images.

Ajouter un motif ou des hachures a I'arriére-plan

L'ajout d’'un motif ou de hachures est semblable a I'ajout d’'un dégradé. Voir Figure 5.24 et Figure

5.25.
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Aucun Couleur Dégradé Bitmap

Motif Options

~  Editeur de motif :

Couleur de premier plan

- Noir hd
S Couleur d'arriére-plan :
. |:| Blanc hd
| |
| | v
Ajouter | Modifier

Figure 5.24 : L'onglet Zone de la boite de dialogue Cadre offrant un choix de motifs.

Aucun Couleur Dégradé

Hachures Options

~ Espacement:

0,18 cm

1
1

Angle:

Type de ligne :

Bitmap

: les bases

Hachures

Apergu

Motif

Apercu

0° -

=
o

|Simp|e

Couleur de ligne :
. o
U Couleur d'arriére-plan

B =720FCF

Modifier

Ajouter

Figure 5.25 : L'onglet Zone de la boite de dialogue Cadre offrant un choix de hachures.
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Supprimer une couleur, un dégradé, une image ou tout autre arriére-
plan

Pour cela, cliquez sur Aucun en début de liste des options d’arriére-plan en haut de I'onglet Zone?
de la boite de dialogue Cadre.

Ajuster la transparence de I'arriére-plan

Type Options Adapter Hyperlien Bordures Zone Transparence Colonnes Macro

Mode Zone de transparence

O Pas de transparence

O Transparence : 50 % =
® Dégradé

Type: &

Centre X

Centre Y

Angle :

Bordure :

Valeur initiale: 0%

-
-
-
-

Valeur finale: 100 %

Figure 5.26 : L'onglet Transparence de la boite de dialogue Cadre.

La transparence est utile pour créer des filigranes et rendre les couleurs d’'une image plus péales (et
augmenter le contraste avec le texte). Les choix disponibles sont présentés en détail dans le
Guide Draw.
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Chapitre 6
Mise en page :
approfondissements

Utiliser les colonnes, les cadres, les tableaux et les
sections






Introduction

Writer offre plusieurs méthodes pour vous permettre de contréler la mise en page. Ce chapitre pré-
sente ['utilisation

des colonnes,
des cadres,

des tableaux,
des sections,

et le changement d'orientation des pages a I'intérieur d’'un document.

Le chapitre 5 décrit I'utilisation des styles de page et de certaines fonctions associées.

o~
~—

=

Remarque

Dans un document produit avec Writer, toutes les pages sont basées sur des styles
de page. Les autres méthodes de mise en page décrites dans ce chapitre s’appuient toutes
sur le style de page sous-jacent.

Conseil

La mise en page est normalement plus simple a réaliser si vous sélectionnez les options
pour afficher le texte, les objets, les tableaux et les limites de sections dans la page
LibreOffice — Couleurs de l'interface de la boite de dialogue Options (Outils > Options) et
celles pour afficher les fins de paragraphes, les tabulations, les sauts et autres éléments
dans la page LibreOffice Writer — Aides au formatage de la méme boite de dialogue.

Choix d’'une méthode de mise en page

La meilleure méthode de mise en page dépend de I'aspect que devra avoir le document final et du
type d’'informations qu’il va contenir. Voici quelques exemples. Toutes les techniques mentionnées
ici sont décrites dans ce chapitre.

Pour un livre semblable a ce guide de I'utilisateur avec une colonne de texte, certaines fi-
gures sans texte a coté d’elles et d’autres avec une description, utilisez les styles de page
pour une mise en page de base et des tableaux pour placer les figures a c6té du texte qui les
décrit la ou c’est nécessaire.

Utilisez des styles de page (a deux colonnes) pour un index ou tout autre document compor-
tant deux colonnes ol le texte passe de la colonne de gauche a celle de droite puis a la page
suivante. Si le titre du document, sur la premiére page, en occupe toute la largeur, placez-le
dans une section ne comportant gu'une seule colonne.

Pour un bulletin d’'information avec une mise en page complexe, deux ou trois colonnes sur
la page et des articles qui se poursuivent d’une page a un autre endroit situé plusieurs pages
plus loin, utilisez les styles de page pour la mise en page de base. Placez les articles dans
des cadres liés et ancrez les images a des positions fixes sur la page le cas échéant.
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/Q\ Conseil
Pour un document destiné a étre publié en HTML, ePub ou tout autre format pas encore dé-

finitivement fixé, utilisez des techniques de mise en page minimales. Certaines méthodes
(colonnes, cadres, tableaux larges) sont souvent mal exportées dans ces formats.

Utiliser des colonnes pour la mise en page

La mise en page sur deux colonnes peut s’effectuer des facons suivantes :

+ en définissant le nombre de colonnes et leur disposition sur une page grace aux styles de
page ;

* en changeant le nombre de colonnes d’'un texte existant.

Définir les colonnes sur une page

C’est une bonne idée de paramétrer votre style de page de base (par exemple le Style par défaut)
avec la mise en page la plus courante utilisée dans votre document, soit sur une colonne, soit sur
plusieurs. Vous pouvez alors définir des styles de page supplémentaires pour celles qui auront un
nombre différent de colonnes.
:g Remarque
Si vous désirez combiner des nombres différents de colonnes sur une méme page, vous de-
vrez utiliser des sections (décrites dans « Utiliser des sections pour la mise en page » a
partir de la page 156).

Pour définir le nombre de colonnes sur une page :

1) Cliguez sur Format > Page ou sur le bouton Plus d’options ([d) de I'onglet Page dans le
volet latéral pour ouvrir la boite de dialogue Style de page. Ouvrez I'onglet Colonnes (Figure
6.1).

2) Dans la section Paramétres, Choisissez le nombre de colonnes et, dans les sections sui-
vantes, précisez I'espacement entre les colonnes et si vous désirez un trait de séparation
entre celles-ci. Vous pouvez utiliser les dispositions prédéfinies par Writer ou en créer une
qui vous soit personnelle. La vignette de prévisualisation a droite de la section Paramétres
vous montre I'aspect de la disposition choisie.

3) Cliguez sur OK pour enregistrer les modifications.
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Style de page: Chapitre 1

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

Parametres

Colonnes: 3 =

Largeur et espacement

Colonne : 1 2 3
Largeur : 533cm - 533cm - [533cm -
Espacement : 0,50 cm - 0,50cm |5

ULargeur automatique

Trait de séparation

Style: Hauteur: 100 % : Couleur: - Noir v
Largeur: 0,25 pt = Position

Figure 6.1 : Définir le nombre de colonnes sur une page.

Définir la largeur et 'espacement des colonnes

Cochez l'option Largeur automatique dans la section Largeur et espacement pour créer des co-
lonnes de largeurs égales.

Pour personnaliser la largeur et I'espacement des colonnes :
1) Décochez 'option Largeur automatique dans la section Largeur et espacement.
2) Saisissez la largeur des colonnes dans les champs de la ligne Largeur.
3) Saisissez I'espace entre les colonnes dans les champs de la ligne Espacement.

Si vous définissez plus de trois colonnes, utilisez les boutons fléchés sur la ligne Colonne pour les
faire défiler.

Formater les lignes de séparation
Pour afficher des lignes de séparation entre les colonnes :
1) Dans la liste déroulant Style, sélectionnez le style de ligne parmi les trois disponibles.

2) Dans le champ Largeur, choisissez la largeur de la ligne a utiliser entre 0,25 pt et 9,0 pt
(1 pt = 1 point = 1/12 pica = 1/72 pouce = 127/360 mm = 0,3527 mm).

3) Alaide du champ Hauteur, réglez la hauteur de la ligne en pourcentage de celle de la co-
lonne. Les valeurs possibles vont de 25 % a 100 %. Vous pouvez aussi saisir une mesure.

4)  Sivous avez choisi une hauteur inférieure a 100 %, utilisez la liste déroulante Position pour
choisir l'alignement des lignes de séparation. Les choix possibles sont Haut, Centré et Bas.

5) La couleur des lignes peut étre choisie dans la liste déroulante Couleur.

:Q/ Astuce

Pour saisir rapidement les valeurs maximale et minimale permises dans une boite de saisie,
cliquez sur la valeur actuelle et appuyez respectivement sur les touches Page au-dessus
et Page en dessous.
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Revenir a une mise en page a colonne unique

Pour revenir a un style de page présentant une seule colonne, dans la section Parameétres de la
boite de dialogue Colonnes, remettez 1 dans le champ Colonnes ou cliquez sur I'icbne qui propose
une mise en page a une seule colonne.

Répartir le texte entre les colonnes

Quand vous ajoutez du texte a la section, celui-ci s’écoule d’'une colonne a la suivante. La derniére
colonne peut étre plus courte que les autres.

Si vous désirez répartir le texte entre les colonnes de telle facon qu’elles aient a peu pres la méme
hauteur, vous devez utiliser une section comportant plusieurs colonnes ; voir « Disposer la sec-
tion en plusieurs colonnes » a la page 160.

Utiliser des cadres pour la mise en page

Les cadres sont trés utiles pour mettre en page des bulletins d’information ou tout autre document
a la forme élaborée. lls peuvent contenir du texte, des tableaux, plusieurs colonnes, des images et
d’autres objets.

Utilisez des cadres quand vous devez .

*  positionner quelque chose a un endroit précis sur une page, par exemple un logo ou un en-
cadré de type « derniéres minutes » dans un coin de la page ;

*  permettre au texte d'une page de continuer sur une autre plus éloignée que la page suivante,
en liant le contenu d’'un cadre a un autre pour gu’il s’écoule entre eux quand vous le modi-
fiez ;

« disposer le texte autour d’'un objet tel qu'une photographie.

Comme LibreOffice ne vous permet pas de définir des styles de page avec des cadres récurrents
(sauf s'ils sont ancrés dans I'en-téte ou le pied de page), pensez a faire quelques rapides croquis
de la disposition de base des pages dont vous aurez besoin en indiquant la position approximative
des différents cadres et leur utilisation. Essayez de conserver un nombre de configurations aussi
faible que possible pour éviter que I'ensemble devienne confus.

Apportez une attention particuliére a la position des cadres. De nombreux styles prédéfinis pro-
posent par défaut un alignement centré. Bien que centrer tous les cadres puisse paraitre raisonna-
blement bon dans la plupart des cas, c’est rarement le meilleur choix.

Une des méthodes les plus efficaces pour positionner un cadre consiste a aligner sa marge
gauche avec celle du paragraphe qui le précéde. Pour obtenir ce résultat, le cadre est inséré dans
un paragraphe vide du méme style que le précédent. Sélectionnez Insertion > Cadre > Cadre... ;
dans la section Position de 'onglet Type, choisissez De gauche dans le champ Horizontal pour
positionner le cadre exactement & I'endroit que vous désirez.

Pensez aussi a la fagon dont le texte va entourer le cadre et a I'espace entre les deux. Plutdt que
de placer le cadre prés du texte, laissez un peu de place entre eux en utilisant I'onglet Adapter.

Vous pouvez formater les cadres individuellement ou définir des styles de cadre ; voyez le Cha-
pitre 9 Travailler avec les styles, page 250.
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Exemple : utiliser un cadre pour centrer le texte sur une page

Bien que I'on puisse centrer horizontalement le texte grace a un style de paragraphe ou une mise
en forme manuelle, cela n'est pas possible de cette maniere pour un centrage vertical. Dans ce
cas, il faut placer le texte dans un cadre ancré a la page ou a un paragraphe puis centrer le cadre
verticalement sur la page. Voir « Ancrer les cadres » page 151.

Créer des cadres
Il est possible de créer un cadre de plusieurs maniéres selon les besoins.

*  Choisir Insertion > Cadre > Cadre... pour créer un cadre vide. La boite de dialogue Cadre
(Figure 6.2) s’ouvre. Vous pouvez cliquer sur OK et revenir la personnaliser plus tard ou défi-
nir les propriétés du cadre a ce moment-la.

*  Sélectionner du texte puis choisir Insertion > Cadre > Cadre... pour ouvrir la boite de dia-
logue Cadre. Personnalisez le cadre (par exemple en ajoutant un espace entre le cadre et le
texte) et cliquez sur OK. Le texte sélectionné est retiré du flux normal et inséré dans le
cadre.

*  Choisir Insertion > Cadre > Encadrer interactivement ou cliquez sur le bouton Encadrer
interactivement () de la barre d'outils Insérer (dans ce cas, vous pouvez choisir le
nombre de colonne avant de tracer le cadre).Le pointeur de la souris devient un signe plus
(+). Cliquez et tirez la souris pour dessiner un cadre vide. Si un texte était sélectionné, il sera
retiré du flux normal et inséré dans le cadre. Pour personnaliser le cadre, faites un clic droit
et choisissez Propriétés... dans le menu contextuel.

* Insérer une formule ou un objet OLE en choisissant Insertion > Objet > [type d’objet].
L'élément est inséré dans un cadre. Pour personnaliser le cadre, faites un clic droit et choi-
sissez Propriétés... dans le menu contextuel.,

Pour ajouter un contenu a un cadre, commencez par le désélectionner en cliqguant quelque part
ailleurs dans la page, puis cliquez dans le cadre pour y placer le curseur de texte et ajoutez votre
contenu comme vous le feriez sur la page principale. Quand vous avez terminé, désélectionnez le
cadre.

~£
=
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Remarque

L’entrée de menu Insertion > Cadre > Cadre flottant... concerne les documents HTML.

Changer la position, la taille et les attributs d’un cadre

Quand un objet est ajouté dans un document, Writer le place automatiquement dans un cadre d’'un
type prédéfini. Celui-ci détermine la position de I'objet sur la page ainsi que la fagcon dont il interagit
avec les autres éléments du document. Vous pouvez éditer le cadre en changeant le style qu'il uti-
lise ou en le formatant manuellement quand il est ajouté au document. Les styles de cadre sont
présentés au Chapitre 9 Travailler avec les styles, page 250.

Pour modifier la taille ou la position d’'un cadre, commencez par le sélectionner puis utilisez soit la
souris, soit la boite de dialogue Cadre (Figure 6.2). L'utilisation de la souris est plus rapide mais
moins précise. Vous pourrez I'utiliser pour dégrossir la mise en page puis vous servir de la boite de
dialogue pour un ajustement précis.
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Vous pouvez modifier manuellement la taille d'un cadre en cliquant sur les carrés verts (poignées
de dimensionnement) et en les tirant jusqu’a la taille voulue, en ajoutant du contenu au cadre (la
taille du cadre s’adaptera automatiquement si, par exemple, vous lui ajoutez une grande image) ou
en revenant a la boite de dialogue pour y définir la taille et d'autres propriétés.

Pour modifier l'emplacement du cadre avec la souris, cliquez et tirez un de ses bords ou placez le
pointeur quelgue part dans le cadre. Le curseur en forme de barre se transforme en quadruple
fleche quand il est en bonne position pour débuter le mouvement.)

Pour modifier la taille d’'un cadre avec la souris, tirez une des poignées de redimensionnement.
Celles des c6tés modifient le cadre dans une seule dimension, celles des coins le modifient dans
deux dimensions.

Ces actions changent les proportions du cadre. Pour gu’il conserve les mémes proportions, ap-
puyez sur la touche Maj en tirant une des poignées.

Cadre

Type Options Adapter Hyperlien Bordures Zone Transparence Colonnes Macro

Taille Ancrer
Largeur 12,00 cm = OAla page et
D Relatif a |Zone de paragraphe | ©'Au paragraphe D

. ‘ ) Au caractére
OTaille automatigue -

® Comme caractére
Hauteur (minimum) 10,50 cm =

U Relatif &

Zone de paragraphe |

I Taille automatique

OConserver le ratio

-vis sur les pages p

Vertical par 0,00 cm =) |Ligne de base V‘

Respecter les enchainements

Position

Figure 6.2 : La boite de dialogue Cadre.

Vous pouvez ouvrir la boite de dialogue Cadre a tout instant en sélectionnant le cadre, en faisant
un clic droit et en choisissant Propriétés... dans le menu contextuel.

Pour supprimer la bordure par défaut d’un cadre qui vient d’étre cré€, ouvrez la boite de dialogue
Cadre, allez a I'onglet Bordures (Figure 6.3) et cliquez sur le premier préréglage (Définir sans bor-
dure) dans la section Disposition des lignes. Vous pouvez aussi affecter un style sans bordure
au cadre ; voyez le Chapitre 9 Travailler avec les styles, page 250 et suivantes, pour plus d’infor-
mations sur les styles de cadre.

-.._5372
=

=/ Remarque

Ne confondez pas la bordure d’'un cadre avec les limites du texte qui sont rendues visibles
grace au menu Affichage (en sélectionnant Affichage > Délimitations du texte).
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Type Options Adapter Hyperlien Bordures Zone Transparence Colonnes Macro

Disposition des lignes Ligne Remplissage
Préréglages Style : Gauche: 0,15cm /s
[ o o y ‘ =

S . Droite: 0,15cm|,
Défini par l'utilisateur : ] =
- . Largeur: Haut: |0,15em/=
+ - =
0,05 pt = Bas: 0,15cm '~
Couleur: & Synchroniser
- Noir hd
- -
+* +

Style d'ombre

Position : Distance Couleur

D [ 0,18 cm : - Gris

Figure 6.3 : Supprimer la bordure d’un cadre.

Ancrer les cadres

Avec la boite de dialogue Cadre, ou par un clic droit en sélectionnant Ancre, vous pouvez ancrer
un cadre a une page, a un paragraphe, a un caractére ou I'ancrer comme un caractere.

A la page

Le cadre conserve la méme position par rapport aux marges de la page. Il n’est pas déplacé
quand vous ajoutez ou supprimez du texte. Cet ancrage est utile quand le cadre n’a pas be-
soin d'étre visuellement associé a un élément particulier du texte.

Au paragraphe

Le cadre est associé a un paragraphe et se déplace avec lui. Il peut étre placé en marge ou
a un autre emplacement. Cet ancrage est une alternative utile & un tableau pour positionner
une icbne a coté des paragraphes. Il est aussi utilisé pour centrer un texte sur une page d’'un
document qui sera utilisé comme document maitre (les cadres ancrés aux pages dispa-
raissent des documents maitres).

Au caractere

Le cadre est associé a un caractére mais ne se trouve pas dans la séquence de texte. Il se
déplace avec le paragraphe, mais il peut étre positionné dans la marge ou a un autre empla-
cement. Cet ancrage est semblable a I'ancrage a un paragraphe.

Comme caractere

Le cadre est placé dans le document comme n’'importe quel autre caractére et affecte donc
la hauteur de la ligne de texte et le saut de ligne. Il se déplace avec le paragraphe quand
Vous ajoutez ou supprimez du texte avant celui-ci. Cet ancrage est utile pour ajouter une pe-
tite icbne a l'intérieur d’'une phrase. C’'est aussi la meilleure méthode pour ancrer un objet
graphique a un paragraphe vide pour éviter qu'il ne se déplace dans la page de fagcon impré-
vue.
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Lier les cadres

Vous pouvez lier des cadres I'un a l'autre, méme s'ils sont sur des pages différentes d’un docu-
ment. Le contenu s’écoulera automatiquement de I'un au suivant. Cette technigue se révele trés
utile dans la conception des bulletins d’information ou des articles peuvent devoir se poursuivre sur
une page différente.

ﬁ
~7
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= Remarque

Il est impossible de lier un cadre a plus d’un autre cadre.

Pour lier un cadre a un autre :
1) Sélectionnez le cadre d’ou partira la liaison.
2) Cligquez sur le bouton Enchainer les cadres () dans la barre d’'outils Cadres.
3) Cliquez sur le cadre suivant dans la suite de cadres (il doit étre vide).

Quand un cadre lié est sélectionné, les liens existants sont indiqués par une fine ligne de
connexion comme on le voit sur la Figure 6.4. Les cadres peuvent étre séparés en cliquant sur le

bouton Annuler I'enchainement des cadres (%) de la barre d’outils Cadres.

(=) (=) 1]

Figure 6.4 : Cadres liés.

La hauteur du cadre a l'origine du lien est fixée : vous pouvez la modifier manuellement ou avec la
boite de dialogue Cadre, mais elle ne s’ajuste plus automatiquement a la hauteur du contenu (I'op-
tion Taille automatique est désactivée pour la hauteur). Seul le dernier cadre de la chaine peut
adapter sa hauteur a son contenu.

L'onglet Options de la boite de dialogue Cadre (Figure 6.5) affiche le nom du cadre sélectionné et
de ceux auxquels il est relié. Vous pouvez y modifier ces informations. Dans cet onglet, vous trou-
verez aussi les options pour protéger le contenu, la position et la taille du cadre.

Les onglets Adapter, Bordures, Zone, Colonnes, Transparence et Macro de la boite de dialogue
Cadre sont les mémes gue ceux des styles de cadre. Voyez le Chapitre 9 Travailler avec les
styles, page 252, pour plus de détails.
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Type Options Adapter Hyperlien Bordures Zone Transparence Colonnes Macro
Noms

Nom : Cadre2

Description :

Lien précédent: |Cadre1 V|

Lien suivant : |Cadre3 v|

Protéger Alignement du contenu
UContenu Alignement vertical
O Position
O Taille

Propriétés
OEditable dans le document en lecture seule

MImprimer

Direction du texte : |Uti\iser les parameétres de I'objet supérieur v|

Figure 6.5 : L’'onglet Options de la boite de dialogue Cadre.

Utiliser des tableaux pour la mise en page

Dans Writer, les tableaux ont plusieurs fonctions : contenir des données comme on peut le voir
dans une feuille de calcul, aligner des éléments et créer des mises en page plus complexes. Pour
toute information sur l'utilisation des tableaux de données, voyez le Chapitre 13 Travailler avec les
tableaux de données, page 345.

Le sujet abordé ici concerne la réalisation de mises en page courantes a l'aide de tableaux.

Positionner des informations dans les en-tétes et pieds de page

A la place de tabulations, vous pouvez utiliser un tableau dans un en-téte ou un pied de page pour
positionner différents éléments tels qu’'un numéro de page, le titre du document, son auteur, et ain-
si de suite. Ces éléments sont souvent insérés par I'intermédiaire de champs qui sont décrits au
Chapitre 17 Travailler avec les champs, page 469.

Créer des titres en marge

Les titres et notes en marge sont couramment utilisés dans des documents, des curriculum vitae
aux guides de l'utilisateur. Le corps principal du texte est décalé pour laisser un espace vide (nor-
malement du c6té gauche) ou sont placés les titres et notes en marge. Le premier paragraphe est
aligné a c6té du titre en marge comme sur la Figure 6.6.

Eg Remarque

Les titres en marge peuvent aussi étre créés en placant le texte dans un cadre de style pré-
défini Note en marge comme décrit au Chapitre 9 Travailler avec les styles, page 252.
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Exemple de Dans certains cas, vous désirerez peut-étre ne placer qu’un ou deux para-

titre en marge  graphes dans le tableau lui-méme et le reste du texte et des images dans des
paragraphes ordinaires (formatés pour s'aligner avec ceux du tableau) de fa-
con que le texte et les images s’écoulent plus facilement d’'une page a l'autre
guand vous ajoutez ou supprimez quelque chose.

Dans d’'autres cas, vous placerez chaque paragraphe dans une ligne diffé-
rente du tableau en autorisant son fractionnement sur plusieurs pages.

Figure 6.6 : Exemple de titre en marge.
Exemple
Pour créer un tableau en vue d'y placer des titres en marge :

1) Placez le curseur a I'endroit ou doit se trouver le tableau et choisissez Tableau > Insérer un
tableau... (Ctr 1+F12).

2) Dans la boite de dialogue Insérer un tableau (Figure 6.7), créez un tableau possédant une
ligne, deux colonnes, sans en-téte ni bordure. Cliquez sur Insérer pour afficher le tableau.

Insérer un tableau

Général
Nom : Tableau13
Colonnes: 2 = Lignes: |1 =
Options
O En-téte
Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages
Lignes d'en-téte: |1 -

LINe pas scinder le tableau a travers les pages

AutoFormat

Aide Insérer Annuler

Figure 6.7 : Créer un tableau a deux colonnes, sans en-téte ni bordure.

