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Utiliser LibreOffice sur un Mac

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

Windows ou Linux | Equivalent Mac Effet

Sélection du menu LibreOffice > Préférences Acceés aux options de configuration
Outils > Options

Clic droit Ccontrol+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 Gg)+T Ouvre la fenétre Styles et Formatage

La documentation francaise de LibreOffice est disponible a
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications/fr
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Introduction

Writer offre plusieurs méthodes pour vous permettre de contréler la mise en page. Ce chapitre pré-
sente l'utilisation

des colonnes,
des cadres,

des tableaux,
des sections,

et le changement d’orientation des pages a l'intérieur d’'un document.

Le chapitre 5 décrit l'utilisation des styles de page et de certaines fonctions associées.
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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 c6té 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 qu’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.

Choix d'une méthode de mise en page | 1



/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 fagons 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 12).

Pour définir le nombre de colonnes sur une page :

1) Cliquez sur Format > Page ou sur le bouton Plus d’options () de I'onglet Page dans le
volet latéral pour ouvrir la boite de dialogue Style de page. Ouvrez I'onglet Colonnes (Figure
1).

2) Dans la section Parameétres, 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
gui vous soit personnelle. La vignette de prévisualisation & droite de la section Paramétres
vous montre I'aspect de la disposition choisie.

3) Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications.

2 | Mise en page : approfondissements



Style de page: Chapitre 1

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

Paramétres

Colonnes: |3 =

Largeur et espacement

Colonne : 1 2 3
Largeur: 533cm - |533cm .| 533cm .
Espacement : 0,50 cm |- 0,50cm

U Largeur automatique

Trait de séparation

Style: Hauteur: [100 % : Couleur: - Noir hd
Largeur: (0,25 pt = Position

Figure 1 : Définir le nombre de colonnes sur une page.

Définir la largeur et ’espacement des colonnes

Cochez I'option Largeur automatique dans la section Largeur et espacement pour créer des co-
lonnes de largeurs égales.

Pour personnaliser la largeur et 'espacement des colonnes :
1) Décochez I'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 I'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.

Utiliser des colonnes pour la mise en page | 3



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'icdne 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 fagon qu’elles aient a peu prés la méme
hauteur, vous devez utiliser une section comportant plusieurs colonnes ; voir « Disposer la sec-
tion en plusieurs colonnes » a la page 16.

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 gqu'’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 l'onglet Type, choisissez De gauche dans le champ Horizontal pour
positionner le cadre exactement a I'endroit que vous désirez.

Pensez aussi a la fagon dont le texte va entourer le cadre et a 'espace entre les deux. Plutdt que
de placer le cadre prés du texte, laissez un peu de place entre eux en utilisant 'onglet Adapter.

Vous pouvez formater les cadres individuellement ou définir des styles de cadre ; voyez le chapitre
9, Travailler avec les styles.
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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 maniére 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 7.

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 2) s’ouvre. Vous pouvez cliquer sur OK et revenir la personnaliser plus tard ou définir
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 cliquant 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.

~.z >
'..1/
—~

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.

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 2). L'utilisation de la souris est plus rapide mais
moins précise. Vous pourrez l'utiliser pour dégrossir la mise en page puis vous servir de la boite de
dialogue pour un ajustement précis.

Utiliser des cadres pour la mise en page | 5



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 'emplacement du cadre avec la souris, cliquez et tirez un de ses bords ou placez le
pointeur quelque 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 co6tés modifient le cadre dans une seule dimension, celles des coins le modifient dans
deux dimensions.

Ces actions changent les proportions du cadre. Pour qu'’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 : ©Ala page e
O Relatif a |Zone de paragraphe | © Au paragraphe D

. ‘ © Au caractére
O Taille automatigue =

® Comme caractére
Hauteur (minimum) 10,50 cm =

ORelatif a

Zone de paragraphe |

I Taille automatique

OConserver le ratio

Position

Horizontal I:| par |0,00cm _| ‘

En vis-a-vis sur les pages paires

Vertical par [000cm -] a |Lignede base V‘

Respecter les enchainements

Figure 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 crée, ouvrez la boite de dialogue
Cadre, allez a I'onglet Bordures (Figure 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, pour plus d’'informations sur les styles de
cadre.

:g 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: 0,15¢m
[ o o y ‘ N

o . Droite: 0,15cm
Défini par l'utilisateur : L ] -
. . Largeur: Haut: 0,15cm .
- - -
0,05 pt = Bas: 0,15¢cm >
Couleur: &4 Synchroniser
- Noir v
- -
+* +

Style d'ombre

Position : Distance Couleur

DDDD 0,18 cm : -Glis

Figure 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 fagon impré-
vue.

Utiliser des cadres pour la mise en page | 7



Lier les cadres

Vous pouvez lier des cadres I'un a I'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 révéle trés
utile dans la conception des bulletins d’information ou des articles peuvent devoir se poursuivre sur
une page différente.

