Blog du Prof TILM®

Technologies lnformathue& Multlmedla

Fiche Styles et Index

Table des matiéres

1- Paramétrage des diffErents titres.. .. nen 1
R R N1 g 1T o) 1T o T T 2
1.2- MiSE €N TOrME AES IS ettt sttt 3
1.3- ULIlISATION @S STYIES.....omeeeereet ettt 4

2- NOVIGATEUT A FICIIEI ...t 5

3- Conception de [0 table S MOLIEIES. ...ttt ses s s ee s seses s 5

ViR @leTaTel=ToYulolale [<H o'oY e T¥q Vo i [o] o 0N ORI 6

5- Paramétrage des diffErentes PAGES....... ettt a s 6
ST R TSy Y (=T 0 L= o Yo o OO 7
5.2- Les SAUtS A€ PAGES MUONUEIS......ccioieieeeree ettt s s a e se e se e s s s s e sse e nsesenensans 8
TGl TS o TT=T E=e [N o o o TPV 9
5.4- LES PAGES A€ T ittt s et s e e e e s et ese e s e e naese e nsnneneas 10

- @ammﬂm @ . Le Blog du Prof TIM
@ n Le blog du prof TIM

@ . 9 Suivre @BlogduTim
. 3 yaime)
@ copyleft *

https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique
https://www.facebook.com/leblogtim
https://www.youtube.com/user/anthonytaubin
https://twitter.com/intent/follow?original_referer=http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique/&region=follow_link&screen_name=BlogduTim&tw_p=followbutton&variant=2.0

Fiche Styles et Index

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

Vous pouvez regarder ce tutoriel, consacré [o[1) a5 5 5

ololfele]{ele]i[=5 dans LibreOffice Writer :
* https://youtu.be/xOIVwW7Kqg2yo

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

iPage de garde
‘Remerciements
introduction

1
Po11-
' 1.1.1 Cet exemple de plan comporte 3 niveaux.
1 2_;1'1'2 On va utiliser 3 styles de paragraphe
: 13— pour mettre en forme
- :
; 2 1. le rapport (un style par niveau)
211 ler niveau = Titre 1
212 2éme niveau = Titre 2
2.2-
L 2.3- 3eme niveau = Titre 3
i3- o :
T3 Et ainsi de suite...
3.2-
3.3-
Conclusion
Annexes

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

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

Welale=ld N l=a 880 utils > Numeérotation des

Murnérotation des chapitres

Mumérotation Position

Nous allons choisir la numérotation

correspondant a chaque niveau du plan.

*

Miveau Mumérotation Apergu
1 1.2 3. v |1- Titre 1
2 i
3 Commencer avec : 1 = 1.1- Titre 2
4 Style de paragraphe: ‘Titre 1 ~ ‘ Titre 3
5 ‘ =
Style de caractéres : Aucun . ..
6 s Pour chaque niveau, on choisit un style de
7 Afficher les sous-niveaux : L
3 paragraphe, ici Titre 1, et un type de
9 , .
10 Séparateur numerotation.
1-10 Aant: On peut aussi définir des séparateurs, ainsi que
Aprés . \ .
Bres le nombre de sous-niveaux a afficher.
Exemple :
Aide Chargement/enregistremer 1- séparateur apres -
1.1- séparateur aprés — avec affichage de 2
SOuS-niveaux

Mumeérotation des chapitres

Mumérotation Positicn

Niveau Paosition et espacement Apercu
- Alignement de la numérotation : |Gauche w | 1-
2
Alignéa: 0,00 cm =
: 1.1-
4 Mumérotation suivie par : |Espace w |
5 - - s
6 Tabulation &: =
T Betraita: 0,00 cm =
8
g Par défaut
10
1-10 Dans l'onglet [glei5fiilely! il est possible de
prédéfinir des retraits et des alignements pour
chaque niveau du plan du dossier.
Aide Chargement/enregistremer Dans « Numérotation suivie par » je vous
conseille de choisir « Espace ».
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1.2- Mise en forme des titres