3) Faites un clic droit dans le tableau et sélectionnez Propriétés du tableau... dans le menu
contextuel. Dans I'onglet Colonnes de la boite de dialogue Propriétés du tableau, donnez les
largeurs désirées aux colonnes.
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Propriétés du tableau

Tableau Enchainements Colonnes Bordures Arriére-plan
Adapter la largeur du tableau
Ajuster les colonnes proportionnellement
Espace restant: 0,00 cm
Largeur de colonne
1 2 3 : 5

13,70 cm - = = = -

|

-
-

3,30 cm

Figure 6.8 : Réglage de la largeur des colonnes pour aligner verticalement le texte avec un

décalage de 3,30 cm.

Dans l'onglet Tableau de la boite de dialogue Propriétés du tableau (Figure 6.9), dans la sec-
tion Espacement, donnez aux champs Au-dessus et En dessous les mémes valeurs que
vous avez définies pour I'espacement au-dessus et en dessous des paragraphes ordinaires.
Vous pouvez aussi donner un nom au tableau dans la section Propriétés. Cliquez sur OK
pour enregistrer vos parameétrages.

Propriétés du tableau

Tableau Enchainements Colonnes Bordures Arriére-plan

Propriétés Alignement
Nom Titre marginal ® Automatique
Largeur 17,00cm .| [l Relatif O A gauche

Espacement [‘De la gauche
P o o O A droite
A ;_']_;-ZL.Z_l"e 0,00 cm = ~

— © Centrer
A droite 0,00 cm -
2 Manuel
Au-dessus 0,30 cm -
En dessous (0,30 cm -

Figure 6.9 : Définir 'espace au-dessus et en dessous du tableau.

”Q\ Conseil

Pour retrouver I'espace au-dessus et en dessous des paragraphes ordinaires :

1) Positionnez le curseur dans un paragraphe et appuyez sur F11 (inutile si 'onglet Styles et
formatage du volet latéral est déja ouvert. Affichez le panneau des styles de paragraphe
dans l'onglet Styles et formatage (premier bouton en haut a gauche).

2) Le style courant devrait étre mis en valeur. Sinon, sélectionnez Tous les styles dans la
liste déroulante en bas de la fenétre. Faites un clic droit sur ce style et choisissez Modi-
fier dans le menu contextuel.

3) Allez a l'onglet Retraits et espacement et notez les valeurs des champs Au-dessus du pa-
ragraphe et Sous le paragraphe dans la section Espacement.
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Il peut étre utile de désactiver la reconnaissance des nombres pour que Writer ne les formate pas
alors que vous désirez les conserver tels qu'ils sont. Pour désactiver la reconnaissance des
nombres :

1) Faites un clic droit dans le tableau et sélectionnez Format numérique dans le menu contex-
tuel.

2) Dans la boite de dialogue Formater le nombre, assurez-vous que la catégorie sélectionnée
est Texte et cliquez sur OK.

Formater le nombre

Catégorie Format Langue

Pourcentage ~ ‘Par défaut - Francais (France) &
Monnaie
Date

Heure
Scientifique
Fraction
Valeur logique 0

Figure 6.10 : Désactiver la reconnaissance des nombres.

/Q‘ Conseil
Si vous utilisez souvent ce format de tableau, vous pouvez I'enregistrer comme AutoTexte

tel que cela est décrit au Chapitre 2 Travailler avec le texte : les bases., page 63. Sélection-
nez le tableau (pas seulement son contenu) pour lui affecter un raccourci.

Utiliser des sections pour la mise en page

Une section est un bloc de texte qui possede des attributs et un formatage spéciaux. Vous pouvez
utiliser une section pour :

*  protéger un texte contre les modifications,
e cacher un texte,
* insérer de facon dynamique le contenu d’'un autre document,

*  ajouter des colonnes, des retraits de marge, une couleur ou une image d'arriére-plan a une
partie de votre document,

» personnaliser les notes de bas de page et de fin pour une partie de votre document.

Créer des sections
Pour créer une section :

1) Placez le curseur dans votre document a I'endroit ou vous désirez insérer une nouvelle sec-
tion, ou sélectionnez le texte que vous voulez placer dans la nouvelle section.

2) Dans la barre de menu, sélectionnez Insertion > Section. La boite de dialogue Insérer une
section (Figure 6.11).
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Insérer une section

Section Colonnes Retraits Arriére-plan Notes de bas de page/de fin
Nouvelle section Lier

Section1 OLier
DDE

Nom de fichier Parcourir

Protection en écriture

Ul Protéger

Avec mot de passe Mot de passe

Masquer
L Masguer
Sous condition

Propriétés

O Editable dans les documents en lecture seule

Figure 6.11 : Insérer une section a l'aide de la boite de dialogue de méme nom.
3) Choisissez a votre convenance les parametres sur chaque onglet de la boite de dialogue.
4)  Cliquez sur Insérer.
La boite de dialogue Insérer une section posséde cing onglets. Utilisez :
* l'onglet Section pour définir les attributs de la section ;
* l'onglet Colonnes pour définir le nombre et le paramétrage des colonnes ;

* l'onglet Retraits pour définir le retrait a droite et a gauche de la section par rapport aux
marges ;

* l'onglet Arriére-plan pour ajouter une couleur ou une image a l'arriére-plan de la section ;
* l'onglet Notes de bas de page/de fin pour personnaliser les notes de la section.

A tout moment avant d’avoir refermé la boite de dialogue, vous pouvez redonner & un onglet ses
paramétres par défaut en cliquant sur le bouton Réinitialiser. Notez cependant que vous ne pou-
vez pas le faire pour I'onglet Section : si vous désirez défaire les changements dans cet onglet,
vous devait le faire manuellement.

Nommer les sections

Writer propose automatiquement un nom pour la section dans le champ Nouvelle section de la
boite de dialogue. Pour le modifier, sélectionnez-le et remplacez-le. Ce nom est affiché dans la ca-
tégorie Sections de la fenétre du navigateur. Si vous donnez aux sections des noms significatifs,
vous pouvez plus facilement retrouver celles-ci qui vous intéressent.

Lier les sections

Il est possible d'insérer le contenu d’un autre document dans la section de facon que Writer le
mette a jour chaque fois que ce document est modifié. Cela s’appelle lier la section a I'autre docu-
ment.
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Pour lier la section a un autre document, suivez ces étapes :

1) Dans la section Lier de la boite de dialogue, cochez I'option Lier (Figure 6.12).

Lier
MLier
ODDE

Nom de fichier  fie.///7:/Mes documlents/Lib Parcourir...

Section Section v

Figure 6.12 : Lier des sections.

2) Cliguez sur le bouton Parcourir... a la droite du champ Nom de fichier pour ouvrir la boite
de dialogue Insérer.

3) Recherchez et sélectionnez le document que vous désirez insérer puis cliquez sur le bouton
Insérer. La boite de dialogue se referme et le nom du document choisi apparait dans le
champ Nom de fichier.

4)  Sivous désirez n'insérer qu’une section du document, sélectionnez-la dans la liste dérou-
lante Section.

= Remarque

La section doit déja exister dans le document choisi. Vous ne pouvez pas créer de section
dans ce document a ce stade.

Vous pouvez mettre les liens a jour automatiguement ou manuellement. Voir « Actualiser les
liens » page 165.

Protéger les sections contre les modifications

Pour protéger la section de fagcon que son contenu ne puisse pas étre modifi€, cochez I'option Pro-
téger dans la section Protection en écriture (Figure 6.13).

Protection en écriture

U Avec mot de passe Mot de passe...

Figure 6.13 : Protéger les sections contre les modifications.

Eg Remarque

La protection ne s’applique qu’au contenu de la section, pas a ses attributs ni & son format.

Protection par mot de passe

Prenez bien soin de vous souvenir ou de noter le mot de passe parce qu’il ne pourra pas
étre retrouveé sans outils perfectionnés.
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Pour éviter que les attributs et le format de la section soient modifiés, vous pouvez protéger en
supplément la section avec un mot de passe de la maniére suivante :

1) Cochez I'option Avec mot de passe. La boite de dialogue Saisir le mot de passe s'ouvre (Fi-
gure 6.14).

2) Tapez un mot de passe dans le champ voulu puis confirmez-le en le retapant dans le champ
Confirmer.

3) Cliquez sur OK pour refermer la boite de dialogue. Le mot de passe sera demandé a qui-
conque tentera de modifier les attributs ou le format de la section.

Saisir le mot de passe

Mot de passe

MOt de passe © |eesessesense

Confirmer:

(5 caractéres minimum)

Aide OK Annuler

Figure 6.14 : Protéger une section par un mot de passe.
Masquer les sections

Vous pouvez cacher la section pour qu’elle ne soit ni affichée a I'écran, ni imprimée. Vous pouvez
aussi spécifier des conditions pour cela. Vous pouvez, par exemple, ne cacher la section qu’'a cer-
tains utilisateurs.
I=/ Remarque

Vous ne pouvez pas masqguer une section qui est le seul contenu de la page ni si elle se

trouve dans un en-téte, un pied de page, une note de fin ou de bas de page, un cadre ou
une cellule d’un tableau.

Pour cacher une section, cochez I'option Masquer dans la section de méme nom de la boite de
dialogue (Figure 6.15).

Sous condition

Figure 6.15 : Masquer une section.

Pour ne masquer la section que sous certaines conditions, saisissez celles-ci dans le champ Sous
condition. La syntaxe et les opérateurs utilisés pour saisir les conditions sont les mémes que ceux
gue vous utilisez pour saisir des formules. Pour la syntaxe et une liste d’opérateurs, voyez I'Aide
de Writer a la rubrique Conditions : champs et sections. Voir aussi le Chapitre 17 Travailler avec
les champs, page 486.

Si la section est protégée contre les modifications par un mot de passe, celui-ci doit étre saisi pour
masquer ou faire apparaitre le texte.
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:g Remarque
Cacher le texte n’est pas une méthode trés sdre pour empécher quelgu’un de le lire. Elle ar-
rétera le lecteur ordinaire mais n'empéchera pas celui qui désire vraiment découvrir ce que
VOous avez masqué, méme avec une protection par mot de passe.

Disposer la section en plusieurs colonnes

Vous pouvez disposer certaines parties d’'une page sur une colonne (par exemple un gros titre)
suivies d’autres parties sur deux colonnes ou plus (par exemple I'article).

’Q\ Conseil

Cette méthode ne permet pas de disposer sur une seule colonne un texte sélectionné sur
une page formatée en deux colonnes. Vous devez partir d’'une page comportant une co-

lonne unique puis sélectionner le texte de vous voulez disposer sur la page dans une sec-
tion comportant deux colonnes.

Utiliser I'onglet Colonnes de la boite de dialogue Insérer une section (Figure 6.16) pour formater la
section sur deux colonnes.

Insérer une section

Section Colonnes Retraits Arriére-plan Notes de bas de page/de fin

Parameétres

Colonnes: 2

I Répartition réquliére du contenu sur toutes les colonnes§|

Largeur et espacement

Colonne : 1 2 3
Largeur: 825cm .| |825ecm . -
Espacement : 050cm |+

I Largeur automatique

Trait de séparation

Style : |- aucun(e)-|¥| Hauteur 100'?!-:&:: Couleur -N-::-ir
Largeur: |0,25 pt ~| Position

Aide

Insérer Annuler Réinitialiser

Figure 6.16 : Choix d'une répartition réguliere entre les colonnes.

Quand vous ajoutez du texte a la section, celui-ci s’écoule d’'une colonne a la suivante. Vous pou-
vez répartir le texte entre les colonnes d’'une des deux fagcons présentées sur la Figure 6.17 :

régulierement : Writer ajuste la longueur des colonnes a celle du texte pour qu’elles aient &
peu prés la méme hauteur. Celle-ci s’ajuste quand vous ajoutez ou supprimez du texte ;
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*  type journal : Writer remplit les colonnes I'une aprés I'autre en commencant par la premiére.
La derniére colonne peut étre plus courte que les autres.

Pour répartir régulierement le texte entre les colonnes, cochez I'option Répartition réguliére du
contenu sur toutes les colonnes dans la section Parametres (Figure 6.16). Décochez-la si vous
désirez une répartition du texte comme dans un journal.

/Q\ Conseil
Activez I'affichage des fins de paragraphes () en sélectionnant Affichage > Marques de
formatage ou en appuyant sur Ctr 1+F10. Un comportement inattendu des colonnes est

souvent d a des paragraphes supplémentaires normalement invisibles mais qui occupent
de la place.

Exemple de texte egalement réparti entre les colonnes. Exemple de colonnes de type journal

Lo |ErsLT choior Sk SRR, CTERLr
SpT g Sl e LI ORI
QS Pr UM SeTRec Pran WREONS
MRS Y TS, Us meeh daor
poELers. CLratinr dignssm =gengus
arn s egas D HErT e SOner Sy
FieC TR SIS IS et i
DMERCI A QU hendreen. Sed cume
PTIELIS i  elereems, ron

R ST LT Sl LS. FLTs st
FPLELINES ST, PSS MLITLIT [LILES ST vl
A BT MRE S DA NS
BErSAa. FUs B s S o
Meger cdaestnodmT T g B a
FTRGRLES FCFELERSL, ST P . VST
oo CRorBec SILCRT POt TR SaTEt
I SOl Parchent e Cras
M med ond RS Ao Murs e daor
DT, Hensts ras A, v asidum
PRI BT VUL R ol
VST PTG SCELI ST T
FieC. faT s Al CRPeC COeTTan & &
wehnoa e enkogue. N am wehaa
e LI et vl T
BT S T ST Y S SO
VOILEDGE Sl Sros. COrReC O RR
SN0 L OIS RSETECT ILERUS U S
Mo DR S i Madns dspansr avn
M. MRt T O mus Frase
WSS SIS D T DA A E
FIl. e BRI ST (LT TS
R
il & Jurae: Mam ousemesn
gl a doum a.gue cnmeaar
CURDILY 3G ST (N DS
PRI S M TS SIS ERCOUnR, Pt
eusaictudnmosge. & T spen

Loram (prmm ooy ST, (e
SRS St WS O
QIS PrEALIT SaTERr. o LU o0l 2
MRS WrRnd s, QJs Cammodada s
Do, Cumibur dgrissim saoen gus
L e Diorec it 2o S
PR DRIGTEETIL SIS FTEStE SR 1
ST algembertren T Sad aumus
LS Vi Ia D eresgus, nan
DelrREE s UFE 30U PSS masest
PRSI ST, PR MLETLIT LTS “EaTer Uil
PrEEET ATCOLT MRS S DR RS
PhasTa. Fame pelaneg s e
RRges e B TOUT TSgR. Beda
FIRALES [T, S0 PR Y NS
ol COrHec SiLCE0r FIDISEDS S5, St et
IS TR PerTner e s S
NS S o Mans 20U, Bt ages door
ST, PREeRa PR A, webiom
M. FURCYLRLESS STt Pl
NI PR RIS S L SSTOT TR
PR S S RO SO SR
vdodapelaregs. Mulamwha s
wastiadum etvd Urces

o e e e
IR S e DN COrTa et
SrCUILR AT BT ILCLs. Cum oS
Matags R DE S MR SdSpams ot
MO, MRdy rdoJusmus. Prasmt
VSR AOEYE B0 SRR OIEETAE &
FUE "WEesHLILIT S TS R I
TALDE O L0 &7 T O DS
bl atume: M oenpasnon

1 | d CU augue DrEeTen et
CUREIRE SRS SE AT NN RS
PTG G PR STREL MArS rCoe. s
@l micndn Mo Eie. dadr madn

Lo (g coior Sk amet, ol
10T ngs it T UUm oI RS M
QU R ST [Pran LR CRS A
FICILG ¥ SPRTISES. S ORI Saor
poELers. CLratnr dignssm Sgengus
ris egems. Dowc Dand farmor ol
MRC Pl e s MoeTe et N
CFTSACTEL N FRncreRt. Sed CLmLE
LIS Vs | QLIS ERlarteens. Fon

e I e
FTIELITES G, M ML L ST vl
DR L M OJT MR U D e
EErSATA. FLITS D TS0 b T O
riEger SRS o AR T e, Sad 3
PR [CrSLers, S D M L, WETa
oo, Do & L0T MaEe T STATE
I SO arnent e Cras
it Tl CFC TR LU MUPT SRE dhiar
SO, ERENSAS PR A YT
mars. MUt wJpusse oons mol s
WVRTLIS MRC TR LS S PTG Mana
P *aT Al CRreC COeTTana & &
VST DR SRS e LT e
EEEELILIT Gt vl LT

A QLT IR, TR ROk
WO R ] S5 e, Donec oS
SN0 LE OIS BT LR U S
FISCHL IS RIS LIS SR TS S pEra
FICPRGE FIESEAL MCCUILE I FTasert
Wi el e e perda aa
b Wee UL 2Nt (M prmes n
2R OFC ILICELES SR LIRS SRS
il Crases L IS A Pk,
gl E dTum &.gue ST el
Cumiilr Jtani Stama o phaeta
MaEts el e ate. Marstnodar.nm
SUSICRIAN TR, ChT Sen

ST algembertrer T Sad aumus
LS Vi Ia D eresgus, nan
DelrREE s UFE 30U PSS masest
FTLSALIS ST, FHGC ML LTS SETer Wil
Prasa InCOUT nage su pelanegs
PhasTa. Fade pelaneg s e o
RRges e B TOUT TSgR. Beda
FIRALES [T, S0 PR Y NS
oo COrRac SiLCE0r FIDISEDS TR, St et
TSk e e toad. Cms sadaes
NS S o Mans 20U, Bt agesdoor
ST, PREeRa PR A, webiom
M. FURCYLRLESS STt Pl
NI PR RIS S SSTOT TR
nec ciss e s Dorec conmodb enma
vadodapelaregl. Mulamwha s
VST VS IR

AT SR TR S0RRE S D PR
OIS e DN COrTa st
aTuEd an e wous Sum s
Matag-s e o MR SdSpamt ot
L
Vi EOLEYE B0 SRR IR TAE &
FUE "WEesHLILIT S TS R I
TALDE O L0 &7 T O DS
bl atuse: M enerpasnon
p-TEEST PECTRE = s e )
CUREIRNER ERSSE AR RN RS
PTG G PR STREL MArS rCoe. s
@l micndn Mo Eie. dadr madn
CONGLE Y0RO, @ TR S s Sad
arne DTS MR S @STErILITL, ST
PRIl 7L TR FLIT

COPRGLIS RCFICE. & FLIV PR SR RS e

AT DOrec nees &0 QaTRTamL & 5T

mda n. rolsnaT.

Losgen (g coor Sk amet, ool

R S AT L

c [Pron e e a0
ommody daor

DNGIRNOMI. 3 AUV N SO T WP S Sd STNgUR 1000n. 2 DUV MR SDen TIPS s
AT, DorCnec 0 Qameam A ST &t Daes neel &5 @ emRrilmL el ST
P L, FTSFUT PRIl L, TS FLIT

poEers. Cratnur dignssm Sgengus
ArseoXms. Daec DA & Tl
FieC DRSO SIS TICETE et I

Figure 6.17 : Répartition réguliére (a gauche) ou de type journal (a droite) entre les colonnes.
Mettre la section en retrait par rapport aux marges

Utilisez I'onglet Retraits (Figure 6.18) pour définir les retraits de la section par rapport aux marges
de gauche et de droite.

Saisissez le retrait de gauche dans le champ Avant la section et celui de droite dans le champ
Apreés la section. Le panneau d’'apercu a droite de I'onglet vous montre I'aspect de la section une
fois les retraits appliqués.
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Insérer une section

Section Colonnes Retraits Arriére-plan Notes de bas de page/de fin

Retrait

Avant la section [1,00ecm '~

Aprés la section 2,00 cm -

Figure 6.18 : Mettre une section en retrait.

Modifier I'arriére-plan de la section

Utilisez I'onglet Arriére-plan pour ajouter une couleur ou une image a I'arriére-plan de la section
courante. Cet onglet est semblable aux onglets Arriere-plan des boites de dialogue des para-
graphes, des cadres®. Pour plus d’informations, voir le Chapitre 5 Mise en page : les bases, page
137 et suivantes.

Personnaliser les notes de fin et de bas de page d’une section

Insérer une section

Section Colonnes Retraits Arriére-plan Notes de bas de page/de fin

Notes de bas de page
Regrouper en fin de texte
M Recommencer la numérotation

Commencer avec: |1 =

M Format personnalisé

Avant: |Note | |1,2, 3, .. “| Aprés:

Notes de fin
LRegrouper en fin de section
Recommencer la numérotation

-

Commencer avec 1 -

Format personnalisé

Avant i, 1, iii, Apreés

Figure 6.19 : Paramétrer les notes de bas de page et de fin d’'une section

3 Cet onglet s’appelle Zone pour les cadres mais Arriere-plan dans tous les autres cas.
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Utilisez I'onglet Notes de bas de page/de fin pour personnaliser les notes de la section courante
(Figure 6.19).
Personnaliser les notes de bas de page

Si vous désirez que les notes de bas de page de la section apparaissent séparément des autres
notes de bas de page du document, cochez I'option Regrouper en fin de texte dans la zone Notes
de bas de page.

Pour numéroter les notes de bas de page de la section a part des autres notes de bas de page du
document et formater la numérotation, effectuez les étapes suivantes :

1) Dans la zone Notes de bas de page, vérifiez que Regrouper en fin de texte est cochée.
2) Cochez Recommencer la numérotation.

3) Sivous désirez que la numérotation des notes de bas de page de la section commence a un
autre numéro que 1, saisissez le numéro désiré dans le champ Commencer avec.

4)  Cochez I'option Format personnalisé.
5) Dans la liste déroulante des formats personnalisés, choisissez celui qui vous convient.

Pour ajouter un texte au format de numérotation choisi, utilisez les champs Avant et Aprés. Par
exemple, si vous désirez que le numéro de la note de bas de page soit précédé du mot « Note » et
suivi d'un caractére deux-points, complétez ces champs comme sur la Figure 6.19

Personnaliser les notes de fin

Si vous désirez que les notes de fin de la section apparaissent a part des autres notes de fin du
document, cochez I'option Regrouper en fin de section dans la zone Notes de fin.

Pour numéroter les notes de bas de page de la section a part des autres notes de bas de page du
document et formater la numérotation, appliquez la procédure décrite ci-dessus aux paramétres de
la zone Notes de fin.

Enregistrer une nouvelle section

Pour enregistrer une nouvelle section et qu’elle apparaisse dans votre document, cliquez sur le
bouton Insérer. La boite de dialogue Insérer une section se referme et la nouvelle section apparait
dans votre document.

Modifier et supprimer des sections

Pour modifier une section, effectuez les actions suivantes :

1) Sélectionnez Format > Sections dans la barre de menu. La boite de dialogue Editer les
sections s’ouvre (Figure 6.20).

2) Choisissez la section que vous désirez modifier en cliquant sur son nom dans la liste.
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Editer les sections

Section Lien
Section ULier
i, M DDE
%« Section2 Nom de fichier Parcourir
% Section3 =
Sectior
Protection en écriture
Ll Protégé
Avec mot de passe Mot de passe
Masquer
LI Masguer
Sous condition
Propriétés
OModifiables dans les documents en lecture seule
OK Annuler Options... || Supprimer Aide

Figure 6.20 : La boite de dialogue Editer les sections.
Editer les attributs de la section

Pour modifier le nom de la section sélectionnée, il suffit de taper le nouveau nom a la place de
I'ancien dans la boite de saisie.

Depuis cette boite de dialogue, vous pouvez aussi
«  éditer le lien vers la section sélectionnée (voir « Lier les sections » page 157),

* la protéger contre les modifications (voir « Protéger les sections contre les modifica-
tions » page 158),

* etla masquer (voir « Masquer les sections » page 159)
Modifier le format de la section
Pour modifier la mise en forme de la section sélectionnée, cliquez sur le bouton Options...

La boite de dialogue Options posséde quatre onglets, Colonnes, Retraits, Arriére-plan, Notes de
bas de page/de fin, dont I'utilisation est décrite ci-dessus :

* Disposer la section en plusieurs colonnes page 160 ;

* Mettre la section en retrait par rapport aux marges page 161 ;

* Modifier I'arriére-plan de la section page 162 ;

* Personnaliser les notes de fin et de bas de page d’une section page 162.