ﬁ
~7
=—

= 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) Cliguez 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 4. Les cadres peuvent étre séparés en cliquant sur le

bouton Annuler I’enchainement des cadres (<) de la barre d’outils Cadres.

(=) = 1]

Figure 4 : Cadres liés.

La hauteur du cadre a I'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 5) affiche le nom du cadre sélectionné et de
ceux auxquels il est relié. Vous pouvez y modifier ces informations. Dans cet onglet, vous trouve-
rez 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 que ceux des styles de cadre. Voyez le chapitre 9, Travailler avec les
styles, 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
OContenu Alignement vertical
O Position
O Taille

Propriétés
OEditable dans le document en lecture seule

MImprimer

Direction du texte : |Uti\iser les paramétres de I'objet supérieur v|

Figure 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.

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.

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 cété 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.

=

=/ 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.
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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 : 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... (Ctrl+F12).

2) Dans la boite de dialogue Insérer un tableau (Figure 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 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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4)

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 :

13,70 cm - = = = -

|

-
-

3,30 cm

Figure 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 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 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 & 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 cliqguez sur OK.

Formater le nombre

Catégorie Format Langue

Pourcentage ~ ‘Par défaut - Francais (France) &
Monnaie
Date

Heure
Scientifique
Fraction
Valeur logique 0

Figure 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. Sélectionnez le ta-
bleau (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 posséde 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 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

Section
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 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
parameétres 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 fagcon 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 & un autre document, suivez ces étapes :

1) Dans la section Lier de la boite de dialogue, cochez I'option Lier (Figure 12).

Lier
MLier
ODDE

Nom de fichier  fije.///7./Mes documpents/Lib | Parcourir...

Section Section =

Figure 12 : Lier des sections.

2) Cliquez 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 automatiquement ou manuellement. Voir « Actualiser les
liens » page 21.

Protéger les sections contre les modifications

Pour protéger la section de fagon que son contenu ne puisse pas étre modifié, cochez I'option Pro-
téger dans la section Protection en écriture (Figure 13).

Protection en écriture

U Avec mot de passe Mot de passe...

Figure 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 gu'il ne pourra pas
étre retrouvé 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 'option Avec mot de passe. La boite de dialogue Saisir le mot de passe s'ouvre (Fi-
gure 14).

2) Tapez un mot de passe dans le champ voulu puis confirmez-le en le retapant dans le champ
Confirmer.

3) Cliguez 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 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 15).

Masquer

Sous condition

Figure 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.

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 tres sdre pour empécher quelqu’un de le lire. Elle ar-
rétera le lecteur ordinaire mais n’empéchera pas celui qui désire vraiment découvrir ce que
Vous 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 l'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 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 : 0,50 cm

I Largeur automatique

Trait de séparation

Style : |- aucun(e)-|¥| Hauteur 100'?!-:&:: Couleur -N-::-ir
Largeur: |0,25 pt ~| Position

Aide

Insérer Annuler Réinitialiser

Figure 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 fagons présentées sur la Figure 17 :

régulierement : Writer ajuste la longueur des colonnes a celle du texte pour gu’elles aient a
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 'autre en commencant par la premiere.
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 Paramétres (Figure 16). Décochez-la si vous dé-
sirez une répartition du texte comme dans un journal.

/g Conseil
Activez I'affichage des fins de paragraphes () en sélectionnant Affichage > Marques de
formatage ou en appuyant sur Ctr1+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
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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 17 : Répatrtition 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 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 18 : Mettre une section en retrait.
Modifier I’arriére-plan de la section

Utilisez I'onglet Arriere-plan pour ajouter une couleur ou une image a l'arriére-plan de la section
courante. Cet onglet est semblable aux onglets Arriére-plan des boites de dialogue des para-
graphes, des cadres’. Pour plus d’informations, voir le chapitre 9, Travailler avec les styles.

Personnaliser les notes de fin et de bas de page d’une section

Utilisez I'onglet Notes de bas de page/de fin pour personnaliser les notes de la section courante
(Figure 19).

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 19 : Paramétrer les notes de bas de page et de fin d’une section

1 Cetonglet s'appelle Zone pour les cadres mais Arriere-plan dans tous les autres cas.
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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 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 l'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 parametres 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 20).

2) Choisissez la section que vous désirez modifier en cliqguant sur son nom dans la liste.
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Editer les sections

Section Lien
Section’ ULier
..o [
%« Section2 Nom de fichier Parcourir
%4 Section3

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 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
'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 13),

» la protéger contre les modifications (voir « Protéger les sections contre les modifica-
tions » page 14),

* et la masquer (voir « Masquer les sections » page 15)
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 possede quatre onglets, Colonnes, Retraits, Arriere-plan, Notes de
bas de page/de fin, dont I'utilisation est décrite ci-dessus :

* Disposer la section en plusieurs colonnes page 16 ;

* Mettre la section en retrait par rapport aux marges page 17 ;

* Modifier I’arriére-plan de la section page 18 ;

* Personnaliser les notes de fin et de bas de page d’une section page 18.