Lancer le menu Nous allons choisir la mise en forme
F11} correspondant a chaque niveau du plan.
 Styles et formatage £l
vomrz®@ 8 A~ Choisir un titre parmi les styles
21;1;:: « Titre », ici Titre 1, puis cliquer droit

Texte préformaté
= Titre

Annexe

MNouveau...
Modifier...
Masquer

Titre 4
Titre 5

Titre 6
Titre 7
Titre 8

Titre 9

Index lexical : tit
Sous-titre

rv

Afficher les apergus

|Hiérarchie

et sélectionner modifier.

Style de paragraphe: Titre 1 *
Surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérotation
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Paosition
Couleur de police
Couleur de police: | - Bleu 1 hd |
Transparence: |O % E|
Décoration du texte
Surlignage: ‘(Sans) Automatique ¥
Barré: |(Sans)
Soulignage : ‘(Sans) Automatique ¥
Mot par mot
Effets
Casse: |(Sans) [ Masgue
Relief: |(Sans) [ Contour [] Ombre
l Liberation Sans l
| Réinitialiser | Appliquer | Standard | | oK | | Annuler |

On peut ainsi choisir tous les attributs du .

Il faut ensuite répéter 'opération pour tous les autres titres dont vous avez besoin.

Tous les parametres des menus [gelgileii Gelfele[dele1a 5 et [Felfileiiele [ele =15 sont

disponibles en un méme lieu.

On peut facilement retourner dans I'édition d'un style en passant par le menu S5 ES S L HE A
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A\ Yllellliste déroulante des styles on peutg e paragraphe par détouf] Ay [Lioeation ser G I
o Effacer le formatage :Z . . 1 . j . 4 . :L .
Mlmettre en forme un paragraphe et ensuite Style de paragraphe par défaut
Corps de texte

l'affecter a un stylefe\Ia¥ Il lMettre a Titre principal

A \ ’ 2 Sous-titre

our pour correspondre a la sélection. _

ra— Titre 2 Mettre a jour pour correspondre & la sélection
AEditer les styles| Titre 3 Edter s

Citations

Contenu de tableau
En-téte et pied de page

Pied de page

Plus de styles...

1.3- Utilisation des styles

Ay

Effacer Ie formatag La liste déroulante des style et le
1 SCEr & Torma’ 1=

. - volet latéral permettent de choisir
Style de paragraphe par defaut P

le style de titre & assigner au

Corps de texte

] ) ) paragraphe sélectionné.
Titre principal
Sous-titre Pour attribuer les titres aux
Titre 1 différents niveaux du plan du
Titre 2 document, il faut d'abord
Titre 3 sélectionner le paragraphe
Citations concerné.

Contenu de tableau

En-téte et pied de page On a un apercu des styles dans la
Pied de page liste : ici le titre 1 est en violet et
Plus de styles... Comic Sans MS.
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2- Navigateur de fichier

. . i i *
Pour afficher le navigateur on peut : ¢ Navigateur

|D; pag A B
A ffichage > Navigateur F5 = 0
ellVsldie volet latéral « Navigateur » ET”E . ry

- Objectifs
2- Lieu et contexte Elj
3- Participants @

4- Végétaux, matériaux, fournitures

) o 5- Etape de réalisation de I'activité
Le navigateur de fichier permet de déplacer des 6- Conditions de réalisation et résultats
FH Tableaux

chapitres , le 1- devient 2- et de changer le niveau L} Cadres
E Images

d'une partie, le 2-devient 1,1-.. T
D Sections

2 Hyperliens
@ Références
Index

Il permet également de el el [l e (o] =l 5101 2 O
Objets de dessin
dans un document, méme trés longleli[ =R (el

il suffit de [sfel¥]s] EEE e FE VAT RIE, ou de le

sélectionner puis de le déplacer dans le dossier

CLE

de texte

< >

grace aux fleches. fiche.activité(acti) <]