Pour remettre un onglet dans I'état ou elle se trouvait quand la boite de dialogue a été ouverte, cli-
guez sur le bouton Réinitialiser.
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Pour enregistrer vos parameétres et revenir a la boite de dialogue Editer les sections, cliquez sur le
bouton OK.
Supprimer des sections

Pour supprimer la section sélectionnée, cliquez sur le bouton Supprimer. Cette action ne sup-
prime pas le contenu de la section qui devient partie intégrante du document. Si le contenu était
lié, il est alors incorporé.

Eg Remarque

Writer ne vous demandera pas de confirmer la suppression de la section.

Actualiser les liens

Vous pouvez configurer Writer pour qu'’il mette automatiquement a jour les sections liées et vous
pouvez aussi le faire manuellement.

Actualisation automatique des liens

Pour que Writer mette les liens a jour sans vous en avertir, ou pour désactiver la mise a jour auto-
matique, effectuez les actions suivantes :

1) Ouvrez la page LibreOffice Writer — Général de la boite de dialogue Options (Outils > Op-
tions) qui propose les options d’actualisation des documents texte.

2) Dans la section Actualiser les liens lors du chargement, choisissez une des trois options
suivantes :

— Toujours si vous désirez que Writer mette automatiquement les liens a jour, sans vous le
demander, chaque fois que vous ouvrirez un document qui contient des liens.

— Sur demande si vous désirez que Writer vous prévienne avant de mettre les liens a jour.
— Jamais si vous désirez que Writer ne mette jamais les liens a jour.
3) Cliquez sur OK pour enregistrer votre configuration.
Actualisation manuelle des liens
Une section protégée ne peut pas étre mise a jour manuellement. Il faut d’abord la déprotéger.
Pour mettre manuellement un lien & jour :
1) Ouvrez le document qui contient le lien.
2) Sélectionnez Edition > Liens. La boite de dialogue Editer les liens s’ouvre (Figure 6.21).

3) Laliste proposée par cette boite de dialogue affiche les noms de tous les fichiers liés au do-
cument en cours d'édition. Cliquez sur celui qui correspond au lien que vous désirez mettre a
jour.

4)  Cliquez sur le bouton Actualiser. Le contenu le plus récemment enregistré du fichier lié ap-
parait dans le document courant.

5)  Pour refermer la boite de dialogue, cliquez sur Fermer.
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Editer les liens

Fichier source Elément: Type Statut
Fermer
Essai liaison section.odt Section1 Document Manuel
Aide
Actualiser
Modifier...
Déconnecter

Fichier source file:///Z:/Mes documents/LibreOffice/Guide de Writer5-4/Essai liaison section.odt
Elément : Section1

Type : Document

Actualiser : Automatique @ Manuel

Figure 6.21 : La boite de dialogue Editer les liens.

Supprimer des liens

Pour supprimer la liaison avec un fichier, ouvrez la boite de dialogue Editer les liens (voir ci-des-
sus), sélectionnez sur le fichier correspondant au lien que vous désirez supprimer puis cliquez sur
le bouton Déconnecter. Cette action incorpore le contenu du fichier lié au document en cours
d’édition.

Modifier I’orientation d’une page a I’'intérieur d’un document

Un document peut comporter des pages orientées de fagons différentes. Un cas courant est
constitué par une page orientée en mode paysage au milieu d’'un document ou les autres pages
sont en mode portrait. Voici comment obtenir ce résultat.

Paramétrer un style de page en mode paysage

1) Sivous désirez conserver les mémes marges que sur les autres pages, notez leur configura-
tion pour le style de page courant. (Vous trouverez les valeurs des marges dans la boite de
dialogue Style de page, a I'onglet Page comme on le voit sur la Figure 6.23.)

2) Dans l'onglet Styles et formatage du volet latéral, faites un clic droit sur Paysage dans la
liste des styles de page et choisissez Modifier dans le menu contextuel.

3) Dans l'onglet Gestionnaire de la boite de dialogue Style de page (Figure 6.22), vérifiez que
le champ Style de suite contient bien Paysage (pour pouvoir placer plusieurs pages en
mode paysage a la suite).

166 | Guide de LibreOffice Writer Madifier I'orientation d’'une page a l'intérieur d’un document



Chapitre 6 Mise en page : approfondissements

Style de page: Paysage

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

Style

Nom : Paysage

Style de suite: Editer le style

Hérité de ‘ ‘ Editer le style

Catégorie: [Styles personnalisés ‘

Contient

21,0 cm + Du haut 2,0 cm, Du bas 2,0 cm + Direction du texte de gauche a droite (horizontale) + Description
de la page : Arabe, Paysage, Tout + Paysage + Aucun controle de repérage

Figure 6.22 : Définir le style de page Paysage comme style de suite

4) Dans l'onglet Page de la boite de dialogue (Figure 6.23), vérifier que I'orientation choisie est
bien Paysage. Modifiez les marges pour qu’elles correspondent a celle des pages en mode
portrait : la marge du haut en mode portrait devient la marge de gauche en mode paysage,
et ainsi de suite.

5) Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications.

Style de page: Paysage

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

Format de papier

Format : ;
Largeur : 29,70 cm -
Hauteur : 21,00cm |-
Qrientation : © Portrait

® Paysage Bac a papier: ‘[D'aprés les parameétres de I'imprimante] V‘

Marges Paramétres de mise en page
A gauche: 200cm = Mise en page: ‘Droite et gauche V‘
A droite : 200cm - Numéros de page ‘1, 2,3, .. V‘
En haut: 200cm U Controle de repérage
En bas - 200cm = Style de référence
| |

Figure 6.23 : Définir l'orientation et les marges d’une page en mode paysage

Insérer une page en mode paysage dans un document en mode portrait
Maintenant que le style de page Paysage est défini, voici comment I'appliquer.

1) Placez le curseur dans le paragraphe ou le tableau au début de la page qui doit étre orientée
en paysage. Faites un clic droit et sélectionnez respectivement Paragraphe... ou Propriétés
du tableau... dans le menu contextuel.
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2) Dans l'onglet Enchainement de la boite de dialogue Paragraphe (Figure 6.24) ou de la boite
de dialogue Propriétés du tableau (Figure 6.25), cochez les options Insérer (Saut pour le ta-
bleau) et Avec le style de page. Dans la liste déroulante, sélectionnez le style de page Pay-
sage. Cliquez sur OK pour refermer la boite de dialogue et appliquer le nouveau style de

page.

Paragraphe

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence
Coupure des mots
H Automatiquement
2 7| Caractéres en fin de ligne
2 | Caractéres en début de ligne

0 Nombre maximum de coupures consécutives

Sauts
MInsérer Type: |Page hd Position :
4 Avec le style de page: |Paysage ~|| © Numéro de page: 1 =

Figure 6.24 : Créer un saut vers une page en mode paysage avant un paragraphe.

Propriétés du tableau

Tableau Enchainements Colonnes Bordures Arriére-plan

Enchainements
M Saut ® Page 2 Colonne
® Avant O Aprés
4 Avec le style de page |Paysage “||& Numéro de page |1 -

Figure 6.25 : Créer un saut vers une page en mode paysage avant un tableau.

3) Pour revenir au mode portrait, effectuez la méme opération en sélectionnant le style de page
qui était utilisé avant le passage en mode paysage.

En-téte en mode portrait sur pages en mode paysage

Quand on définit un en-téte ou un pied de page sur une page en mode paysage, ils sont alignés le
long des grands cOtés. Si cette page est insérée entre des pages en mode portrait, il peut étre pré-
férable qu'ils s’alignent le long des petits cotés pour que le résultat final imprimé donne I'impres-
sion gue le contenu des pages en format paysage a été pivoté de 90 degrés par rapport aux pages
en mode portrait.

Vous pouvez positionner les en-tétes et pieds de page sur les pages en mode paysage grace a
une astuce qui utilise des cadres. La mise en place est un peu laborieuse mais, une fois réalisée,
Vous pouvez copier le résultat sur les autres pages en mode paysage. Elle ne peut pas étre incor-
porée au style de page en mode paysage lui-méme. Dans I'exemple qui va suivre, nous désirons
insérer une page orientée en paysage dans notre document imprimé, en lui donnant le méme en-
téte, le méme pied de page et les mémes marges que nos pages orientées en portrait. Nous allons
utiliser une taille de papier A4.

Pour placer des en-tétes et des pieds de page en mode portrait sur des pages en mode paysage :
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1) Notez les valeurs des marges de la page en mode portrait qui occuperait I'emplacement de
la page en mode paysage ; par exemple, pour une page de droite en mode paysage, ceux
d’'une page de droite en mode portrait (voir le tableau).

Il faut ensuite augmenter les marges de droite et de gauche en mode paysage de 1 cm par
rapport aux marges du haut et du bas en mode portrait. Cette différence va offrir un espace
supplémentaire qui sera utilisé par I'en-téte et le pied de page en mode paysage (0,5 cm
pour I'en-téte ou le pied de page lui-méme et 0,5 cm d’espace vide en celui-ci et le corps du
document).

2) Appliquez ces valeurs des marges au style de page orientée en paysage.

Page en mode portrait (page de droite) Page en mode paysage (page de droite)
Marge de gauche (interne) |2,8 cm Marge du haut 2,8cm
Marge de droite (externe) 1,8cm Marge du bas 1,8cm
Marge du haut 1,5¢cm Marge de droite 2,5¢cm
Marge du bas 1,5cm Marge de gauche 2,5cm

3) Copiez et collez le pied de la page en mode portrait dans un paragraphe vide du texte. Col-
lez-le ou déplacez-le dans la page en mode paysage. Ce texte aura le style de paragraphe
Pied de page si bien que la police, sa taille et la position des tabulations seront les bonnes.

Instructions sur le paramétrage du pied de page Page 1 sur 2

Instructions sur le paramétrage du pied de page Page 1 sur 2

Figure 6.26 : Copiez, collez et sélectionnez le pied de page.

4)  Sélectionnez le texte que vous venez de coller. Choisissez Format > Caracteére. Dans la
boite de dialogue Caractere, ouvrez I'onglet Position et cochez I'option 270 degrés dans la
section Rotation/Echelle. Cliquez sur OK.

Caractére

Police Effets de caractére Position Hyperlien Surlignage Bordures

Position
O Exposant Elever/abaisserde (1% | & Automatique

@ Normal Taille relative 100 % -
O Indice

Rotation / Echelle
OO0 degré ©90 degrés |

Echelle de largeur 100 % -

Figure 6.27 : Faire pivoter le texte du pied de page de 270°

5) Le texte étant toujours sélectionné, choisissez Insertion > Cadre > Cadre... Dans la boite
de dialogue Cadre, ouvrez I'onglet Type (Figure 6.28) et saisissez la largeur, la hauteur et les
positions horizontale et verticale du pied de page. Décochez, le cas échéant, les options
Taille automatique pour la largeur et pour la hauteur.
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— La largeur du cadre est celle du pied de page paramétrée dans I'onglet Pied de page du
style de page en mode portrait.

— La hauteur du cadre est obtenue par calcul. La largeur d'une page A4 est 21 cm moins la
somme des marges du haut (2,8 cm) et du bas (1,8 cm) : 21 — (2,8+1,8) = 16,4 cm.

— La position horizontale est la marge du bas de la page en mode portrait.
— La position verticale est la marge du haut de la page en mode paysage.

Si le pied de page est séparé du corps du texte par une ligne, comme dans ce livre, ouvrez
I'onglet Bordures, supprimez toutes les bordures sauf celle de droite et donnez-lui la méme
largeur (épaisseur) de celle du pied de page en mode portrait. Mettez a 0 tous les champs
de la section Espacement avec le contenu sauf celui de droite auquel vous donnez la
méme valeur que I'espacement du pied de page en mode portrait avec texte. Cliquez sur le
bouton Plus de I'onglet Pied de page du style de page orientée en portrait pour trouver ces

Cliquez sur OK pour enregistrer cette configuration. Le pied de page apparait alors a la
bonne position et avec la bonne orientation. Tous les champs se mettront & jour automatique-

6)

valeurs.
7)

ment.
8)

Comme les arréts de tabulation ont été supprimés, placez le curseur dans le cadre, a la fin
du texte, la ou était I'arrét de tabulation, et insérez autant d’espace que nécessaire pour que
la disposition s’accorde avec celle de la page en mode portrait.

Répétez ces étapes (avec les valeurs convenables) pour paramétrer I'en-téte de la page en mode
paysage.

Taille Ancrer
Largeur 0,50 cm - OAla page
O Relatif a
U Taille automatigue
Hauteur 16,40 cm -
O Relatif a

Type Options Adapter Hyperlien Bordures Zone Transparence Colonnes Macro

® Au paragraphe

Zone de paragraphe ‘

O Au caractére

O Comme caractére

Zone de paragraphe ‘

UTaille automatique

LConserver le ratio

[ Respecter les enchainements

Position
Horizontal par 1,50 cm a ‘Bordure de page gauche V‘
L En vis-a-vis sur les pages paires
Vertical par 1,80 cm a ‘Bord de la feuille V‘

Figure 6.28 : Définir la taille et la position du cadre du pied de page
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N’oubliez pas de revenir au paragraphe du document ou vous avez fait pivoter le texte et de
remettre I'orientation a 0 degré sous peine d'y voir orienté verticalement tout texte que vous
y saisirez.

Le pied de page en mode portrait

abed ap paid np abenawreled a] INS sUONINIISU|

\J

Instructions sur le paramétrage du pied de page Page 1 sur 2

< Le pied de page en mode paysage

Z Ins gz afegd

Figure 6.29 : Les pieds de page pour les deux orientations
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) LibreOffice

Chapitre 7
Imprimer, exporter,
envoyer par courriel






Introduction

Ce chapitre décrit plusieurs maniéres d’'imprimer ou d’exporter des documents depuis Writer, sous
forme de papier ou électronique, ainsi que les options permettant de paramétrer ces meéthodes.

Impression rapide

Cliquez sur I'icéne Imprimer directement = pour envoyer la totalité du document & I'imprimante
par défaut définie pour votre ordinateur.

Eg Remarque

Vous pouvez modifier I'action de I'icbne Imprimer directement pour envoyer le document a
l'imprimante définie pour celui-ci au lieu de I'imprimante par défaut de I'ordinateur. Ouvrez la
page Chargement/enregistrement — Général de la boite de dialogue Options (Outils > Op-
tions)et cochez I'option Charger les paramétres d’impression avec le document.

Impression contrélée

Pour un contrdle plus poussé de I'impression, utilisez la boite de dialogue Imprimer (Fichier > Im-
primer ou Ctr 1+P).

Imprimer

Général LibreOffice Writer Mise en page Options

Imprimante
210 mm (A4)

DOLibreoffice Fax
HP ePrint

Lin1 Lot 400N C . [ Vil B

_ Détails o
Chapitre 7 Propriétés...
Imprimer, exporter, -
envayer par courriel

(¥}

297 mm

Plage et exemplaires
® Toutes les pages Nombre d'exemplaires

— I I
CPages |5 Assembler \jﬂﬂ\jﬂﬂ

Sélection

3

4

Cllmprimer dans I'ordre inverse

Imprimer

175 R Commentaires |Aucun (document seul)

Aide OK Annuler

Figure 7.1 : La boite de dialogue Imprimer.

Eg Remarque

Les options sélectionnées dans la boite de dialogue Imprimer ne s’appliquent qu’a I'impres-
sion du document courant.
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Pour spécifier des parameétres d'impression par défaut pour LibreOffice, ouvrez les pages
LibreOffice — Impression et LibreOffice Writer — Impression de la boite de dialogue Options
(Outils > Options). Voir le Chapitre 20 Paramétrer Writer, pages 548 et 557, pour plus de
détails.

La boite de dialogue Imprimer posséde quatre onglets ou vous pouvez choisir une série d'options
décrites dans les sections suivantes.

Choix des options générales d’impression

Dans I'onglet Général de la boite de dialogue Imprimer, vous pouvez choisir :

*  I'Imprimante (parmi les imprimantes disponibles). L'imprimante Imprimer dans un fichier est
maintenant toujours disponible et produit un fichier que vous enregistrez sur votre disque ;

* les pages et le nombre de copies a imprimer et s'il faut assembler les copies (section Plage
et exemplaires) ;

* l'ordre dans lequel les pages seront imprimées (parfois utile pour qu’elles sortent de I'impri-
mante dans le bon ordre) ;

«  ¢'il faut imprimer les commentaires contenus dans le document et ou le faire.

Certaines sections peuvent ne pas étre toujours accessibles. Par exemple, si le document ne
contient aucun commentaire, la liste déroulante Imprimer — Commentaires ne s’ouvre pas.

Imprimer

Commentaires

Aucun (document seul)

Commentaires seuls
Placer a la fin du document

Placer a la fin de la page
Placer dans les marges

Figure 7.2 : Choix de 'impression des commentaires.

Cliquez sur le bouton Propriétés pour afficher la boite de dialogue des propriétés de I'imprimante
sélectionnée ou vous pourrez choisir I'orientation portrait ou paysage, le bac a papier utilisé et la
taille du papier.

Dans I'onglet Options de la boite de dialogue Imprimer, vous pouvez choisir d’autres options pour
impression.

Général LibreOffice Writer Mise en page Options
Options

MiCréer des taches d'impression uniques pour les sorties assemblées

D Utiliser uniquement le bac d'alimentation a partir des préférences de I'imprimante

Dl Utiliser uniquement |a taille du papier suivant les préférences de I'imprimante.

Figure 7.3 : Options générales d’impression.
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Imprimer plusieurs pages sur une seule feuille de papier
Vous pouvez imprimer plusieurs pages d'un document sur une seule feuille de papier. Pour cela :
1) Dans la boite de dialogue Imprimer, ouvrez I'onglet Mise en page (Figure 7.4).

2) Dans la section Mise en page, choisissez dans la liste déroulante le nombre de pages a im-
primer par feuille. La vignette a gauche de la boite de dialogue Imprimer montre I'aspect
gu’aura le document imprimé.

Imprimer

Général LibreOffice Writer Mise en page Options

Mise en page

® Pages par feuille ‘2 V‘
12

Ordre ‘de gauche a droite, puis en bas v

297 mm (A4)
) U Dessiner une bordure autour de chaque page

O Brochure

210 mm

Cotés des pages

Inclure |

Verso / pages de gauche
Recto / pages de droite

1/15 D

Figure 7.4 : Imprimer plusieurs pages sur une feuille de papier.

3) Quand vous imprimez plus de 2 pages par feuilles, vous pouvez choisir I'ordre dans lequel
elles sont imprimées sur la feuille (Figure 7.5).

Mise en page
® Pages par feuille ‘4 Y12
Ordre : 3 4
O Dessiner une borake EAleak droit, puis en bas
O Brochure de haut en bas, pu!s \:fers la droite
de haut en bas, puis a gauche
Cotés des pages  |de droite 4 gauche, puis vers le bas
Mise en page
® Pages par feuille ‘4 V‘ 1 3
Ordre de haut en bas, puis vers la droite : 2 4
T Dessiner une borde gauche a droite, puis en bas
O Brochure de haut en bas, e ers la droite
de haut en bas, puis a gauche
Cotés des pages  |de droite & gauche, puis vers le bas

Figure 7.5 : Choix de l'ordre dans lequel les pages seront imprimées.

4) Dans la section C6tés des pages, choisissez d’'imprimer toutes les pages ou seulement cer-
taines d’entre elles.

5) Cliquez sur le bouton OK.
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A conseil
Dans Writer, pour imprimer deux pages face a face par feuille (mise en page livre), imprimez
plutbt depuis I'Apercu d’impression. Voir page 181.

Sélectionner ce que I'on veut imprimer

En plus d’'imprimer un document dans sa totalité, vous pouvez choisir d'imprimer des pages, des
plages de pages ou une sélection du document comme cela est décrit dans cette section.

Pour imprimer une seule page :
1) Choisissez Fichier > Imprimer dans la barre de menu ou appuyez sur Ctr [+P.
2) Dans la boite de dialogue Imprimer, sélectionnez la page a imprimer.

a) Dans la section Plage et exemplaires de I'onglet Général, cochez I'option Pages. La
boite de saisie affiche le numéro de la page en cours.

b) Saisissez le numéro de séquence de la page que vous désirez imprimer. Il peut étre diffé-
rent du numéro de page si vous avez recommencé la numérotation des pages a l'intérieur
du document. La zone d’apergu change pour montrer la page choisie.

3) Cliguez sur OK.

Pour imprimer un groupe de pages :

1) Choisissez Fichier > Imprimer dans la barre de menu ou appuyez sur Ctr [+P.

2) Dans la boite de dialogue Imprimer, sélectionnez le groupe de pages a imprimer.
a) Dans la section Plage et exemplaires de I'onglet Général, cochez I'option Pages.
b) Saisissez la suite des numéros de pages a imprimer (par exemple, 1-4 ou 1,3,7,11).

3) Cliguez sur OK.

Pour imprimer une sélection du texte :

1) Dans le document, sélectionnez les éléments (texte et graphiques) a imprimer.

2) Choisissez Fichier > Imprimer dans la barre de menu ou appuyez sur Ctr 1+P.

3) La section Plage et exemplaires de la boite de dialogue Imprimer comporte maintenant une
option Sélection et la zone d’apercu montre les éléments sélectionnés. Voir la Figure 7.6.

4)  Cliquez sur OK.
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Sélection des pagesifeuilles/diapositives & imprimer

En plus d'imprimer un document dans sa totalité, vous pouvez chaisir d'imprimer des
pages/feuilles/diapositives individuelles ou en groupe, ou une sélection du document. Les détails
varient légerement entre Wnter, Calc, Draw et Impress comme il est décrit dans cette section.

Writer
Imprimer une seule pag

. . 210 A Général Li i i i i
1) Choisissez Fich mm (Ad) eneral LibreOffice Writer Mise en page Options

2) Dans le dialogus Imprimante
a) Dans la sect Fax -
zone de sais HP ePrint
HP Laser)et 1200 Series PCL 5

h) Saisissezle Microsoft Print to PDF
pour montre Microsoft XPS Document Writer

3) Cliguez sur OK/ PDF-XChange Lite V6 v

E
i E @ Détai
Imprimer un groupe de S [ Détails Propriétes..
1) Choisissez Fich =
. Plage et exemplaires
2) D)an[s) le dllalogu: () Toutes les pages Mombre d'exemplaires |1 =
d dns la Sec
h) Saisi I OPages 1 bl £53) R8s
alsISsez la Assembler 2 2
3) Cliguez sur OK : 1
| . Sl ecti 1 [J Imprirmer dans I'ordre inverse
Mprmer une selecton
P Imprimer
1) Dans le documg 171 Commentaires |—I_|-:I_|n document seul |
1) Chaoisissez Fich !
1) La section Plage
Sélection et la z Aide oK Annuler

In the document. s

Figure 7.6 : Imprimer une sélection de texte.

Imprimer une brochure

Dans Writer, vous pouvez imprimer un document avec deux pages de chaque coté de la feuille de
papier, disposées de telle maniére que, une fois les feuilles imprimées pliées en deux, les pages
sont dans le bon ordre pour former un livret ou une brochure.

/Q‘ Conseil
Préparez votre document pour qu'il ait un aspect satisfaisant une fois imprimé a I'échelle ré-
duite : prévoyez des marges, des tailles de polices, etc. appropriées. |l faudra peut-étre faire
guelques essais.

Pour imprimer une brochure sur une imprimante qui n'imprime que sur une seule face :
1) Choisissez Fichier > Imprimer dans la barre de menu ou appuyez sur Ctr 1+P.
2) Dans l'onglet Général de la boite de dialogue Imprimer, cliquez sur le bouton Propriétés.

3) Vérifiez que l'orientation de I'imprimante (portrait ou paysage) est la méme que celle des
pages de votre document. Ordinairement, cela n’a pas d’importance sauf pour les brochures.
Cliquez sur OK pour revenir a la boite de dialogue Imprimer.

4)  Ouvrez I'onglet Mise en page dans la boite de dialogue Imprimer.
5) Cochez I'option Brochure.

6) Dans la section C6tés des pages, choisissez I'option Verso | pages de gauche dans la liste
déroulante Inclure. Cliquez sur OK.
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Général LibreOffice Writer Mise en page Options
Mise en page

O Pages par feuille |1 1

® Brochure

Cotés des pages

Inclure YEENAENLELIS gauche

Toutes les pages

Verso / pages de gauche
Recto / pages de droite

Figure 7.7 : Brochure : sélection des pages a imprimer.