Pour remettre un onglet dans I'état ou elle se trouvait quand la boite de dialogue a été ouverte, cli-
qguez sur le bouton Réinitialiser.
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Pour enregistrer vos paramétres 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) Cliguez 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 a jour :
1) Ouvrez le document qui contient le lien.
2) Sélectionnez Edition > Liens. La boite de dialogue Editer les liens s’ouvre (Figure 21).

3) Laliste proposée par cette boite de dialogue affiche les homs 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 : Section

Type: Document

Actualiser : Automatique © Manuel

Figure 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 facons 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 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 22), vérifiez que le
champ Style de suite contient bien Paysage (pour pouvoir placer plusieurs pages en mode
paysage a la suite).
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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

Styles personnalises ‘

Categorie

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 contréle de repérage

Figure 22 : Définir le style de page Paysage comme style de suite

4) Dans I'onglet Page de la boite de dialogue (Figure 23), vérifier que '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) Cliguez 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 : 2970 cm -
Hauteur : 21,00cm -
Qrientation : © Portrait

@ Paysage Bac a papier: ‘[D'aprés les parameétres de I'imprimante] V‘

Marges Paramétres de mise en page
Agauche: 200cm Mise en page: ‘Droite et gauche V‘
A droite 2,00cm |- Numéros de page ‘1, 2,3, .. V‘
En haut: 200cm - U Controle de repérage
En bas - 200cm |2 Style de référence
|

Figure 23 : Définir '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 I'onglet Enchainement de la boite de dialogue Paragraphe (Figure 24) ou de la boite
de dialogue Propriétés du tableau (Figure 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 ~| Caractéres en fin de ligne
2 | Caractéres en début de ligne

0 Nombre maximum de coupures consécutives

Sauts
MInsérer Type: |Page %2 Position :
M Avec le style de page : |Paysage ~ | T Numéro de page: 1 =

Figure 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 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 cdtés pour que le résultat final imprimé donne lI'impres-
sion gque 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, nhous 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 '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 2,5cm
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
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Figure 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
©0 degré ©90 degrés | @

Echelle de largeur 100 % -

Figure 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 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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6)

— 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 l'onglet Pied de page du style de page orientée en portrait pour trouver ces

valeurs.

7)  Cliguez 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 a jour automatique-

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.

Type Options Adapter Hyperlien Bordures Zone Transparence Colonnes Macro

Taille Ancrer ]
Largeur 0,50 cm - OA la page
U Relatif & [Zone de paragraphe ‘ @ Au paragraphe

U Taille automatigue

Hauteur 16,40 cm

O Au caractére

O Comme caractére

O Relatif a

Zone de paragraphe

U Taille automatique

OConserver le ratio

Position

Horizontal par 1,50 cm

L En vis-a-vis sur les pages paires

Vertical par 1,80 cm

LI Respecter les enchainements

|-

‘Bordure de page gauche V‘

|-

‘Bord de la feuille V‘

Figure 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 O 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 abenswreled 3| INS SUORINISU|

\
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Bl Le pied de page en mode paysage

2 Ins g abed

Figure 29 : Les pieds de page pour les deux orientations

Modifier I'orientation d’une page a l'intérieur d’'un document | 27




	Introduction
	Choix d’une méthode de mise en page
	Utiliser des colonnes pour la mise en page
	Définir les colonnes sur une page
	Définir la largeur et l’espacement des colonnes
	Formater les lignes de séparation

	Revenir à une mise en page à colonne unique
	Répartir le texte entre les colonnes

	Utiliser des cadres pour la mise en page
	Exemple : utiliser un cadre pour centrer le texte sur une page
	Créer des cadres
	Changer la position, la taille et les attributs d’un cadre
	Ancrer les cadres
	Lier les cadres

	Utiliser des tableaux pour la mise en page
	Positionner des informations dans les en-têtes et pieds de page
	Créer des titres en marge
	Exemple


	Utiliser des sections pour la mise en page
	Créer des sections
	Nommer les sections
	Lier les sections
	Protéger les sections contre les modifications
	Protection par mot de passe
	Masquer les sections
	Disposer la section en plusieurs colonnes
	Mettre la section en retrait par rapport aux marges
	Modifier l’arrière-plan de la section
	Personnaliser les notes de fin et de bas de page d’une section
	Personnaliser les notes de bas de page
	Personnaliser les notes de fin

	Enregistrer une nouvelle section
	Modifier et supprimer des sections
	Éditer les attributs de la section
	Modifier le format de la section
	Supprimer des sections

	Actualiser les liens
	Actualisation automatique des liens
	Actualisation manuelle des liens
	Supprimer des liens


	Modifier l’orientation d’une page à l’intérieur d’un document
	Paramétrer un style de page en mode paysage
	Insérer une page en mode paysage dans un document en mode portrait
	En-tête en mode portrait sur pages en mode paysage