7) Sortez les pages imprimées de I'imprimante, retournez-les et remettez-les dans I'imprimante
dans le sens convenable pour imprimer le c6té vierge. Vous devrez peut-étre faire quelques
essais pour trouver la disposition qui convient a votre imprimante.

8) Dans la boite de dialogue Imprimer, dans la section Cotés des pages, choisissez I'option
Recto | pages de droite dans la liste déroulante Inclure. Cliquez sur OK.

/Q\ Conseil
Si votre imprimante permet d’'imprimer automatiquement des deux cotés de la feuille, choi-
sissez Toutes les pages.

Imprimer en noir et blanc (avec une imprimante couleur)

Il peut arriver que vous souhaitiez imprimer des documents en noir et blanc sur une imprimante
couleur. Plusieurs solutions sont possibles. Notez que certaines imprimantes en couleurs peuvent
imprimer en couleurs indépendamment des parameétres que vous définissez.

Modifier la configuration de I'imprimante pour imprimer en noir et blanc ou en niveaux de gris :
1) Choisissez Fichier > Imprimer dans la barre de menu ou appuyez sur Ctr 1+P.

2) Cliquez sur Propriétés pour ouvrir la boite de dialogue de Propriétés de I'imprimante. Les
choix possibles varient d’'une imprimante a I'autre, mais vous devriez trouver des options de
paramétrage des couleurs. Voyez I'aide ou le guide de I'utilisateur de votre imprimante pour
plus d’informations.

3) Parmiles choix possibles, vous pouvez trouver noir et blanc ou niveaux de gris. Sélectionnez
celui qui vous convient.

4)  Cliquez sur OK pour confirmer votre choix et revenir a la boite de dialogue Imprimer.

5)  Cliquez sur OK pour imprimer le document.
/Q\ Conseil

Il vaut mieux choisir les niveaux de gris si votre document contient des éléments gra-
phiques.

Modifier la configuration de LibreOffice pour imprimer les textes et figures en couleur en niveaux
de gris :
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1) Sélectionnez Outils > Options pour ouvrir la boite de dialogue Option puis choisissez la
page LibreOffice — Impression.

2) Cochez I'option Convertir les couleurs en niveaux de gris. Cliquez sur OK pour enregistrer la
modification.

3) Ouvrez la boite de dialogue Imprimer (Fichier > Imprimer ou Ctr 1+P)
4)  Cliquez sur OK pour imprimer le document.

Madifier la configuration de LibreOffice Writer pour imprimer en noir tous les textes en couleurs et
tous les éléments graphiques en niveaux de gris :

1) Sélectionnez Outils > Options pour ouvrir la boite de dialogue Option puis choisissez la
page LibreOffice Writer — Impression.

2) Dans la section Contenus, cochez I'option Texte en noir. Cliquez sur OK pour enregistrer la
modification.

3) Ouvrez la boite de dialogue Imprimer (Fichier > Imprimer ou Ctr l+P)

4)  Cliquez sur OK pour imprimer le document.

Apercu des pages avant impression

La vue normale dans Writer montre quel sera I'aspect imprimé de chaque page et vous permet de
modifier celles-ci. Si vous concevez un document a imprimer sur deux faces, vous pouvez voir I'as-
pect de chaque face. Writer offre deux fagons de le faire :

* la disposition des pages (vue éditable) : utilisez le bouton Affichage livre (Pages face a face)
dans la barre d'état :

i - 150 %

*  l'apergu avant impression (vue non éditable).

Pour utiliser I'apergu avant impression :

1) Choisissez Fichier > Apercu, cliquez sur le bouton Apercu [2 dans la barre d'outils Stan-
dard ou appuyez sur Ctr 1+Maj+0. Writer affiche alors la barre d’outils Apercu a la place de

la barre d’outils Formatage.

ﬁ ﬂﬁ %%' |< < 0 > >| Q 80 % ~ @ @ 3 Fermer |'apercu

Figure 7.8 : La barre d’outils Apercu

2) Cliquez sur l'icone d’apercu désiré : Apergu une page (| 1), Apercu deux pages (/'] ),
Apercu Livre (7)) ou Apercu plusieurs pages (--).

3) Pour imprimer le document a partir de cette vue, cliquez sur I'icobne Imprimer (=) pour ou-

vrir la boite de dialogue Imprimer. Choisissez les options d’'impression et cliquez sur le bou-
ton OK.

Imprimer des enveloppes

L'impression d’enveloppes se fait en deux étapes : le paramétrage et I'impression proprement dite.
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Pour paramétrer une enveloppe a imprimer seule ou avec un document :
1) Cliquez sur Insertion > Enveloppe dans la barre de menu.

2) Dans la boite de dialogue Enveloppe, commencez par lI'onglet Enveloppe (Figure 7.9). Véri-
fiez, ajoutez ou modifiez les informations dans les boites Destinataire et Expéditeur.

Vous pouvez taper directement les informations dans les boites de saisie Destinataire et Ex-
péditeur ou utiliser les listes déroulantes a droite de la bofite de dialogue pour sélectionner
une base de données ou une table d’ou vous pourrez obtenir les informations nécessaires a
I'enveloppe. Voir le Chapitre 14 Le publipostage, page 392, pour plus de détails sur la ma-
niere d'imprimer les enveloppes a partir d'une base de données.

Enveloppe

Enveloppe Format Imprimante

Destinataire Base de données

| ‘Ad resses V‘
Table
‘Contacts V‘

Champ de base de données

‘Nom V‘

M Expéditeur

Jean Dupond
35, rue du Fond

62735 Laville sur mer - D
France

| Nouveau document | Insérer Annuler Aide Réinitialiser

Figure 7.9 : Choix des informations sur le destinataire et I'expéditeur d’une enveloppe.

3) Dans l'onglet Format (Figure 7.10), vérifiez et modifiez la position des informations sur le
destinataire et I'expéditeur. La zone d’apercu en bas a droite montre les effets de vos modifi-
cations.
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Enveloppe

Enveloppe Format Imprimante
Destinataire
Position

a partir de la gauche 1100 cm - Format | Editer ¥

a partir du haut 5,50 cm
Expéditeur
Position
a partir de la gauche 1,00cm = Format | Editer ¥
a partir du haut 1,00 cm
Taille

Format

Largeur

Hauteur 11,00cm - - D

Nouveau document Insérer Annuler Aide Réinitialiser

Figure 7.10 : Choix de la position et de la taille des éléments sur I'enveloppe.

4)  Pour formater le texte de ces blocs, cliquez sur les boutons Editer sur la droite. Dans la liste
déroulante, vous avec deux choix pour chaque bouton : Caractére ou Paragraphe.

— Sélectionnez Caractére pour ouvrir une boite de dialogue Caractére, semblable a la boite
standard mais sans 'onglet Bordures, ou vous pouvez définir le format des caracteres.

— Sélectionnez Paragraphe pour ouvrir une boite de dialogue Paragraphe, semblable a la
boite standard mais sans I'onglet Plan & numérotation, vous pouvez définir les attributs du
paragraphe.

5) Dans le bas a gauche de I'onglet, la section Taille vous permet de choisir le format de I'enve-
loppe dans une liste déroulante. La largeur et la hauteur de I'enveloppe sélectionnée s’af-
fichent dans les champs sous le format. Si vous choisissez un format existant, il suffit de véri-
fier ces dimensions. Si vous choisissez Personnalisé dans la liste, vous pouvez y saisir les
dimensions de votre enveloppe.

/Q\ Conseil
A ce niveau, il est seulement possible de modifier la position des points d’origine (coins su-
périeurs gauches) des cadres qui contiendront I'adresse de I'Expéditeur et du Destinataire,

mais, une fois I'enveloppe créée, vous pourrez ajuster librement leurs tailles et leurs posi-
tions.

6) Une fois la mise en forme effectuée, ouvrez l'onglet Imprimante (Figure 7.11) pour choisir les
options de I'imprimante telles que I'orientation de I'enveloppe et son décalage. Il faudra peut-
étre quelgues essais pour trouver les meilleurs réglages pour votre imprimante.
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Vous pouvez aussi choisir une imprimante différente ou un autre paramétrage de votre impri-
mante (par exemple, pour préciser le bac qui contient les enveloppes) pour cette impression
en cliquant sur le bouton Configuration et en faisant un choix dans la boite de dialogue Pa-
ramétrage de 'imprimante.

Enveloppe X

Enveloppe Format Imprimante
Orientation de I'enveloppe

® |mprimer a partir du haut

O lImprimer a partir du bas

Décaler vers la droite 0,00 cm =

Décaler vers le bas 0,00 cm =
Imprimante active

Canon MG8200 series Printer XPS Configuration...

Paramétrage de l'imprimante

Imprimante

[\[e]11 % Canon MG8200 series Printer XPS. Propriétés...
Etat: Imprimante par défaut; Disponible
Type : Canon MG8200 series Printer XPS
Emplacement: USB0O1

Commentaire :
Aide Annuler

Nouveau document Insérer Annuler Aide Réinitialiser

Figure 7.11 : Choix des options d’imprimante pour I'enveloppe.

7)  Quand vous avez terminé la mise en forme et que vous étes prét a imprimer, cliquez soit sur
le bouton Nouveau document, soit sur le bouton Insérer. Nouveau document ne crée
gu’une enveloppe et ouvre un nouveau document pour celle-ci. Insérer place I'enveloppe
dans votre document existant en tant que page 1.

Pour ne pas imprimer cette enveloppe, cliqguez sur le bouton Annuler ou appuyez sur la
touche Echap. Pour annuler les modifications et retrouver I'état initial de la boite de dia-

logue, cliquez sur Réinitialiser.

L'enveloppe est maintenant contenue dans le méme fichier que le document. Enregistrez celui-ci
avant de faire quoi que ce soit d’autre.

Pour imprimer I'enveloppe :
1) Sélectionnez Fichier > Imprimer dans la barre de menu.

2) Dans la boite de dialogue Imprimer, a la section Plage et exemplaires, sélectionnez Pages
et tapez 1 dans la boite de saisie. Cliquez sur OK pour lancer I'impression.
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Imprimer des étiquettes

On utilise couramment des étiquettes pour imprimer des listes d’adresses (avec une adresse diffé-
rente sur chaque étiquette), mais on peut aussi s’en servir pour réaliser plusieurs copies d’'une
seule étiquette, par exemple pour un autocollant portant une adresse de retour ou pour une éti-
quette de CD/DVD.

L'impression des étiquettes, comme celle des enveloppes, passe par deux étapes : le paramétrage
et 'impression. Ce sujet est traité en détails dans le Chapitre 14 Le publipostage, page 387.

Exportation au format PDF

LibreOffice peut exporter des documents au format PDF (Portable Document Format). Ce format
de fichier standard est idéal pour envoyer le fichier a quelqu’un qui le visionnera avec Adobe Rea-
der ou un autre lecteur de PDF.

Un document au format PDF n’est pas protégé par défaut contre les altérations et les modifi-
cations. Son contenu peut étre édité par des outils logiciels spécialisés, y compris
LibreOffice Draw.

’Q\ Conseil
Contrairement a la commande Enregistrer sous, la commande Exporter écrit une copie du

document en cours dans un nouveau fichier au format choisi mais conserve le format qu’il a
dans LibreOffice.

Exportation rapide en PDF

Cliquez sur 'icbne Exporter au format PDF (@-) pour exporter la totalité du document avec les
paramétres que vous avez choisis dans la boite de dialogue Options PDF (voir ci-dessous). Il vous
est demandé de saisir le nom et 'emplacement du fichier PDF, mais vous n’avez pas l'occasion de
choisir une plage de pages, la compression des images ni les autres options.

Contréler le contenu et la qualité du PDF

Pour un meilleur contrdle du contenu et de la qualité du PDF obtenu, utilisez Fichier > Exporter
vers > Exporter au format PDF... La boite de dialogue Options PDF s’ouvre. Elle posséde six on-
glets (Général, Vue initiale, Interface utilisateur, Liens, Sécurité et Signatures numériques). Choi-
sissez les parametres appropriés puis cliquez sur Exporter apres quoi vous devrez saisir I'empla-
cement et le nom du fichier PDF a créer et de cliquer sur Enregistrer pour exporter le fichier.

Eg Remarque

Il est aussi possible de choisir Fichier > Exporter pour ouvrir la boite de dialogue Exporter.
Sélectionnez le format PDF, saisissez un nom et un emplacement pour le fichier et cliquez
sur Exporter. La boite de dialogue Options PDF s’ouvre alors. Cliquez sur Exporter quand
tous les réglages ont été effectués.
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La boite de dialogue Options PDF - onglet Général

Dans l'onglet Général (Figure 7.12), vous pouvez choisir les pages a inclure dans le PDF, le type
de compression a utiliser pour les images (qui affecte leur qualité dans le PDF) et d’autres options.

Options PDF

Général Vue initiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

Plage Général
L t L PDF hybride (fichier ODF incorporé)
O Pages: O Archive PDF/A-1a (ISO 19005-1)
O Sélection L PDF marqué (ajouter la structure du document)
Ima_ges M Créer un formulaire PDF
 Compression sans perte Format d'envoi: FDF -
® Compression JPEG Ol Autoriser les doublons de noms de champ
Qualité : 90 % 2 Exporter les repéres de texte

Exporter |es substituants

<

& Réduire la résolution des images (300 DPI )
UExporter les commentaires
Filigrane e .
O Exporter les pages vides insérées automatiquement

Oc; .
Signer avec un filigrane O Afficher le PDF aprés export

= O Utiliser les XObjets de référence

Aide Annuler

Figure 7.12 : L’'onglet Général de la boite de dialogue Options PDF.

Section Plage
*  Tout : exporte la totalité du document en PDF.

*  Pages : pour exporter un intervalle de pages, utilisez le format 3-6 (pages de 3 & 6). Pour ex-
porter des pages individuelles, utilisez le format 7 ; 9 ; 11 (pages 7, 9 et 11). Il est aussi pos-
sible d’exporter une combinaison d’intervalles et de pages individuelles en utilisant un format
comme 3-6 ;8 ;10 ; 12.

*  Sélection : exporte tout ce qui est sélectionné.
Section Images

 Compression sans perte : les images sont incorporées sans aucune perte de qualité. Avec
des photographies, il peut en résulter de gros fichiers. Cette option est recommandée pour
les autres types d'images ou d’objets graphiques.

*  Compression JPEG : elle offre une qualité plus ou moins grande. Une qualité de 90 % est
bien adaptée aux photographies (petite taille de fichier, perte de qualité a peine perceptible).

* Réduire la résolution des images : les images a faible DPI (Dot Per Inch : point par pouce)
ont une qualité plus faible. Pour les regarder sur I'écran d’un ordinateur, une résolution de
72 dpi (sous Windows) ou 96 dpi (sous GNU/Linux) est généralement suffisante, alors que
pour I'impression il est souvent préférable d’utiliser au moins 300 ou 600 dpi selon les possi-
bilités de I'imprimante. Une valeur élevée des DPI augmente fortement la taille du fichier ex-
porté.
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:g Remarque

Les images EPS (Encapsulated PostScript) ne sont exportées que sous forme d’apercus si
elles en contiennent un, sinon elles sont exportées sous forme d’emplacements vides.

Section Filigrane

*  Signer avec un filigrane : quand cette option est cochée, une couche transparente conte-
nant le texte que vous saisirez dans la boite Texte apparaitra sur chaque page du PDF.

Section Général

*  PDF hybride (fichier ODF incorporé) : cochez cette option pour exporter le document
comme fichier PDF contenant deux formats de fichiers : PDF et ODF. Dans les lecteurs de
PDF, il se comporte comme un fichier PDF normal et il reste totalement modifiable dans
LibreOffice.

*  Archive PDF/A-1a (ISO 19005-1) : PDF/A est un standard 1SO pour la conservation a long
terme des documents en y incorporant toutes les informations nécessaires a une reproduc-
tion fidele (telles que les polices) et en excluant d’autres éléments (y compris les formulaires,
la sécurité et I'encodage). Les balises PDF sont écrites. Si vous cochez PDF/A-1a, les élé-
ments interdits sont grisés (non disponibles).

*  PDF marqué (ajouter la structure du document) : les PDF marqués contiennent des infor-
mations sur la structure du contenu du document. Cela peut aider a afficher ce document sur
des appareils possédant des écrans différents ou si on utilise un logiciel de lecture d’écran.
Parmi les marques exportées, il y a la table des matiéres, les hyperliens et les contrbles.
Cette option peut augmenter de facon significative la taille des fichiers.

*  Créer un formulaire PDF - Format d’envoi : choisissez le format des formulaires envoyés
depuis le fichier PDF. Ce paramétre I'emporte sur la propriété URL du contréle que vous défi-
nissez dans le document. Il n'y a qu’un seul paramétrage commun valable pour tout le docu-
ment PDF : PDF (envoie tout le document), FDF (envoie le contenu du contrdle), HTML et
XML. Vous choisirez le plus souvent le format PDF.

Autoriser les doublons de noms de champs : si cette option est cochée, le méme nom
peut étre utilisé pour plusieurs champs dans le fichier PDF produit. Dans ce cas, vous pou-
vez saisir des données dans la premiére occurrence du champ et tous ceux qui ont le méme
nom recevront ce que vous avez saisi. Sinon, les noms de champs seront exportés avec des
noms uniques générés a cette fin.

*  Exporter les repéres de texte : exporte les titres du document en tant que « signets » (une
table des matieres est affichée par la plupart des lecteurs de PDF, y compris Adobe Reader).

*  Exporter les substituants : exporte des substituants sous forme de texte au lieu de substi-
tuants vides.

*  Exporter les commentaires : exporte les commentaires sous forme de notes PDF. Ce n’est
peut-étre pas ce que vous désirez !

* Exporter les pages vides insérées automatiquement : si cette case est cochée, les pages
vides insérées automatiquement sont exportées dans le PDF. Cela est préférable si vous im-
primez le PDF en double face. Par exemple, les chapitres des livres commencent toujours
sur une page impaire (de droite). Quand le chapitre précédent finit lui aussi sur une page im-
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paire, LibreOffice insére une page vide entre ces deux pages impaires. Cette option déter-
mine si celle-ci est exportée.

«  Afficher le PDF aprés export : votre lecteur de PDF par défaut va s’ouvrir pour afficher le fi-
chier PDF qui vient d'étre exporté.

La boite de dialogue Options PDF - onglet Vue initiale

Dans I'onglet Vue Initiale (Figure 7.13), vous pouvez choisir comment le PDF s’ouvre par défaut
dans le lecteur PDF. Les choix devraient se comprendre d’eux-mémes.

Options PDF

Général Vue initiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

Mise en page

Volets
' ® Par defaut

age uniquement,

O Repéres de texte et page ' Une page

O Miniatures et page © Continu

Ouvrir a la page : |1 = O(Cote a cote
Agrandissement

® Par défaut

© Adapter a la fenétre
© Adapter a la largeur
© Adapter au visible

O Facteur de zoom : |100 .

Figure 7.13 : L'onglet Vue initiale de la boite de dialogue Options PDF.

Si I'option Mise en page de texte complexe est activée (dans la page Paramétres linguistiques —
Langues de la boite de dialogue Options : Outils > Options), une option supplémentaire est dis-
ponible sous Coéte a coéte : Premiére page a gauche (normalement, la premiere page est a droite
avec l'option Céte a céte).

La boite de dialogue Options PDF - onglet Interface utilisateur

Dans I'onglet Interface utilisateur (Figure 7.14), vous pouvez choisir d'autres options pour contréler
la fagcon dont le fichier sera affiché par un lecteur de PDF. Certains de ces choix sont particuliere-
ment utiles si vous créez un PDF destiné a une présentation ou une borne interactive.

Options PDF

Général Vue initiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

Options de fenétre Options d'interface utilisateur

ORedimensionner la fenétre selon la page initialel O Masquer la barre de menu

OCentrer la fenétre a I'écran L Masquer la barre d'outils
L Quvrir en mode plein écran L Masquer les contréles de la fenétre
M Afficher le titre du document

Transitions Repeéres de texte
Utiliser les effets de transition ® Tous les niveaux de repéres de texte

«

O Niveaux de repéres de texte visibles : 1 o

Figure 7.14 : L’'onglet Interface utilisateur de la boite de dialogue Options PDF.
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Section Options de fenétre

+ Redimensionner la fenétre selon la page initiale : provoque I'adaptation de la fenétre du
lecteur de PDF aux dimensions de la premiére page du fichier.

e Centrer la fenétre a I’écran : centre la fenétre du lecteur de PDF sur I'écran de l'ordinateur.

*  Ouvrir en mode plein écran : ouvre le lecteur de PDF en plein écran au lieu du mode fené-
tré.

«  Afficher le titre du document : affiche le titre du document dans la barre de titre du lecteur
de PDF.

Section Options d’interface utilisateur
* Masquer la barre de menu : masque la barre de menu par le lecteur de PDF.
* Masquer la barre d’outils : masque la barre d’outils par le lecteur de PDF.

* Masquer les controles de la fenétre : masque les autres contrdles de la fenétre par le lec-
teur de PDF.

Repéres de texte

Permet de choisir combien de niveaux de titres sont affichés comme repéres de texte si Ex-
porter les repéres de texte est coché dans I'onglet Général.

La boite de dialogue Options PDF - onglet Liens

Dans l'onglet Liens (Figure 7.15), vous pouvez définir la maniere dont les liens sont exportés dans
le PDF.

Options PDF

Général Vue initiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

Général

LiExporter les repéres de texte comme destinations nommées;

OConvertir les références de document en cibles PDF

O Exporter les URL relatifs au systeme de fichier

Liens entre documents
® Mode par défaut
' Quvrir avec un lecteur de PDF

© Quvrir avec un navigateur Internet

Figure 7.15 : L'onglet Liens de la boite de dialogue Options PDF.
Exporter les repéres de texte comme destinations nommées

Si vous avez défini des repéres de texte sous Writer, cette option les exporte en tant que
« destinations nommées » auxquelles les pages Web et les documents PDF peuvent se réfé-
rer.

Convertir les références de document en cibles PDF

Si vous avez défini des liens vers d’'autres documents avec une extension OpenDocument
(comme.odt,.ods ou.odp), cette option remplace ces extensions par.pdf dans le document
PDF exporté.
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Exporter les URL relatives au systéme de fichier
Si vous avez défini des liens relatifs dans un document, cette option les exporte dans le PDF.
Liens entre documents

Cett option définit le comportement des liens sur lesquels vous cliqguez dans les fichiers PDF.
Choisissez une option parmi les suivantes :

— Mode par défaut : les liens PDF seront gérés comme il est spécifié dans votre systéme
d’exploitation.

— Ouvrir avec un lecteur de PDF : utiliser I'application qui a servi a afficher le document PDF
pour ouvrir les documents PDF liés.

— Ouvrir avec un navigateur Internet : utiliser le navigateur Internet par défaut pour afficher
les documents PDF liés.

La boite de dialogue Options PDF - onglet Sécurité

L'exportation des PDF comporte des options pour encoder le PDF (pour qu'il ne puisse pas étre
ouvert sans mot de passe) et appliquer une gestion de certains droits numériques.

*  Quand un mot de passe d’ouverture est défini, le PDF ne peut étre ouvert qu’avec celui-ci.
Une fois ouvert, I'utilisateur n’est soumis & aucune restriction sur ce gu'il peut faire (par
exemple, 'imprimer, le copier ou le modifier).

*  Quand un mot de passe d’autorisation est défini, le PDF peut étre ouvert par n'importe qui,
mais son utilisation peut étre soumise a restrictions. Voir la Figure 7.16. Quand vous avez
défini un mot de passe d’autorisation, les autres options de I'onglet Sécurité deviennent ac-
cessibles.

*  Siles deux types de mots de passe sont définis, le PDF ne peut étre ouvert qu’avec le mot
de passe correct et son utilisation peut étre restreinte.

Options PDF

Général Vue initiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

Permission et chiffrement du fichier Impression

Définir les mots de passem?  Non autorisé

© Basse résolution (150 dpi)
Aucun mot de passe d'ouverture défini

o ® Haute résolution
Le document PDF ne sera pas chiffré

- . Modifications
Mot de passe d'autorisation défini

Le document PDF aura des restrictions ©Non autorisé

O Insertion, suppression et rotation de pages
O Remplissage de champs de formulaire
O Commentaires, remplissage dans les champs de formulaire
® Tout sauf extraire les pages
Contenu
 Autoriser la copie de contenu

M Autoriser I'acces au texte des outils d'accessibilité

Figure 7.16 : L'onglet Sécurité de la boite de dialogue Options PDF.
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:g Remarque

Le paramétrage des autorisations n'a d’effet que si le lecteur de PDF de I'utilisateur le res-
pecte.

La Figure 7.17 montre la boite de dialogue qui s'affiche quand vous cliquez sur le bouton Définir
les mots de passe dans I'onglet Sécurité de la boite de dialogue Options PDF.

Définir les mots de passe

Déf. mot de passe d'ouverture

Mot de passe: |sesssees
Confirmer: sescsess

Déf. mot de passe d'autorisation
Mot de passe:

Confirmer :

Aide OK Annuler

Figure 7.17 : Définir un mot de passe pour encoder un fichier PDF.
La boite de dialogue Options PDF - onglet Signatures numériques
Cet onglet contient les options qui concernent I'exportation de PDF signés numériquement.

Les signatures numériques permettent d'assurer que le PDF a réellement été créé par son auteur
initial (vous) et qu’il n’a pas été modifié depuis lors.

L'exportation de PDF signés utilise les clés et certificats X.509 déja stockés dans votre dép6t de
certificats par défaut ou sur une carte a puce. Sous Linux ou Mac OS le dépbt a utiliser peut étre
sélectionné en dans la page LibreOffice > Sécurité > Chemin du certificat de la boite de dialogue
Options (cliquez sur Outils > Options > dans la barre de menu) ; sous Windows, le dépét de certi-
ficats par défaut est toujours utilisé. Si vous utilisez une carte a puce, elle doit étre déja configurée
pour étre utilisée par votre dép6t. Cela se fait normalement pendant I'installation de son logiciel.
Les détails concernant l'utilisation de ces propriétés sortent du cadre de ce chapitre.

Options PDF

Général Vue initiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques
Certificat

Utiliser ce certificat pour signer numériquement les documents PDF :
Sélectionner... Effacer
Mot de passe du certificat :
Emplacement :
Information de contact :

Raison :

Autorité d'horodatage |.i:u-:u|‘e |

Figure 7.18 : L'onglet Signatures numériques de la boite de dialogue Options PDF.
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Utiliser ce certificat pour signer numériquement les documents PDF : cliquez sur Sélec-
tionner pour ouvrir la boite de dialogue Sélectionner le certificat ou tous les certificats trou-
vés dans le dép6t sélectionné sont affichés. Si ce dépbt est protégé par un mot de passe, il
vous est demandé. Quand vous utilisez une carte a puce protégée par un code PIN, celui-ci
vous est aussi demandé.

Sélectionnez le certificat & utiliser pour signer numériquement le PDF exporté puis cliquez
sur OK. Tous les autres champs de l'onglet ne sont accessibles qu’aprés le choix d'un certifi-
cat.

Mot de passe du certificat : saisissez le mot de passe utilisé pour protéger la clé privée as-
sociée au certificat choisi. C'est habituellement le mot de passe du dépét. Si celui-ci a déja
été saisi dans la boite de dialogue Sélectionner le certificat, le dépdt peut déja étre déver-
rouillé et ne pas redemander le mot de passe.

Si vous utilisez une carte a puce, entrez ici le code PIN. Certains logiciels de cartes a puce
vous demanderont de nouveau ce code avant de signer.

Emplacement, Information de contact, Raison : vous pouvez saisir des informations sup-
plémentaires facultatives concernant la signature numérique qui sera appliqguée au PDF.
Celles-ci seront incorporées dans les champs appropriés du PDF et visibles par quiconque
ouvrira le fichier. Tout ou partie de ces trois champs peut étre laissé vide.

Autorité d’horodatage : vous pouvez choisir 'URL d’'une Autorité d’horodatage (Time
Stamping Authority : TSA). Pendant le processus de signature du PDF, la TSA sera utilisée
pour obtenir la date et I'heure signées numériqguement qui seront incorporées a la signature.
Si quelgu’un ouvre le PDF, il pourra utiliser cette information pour vérifier quand le document
a été signé.

La liste des URL des autorités d’horodatage qui peuvent étre choisies est conservée sous
Outils > Options > LibreOffice > Sécurité > Autorités d’horodatage (TSA). Si aucune
URL d'une autorité d’horodatage n’est sélectionnée (cas par défaut), la date et I'heure de la
signature ne seront pas certifiées mais seront celles de votre ordinateur local.

Exporter en EPUB

@ Nouveauté de LibreOffice 6.0

LibreOffice peut désormais exporter des fichiers EPUB sans extension supplémentaire.

Le format EPUB est un format de livre électronique (e-book) qui peut étre téléchargé et lu sur des

dispositifs comme des téléphones portables (smartphones), des tablettes, des ordinateurs ou

autres lecteurs adaptés. C'est le format basé sur XML (contrairement a PDF), indépendant du ven-

deur, qui est le plus largement répandu.

L'exportation au format EPUB est limitée dans LibreOffice 6.0. Un document ne contenant que du

texte est généralement bien exporté, mais certains contenus (tels que les illustrations, les ta-

bleaux, les renvois) peuvent ne pas étre exportés correctement. Ces fonctions devraient étre ajou-

tées ou largement améliorées dans les futures versions de LibreOffice.
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Exportation rapide en EPUB

Sélectionnez Fichier > Exporter vers > Exporter directement au format EPUB pour exporter le
document tout entier avec les parametres EPUB que vous avez choisis le plus récemment dans la
boite de dialogue Export EPUB (voir ci-dessous). |l vous est demandé de saisir le nom et I'empla-
cement du fichier EPUB, mais vous ne pouvez pas effectuer de sélection parmi les autres options.

Exporter en EPUB

Pour un meilleur contréle du contenu et de la qualité du fichier EPUB produit, sélectionnez Fichier
> Exporter vers > Exporter au format EPUB... La boite de dialogue Export EPUB s'ouvre (Fi-
gure 7.19). Elle est assez simple.

* Laliste déroulante Version offre le choix de la version du fichier exporté en EPUB 2.0 et
EPUB 3.0.

+ Laliste déroulante Méthode de scission permet de sélectionner la méthode de découpage du
document pour la pagination. Le choix En-téte partage les pages au niveau des paragraphes
de style Titre 1 ou Chapitre, alors que le choix Saut de page essaie de suivre la pagination
d’origine du document.

Export EPUB

Méthode de scission :

En-téte 4 ‘

Aide OK Annuler

Figure 7.19 : la boite de dialogue Export EPUB.

’Q\ Conseil
Parmi les autres logiciels qui permettent d’exporter des fichiers de Writer (*.odt) en format
EPUB, Calibre est un gestionnaire de livres électroniques open source qui fonctionne sous

Windows, macOs et Linux. Il offre de nombreuses fonctions de conversion et permet la mo-
dification du résultat. Adresse du site : https://calibre-ebook.com/fr.

Exporter en d’autres formats

LibreOffice utilise le terme « exporter » pour certaines opérations sur les fichiers qui impliquent un
changement de type. LibreOffice peut exporter des fichiers en XHTML, EPUB et d’autres formats.
Des formats supplémentaires peuvent étre disponibles par I'intermédiaire d’extensions.

Sélectionnez Fichier > Exporter... Dans la boite de dialogue Exporter, précisez le nom du docu-
ment exporté, sélectionnez le format souhaité dans la liste Type puis cliquez sur le bouton Expor-
ter.
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Nom du fichier : | WG6E007FR-ImprimerExporterEnvoyerParCourriel.xhtmi v

Type : | XHTML (html;xhtml) (*.html;*xhtml)

PDF - Portable Document Format (pdf) (*.pdf)

Document EPUB (.epub) (*.epub)
MediaWiki (tet) (*.tet)
JPEG - Joint Photographic Experts Group (jpg;Jpeg;jfif.jif.jpe) (*jpg*jpeg* fif*jif* jpe)
Writer Layout XML (xml) (*xml)
~ Masquer les dossigPNG - Portable Network Graphic (.png) (*.png)

Figure 7.20 : Formats d’exportation de fichiers.

Envoyer des documents Writer par courriel

LibreOffice propose plusieurs moyens pour envoyer rapidement et facilement des documents
comme piéces jointes a des courriels dans un des trois formats : *.odt (OpenDocument : format par
défaut de Writer), *.doc (format de Microsoft Office) ou *.pdf.

Eg Remarque

Les documents ne peuvent étre envoyés a partir du menu de LibreOffice que si un profil a
été défini dans la page LibreOffice Writer — E-mail de publipostage de la boite de dialogue
Options (Outils > Options).

Pour envoyer le document en cours au format *.odt :

1) Sélectionnez Fichier > Envoyer > Document par courriel ou Fichier > Envoyer > En-
voyer par e-mail sous forme de texte OpenDocument... Writer ouvre votre programme de
courrier électronique par défaut. Le document est attaché en piéce jointe.

2) Dans ce programme, indiquez le destinataire, le sujet et ajoutez le texte que vous désirez
puis envoyez le courriel.

Si vous choisissez Envoyer par e-mail sous forme de document Word..., Writer commence par
créer un fichier *.doc puis ouvre votre programme de courrier électronique avec ce fichier en piéce
jointe.

De la méme maniére, si vous choisissez Envoyer par e-mail en PDF..., Writer ouvre la boite de

dialogue Options PDF ou vous pouvez choisir les parametres qui vous conviennent, crée un PDF
puis ouvre votre programme de courrier électronique avec le fichier *.pdf en piece jointe.

Envoyer un document a plusieurs destinataires

Pour envoyer un document par courriel a plusieurs destinataires, vous pouvez utiliser les proprié-
tés de votre programme de courrier électronique ou les capacités de mailing de LibreOffice pour
extraire les adresses mail d’'un carnet d’adresses.

Vous pouvez utiliser le publipostage de LibreOffice pour envoyer des courriels de deux fagons :

« utiliser I'Assistant Mailing pour créer le document et I'envoyer. Voir le Chapitre 14 Le publi-
postage, page 397, pour les détails ;

«  créer le document dans Writer sans utiliser I’Assistant puis vous servir de celui-ci pour I'en-
voyer. C'est la méthode qui est décrite ici.
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Pour utiliser I'Assistant Mailing pour envoyer un document Writer déja créé :

1) Ouvrez le document dans Writer. Cliqguez sur Outils > Assistant Mailing. Sur la premiére
page de l'assistant, cochez Utiliser le document actif et cliquez sur Suivant (Figure 7.21).

Assistant Mailing

Sélectionner le document de base pour le mailing

Etapes

| ® Utiliser le document actif

O Créer un nouveau document
- O Utiliser un document existant

2.Sélectionner un type de Parcourir...
document O Partir d'un modeéle

3.Insérer un bloc d'adresses ‘
Parcourir...

4.Créer une salutation . _ .

o ‘ Partir d'un document récemment enregistré

5.Adapter la mise en page ‘

Aide < < Précédent Suivant >> Terminer Annuler

Figure 7.21 : Choix du document de base.

2) Sur la deuxiéme page, cochez Message e-mail et cliquez sur Suivant (Figure 7.22).

Assistant Mailing

- Quel type de document souhaitez-vous créer ?
Etapes O Lett

‘ Message e
1.Sélectionner le document

de base

3.Sélectionner une liste
d'adresses

Envoyer des e-mails a un groupe de destinataires. Vous pouvez inclure des salutations dans vos e-
mails. Vous pouvez personnaliser vos e-mails en fonction du destinataire.

4.Créer une salutation

5.Adapter la mise en page

Figure 7.22 : Choix du type de document.

3) Sur la troisieme page, cliquez sur le bouton Sélectionner une liste d’adresses. Choisissez
la liste d’adresses désirée (méme s'il n'y en a qu’une) puis cliquez sur OK (Figure 7.23) (Si
la liste d’adresse dont vous avez besoin n’apparait pas ici, vous pouvez cliquer sur Ajouter
pour la rechercher et I'ajouter a la liste.)
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Assistant Mailing

Insérer un bloc d'adresses

Etapes P . . , . . ‘ .
1. Sélectionnez la liste d adrggses qui contient les Sélectionner une liste d'adresses...
données des adresses a utiliser. Vous aurez
1.Sélectionner le document besoin de ces données pour créer le bloc d'a...
de base

Sélectionner une liste d'adresses

2.Sélectionner un type de

document
Sélectionnez une liste d'adresses. Pour sélectionner les destinataires a partir d'une autre liste,
_ cliquez sur 'Ajouter...". Si vous n'avez pas de liste d'adresses, vous pouvez en créer une en
cliguant sur 'Créer....
4.Créer une salutation
5.Adapter la mise en page : : e :
5.Adapter la mise en page Les destinataires ont été sélectionnés a partir de :
Nom Table Ajouter...
Adresses Contacts
Créer...
Filtrer...
Editer...
Modifier la table...
< >

Aide Annuler

Figure 7.23 : Choix d'une liste d’adresses.

4) De retour a la page Sélection d'une liste d’adresse, cliquez sur Suivant. Dans la page Créer
une salutation, décochez Ce document devrait contenir des salutations (Figure 7.24).

Assistant Mailing

, Créer des salutations
Et ; ‘ ; =
£tapes OiCe document devrait contenir des salutatlons%l
‘ Insérer des salutations personnalisées
1.Sélectionner le document
de base Femme ‘C|‘€‘I€‘ Madame <Nom> | Nouveau...
2.Sélectionner un type de Homme “:|‘€‘I M. <Nom> | Nouveau...
document
3.Sélectionner une liste Champ de la liste d'adresses indiquant un destinataire féminin
d'adresses
4.Créer une salutation Nom dechamp | |
5.Adapter la mise en page Valeur de champ

Figure 7.24 : Ne pas créer de salutations
5) Cliquez sur le bouton Terminer.

6) Dans la barre d'outil Mailing qui s’est ouverte en méme temps que l'assistant, cliquez sur le
bouton Envoyer les messages e-mail.

7) Laboite de dialogue Envoyer le document fusionné par courriel s'ouvre (Figure 7.25). Dans
le champ A, sélectionnez AdresseEmail dans la liste déroulante et tapez le sujet de votre
courriel dans le champ Sujet puis cliquez sur le bouton Envoyer les documents.
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Envoyer le document fusionné par courriel

Options de courri

A

dresseEmail Copier vers...

Sujet

Envoyer comme |Message HTML ~| = Propriétés...

Nom du fichier joint
odt
Envoyer les enregistrements
® Envoyer tous les documents

ODe |1 Al

Envoyer les documents | | Annuler Aide

Figure 7.25 : Envoyer le document comme message électronique.

Envoyer un fax

Pour envoyer un fax directement depuis LibreOffice, vous avez besoin d’'un modem fax et d’'un pi-
lote qui permettent aux applications de communiquer avec celui-ci.

1) Ouvrez la boite de dialogue Imprimer (Figure 7.1) en sélectionnant Fichier > Imprimer (ou
Ctr 1+P) et choisissez le pilote de fax dans la liste des imprimantes.

2) Cliquez sur OK pour ouvrir la boite de dialogue de votre pilote de fax ou vous pourrez choisir
le destinataire.

Vous pouvez définir un bouton dans une barre d’outils pour envoyer par fax le document ouvert
d’'un simple clic. Voyez comment faire dans le Chapitre 21 Personnaliser Writer, page 571.

Signhature numérique des documents

Pour signer numériqguement un document, vous avez besoin d’une clé personnelle appelée aussi
certificat. Celle-ci est stockée sur votre ordinateur sous forme d’une combinaison d’une clé privée,
qui doit étre gardée secréte, et d’'une clé publique, que vous ajoutez a votre document quand vous
le signez. Vous pouvez obtenir un certificat d’'une autorité de certification qui peut étre une société
privée ou une institution gouvernementale.

Quand vous appliquez une signature numérique a un document, une sorte de somme de contrble
est calculée a partir du contenu du document et de votre clé personnelle. Cette somme de contréle
et votre clé publique sont stockées ensemble dans le document.

Quand quelqu’un ouvre par la suite le document sur n'importe quel ordinateur avec une version reé-
cente de LibreOffice, le programme recalcule la somme de contréle et la compare a celle qui est
stockée. Si les deux sont identiques, le programme vous signale que vous voyez le document ori-
ginal non modifié. En supplément, il peut vous montrer les informations de la clé publique a partir
du certificat. Vous pouvez comparer la clé publique avec celle qui est publiée sur le site web de
l'autorité de certification. Dés que quelqu’un modifie quelque chose dans le document, le change-
ment casse la signature numérique.

Sous les systémes d’exploitation Windows, les fonctions de validation de signature de Windows
sont utilisées. Sous Linux, les fichiers qui sont fournis par Thunderbird, Mozilla ou Firefox sont utili-
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sés. Pour une description plus détaillée de la fagon d'obtenir et de gérer un certificat et une valida-
tion de signature, voyez « A propos des signatures numériques » dans I'Aide de LibreOffice.

Pour signer un document :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Choisissez Fichier > Signatures numériques > Signatures numériques... Si vous avez
configuré LibreOffice pour vous avertir quand le document contient des commentaires (voir
« Supprimer les données personnelles » ci-dessous), une boite de message peut appa-
raitre pour vous demander si vous voulez continuer la signature du document.

Si vous n'avez pas enregistré le document depuis la derniére modification, un message ap-
parait. Cliqguez sur Oui pour enregistrer le fichier.

La boite de dialogue Signatures numériques s’ouvre. Cliquez sur Signer le document pour
ajouter une clé publique au document.

Dans la boite de dialogue Sélectionner le certificat, choisissez votre certificat et cliquez sur
OK pour revenir a la boite de dialogue Signatures numeériques.

Le certificat utilisé s’affiche dans la boite de dialogue précédé d’'une icbne qui indique I'état
de la signature numérique :

— Une icbne avec un sceau rouge (E‘?) indique que le document a été signé et le certificat
validé.

A , . . MMy . .
— Une icbne avec un panneau d’avertissement jaune sur un sceau rouge ('.2) indique que le
document est signé mais que le certificat n'a pas pu étre validé.

— Une icbne avec un panneau d’avertissement jaune () indique une signature numeérique
incorrecte.

Cliquez sur Fermer pour appliquer la signature numérique.

Un document signé affiche une icbne dans la barre d’état. Un double clic sur cette icone vous per-
met de voir le certificat. Plusieurs signatures peuvent étre ajoutées a un document.

Signer plusieurs fois avec la méme signature

Auparavant, LibreOffice interdisait la création de signatures multiples d’'un document par le méme
auteur, car signer plusieurs fois le méme document n’avait aucune signification sémantique.
LibreOffice offre désormais une description de signature, si bien que des signatures multiples du
méme auteur sont autorisées, car chacune peut avoir une signification différente.

Quand vous sélectionnez Fichier > Sighatures numériques > Signatures humériques..., la
boite de dialogue Signatures numériques (Figure 7.26) affiche les signatures existantes ainsi que
leurs descriptions (le cas échéant).
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Signatures numériques

Les personnes suivantes ont signé le contenu du document :

|Signé par ‘ID numérique délivrée par ‘Date ‘Des(ription |Type de signature

£ Utiliser une signature compatible AdES quand il y a le choix

Afficher le certificat... Signer le document... Supprimer Démarrer le gestionnaire de certificats...

Figure 7.26 : Signatures du document.

Quand vous cliquez sur Signer le document, la boite de dialogue Sélectionner le certificat (Figure
7.27) vous demande maintenant une description qui reste facultative.

Modifier la valeur d’'une description existante invalide la signature.

Sélectionner le certificat

Sélectionnez le certificat a utiliser pour la signature :

Emis pour Emis par Utilisation du certificat Date d'expiration

cd56621d24adb5e1 igni i Signature numérique, Chiffrement de clé 17/02/2017

Afficher le certificat...

Description :

Aide Annuler

Figure 7.27 : Les signatures peuvent désormais avoir une description.

Supprimer les données personnelles

Vous aurez peut-étre envie d’étre certain que les données personnelles, les versions, les notes, les
informations cachées ou les modifications enregistrées ont été supprimées des fichiers avant de
les envoyer a d’autres personnes ou de vous en servir pour créer des PDF.

Dans la section Options et avertissements de sécurité de la page LibreOffice — Sécurité de la
boite de dialogue Options (Outils > Options), vous pouvez configurer LibreOffice pour qu'il vous
rappelle (qu'il vous avertisse) quand les fichiers contiennent certaines informations et pour gu'il
supprime automatiquement les informations personnelles a I'enregistrement.
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Options et avertissements de sécurité

Avertissements de sécurité
Avertir si le document contient des modifications enregistrées, des versions, des informations ou des notes masquées :

D?Lors de I'enregistrement ou de \'envoif Lors de la signature

ULors de I'impression ULors de la création de fichiers PDF

Options de sécurité
L Supprimer les informations personnelles lors de I'enregistrement
[1Recommander une protection par mot de passe lors de |'enregistrement
M Cliquer + touche Ctrl pour activer les hyperliens

U Bloquer tous liens provenant de documents qui ne sont pas parmi les emplacements de confiance (voir Sécurité des macros)

Aide Annuler

Figure 7.28 : Paramétrer les options et avertissements de sécurité.

Pour supprimer les informations personnelles et quelques autres données du fichier, sélectionnez
Fichier > Propriétés. Dans I'onglet Général, décochez I'option Utiliser les données d’identité puis
cliguez sur le bouton Réinitialiser les propriétés. Cette opération supprime tout nom dans les
champs créés et modifiés, efface les dates de modification et d'impression et rétablit la durée
d’édition a zéro, la date de création a la date en cours et le numéro de version a 1.

Pour supprimer les informations de version, vous pouvez sélectionner Fichier > Versions, sélec-
tionner les versions dans la liste et cliquer sur Supprimer, ou utiliser Fichier > Enregistrer sous
pour enregistrer le fichier sous un nom différent.
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Qu’est-ce qu’un style ?

Un style est un ensemble de formats que vous pouvez appliquer aux pages, textes, cadres et
autres éléments sélectionnés dans votre document pour modifier rapidement leur apparence. Ap-
pliquer un style signifie souvent appliquer tout un groupe de format a la fois.

Beaucoup de gens mettent manuellement en forme les paragraphes, les mots, les tableaux, la dis-
position des pages sans s’'occuper des styles. lls ont I'habitude d’écrire leurs documents en utili-
sant les attributs physiques. Par exemple, vous pouvez spécifier la famille et la taille de la police et
n’importe quelle mise en forme comme gras ou italique.

Les styles sont des attributs logiques. Leur utilisation signifie que vous allez cesser de penser

« Police taille 14pt, Times New Roman, gras, centré » et vous mettre a penser « Titre » parce que
vous avez défini le style « Titre » avec ces caractéristiques. En d'autres termes, utiliser des styles,
c’est mettre I'accent sur ce qu'est le texte et pas sur son apparence.

Pourquoi utiliser les styles

Les styles améliorent la cohérence d’'un document. lls facilitent aussi les modifications importantes
de mise en forme. Vous pouvez, par exemple, décider de modifier I'indentation de tous les para-
graphes ou la police de tous les titres. Pour un document long, cette simple tache exige de faire
des modifications individuelles & des douzaines d’emplacements. A 'opposé, en utilisant les styles,
vous n'avez besoin de faire qu’'une modification unique.

En supplément, LibreOffice utilise les styles pour de nombreux processus, méme si vous n'en pre-
nez pas conscience. Writer utilise les styles de titres (ou d’autres que vous précisez) pour compiler
une table des matieres.

Catégories de styles

LibreOffice supporte les six types de styles suivants :

+ les styles de page définissent les marges, les en-tétes et pieds de page, les bordures et les
arriéres-plans ;

* les styles de paragraphe contrdlent tous les aspects de I'apparence d'un paragraphe, comme
l'alignement du texte, les tabulations, I'espacement des lignes et les bordures et ils peuvent
contenir une mise en forme des caracteres ;

* les styles de caractere affectent le texte sélectionné dans un paragraphe par sa taille et la
police utilisée ou par les attributs gras et italique ;

* les styles de cadre servent a formater les images et les cadres de texte, y compris le retour a
la ligne, les bordures, les arriere-plans et les colonnes ;

* les styles de liste ou vous pouvez choisir le format et la position des nhombres ou des puces
dans les listes ;

* les styles de tableau définissent I'apparence des tableaux de données.

Les paragraphes sont les briques de base de tout document : les titres sont des paragraphes ; les
en-tétes, les pieds de page et les éléments numérotés d’'une liste sont des paragraphes. Les styles
de paragraphe sont donc ceux que I'on utilise le plus souvent et qui sont décrits avec le plus de
détail dans ce chapitre.
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A Attention

La mise en forme manuelle (ou directe) 'emporte sur les styles. Vous ne pouvez pas vous
débarrasser d’'une mise en forme manuelle en appliquant un style aprés elle.

Pour supprimer la mise en forme manuelle, sélectionnez le texte puis choisissez Format >
Effacer le formatage direct dans la barre de menu ou appuyez sur les touche Ctr [+M

L’'onglet Styles et formatage du volet latéral

La gestion des styles est principalement accessible par I'onglet Styles et formatage (appelé Styles
dans certaines installations), situé dans le volet latéral (Figure 8.1). C'est a partir de celui-ci que
vous appliguerez et que vous modifierez les styles ou que vous en créerez de nouveaux.

Styles et formatage % Nouveau style
Styles de paragraphe —p- 1 A = [ = “ b~ Actualiser les styles

A A Charger les styles
I—— Mode tout remplir

Styles de caractére —

Table flesim dtiéfes niveau 1
Table fles|m dtiéfes niveau 2
Table desjm
Table desjm
Styles de page lable desm

Table des m

Styles de cadre —

tiefes niveau 3

tiefes niveau 4

tiefes niveau 5
tiefes niveau 6
tiefes niveau 7

Styles de liste ——

Table des matiefes niveau 8

Styles de tableau Table des matiefes niveau 9 v
fficher les apercus

Styles masqués
Styles appliqués
Styles personnalisés

Automatique

Styles de texte

Styles de chapitre

Styles de liste

Styles d'index

Styles pour zones spéciales
Styles HTML

Styles conditionnels

Figure 8.1 : L'onglet Styles et formatage montrant les styles de paragraphe et les filtres

Pour I'ouvrir, effectuez une des opérations suivantes :
- cliquez sur l'icéne Styles et formatage (/A )dans le volet latéral ;

* choisissez Styles > Styles et formatage dans la barre de menu ;
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* appuyez sur F11 (]+T sur Mac).

Les six premiers boutons en haut de I'onglet Styles et formatage permettent de choisir une catégo-
rie de styles. Cliquez sur I'un d’eux pour afficher les styles de cette catégorie, par exemple les
styles de paragraphe ou les styles de caractére.

Cochez 'option Afficher les apergus pour voir I'aspect des styles de la catégorie.

Filtrer les styles visibles

Utilisez la liste déroulante en bas de la fenétre Styles et formatage pour choisir un filtre appliqué au
contenu de la liste des styles affichés dans la fenétre. Comme, normalement, vous n’avez besoin
que quelques styles dans un méme document, il peut étre utile de n’afficher que ceux-la.

Au début du processus d’écriture, vous pouvez avoir envie d'accéder a tous les styles disponibles
(en sélectionnant Tous dans la liste déroulante) puis d’en exclure certains (Ctr l+c lic sur
chaque style a exclure, clic droit surl'un d’eux puis choisir Masquer dans le menu contex-
tuel). Avec I'avancement du document, il peut étre utile de réduire la liste affichée aux seuls styles
utilisés (en sélectionnant Styles appliqués). Si vous travaillez sur un document ou vous ne dési-
rez utiliser que des styles personnalisés, sélectionnez plutot Styles personnalisés. La vue Hiérar-
chie est plus utile quand vous modifiez les styles, car elle révéle les styles liés les uns aux autres.
Ce sujet est présenté dans le Chapitre 9 Travailler avec les styles, page 234.

Dans la vue Styles de paragraphe, la liste déroulante offre plusieurs options de filtrage supplémen-
taires pour vous permettre de n’afficher, par exemple, que les Styles de texte, les Styles pour
zones spéciales, et ainsi de suite.

Appliquer des styles

Il est facile d’appliquer un style a partir de I'onglet Styles et formatage du volet latéral. Certains
styles peuvent, en plus, étre appliqués par d’autres méthodes exposées dans cette section.

Appliquer des styles de paragraphe

Au cours du premier jet d’'un document, le type de style le plus utilisé est le style de paragraphe.
LibreOffice offre quatre alternatives a I'onglet Styles et formatage du volet latéral pour appliquer ra-
pidement cette catégorie de styles ; le menu Styles (avec une petite sélection de styles couram-
ment utilisés), la liste Définir le style de paragraphe, le bouton Mode tout remplir du volet latéral
et des raccourcis clavier.

Utiliser 'onglet Styles et formatage du volet latéral

Placez le curseur dans le paragraphe et faites un double clic sur le nom du style dans la section
Styles de paragraphe de I'onglet Styles et formatage. Vous pouvez sélectionner plusieurs para-
graphes et leur appliquer a tous le méme style en une seule fois.

Utiliser le menu Styles

Le menu Styles dans la barre de menu (Figure 8.2) propose les styles de paragraphe et de carac-
tere les plus couramment utilisés ainsi que quelques styles de liste et des moyens d’accéder aux
outils pour créer ou modifier les styles. Pour appliquer un style de paragraphe, placez le curseur
dans celui-ci et cliqguez sur Styles > [nom du style de paragraphe] dans la barre de menu.
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Styles Tableau Formulaire Qutils Gran

Paragraphe par défaut Ctrl+Maj+0

Titre

Sous-titre

Titre 1 Ctrl+1
Titre 2 Ctrl+2
Titre 3 Ctrl+3
Citations

Texte pré-formaté

Caractére par défaut
Accentuation
Accentuation forte
Citation

Code source

Liste a puces

Liste numérotée

Liste alphabétique en majuscules
Liste alphabétique en minuscules
Liste en capitales romaines

Liste en minuscules romaines

A Editer le style...

) Actualiser le style Ctrl+Maj+F11

+ Nouveau style... Maj+F11
Charger les styles...

M Gérer les styles F11

Figure 8.2 : Le menu Styles.

@ Nouveau dans la version 6.0

Vous pouvez ajouter des styles au menu Styles : sélectionnez Outils > Personnaliser...
dans la barre de menu, ouvrez I'onglet Menu et choisissez le menu Styles et les com-
mandes de Styles. Voir le Chapitre 21 Personnaliser Writer page 569.

Utiliser la liste déroulante Définir le style de paragraphe

Quand un style de paragraphe est utilisé dans un document, son nom apparait dans la liste Définir
le style de paragraphe située a I'extrémité gauche de la barre d’outils Formatage (voir Figure 8.3).

Pour appliquer un style depuis cette liste, placez le curseur dans le paragraphe a modifier puis cli-
guez sur le style voulu dans la liste ou utilisez les fleches vers le haut et vers le bas pour la par-
courir puis appuyez sur la touche Entrée pour appliquer le style mis en valeur.

206 | Guide de LibreOffice Writer Appliquer des styles



Chapitre 8 Introduction aux styles

Corps de texte

Corps de texte

Citations

14

Sous-titre
{4 Titre 1
Titre 2

Titre 3

Contributeur
| Définition
En-téte de liste

1 Figure

4 Heading Note
Heading Tip

Titre principal

Contenu de tableau

Guide Name

B-=-EH-0[sw=[d

& ﬂ Liberation S¢
~

W

Figure 8.3 : La liste Définir le style de paragraphe dans la barre d’outils Formatage.

’Q\ Conseil

Choisissez Plus de styles... a la fin de la liste pour ouvrir I'onglet Styles et formatage du vo-

let latéral.

Utiliser le mode Tout remplir

Vous pouvez utiliser le mode Tout remplir pour appliquer rapidement un style a plusieurs endroits
sans avoir a revenir a I'onglet Styles et formatage du volet latéral pour y faire un double clic &

chaque fois. Cette méthode est pratique pour formater avec le méme style des paragraphes, mots
ou autres éléments dispersés et elle se révele peut-étre plus simple que commencer par faire une
sélection multiple avant de lui appliquer un style.

1)
2)
3)

4)
5)

Ouvrez I'onglet Styles et formatage du volet latéral (Figure 8.1) et sélectionnez un style.

Cliquez sur l'icone du mode Tout remplir ().

Pour appliquer un style de paragraphe, de page ou de cadre, survolez I'élément correspon-
dant au style avec la souris et cliquez. Pour appliquer un style de caractére, survolez les ca-
ractéres avec le pointeur de la souris tout en appuyant sur le bouton gauche. Cliquer sur un
mot applique le style de caractére a ce mot.

Répétez I'étape précédente jusqu’a ce vous ayez effectué toutes les modifications désirées.

Pour quitter le mode Tout remplir, cliquez de nouveau sur son icbne ou appuyez sur la

touche Echap.
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Quand ce mode est actif, un clic droit n'importe ou sur le document défait la derniére action
de clonage du format. Faites attention de ne pas faire de clic droit accidentel qui déferait une
action que vous désirez conserver.

Utiliser les raccourcis clavier

Quelques raccourcis clavier prédéfinis permettent d’appliquer des styles. Par exemple, Ctr 1+0
applique le style Corps de texte, Ctr 1+1 applique le style Titre 1, Ctr 1+2 le style Titre 2. Vous
pouvez modifier ces raccourcis et créer les vétres : voir le Chapitre 21 Personnaliser Writer, page
573, pour les méthodes a employer.

Appliquer des styles de caractére
Writer offre trois méthodes décrites ici pour appliquer des styles de caracteres.

Vous devrez peut-étre supprimer la mise en forme directe avant d’appliquer des styles de carac-
tere. Pour cela, sélectionnez le texte puis choisissez Format > Effacer le formatage direct dans
la barre de menu ou cliquez sur Ctr 1+M

Utiliser 'onglet Styles et formatage du volet latéral

Ouvrez I'onglet Styles et formatage et cliquez sur le deuxieme bouton de la barre en haut de celle-
ci. La liste des styles de caractére disponibles s’affiche. Pour appliquer un style de caractére, ef-
fectuez les actions suivantes :

1) Sélectionnez le bloc de texte ou placez le curseur dans le mot auquel vous désirez appliquer
le style.

2) Faites un double clic sur le style désiré dans la fenétre Styles et formatage.

o~
o~

=/ Remarque

Pour appliquer un style de caractere a plusieurs mots, il faut sélectionner tout le texte a mo-
difier. Pour l'appliquer & un seul mot, il suffit de placer le curseur dans le mot. A I'opposé, les
styles de paragraphe sont toujours appliqués a I'ensemble du paragraphe ou le curseur est
placé.

Utiliser le menu Styles

Le menu Styles dans la barre de menu (Figure 8.2) propose les styles de caractére les plus cou-
ramment utilisés (dans la deuxiéme section du menu). Pour appliquer un style de caractére,

*  sélectionnez tous les caractéres auxquels vous désirez appliquer le style,

*  placez le curseur dans le mot auquel vous désirez appliquer le style,
cliguez sur Styles > [nom du style de caractére] dans la barre de menu.
Utiliser le mode Tout remplir

Vous pouvez utiliser le mode Tout remplir pour appliquer un format aux caracteres comme décrit
dans « Utiliser le mode Tout remplir », page 207.
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Appliquer des styles de cadre

Quand vous insérez un objet (par exemple une image) dans un document, il est automatiquement
entouré d’'un cadre invisible. Certains concepteurs aiment créer des styles de cadre pour introduire
un peu de variété. Vous pouvez, par exemple, avoir un style de cadre pour les photographies et un
autre pour d’autres images, telles que les dessins. Le style de cadre pour les photographies peut
avoir une bordure avec une ombre alors que celui des dessins n'aura qu’une bordure.

Pour appliquer un style de cadre :

1) Sélectionnez le cadre.

2) Ouvrez l'onglet Styles et formatage du volet latéral.

3) Cliquez sur I'icbne Style de cadre (la troisieme en partant de la gauche).
4)  Faites un double clic sur le style de cadre que vous désirez.

Une fois un style appliqué a un cadre, vous pouvez le modifier pour qu'il ait exactement I'appa-
rence que vous désirez. La plus grande partie de I'aspect d’'un cadre peut étre définie dans un
style, mais les options suivantes doivent étre déterminées manuellement :

*  lancrage : la position du cadre par rapport aux autres éléments de la page (Format >
Ancre) ;

* le positionnement : 'emplacement du cadre dans une pile d’objets (Format > Positionner) ;

*  Tajout d'un hyperlien : pour qu’un clic sur le cadre ouvre une page web ou un autre document
(Insertion > Hyperlien).

Quand un cadre est sélectionné, la barre d’outils Cadre remplace la barre d'outils Formatage et le
menu contextuel (clic droit) offre des entrées pour ancrer, positionner, aligner et adapter le cadre
au texte.

Appliquer des styles de page

Placez le curseur n’importe ou dans la page. Le style appliqué est affiché dans la barre d’état.

| Page 1 de 258 | 93 745 mots, 509 669 caractéres| Style par défaut| Francais (France)

A

Style de page courant
Figure 8.4 : Le style de la page ou est le curseur s'affiche dans la barre d'état.

Pour appliquer un style de page différent, effectuez une des actions suivantes :

« faites un clic droit sur le nom du style dans la barre d’'état et choisissez le nouveau style dans
le menu contextuel,

« ouvrez l'onglet Styles et formatage du volet latéral, cliquez sur I'icbne du style de page (la
quatrieme en haut de la fenétre) puis faites un double clic sur le style de page désiré.
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Modifier le style d'une page peut entrainer la modification du style des pages suivantes. Le

résultat peut ne pas étre celui que vous attendiez. Pour ne changer le style que d’'une seule
page, vous devrez peut-étre insérer un saut de page manuel comme cela est décrit ci-des-

sous.

Comme exposé au Chapitre 9 Travailler avec les styles, page 233, un paramétrage correct d’'un
style de page contient, le plus souvent, des informations sur le style de page de suite. Par
exemple, quand vous appliquez un style Page gauche a une page, vous pouvez préciser quand
les parameétres de ce style de page que la suivante devra recevoir le style Page droite ; une page
de style Premiére page pourra étre suivie d’'une page soit de style Page gauche, soit de Style par
défaut, et ainsi de suite.

Une autre fagcon de modifier le style de page consiste a insérer un saut de page manuel en préci-
sant le style de la page suivante. L'idée est simple : vous stoppez une suite de styles de page et

vous en débutez une autre. Pour insérer un saut de page, sélectionnez Insertion > Saut manuel
et choisissez Saut de page. Cette partie illustre deux situations ou les sauts de page se révelent
utiles.

Premier exemple : les chapitres

Vous écrivez un livre divisé en chapitres. Chaque chapitre débute par une page de style Premiére
page. Les pages suivantes utilisent le Style par défaut. A la fin de chaque chapitre (sauf le der-
nier), on revient au style Premiere page pour le chapitre suivant.

La Figure 8.5 illustre la suite des styles de page quand on utilise des sauts de page.

Premiére Page de w Premiere Page de
page Style par B g page Style par
défaut cla défaut
Nig o
®]

Figure 8.5 : Diviser un document en chapitres a l'aide de styles de page
Au moment ou vous étes prét a débuter un nouveau chapitre, effectuez les actions suivantes :
1) Placez le curseur a la fin du chapitre, seul sur une ligne blanche (paragraphe vide).

2) Sélectionnez Insertion > Saut manuel. La boite de dialogue Insérer un saut (Figure 8.6)
s’ouvre.

3) Dans la section Type, cochez Saut de page et dans la liste déroulante Style, sélectionnez
Premiére page.

”Q\ Conseil
Ces sauts peuvent se faire automatiguement en paramétrant le style de paragraphe du titre
du chapitre (habituellement le style Titre 1) pour qu’il comporte un saut de page.
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Insérer un saut

Type
O Saut de ligne
O Saut de colonne

@®Saut de page

Style :

[Aucun(e)]
Enveloppe

HTML

Index

Note de bas de page
—|Note de fin >
Page droite
Page gauche
Paysage

Premiére page
Style par défaut

Figure 8.6 : Insérer un saut de page avec le style Premiere page.

Deuxieme exemple : page avec un formatage particulier

Vous pouvez parfois avoir besoin d’insérer une page avec un formatage particulier, par exemple
une page orientée en mode paysage ou une page avec plusieurs colonnes. Vous pouvez aussi le
faire grace a des sauts de page. Supposons que la page courante soit de Style par défaut.

1) Sélectionnez Insertion > Saut manuel.

2) Sélectionnez le style de page désiré (par exemple, Page Spéciale) dans la boite de dialogue
Insérer un saut.

3) Tapez quelque chose dans cette page puis insérez un nouveau saut de page en choisissant
de nouveau le Style par défaut.

Cette procédure est illustrée par la figure suivante :

i i

' |

1
Page de =(1) o =GJ Page de
Style par D Page Speciale -1 Style par

défaut S : @ S : © défaut
— © =3 (1] =3 _—

o o

1 i

1 I

1 1

1 1

Figure 8.7 : Insertion d’une page de format particulier.

Troisieme exemple : suites des pages dans les chapitres d’un livre

Les chapitres d'un livre débutent normalement par une page de droite dont la mise en page est Ié-
gérement différente des autres. Les autres pages du chapitre sont vis-a-vis pour une impression
des deux c6tés de la feuille. Par exemple, les numéros de page dans I'en-téte ou le pied de page
peuvent étre positionnés sur les bords extérieurs de la page alors que le bord intérieur accueille
une marge plus large qui permet la reliure.
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Le Tableau 6 montre les propriétés de deux styles de page (Page droite et Style par défaut) a pa-
ramétrer pour obtenir une suite normale de pages dans un chapitre d’un livre.

Tableau 6 : Propriétés des styles de page personnalisés pour un chapitre d’un livre.

Style de page |Effet souhaité Propriété : paramétrage

Page droite La premiére page est toujours a Page > Parameétres de mise en page :
droite (avec un numéro impair). Droite uniqguement.
Ni en-téte ni pied de page. En-téte > Activer I’en-téte : non cochée.

Marge du haut plus grande que celle | Page > Marges : Haut = 6,00 cm.
des autres pages.

Style par défaut | Marges en miroir. Page > Paramétres de mise en page :
Pages en vis-a-vis.

En-téte avec un numéro de page du |En-téte > Activer I’en-téte : cochée.
coté externe de la page et un titre de | En-téte > Mé@me contenu sur les pages
chapitre au centre de la page. de droite et de gauche : non cochée.

La Figure 8.8 illustre les transitions entre la Page droite et les pages de Style par défaut avec le
changement d’en-téte entre les pages de gauche et de droite indiqué par le signe #.

Page droite Style par Style par
défaut défaut

!
'

Figure 8.8 : Page de droite suivie de page de Style par défaut avec des en-tétes différents pour
les pages en vis-a-vis.

Premiére étape : paramétrer le style de Page droite.

Style de page: Page droite

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

Style

Nom : |Page droite

Style de suite: Editer le style
Enveloppe .
Hérité de HTML Editer le style
Catégorie : [Index
Note de bas de page
Contient Note de fin
842 pt + Du hayPage droite Description de la
page : Arabe, PqPage gauche
Paysage
Premiére page

Style par défaut

Figure 8.9 : définir le style de suite apres la premiére page du chapitre.
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1) Dans la fenétre Styles et formatage, cliquez sur l'icbne Styles de page pour afficher la liste
des styles de page.
2) Faites un clic droit sur Page droite et sélectionnez Modifier... dans le menu contextuel.

3) Dans l'onglet Gestionnaire de la boite de dialogue Style de page : Page droite (Figure 8.9),
remplacez le style de suite par le Style par défaut.

4) Dans l'onglet Page, définissez une marge gauche plus grande pour la reliure ainsi qu’un
marge du haut plus grande pour descendre le titre du chapitre dans la page.

Marges Parameétres de mise en page
A gauche: [3,00cm = Mise en page:
A droite : 2,00cm |- Numéros de page 1,23, .. V‘
En haut: 6,00cm - D Controle de repérage
En bas: 250cm |-

Style de référence :

Figure 8.10 : définir les marges et la mise en page du style Page droite.

5) Dans les onglets En-téte et Pied de page, vérifiez que les options Activer 'en-téte et Activer
le pied de page ne sont pas cochées. Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications.

Deuxiéme étape : paramétrer le Style par défaut.

1) Dans la fenétre Styles et formatage, faites un clic droit sur Style par défaut dans la liste des
styles de page et sélectionnez Modifier... dans le menu contextuel.

2) Dans l'onglet Gestionnaire de la boite de dialogue Style de page : Style par défaut, vérifiez
gue le Style de suite est bien Style par défaut.

3) Dans l'onglet Page de cette boite de dialogue, sélectionnez Page en vis-a-vis comme Mise
en page et donnez aux marges Interne et Externe les mémes largeurs respectives que les
marges gauche et droite du style Page droite (Figure 8.11).

Marges Paramétres de mise en page
Interne : 300cm 2 Mise en page: éPages en vis-a-vis
Externe: 2,00cm |- Numeéros de page 1,2, 3, .. V‘
En haut: 200cm - O Contréle de repérage
En bas: 250cm |-

Style de référence :

Figure 8.11 : définir les marges et la mise en page du Style par défaut.

4) Dans l'onglet En-téte de la boite de dialogue, cochez 'option Activer I'en-téte et désélection-
nez I'option Méme contenu sur les pages de droite et de gauche (Figure 8.12). Cliquez sur
OK pour enregistrer vos modifications.
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Style de page: Style par défaut

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

M Activer I'en-téte

O:Méme contenu sur les pages de droite et de gauche

Figure 8.12 : Paramétrage de I'en-téte du Style par défaut.
Troisiéme étape : régler le style Titre 1 pour débuter sur une page de droite.

1) Dans l'onglet Styles et formatage du volet latéral, ouvrez la section Style de paragraphe (pre-
miére icOne a gauche), faites un clic droit sur le style Titre 1 et sélectionnez Modifier... dans
le menu contextuel.

2) Dans l'onglet Enchainements de la boite de dialogue Style de paragraphe : Titre 1, dans la
section Saut, cochez I'option Insérer puis Avec le style de page et sélectionnez Page droite
dans la liste déroulante. Cliquez sur OK pour enregistrer vos madifications.

Sauts

4 Insérer Type: ‘Page V‘ Position :

M Avec le style de page :

U Numéro de page : |1

=

Figure 8.13 : Faire débuter le paragraphe par une page du style choisi.

Quatriéme étape : débuter un nouveau chapitre.

Appliquer le style de paragraphe Titre 1 au premier paragraphe qui sera le titre du chapitre.

:g Remarque
Par défaut, le style de paragraphe Titre 1 est affecté au niveau 1 du plan. L'affectation d’'un
style de paragraphe a un niveau de plan est gérée par Outils > Numérotation des cha-
pitres...

Cinquiéme étape : configurer les en-tétes des pages.

1) Sur une page de gauche, placez le curseur dans I'en-téte et insérez un champ Numéro de
page (Insertion > Numéro de page) a gauche.

2) Appuyez sur la touche Tabulation pour placer le curseur au milieu de la ligne et insérer le
nom du chapitre :

a) Appuyez sur Ctr 1+F2 (ou sélectionnez Insertion > Champs > Autres champs... dans
la barre de menu) pour ouvrir la boite de dialogue Champs (Figure 8.14).

b) Dans I'onglet Document, dans la liste Type, sélectionnez Chapitre et dans la liste Format
sélectionnez Nom du chapitre. Vérifiez que le champ Niveau a la valeur 1 puis cliquez sur
le bouton Insérer.
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Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données
Type Sélectionner Format
: Nom de chapitre
Date Numeéro de chapitre
Expéditeur Numéro de chapitre sans sép
Heure Numéro et nom de chapitre
Modéles
Nom de fichier
Page
Statistiques
Utilisateur
Niveau
1 -

Figure 8.14 : Insérer le titre du chapitre dans I'en-téte d’une page

3) Sur page de droite, placez le curseur dans I'en-téte, appuyez sur la touche Tabulation, in-
sérer le titre du chapitre, appuyez de nouveau sur la touche Tabulation et insérez un
champ Numéro de page.

4)  Sivous avez besoin d'ajuster les arréts de tabulation dans I'en-téte, modifiez le style de pa-
ragraphe En-téte. Ne déplacez pas directement des tabulations dans I'en-téte.

Appliquer des styles de liste

Les styles de liste définissent des propriétés telles que le retrait, le type de numérotation (par
exemple 1,2,3 ; a, b, c ou des puces) et la ponctuation aprés le nombre, mais ils ne définissent pas
par eux-mémes d’autres propriétés comme la police, les bordures, I'enchainement du texte et ainsi
de suite. Ces dernieres propriétés sont a la charge des styles de paragraphe.

Si vous avez besoin de listes possédant des propriétés spécifiques liées au style de paragraphe,
incorporez-les dans des styles de paragraphe comme cela est expliqué au Chapitre 12 Travailler
avec les listes, page 325, Vous pourrez alors créer une liste juste en appliquant un style de para-
graphe.

Writer offre deux séries de styles de liste prédéfinis, nommées Puce et Numérotation. Chaque sé-
rie contient cing styles de liste adaptés aux différents niveaux d’une liste imbriquée. Comme pour
tous les styles, vous pouvez redéfinir leurs propriétés, par exemple la numérotation ou le symbole
puce ainsi que le retrait. Vous pouvez aussi en définir de nouveaux dans ces séries ou créer vos
propres séries.

Chaque style de liste prédéfini dans Writer a quatre styles de paragraphe associés. Voir le Cha-
pitre 9 Travailler avec les styles pour plus d’informations. Vous trouverez beaucoup plus d’informa-
tions sur les styles de liste au Chapitre 12 Travailler avec les listes, page 319.

Si vous désirez seulement appliquer un style de liste (c’est-a-dire la numérotation ou une puce et
le retrait), placez le curseur dans le paragraphe et faites un double clic sur le style de liste souhaité
dans la section Style de liste (cinquiéme icbne en partant de la gauche) dans 'onglet Styles et for-
matage du volet latéral.
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Les styles de liste peuvent avoir jusqu’a dix niveaux utilisés pour les listes imbriquées. Pour passer
d’'un niveau a un autre, utilisez les boutons Hausser d’un niveau (*=) ou Abaisser d’un niveau (
2=) de la barre d’outils Puces et numérotation, appuyez sur la touche Tabulation (pour abaisser
d’un niveau) ou Maj+Tabulation (pour hausser d'un niveau) ou faites un clic droit sur un élé-
ment de la liste et sélectionnez Hausser d’un niveau ou Abaisser d’un niveau dans le menu
contextuel.

Recommencer ou continuer la numérotation

Quand on crée plusieurs listes numérotées du méme type a I'intérieur du méme chapitre, Writer
applique la numérotation a toutes les listes les unes aprés les autres. C’est parfois ce que I'on dé-
sire (par exemple quand on place des illustrations entre les paragraphes numérotés), mais,
d’autres fois, on désire recommencer la numérotation.

Pour recommencer la numérotation a partir de 1, vous pouvez effectuer une des actions sui-
vantes :

«  Cliquer sur I'icbne Recommencer la numérotation (=) dans la barre d’outils Puces et nu-
mérotation.

*  Faire un clic droit sur le premier élément de la liste et sélectionner Recommencer la numé-
rotation dans le menu contextuel.

*  Faire un clic droit sur le premier élément de la liste, sélectionner Paragraphe dans le menu
contextuel et ouvrir 'onglet Plan & numérotation de la boite de dialogue Paragraphe. Dans la
section Numérotation, cochez les options Recommencer avec ce paragraphe et Démarrer
avec et définir le numéro de départ dans la boite de saisie en face de cette derniére option.

Paragraphe

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & numérotation Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence

Plan

Niveau de plan: |C0rps de texte i

Numérotation

Style de numérotation: ‘Numbering 1 ~| | Editer le style

Recommencer avec ce paragraphe

-

L Démarrer avec ; 1 S

Figure 8.15 : Recommencer une numérotation.

Si la numérotation ne recommence pas comme prévu avec lI'une des deux premiéres méthodes,
ou si vous désirez qu’elle débute a une valeur supérieure a 1, utilisez la troisieme méthode.

Quand vous modifiez un document, si vous souhaitez que la numérotation d’'une liste continue
celle de la précédente au lieu de recommencer a 1, faites un clic droit sur I'élément de la liste et
sélectionnez Continuer la numérotation précédente dans le menu contextuel.

Appliquer des styles de tableau

Les styles de tableau définissent des propriétés comme la police, 'espacement des paragraphes,
le nombre de colonnes, les bordures et la couleur d’arriére-plan.

Pour appliquer un style de tableau, placez le curseur quelque part dans celui-ci, ouvrez la fenétre
Styles et formatage dans le volet latéral, choisissez Styles de tableau (derniére icone a droite) puis
faites un double clic sur le nom du style dans la liste.
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Voir le Chapitre 13 Travailler avec les tableaux de données, page 363, pour plus d’'information sur
la création de styles de tableau.

Créer et modifier des styles

Writer offre de nombreux styles prédéfinis qui peuvent étre utiles quand on partage un document
sur une autre machine, spécialement si on y trouve une version de LibreOffice avec une langue
différente, mais ils peuvent ne pas convenir a vos préférences. Vous pouvez construire votre
propre bibliothéque de styles personnalisés que vous utiliserez a la place de ceux qui sont prédéfi-
nis ou modifier ceux qui existent.

Writer propose cing mécanismes pour modifier les styles tant prédéfinis que personnalisés :
* mettre un style a jour a partir d’'une sélection ;
*  charger ou copier des styles d’un autre document ou d'un modele ;
* modifier un style en utilisant sa boite de dialogue ;
« utiliser l'actualisation automatique (seulement pour les styles de paragraphe et de cadre) ;

« utiliser ’AutoFormat (seulement pour les styles de tableau). Voir le Chapitre 13 Travailler
avec les tableaux de données, page 363.

/Q\ Conseil
Toute modification d’un style ne s’applique qu’au document actuellement ouvert. Si vous dé-
sirez utiliser les styles nouveaux ou modifiés dans d’autres documents, vous devez soit les
enregistrer dans un modele (voir le Chapitre 10 Travailler avec les modéles, page 266), soit

les copier dans I'autre document comme cela est décrit dans « Charger des styles (depuis
un modéle ou un document) » page 219.

Utiliser les menus Nouveau style, Actualiser le style et Charger les
styles

Les styles font partie des propriétés du document donc les changements que vous y apportez ou
les nouveaux styles que vous créez ne sont disponibles que dans le document auquel ils appar-
tiennent. Les styles restent toujours attachés a un document : par exemple, si vous envoyez un do-
cument a quelqu’un d’autre par courriel, les styles suivront le document.

Si vous désirez réutiliser des styles nouveaux ou modifiés dans d’autres documents, vous devez
soit les enregistrer dans un modéle (voir le Chapitre 10 Travailler avec les modéles, page 266) soit
les copier dans le document ou vous voulez vous en servir.

Le dernier bouton de la barre d'outils de I'onglet Styles et formatage du volet latéral (,_ﬂ ) déroule
un menu qui donne acceés a trois fonctions : Nouveau style, Actualiser le style et Charger les styles
(Figure 8.16).

Nouveau style a partir de la sélection

Utilisez la premiére fonction du bouton pour créer un nouveau style a partir de la mise en forme
d’un objet du document en cours d’édition. Vous pouvez, par exemple, modifier le formatage d’'un
paragraphe ou d'un cadre jusqu’a obtenir I'aspect désiré puis transformer ce formatage en nou-
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veau style. Ce procédé peut vous faire gagner du temps, car vous n'avez pas a vous souvenir de
tous les paramétres de la mise en forme comme cela est nécessaire pour créer un nouveau style
avec la boite de dialogue Style. En supplément, contrairement au choix des parameétres de forma-
tage dans les pages de la boite de dialogue, que nous verrons plus tard, vous pouvez immédiate-
ment observer le résultat de vos choix sur I'objet que vous formatez pendant que vous créez le
style.

Pour créer un nouveau style a partir d’'une sélection, effectuez les actions suivantes :
1) Modifiez le formatage de I'objet (paragraphe, cadre, etc.) a votre convenance.

2) A Tlaide des boutons au sommet de la fenétre, choisissez la catégorie de style & créer (para-
graphe, caractére, etc.).

3) Dans le document, sélectionnez la partie dont vous allez enregistrer le style.

4) Revenez dans I'onglet Styles et formatage, cliquez sur le bouton Nouveau style a partir de
la sélection (:_'ﬂ ) puis choisissez Nouveau style dans le menu déroulant.

5) La boite de dialogue Créer un style s’affiche, tapez-y le nom du nouveau style. La liste
montre les noms des styles personnalisés du type choisi qui existent déja. Cliquez sur OK
pour enregistrer le nouveau style.

Actualiser un style a partir de la sélection
Pour actualiser, par exemple, un style de paragraphe a partir d'une sélection :
1) Ouvrez I'onglet Styles et formatage du volet latéral.

2) Dans le document, sélectionnez ou créez un paragraphe qui a le format que vous voulez
donner au style a actualiser.

Quand vous actualisez un style de paragraphe, assurez-vous que le paragraphe sélectionné
ne contient que des propriétés uniques. S’il mélange des tailles ou des styles de police, ces
propriétés mélangées resteront comme elles étaient.

Styles et formatage x {0y
TAZED =M <[p -
Alinéa négatif Nouveau style...
Bibliographie Actualiser le style
Citations Charger les styles...

Contenu de cadre
Contenu de liste

Contenu de tableau

B W e b O

Dessin

Figure 8.16 : Actualiser un style depuis une sélection

3) Dans l'onglet Style et formatage, choisissez le style a actualiser (par un clic simple, pas par
un double) puis cliquez sur le bouton Nouveau style a partir de la sélection (P ) puis sur
Actualiser le style.
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La procédure est la méme pour actualiser n'importe quelle autre catégorie de style (caractére,
page ou cadre) : sélectionner I'élément choisi, le modifier, sélectionner le style a actualiser puis
choisir Actualiser le style...

Charger des styles (depuis un modéle ou un document)

La derniére option du menu déroulant ouvert par le bouton Nouveau style a partir de la sélection
(f’ ) sert a copier des styles dans le document en cours d’édition en les chargeant depuis un mo-
déle ou un autre document. Grace a cette méthode, vous pouvez copier tous les styles, ou
groupes de styles, en une seule fois.

1) Ouvrez le document dans lequel vous désirez copier des styles.

2) Dans l'onglet Styles et formatage du volet latéral, cliguez sur le bouton Nouveau style a
partir de la sélection (iﬂ ) et cliquez sur Charger les styles... (Figure 8.16).

3) Dans la boite de dialogue Charger les styles (Figure 8.17), recherchez et sélectionnez le mo-
déle ou le document dont vous allez copier les styles.

Cliquez sur le bouton A partir d’un fichier... si les styles que vous recherchez sont conte-
nus dans un document plutdt que dans un modele. Dans ce cas, une boite de dialogue stan-
dard de sélection de fichiers s’ouvre pour vous permettre de choisir le document voulu.

Charger les styles

Catégories Modéles
Arduino
Autres modéles designing with libreoffice
Correspondance et documents privés Documentation
Correspondance professionnelle Guide de Writer 5
Documents maitres Guide du débutant
Documents professionnels divers Guide Writer 4
MediaWiki
Présentations
Stulac hé
Texte O Cadre Ll Pages
O Numérotation OEcraser
Apartirg'un fichier... OK Annuler Aide

Figure 8.17 : Charger des styles depuis un modéle

4)  Sélectionnez les types de styles a copier : Texte (styles de paragraphe et de caractére),
Cadre, Pages et Numérotation (styles de liste). Si vous cochez I'option Ecraser, les styles
copiés remplaceront les styles de méme nom dans le document cible.

5) Cliguez sur OK pour copier les styles.

Glisser-déposer une sélection pour créer un style

Une autre facon pour créer un nouveau style consiste a glisser-déposer un texte dans l'onglet
Styles et formatage du volet latéral.

1) Ouvrez I'onglet Styles et formatage.

Guide de LibreOffice Writer Créer et modifier des styles | 219



Chapitre 8 Introduction aux styles

2) Sélectionnez le type de style que vous désirez créer (par exemple, style de caractére) en cli-
guant sur une des icbnes en haut a gauche de la fenétre.

3) Sélectionnez I'objet qui va servir de base au nouveau style et faites le glisser dans la fenétre
Styles et formatage avant de I'y déposer. Le curseur change pour vous indiquer si I'opération
est possible.

4) Dans la boite de dialogue Créer un style, tapez le nom du nouveau style et cliquez sur OK
pour I'enregistrer.

o~

=/ Remarque

Il n’est pas possible de créer un nouveau style de page ou de tableau de cette fagon.

Modifier un style grace a la boite de dialogue Style

Pour modifier un style existant (sauf un style de tableau) en utilisant la boite de dialogue Style,
faites un clic droit sur le style dans I'onglet Styles et formatage du volet latéral et sélectionnez Mo-
difier... dans le menu contextuel.

La boite de dialogue qui s’ouvre dépend du type de style choisi. Chacune posséde plusieurs on-
glets. Leurs propriétés sont décrites au Chapitre 9 Travailler avec les styles, page 231.

Vous pouvez cliquer a tout instant sur le bouton Aide pour ouvrir I'aide en ligne ou toutes les op-
tions de I'onglet ouvert sont brievement décrites. Quand vous avez terminé, cliquez sur OK pour
refermer la boite de dialogue.

Utiliser 'actualisation automatique

Les onglets Gestionnaire des boites de dialogue Style de paragraphe et Style de cadre proposent
une option Actualisation automatique. Si elle est cochée, LibreOffice appliquera au style toute mo-
dification manuelle de la mise en forme d’un paragraphe (ou d’'un cadre) de ce style.

Style de paragraphe: Titre 1

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

Style
Nom : Titre 1

Style de suite: ‘Corps de texte "‘ Editer le style

Hérité de: Titre v Editerle style

Figure 8.18 : L'option Actualisation automatique dans l'onglet Gestionnaire de la boite de dialogue
Style de paragraphe.

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.
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Supprimer des styles

Il n’est pas possible de supprimer d’'un document ou d’un modele les styles prédéfinis de
LibreOffice, méme s'ils ne sont pas utilisés. Seuls les styles personnalisés peuvent étre supprimeés.

Pour supprimer les styles non désirés, sélectionnez chacun d’eux dans l'onglet Styles et forma-
tage du volet latéral (appuyez sur Ctr 1 pour sélectionner plusieurs styles) puis faites un clic droit
sur I'un d’entre eux et choisissez Effacer... dans le menu contextuel. Si le style est utilisé, un mes-
sage vous en prévient et vous demande si vous désirez vraiment le supprimer. S'il n’est pas utilisé,
il est immédiatement effacé sans confirmation.

Si vous supprimez un style utilisé dans le document, tous les objets qui l'utilisent reprennent
le style sur lequel il était basé (celui dont il a hérité) mais conservent une partie du forma-
tage du style effacé comme mise en forme manuelle.

/Q\ Conseil
Si un style de paragraphe que vous désirez effacer est toujours utilisé, vous pouvez utiliser
la fonction Rechercher & remplacer pour le remplacer par un autre avant de le supprimer.

Voir le Chapitre 3 Travailler avec le texte : Approfondissements, page 74, pour plus d’infor-
mations.

Exemple de création et de modification de styles de
paragraphe

Cette partie propose un exemple d’utilisation typique de styles de paragraphe personnalisés. Nous
allons créer un style de paragraphe Poésie et un style de paragraphe Titre de poésie qui auront les
propriétés suivantes :

*  Poésie : centré avec une police de taille 12 pt ;
«  Titre de poésie : centré, caractéres gras, avec une police de taille 14 pt.

En supplément, un paragraphe de style Titre de poésie devra étre suivi d’'un paragraphe de style
Poésie. En d’autres termes, quand vous appuierez sur la touche Entrée, le style de paragraphe

suivant dans le document deviendra Poésie.

=
—~—

Remarque

Vous avez peut-étre déja constaté ce comportement. Quand vous saisissez un titre en ultili-
sant le style de paragraphe Titre 1 et que vous appuyez sur la touche Entrée, le style du

paragraphe suivant devient Corps de texte.

Création du style de paragraphe Poésie
Nous allons utiliser le Style par défaut comme point de départ.
1) Dans l'onglet Styles et formatage, cliquez sur le bouton Styles de paragraphe.

2) Faites un clic droit sur Style par défaut et choisissez Nouveau... dans le menu contextuel.
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La boite de dialogue Style de paragraphe s’ouvre a I'onglet Gestionnaire. Pour créer un style per-
sonnalisé, vous devez configurer les trois premiers paramétres.

Champs Description

Nom Le nom du style lui-méme, comme Titre 1 ou Corps de texte.
Tapez Poésie comme nom.

Style de suite  |Le style d’'un paragraphe qui suivra le paragraphe de style Poésie. Quand vous
appuierez sur Entrée en tapant le texte avec le style Poésie, c'est ce style-la
qui sera appliqué au nouveau paragraphe.

Donnez-lui la valeur Poésie. Quand vous appuierez sur Entrée, le nouveau pa-

ragraphe conservera le style Poésie.

Hérité de Si les propriétés du style Poésie sont héritées d’un autre style, par exemple le
Style par défaut, toute modification de ce style affectera le style Poésie.

Pour notre exemple, ce n’'est pas le comportement que nous souhaitons. Choi-
sissez - Aucun(e) - pour ce parametre, ce qui veut dire que ce style n’est hérité
d’aucun autre.

Sélectionnez Styles personnalisés comme Catégorie. Ne cochez pas l'option Actualisation auto-
matique.

Ces changements une fois réalisés, la boite de dialogue devrait ressembler a ceci (Figure 8.19) :

Style de paragraphe: Sans nom1

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

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements Police Effets de caractére  Position

Style

g h'

Nom :| |Poésie

Dl Actualisation automatique

Style de suite: ‘Poésie V‘ Editer le style
Hérité de: ‘— Aucun(e) - \" Editer le style
Catégorie :| |Styles personnalisés V‘

' r

Figure 8.19 : Configuration initiale du style Poésie. Définissez les trois premiers parametres
comme on le voit ici.

L'étape suivante consiste a configurer I'alignement et la police pour ce style.
« Dans 'onglet Alignement, cochez I'option Centrer.
» Dans l'onglet Police, sélectionnez 12 pt comme taille de police.
Cliquez sur OK pour enregistrer le nouveau style Poésie.
Création du style Titre de poésie
Pour créer le style Titre de poésie, utilisez la procédure précédente avec ces modifications :

»  Style de suite : choisissez Poésie et non Titre de poésie. Quand vous appuierez sur Entrée
apres avoir tapé le texte dans le style Titre de poésie, le style Poésie sera automatiquement
appliqué au nouveau paragraphe.

e Hérité de : Titre
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La boite de dialogue devrait avoir I'apparence suivante (Figure 8.20) :

Style de paragraphe: Sans nom1

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

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements Police Effets de caractére  Position

Style p .

Nom | |Titre de poésie

U Actualisation automatique

Style de suite: ‘Poésie "‘ Editer le style
Heérité de | Titre v Editerle style
Catégorie: ‘Styles personnalisés V‘

.,

Figure 8.20 : Paramétres du style Titre de poésie.
Définissez maintenant la mise en forme du nouveau style :
1) Dans l'onglet Alignement, cochez Centrer.
2) Dans l'onglet Police, sélectionnez Gras et une taille de 14 pt.
Cliquez sur OK pour enregistrer le nouveau style Titre de poésie.
Exemple de poéme

Le moment est venu de tester vos nouveaux styles pour voir si vous en étes satisfaits. Taper un
poéme en utilisant les styles que nous venons de définir devrait donner un résultat semblable a ce-
lui-ci (Figure 8.21) :

Nuits de juin

L’été, lorsque le jour a fui, de fleurs couverte
La plaine verse au loin un parfum enivrant ;
Les yeux fermés, I’oreille aux rumeurs entrouverte,
On ne dort qu’a demi d’un sommeil transparent.

Les astres sont plus purs, I’ombre parait meilleure ;
Un vague demi-jour teint le dome éternel ;
Et I’aube douce et péle, en attendant son heure,
Semble toute la nuit errer au bas du ciel.

Figure 8.21 : Exemple de poéme.
Modifier la mise en forme de nos styles

Un des principaux avantages des styles est qu'ils permettent de modifier la mise en forme d’'un do-
cument quand son contenu a été écrit. Supposons, par exemple, que vous ayez écrit 100 pages
de poésie, aprés quoi vous (ou votre éditeur) jugiez que I'aspect des poémes ne vous plait pas.

Pour apprendre a reconfigurer des styles, nous allons ajouter un retrait au style Poésie au lieu de
le centrer.

Commencez par aligner a gauche le style Poésie :
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1) Dans l'onglet Styles et formatage, faites un clic droit sur le style Poésie et sélectionnez Mo-
difier... dans le menu contextuel.
2) Dans l'onglet Alignement, cochez I'option A gauche.
Définissez ensuite le retrait :
1) Ouvrez I'onglet Retraits et espacement.
2) Dans la section Retrait, paramétrez le retrait avant le texte a 5 cm.

Cliquez sur OK. Vous devriez voir le texte changer. Le poeme devrait prendre I'aspect qu'’il a sur la
Figure 8.22. Notez que celle-ci utilise un troisiéme style personnalisé pour I'auteur du poéme.

Nuits de juin

L’été, lorsque le jour a fui, de fleurs couverte

La plaine verse au loin un parfum enivrant ;

Les yeux fermés, 1’ oreille aux rumeurs entrouverte,
On ne dort qu’a demi d’un sommeil transparent.

Les astres sont plus purs, I’ombre parait meilleure ;
Un vague demi-jour teint le dome éternel ;

Et I’aube douce et pdle, en attendant son heure,
Semble toute la nuit errer au bas du ciel.

Victor Hugo

Figure 8.22 : Le résultat final qui utilise trois styles personnalisés.

Utilisation des styles de paragraphe pour définir une hiérarchie
de titres

Les styles de paragraphe sont la clé de la fonction de numérotation du plan dans LibreOffice. La
boite de dialogue Numérotation des chapitres (Outils > Numérotation des chapitres...) permet
de définir la hiérarchie des titres d'un document. Les styles de paragraphe affectés par défaut aux
niveaux de plan sont les styles de titre prédéfinis par LibreOffice : Titre 1, Titre 2, et ainsi de suite.
Vous pouvez cependant leur substituer n'importe quel style que vous voulez, y compris ceux que
vous avez définis.

Les titres définis en utilisant la fonction de numérotation des chapitres peuvent servir a bien
d’autres choses qu’a faire la table des matieres (décrite au Chapitre 15 Tables des matiéres, index
et bibliographies, page 411). Par exemple, des champs sont couramment utilisés pour afficher des
titres dans les en-tétes et pieds de page (voir le Chapitre 17 Travailler avec les champs, page 483)
et Writer peut envoyer le plan a Impress pour qu'il I'utilise comme base d’une présentation (voir le
Guide Impress pour les détails).

Choix des styles de paragraphe pour les niveaux de plan

Si vous utilisez les styles de titre par défaut pour les niveaux de votre plan, et gue vous ne désirez
pas utiliser la numérotation des titres, vous n’avez pas besoin de faire quoi que ce soit dans la
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boite de dialogue Numérotation des chapitres. Le schéma de numérotation par défaut du plan uti-
lise les styles de titre par défaut (Titre 1, Titre 2, etc.).

Pour utiliser des styles personnalisés a la place d’'un ou plusieurs styles de titre par défaut :

1) Sélectionnez Outils > Numérotation des chapitres... pour ouvrir la boite de dialogue Nu-
mérotation des chapitres (Figure 8.23).

2) Dans la liste Niveau, cliquez sur le niveau de titre dont vous désirez changer le style de pa-
ragraphe.

3) Dans la liste déroulante Style de paragraphe de la section Numérotation, choisissez le style
de paragraphe que vous désirez affecter a ce niveau de titre. Dans I'exemple proposé, Titre
1 Personnalisé a été choisi pour remplacer Titre 1 au niveau 1 et Titre 2 Personnalisé est en
cours de sélection pour remplacer Titre 2 au niveau 2.

4) Effectuez la méme opération pour chaque niveau de plan dont vous voulez changer le style
puis cliquez sur OK.

Numérotation des chapitres

Numérotation Position
Niveau Numeérotation
Style de paragraphe : Titre 1 Personnal
2 | | Titre 2
i [Aucun(e)] Titre 3
. ﬁ:jr;): de texte Titre 4
6 , Titre 5
Légende .
7 Liste Titre 6
g Style par défaut Titre 7
Titre Titre 8
10 Titre 1 Titre 9
110" itre 1 Personnalisé Titre 10
Titre 2
Aide [Titre 3 r Réinitialiser
Titre 4

Figure 8.23 : Choix des styles de paragraphes pour les niveaux de plan.

Affecter des niveaux de plan a d’autres styles

Dans Writer, on peut affecter un niveau de plan a n'importe quel style de paragraphe. Cette fonc-
tion permet de créer une table des matiéres qui inclut ces titres en plus de ceux qui utilisent les
styles définis dans la boite de dialogue Numérotation des chapitres. Vous pouvez, par exemple,
utiliser une suite de styles différente pour les annexes tout en souhaitant que les titres et sous-
titres de ces annexes apparaissent dans la table des matieres aux mémes niveaux que les titres et
sous-titres des chapitres.

Pour affecter un niveau de plan a un style de paragraphe, ouvrez I'onglet Plan & numérotation de
la boite de dialogue du style et choisissez le niveau de plan voulu dans la liste déroulante puis cli-
guez sur OK pour enregistrer la modification.
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Style de paragraphe: Annexe 1

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements Police Effets de caractére Position

Surlignage  Plan & numérotation  Tabulations  Lettrines  Arriére-plan  Transparence  Bordures

Plan

Niveau de plan: orps de texte v

Numérotation Corps de texte

Style de numérotation : Aucun(e|Niveau 2

) . . Niveau 3
Numeérotation de lignes Niveau 4
MInclure les lignes de ce paragraphe Niveau 5
LJRecommencer avec ce paragraphe Niveau 6
Démarrer avec Niveau 7
Niveau 8
Niveau 9

Niveau 10

Figure 8.24 : Spécification d’un niveau de plan pour un style de paragraphe.

Définir une numérotation des titres

Si vous désirez qu’'un ou plusieurs niveaux de titre soient numérotés, de nombreux choix s’offrent
a vous ; cet exemple définit un schéma de numérotation de titres qui ressemble a celui de la Fi-
gure 8.25.

1 Voici un titre de niveau 1

1.1 Voici un titre de niveau 2 qui est bien
trop long pour tenir sur une seule ligne

1.1.1 Voici un titre de niveau 3
1.2 Un autre titre de niveau 2
1.2.1 Voici un titre de niveau 3
1.2.2 Un autre titre de niveau 3
2 Un autre titre de niveau 1
2.1 Suivi d’un titre de niveau 2
2.1.1 Suivid’un titre de niveau 3
2.2 Encore un titre de niveau 2
3 Pour finir par un titre de niveau 1
Figure 8.25 : Le type de numérotation a réaliser.

Utilisez I'onglet Numérotation de la boite de dialogue Numérotation des chapitres pour définir le
schéma de numérotation et son apparence. La Figure 8.26 montre le paramétrage par défaut.

226 | Guide de LibreOffice Writer Utilisation des styles de paragraphe pour définir une hiérarchie de titres



Chapitre 8 Introduction aux styles

Numérotation des chapitres

Numeérotation Position
Niveau Numeérotation
' : Style de paragraphe: Titre 1
Titre 1 V‘ Titre 2
Nombre : ‘Aucun > ‘ Titre 3
. Titre 4
Style de caractéres : ‘Aucun & ‘
— |Titre 5
Afficher les sous-niveaux : | I Titre 6
Séparateur Titre 7
? Avant : Titre 8
10 Apres : Titre 9
1-10 TR |
Commencer avec: 1 - | Titre 10

Figure 8.26 : Paramétres par défaut dans la boite de dialogue Numérotation des chapitres.

1) Dans la liste Niveau, sélectionnez 1. Dans la liste Nombre, choisissez 1, 2, 3,... Le résultat
s'affiche dans la zone d’apercu a droite de la Figure 8.27

Numérotation Position

Niveau Numeérotation

Style de paragraphe: 1 Titre 1
2 ‘Titre 1 Titre 2
i Nombre Titre 3
5 Style de caractéres: Aucun ~ ‘ Titre ‘
6 — | Titre 5
7 Afficher les sous-niveaux : | |Titre 6

Figure 8.27 : Définir la numérotation des titres de niveau 1.

2) Sélectionnez maintenant 2 dans la liste des niveaux. Dans la liste Nombre, choisissez de
nouveau 1, 2, 3,... Le champ Afficher les sous-niveaux est maintenant accessible et devrait
afficher 2 (si ce n’est pas le cas, sélectionnez 2). Le résultat est visible sur la Figure 8.28

Numérotation Position

Niveau Numeérotation
Style de paragraphe: 1 Titre 1
2 Titre 2 o| Jr1Titre 2
i Nombre Titre 3
5 Style de caractéres: Aucun ~ ‘ Titre ‘
6 — | Titre 5
7 Afficher les sous-niveaux: 2 * | Titre 6

Figure 8.28 : Définir la numérotation des titres de niveau 2.
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3) Sélectionnez le niveau 3. Dans la liste Nombre, sélectionnez encore 1, 2, 3,... Sile champ
Afficher les sous-niveaux ne contient pas 3, choisissez-le dans la liste. La Figure 8.29
montre le résultat.

Numérotation Position

Niveau Numeérotation
1 Style de paragraphe: 1 Titre 1
2 ‘Titre 3 1.1 Titre 2
Nombre : 1.1.1 Titre 3
5 Style de caractéres : Aucun V ‘ Titre !
6 — | Titre 5
7 Afficher les sous-niveaux: |3 * |titre 6

Figure 8.29 : Définir la numérotation des titres de niveau 3.

Ces choix produisent la disposition visible sur la Figure 8.30

1 Voici-un-titre-de-niveau-19

|l

1.1 Voici-un-titre-de-niveau-2-qui-est-bien-trop-
long:-pour-tenir-sur-une-seule:-lignef

|l

1.1.1 Voici-un-titre-de-niveau-37

Figure 8.30 : Titres numérotés selon les choix précédents.

Régler I'indentation des titres

Que les titres soient numérotés ou non, vous voudrez peut-étre modifier un peu leur présentation,
par exemple en mettant les niveaux 2 et 3 en retrait par rapport a la marge. S'’ils sont numérotés,
vous désirerez aussi que la deuxiéme ligne d’un titre long s’aligne a gauche avec le premier mot
du titre et non sur le numéro. Pour ces modifications, ouvrez I'onglet Position de la boite de dia-
logue Numeérotation des chapitres.

A titre d’exemple, nous allons modifier le retrait et le retour & la ligne d’un titre de niveau 2.

1) Dans la liste Niveau, sélectionnez 2. Changer les valeurs des champs Numérotation suivie
par, Tabulation a et Aligné a pour les valeurs visibles sur la Figure 8.31. Vous pouvez utiliser
d’autres valeurs. Tout le titre est mis en retrait mais cela n’a pas d’effet sur le retour a la ligne
du titre long (Figure 8.32).
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Numérotation Position

Niveau Position et espacement

Aligné a:

Alignement de la numérotation :
Numeérotation suivie par :
Tabulation a:

Retrait a:

075cm -
2,00 cm

-
-
-
-

0,75 cm

Figure 8.31 : Mise en retrait des titres de niveau 2.

1 Voici-un-titre-de-niveau-11

T

1.1 Voici-un-titre-de-niveau-2-qui-est-bien-
trop-long-pour-tenir-sur-une-seule:-lignef

Figure 8.32 : Résultat de la mise en retrait des titres de niveau 2.

2) Pour modifier le retour a la ligne des titres longs, donnez une plus grande valeur au champ

Retrait a comme sur la Figure 8.33. Le résultat apparait sur la Figure 8.34.

Numérotation Position

Niveau Position et espacement

Aligné a:

Alignement de la numérotation :
Numeérotation suivie par :
Tabulation a:

Retrait a:

075cm -

Tabulation ~

200cm -

2,00 cm

Figure 8.33 : Réglage du retour a la ligne des titres longs.

1 Voici-un-titre-de-niveau-19

l

1.1 Voici-un-titre-de-niveau-2-qui-est-bien:
trop:-long-pour-tenir-sur-une-seule-lignef

Figure 8.34 : Résultat obtenu en modifiant le retrait.
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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. 1l 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, deux méthodes sont proposées pour cela : la méthode par glisser-déposer et I'utilisa-
tion de l'icbne Nouveau style a partir de la sélection de I'onglet Styles et formatage du volet laté-
ral.

Ces méthodes sont pratiques, car vous pouvez observer I'effet visuel produit par le style avant de
la créer. Vous disposez cependant d'un contréle un peu réduit sur le style (en particulier en ce qui
concerne l'organisation). La méthode décrite dans ce chapitre aborde donc l'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 de données, page 363.

Les boites de dialogue de styles

Ouvrez l'onglet Styles et formatage, 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 troisieme bouton
a partir de la gauche pour créer un nouveau style de cadre.

Faites un clic droit dans la fenétre et choisissez Nouveau... dans le menu contextuel. La boite de
dialogue qui s’ouvre dépend du type de style que vous avez choisi. De nombreuses pages sont
identiques 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.

N\, 7

/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 prés : les styles conditionnels dis-

posent d’'une boite de dialogue différente. Voir « Travailler avec les styles conditionnels
de paragraphe » a la page 247.

L’'onglet Gestionnaire

L'onglet Gestionnaire, visible sur la Figure 9.1 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: Sans nom2

Surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Condition Plan & numérotation
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position
Style

Nom : |Sans nom2

U Actualisation automatique

Style de suite : |Sans nom?2 V‘ Editer le style

Hérité de : |Sty|e par défaut

Catégorie : |Sty|es personnalisés

Contient

Figure 9.1 : 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 :

*  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 uniqguement 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.

Si vous avez I'habitude d'imposer des modifications manuelles dans vos documents par-
dessus les styles, vérifiez bien que '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 uniqguement 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 Premiéere page
est suivi d'un style Page gauche, un style de titre est suivi d’'un style Corps de texte, et ainsi
de suite.

« Hérité de : présent pour les styles de paragraphe, de caractere 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 l'onglet Styles et formatage. Notez que
vous ne pouvez pas modifier la catégorie des styles prédéfinis.

*  Contient : ce champ affiche un résumé des propriétés du style.

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.
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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 et formatage. Par exemple, tous les styles Titre 1
de titre (tels que Titre 1, Titre 2...) sont hérités d'un style appelé
Titre. Cette relation est illustrée par la Figure 9.2. 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 étre 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-
sultat souhaité.

Figure 9.2 : Vue hiérarchique
de I'héritage des styles de titre.
Ce changement n'affectera cependant pas les styles enfants
dont le méme parameétre 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 caracteére.

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.

Ouvrez I'onglet Styles et formatage, sélectionnez le panneau Style de paragraphe, faites un clic
droit sur Titre puis cliquez sur Modifier... pour ouvrir la boite de dialogue du Style de paragraphe :
Titre.

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

Style de paragraphe: Titre

Surlignage  Plan & numérotation  Tabulations  Lettrines  Arriére-plan  Transparence  Bordures

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

Police Style Taille :

Normal 14 pt

8 pt "
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

Linux Libertine Initials 18 pt

Figure 9.3 : choix de la police des titres.
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Les polices de tous les styles de titre (de Titre 1 a Titre 10) sont changées en une seule opération.
La Figure 9.4 montre, a gauche, un document qui utilise les styles Titre 1, Titre 2 et Titre 3 et, a
droite, le méme document aprés modification du style Titre.

Titre (Titre 1)  Titre (Titre 7/
Sous-titre 1 (Titre 2) - Sous-titre 7 (Tétre 2)
Section 1.1 (Titre 3) » Section 7.7 (Titre 3/
Section 1.2 (Titre 3) } Section 1.2 (Titre 3/
' Sous-titre 2 (Titre 2)  Sous-titre 2 (Titre 2)

Figure 9.4 : Effet d’un changement de police du style Titre.

Travailler avec des styles de paragraphe

Bien que cette section décrive la plupart des paramétres éparpillés dans les onglets de la boite de

dialogue visible sur la Figure 9.3, 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 9.5) 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.

Utilisez la section Retraits pour définir ceux-ci grace aux champs suivants :

*  Avant le texte : controle I'espace, exprimé dans I'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 I'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.

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

*  Automatique : cocher cette option autorise Writer a contréler automatiquement le retrait de
la premiere 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 Plan & numérotation Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Condition
Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements Police Effets de caractére = Position

Retrait
Avant le texte : 0,00 cm =
Apreés le texte : 0,00 cm =
Premiére ligne : 0,00 cm =

U Automatique

Espacement

Au-dessus du paragraphe : 0,00 cm S
Sous le paragraphe : 0,21 cm S

U Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
Interligne

de :

Contréle de repérage
M Activer

Figure 9.5 : Réglages dans I'onglet Retraits et espacement d’une boite de dialogue Style de
paragraphe.

La section Espacement vous permet de déterminer I'espace vertical au-dessus et en dessous 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 consécu-
tifs.

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

Zg Remarque
Une option dans la page LibreOffice Writer — Compatibilité de la boite de dialogue Options
(Outils > Options) contrdle si I'espace avant et I'espace aprés le texte sont ajoutés 'un a
I'autre (comportement par défaut) ou seul le plus grand des deux est appliqué. Voir le Cha-
pitre 20 Paramétrer Writer, page 560, pour plus d’informations.

L'espace entre les paragraphes n’affecte pas I'espace entre les lignes, l'interligne, qui est controlé
par une liste déroulante dans la section Interlighe. Vous avez le choix entre les valeurs suivantes :

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

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

1,5 ligne : régle linterligne a 1,5 ligne ;

+  Double : regle l'interligne a 2 lignes. ;
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*  Proportionnel : ce choix active la boite de saisie a c6té de la liste déroulante, ou vous pou-
vez 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
qui s'ajoute a celle de l'interligne simple ;

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

N\, -

/Q\ Conseil
Quand on utilise des tailles de police différentes dans le méme paragraphe, l'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 contrble de repérage concerne aussi les lignes des co-
lonnes de texte adjacentes qui sont a la méme hauteur.

Quand vous cochez I'option Contréle 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. Cela aligne les lignes de base de chaque ligne de texte sur une grille verticale dans le do-
cument de facon qu’elles aient toutes la méme hauteur.

Pour utiliser cette fonctionnalité, vous devez activer I'option Controle de repérage du style de
page courant et choisir un Style de référence ; 'option Contrdle de repérage sera activé pour ce-
lui-ci et tous les styles qui en dépendent 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 I'onglet.

Si vous choisissez I'alignement justifi€, vous pouvez aussi décider de la facon dont Writer va traiter
la derniére ligne du paragraphe. Par défaut, elle est alignée a gauche, mais vous pouvez préférer
de la centrer ou de la justifier (dans ce cas, les mots de la derniére ligne seront espaceés pour la
remplir entierement). Si vous avez choisi de justifier la derniere ligne et que vous cochez I'option
Etirer un seul mot, quand la derniére ligne ne comportera qu’un mot unique, I'espace entre ses ca-
racteres augmentera de sorte qu'’il occupe la totalité de la ligne.
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Trois options sont disponibles pour 'alignement de la derniére ligne d’'un paragraphe justifié.
Voici un exemple ou la derniere ligne est alignée a gauche.

Trois options sont disponibles pour I'alignement de la derniére ligne d’'un paragraphe justifié.
Voici un exemple ou la derniere ligne est centrée.

Trois options sont disponibles pour l'alignement de la derniére ligne d'un paragraphe justifié..
Voici un exemple ou la derniere ligne est justifiée.

Quand la derniere ligne d'un paragraphe justifie ne contient qu'un seul mot, vous pouvez étirer
celui-ci pour remplir entierement la ligne. Voici un exemple ou l'option Etirer un seul mot est

S é I e c t [ 0 n n e e

Figure 9.6 : Exemples des choix pour la derniére ligne d’un paragraphe justifié.

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 9.7 vous offre une représen-
tation visuelle de ces différents choix.

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

Figure 9.7 : 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 9.8) est divisé en trois parties : Coupure de mots, Sauts et Op-
tions.

Si vous préférez que Writer gére automatiquement la césure, cochez 'option Automatiquement.

Si la coupure de mots est activée, vous disposez de trois parametres :

le champ Caractéres en fin de ligne contrdle le nombre minimum de caracteres a laisser sur
une ligne avant d’'insérer une césure ;

le champ Caractéres en début de ligne contrble 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 contrdle le nombre de lignes consécutives
qui se terminent par un trait d’union.

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 com-
mence toujours par une nouvelle page, normalement une page droite.
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Style de paragraphe: Corps de texte

Surlignage Plan & numérotation Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Condition
Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement Enchainements Police  Effets de caractére  Position
Coupure des mots

i Automatiquement

2 > Caractéres en fin de ligne

2 - Caractéres en début de ligne

0 > Nombre maximum de coupures consécutives
Sauts

Type: ‘Page \" Position :

D Avec le style de page : ‘ ‘ Numeéro de page: |1

3

Options
Ne pas scinder le paragraphe
U Conserver avec le paragraphe suivant

M Traitement des orphelines 2 > lignes

M Traitement des veuves 2 > lignes

Figure 9.8 : Les paramétres de I'onglet Enchainements de la boite de dialogue Style de
paragraphe.

Pour toujours commencer une nouvelle page avec un style donné, choisissez les parametres sui-
vants :

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

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

3) Pour continuer la numérotation a la suite de celle du chapitre précédent, laissez I'option Nu-
méro 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 qu’un nouveau chapitre commence toujours par une page de droite, assu-
rez-vous que le style de la premiéere 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.

La section Options de I'onglet offre le moyen de contrdler 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.
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*  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
contrdlent 'apparence des caractéres : les onglets Police, Effets de caractére et Position. L'usage
des deux premiers ne pose pas vraiment de probléme. Nombres d’options utilisées ici le sont aussi
pour créer un style de caractére et sont présentées dans le paragraphe « Créer un nouveau style
de caractére » a la page 250. Celles qui peuvent étre utilisées pour créer un style de paragraphe
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 I'onglet Police et saisissez la valeur dans la boite de saisie Taille, suivie du signe % (voir Fi-
gure 9.9). 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.

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.

Style de paragraphe: Titre 1

Surlignage  Plan & numérotation  Tabulations  Lettrines  Arriére-plan  Transparence  Bordures

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

Police Style Taille :
130 %
Liberation Sans 125 % “
Liberation Sans Narrow 0 %
Liberation Serif 135%
Linux Biolinum Italique gras 140 %

Figure 9.9 : Définir la taille d’une police en pourcentage de celle de la police parent.
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-
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graphique, les synonymes, la césure, les séparateurs de la partie décimale et des milliers, ainsi
gue l'unité monétaire par défaut. Vous ne pouvez utiliser qu'une langue dont le dictionnaire est ins-
tallé.

Vous pouvez appliguer 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 'ensemble du document. Dans I'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 icbne Al (Figure 9.10). Pour vérifier I'ortho-
graphe, 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 para-
graphe 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.

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 caractére
comme décrit au paragraphe « Créer un nouveau style de caractére » a la page 250.

Liberation Mono
Liberation Sans

Liberation Sans Narrow
Liberation Serif v

Langue : |[FERETNHENRED)
~ Francais (France)

A" Francais (ile Maurice)
Francais (Luxembourg)
Francais (Mali)
Francais (Monaco) beration S
Francais (Niger)
Francais (Sénégal)
Francais (Suisse)
Francais (Togo) 0K
Frioulien
Figure 9.10 : Choix d’'une langue pour un style de paragraphe

La méme ‘écran.

(AR

(AR

(AR

(AR

(AR

(AR

Aide [**

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 & I'écran ou sur la page imprimée.

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-
tiéres. Il est donc fortement recommandé de ne modifier ces paramétres qu’en définissant un style
de caractere et de laisser les valeurs par défaut pour les styles de paragraphe.

La deuxiéme section de I'onglet contrdle I'orientation de la zone du paragraphe. Deux utilisations
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 9.12).
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Style de paragraphe: Corps de texte

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

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements Police Effets de caractére Position

Position

© Exposant 1% - JAutomatique

100 % =
UV 70

Rotation / Echelle
®0 degré ©90 degrés ©270 degrés
Echelle de largeur 100 % -

Espacement

0,0 pt - [MPaire de crénage

Figure 9.11 : L'onglet Position de la boite de dialogue Style de paragraphe.

/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,

page 290.

Autre titre long

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

Figure 9.12 : Tableau avec des titres orientés verticalement.

Le champ Echelle de largeur contrdle 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 5 Mise en page : les bases, page 123, décrit la fagon 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) Créez un nouveau style de paragraphe appelé Titre de tableau vertical.

2) 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.
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3) Sélectionnez la ligne de titre du tableau et appliquez le nouveau style. Tout le texte contenu
dans les cellules de cette ligne prend l'orientation verticale.

4)  Siles titres sont alignés en haut des cellules, vous préférerez peut-étre que I'alignement se
fasse en bas des cellules comme dans la Figure 9.12. Pour cela, cliquez sur le bouton Ali-
gner en bas () dans la barre d'outils Tableau ou sélectionnez Format > Alignement >
Aligner > En bas dans le menu principal.

Options d’espacement

La section Espacement de I'onglet Position vous permet de controler '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 dé-

faut) augmente ou diminue I'espace entre I

certaines paires de lettres pour améliorer

I'apparence globale du texte. Le crénage

ajuste automatiqguement I'espacement de

certaines combinaisons de lettres. Figure 9.13 : Crénage désactivé (a gauche) ou
active (a droite).

Il n'est disponible que pour certains types de
polices et il ne fonctionne a l'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 obijectifs 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 vétres, le paragraphe peut avoir un as-
pect trés différent sur sa machine. Définissez plut6t 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 a la Figure 9.14. 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 caractére 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 caracteres de soulignement le sont quand
on crée un formulaire & compléter.
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Style de paragraphe: Corps de texte

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

Position Type Caractere de remplissage Nouveau
m ® A gauche - ® Aucun(e) o
3,00 cm OAdroite 4 (S — Tout supprimer
6,00 cm O Centré + (1 S
9,00 cm ODécimal = o Supprimer
Caractere O Caractére

Figure 9.14 : Définir les arréts de tabulation pour un style de paragraphe.

Pour créer un nouvel arrét de tabulation, précisez sa position par rapport a la marge de gauche, le
type de tabulation et le caractere de remplissage puis cliquez sur le bouton Nouveau. |l 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.

Page Plan & numérotation

Utilisez lI'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, page 225. Cette fonction vous permet de créer une table des ma-
tieres qui inclut ces paragraphes avec les titres qui utilisent les styles définis dans Outils > Numé-
rotation des chapitres.

Dans cette page, vous pouvez aussi associer un style de paragraphe a un style de liste. Reportez-
vous au Chapitre 12 Travailler avec les listes, page 325, pour toute information supplémentaire
ainsi qu'un exemple.

Paramétrer une lettrine

Si vous souhaitez que votre paragraphe affiche une lettrine (normalement, pour le premier para-
graphe d'un chapitre), vous pouvez en prédéfinir les propriétés dans l'onglet Lettrines de la boite
de dialogue Style de paragraphe (Figure 9.15) Cochez I'option Afficher les lettrines pour activer les
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 le
sélectionnant dans la liste déroulante prévue a cet effet. Vous pouvez, par exemple, avoir des let-
trines de couleur différente ou leur donner un effet de contour.
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Style de paragraphe: Corps de texte

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements Police Effets de caractére Position

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

Parameétres
Afficher des |lettrines
O Mot entier

Nombre de caractéres: |1 =

Lignes: 3 S

Espacement du texte: 0,00 cm =
Contenu

Style de caractere: |[Aucun(e)] @

Figure 9.15 : Options qui permettent d’ajouter une lettrine a un style de paragraphe.

Arriére-plan, mise en valeur et transparence

L'ajout d'une couleur ou d’'une image d’arriere-plan a un paragraphe est un bon moyen pour le
faire ressortir sans avoir a insérer un cadre. Vous pouvez personnaliser I'arriére-plan grace a lI'on-
glet de méme nom de la boite de dialogue Style de paragraphe.

Style de paragraphe: Corps de texte

Gestionnaire  Retraits et espacement  Alignement  Enchainements Police Effets de caractére Position

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

Couleur Dégradé Bitmap Motif Hachures

Figure 9.16 : Types de remplissage de I'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 vbtres de la maniere décrit