3- Conception de la table des matieres
Vous pouvez regarder ce tutoriel, consacré

e e R e e il He 1o s[5 dans LibreOffice Writer :

e https://youtu.be/uQ_apbfUdng

Welale A=Atz ulllInsertion > Table des matiéres et index > Table des matiéres, Index ou
bibliographie

Table des matiéres, index ou bibliographie b

Type Entrées Styles Colonnes Armrire-plan Table des matiéres

Type et titre 1- Titre 11 1
N Titre 1.1. 1
Titre: | Table des matiéres Entrée 1
Titre 1 1
[JProtégé contre toute modification manuellet m Ch . I bl d =\
Crr s o e ol ds s p——— oisir le type Table de matieres,
. i Y entrée du pertoire utilis3|
Pour: Evaluer jusquau niveau: |10
o Titre 1.1 d 4 h | “P P4
Crdr a porte de il emed d€cocher la case “Protege contre toute
Plan la table des matiéres.
O sty lémentai A les styles... Titre 1.2 d'ﬁ - " n H |'d
i aprlemene e omemancd MOAITICAtiON Manuelle” puis valider
Marques d'index I'entrée principale
;':': avec OK.

Tabieau 1 : c'est le tableau 1

’_ﬁ

Aide | [ Apercu Réinitialiser Fermer
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Pour mettre a jour l'index, I'éditer ou le e

supprimer, faire un clic droit sur le Coller Crl=V

b gk

Collage spécial 3

sommaire.

Mettre a jour l'index

Editer I'index

l@

Supprimer l'index

Cloner le formatage
Effacer le formatage direct Ctrl+M
Caractére »

Paragraphe b

A1 28 » & iy

Puces et numérotation b

Insérer un commentaire Ctrl+Alt+C

B

Cuvrir I'hyperlien

n
i

B

Editer I'hyperlien...

It
i

Copier |'adresse de |'hyperlien
& Supprimer I'hyperlien

Synonymes 3

D Style de page...

4- Conception de la pagination

Il faut penser son document :

Fage Remerciements| | Introduction 1) Premlere 2) Deux!eme
de garde partie partie
n°1 n°2

Saut de page avec changement

3) Premiére
partie

— I
Conclusion Annexes de style de page et de

numérotation

n°3

Saut de page sans changement

de style de page et de

numeérotation

Les pages blanches doivent étre numérotées.

Les autres par contre ne sont pas comptées dans la pagination du document.

5- Paramétrage des différentes pages

Il est également possible de gérer les pages numérotation des pages des différentes
d’un document en utilisant les styles de page. parties du dossier.

Nous allons voir que cela simplifie la
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5.1- Les styles de page
Lancer le menu |gelggyle 4TI R RN 5, i Styles et formatage x

s = Yhmloz® 8 A~
* Choisir un style pour la page de garde

Style de page par défaut

¢ Choisir un style [ZElEE slele[2 pour le sommaire Enveloppe

¢ Choisir un style SN[ le[fle S 1] pour toutes FML

Index

ON L IR

les autres pages.
Note de bas de page

Note de fin

Cela permet de paramétrer les pages indépendamment les Page draite
Page gauche
uns des autres.
Paysage
Premiére page

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

pages du style 53N lele S ele i [S{e17li ou encore décider

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

Afficher les apergus

|Hiérarchie

Pour changer un style de page, on peut aussi faire [[[gis [Tefle [feTi 801 288V (=8 S8 [o Lo (e [<e [y 15 [6)
barre de notification

Index

Style de page par défaut
Légende

JAE—
Note de bas de page

Note de fin
v

Afficher les aperus
[Higrarchie
v

.
Page 1de 1 | 1 mot, 2 caractéres | Style de page par défaut - (fance) |arl @] | [ ooom [ ————— 4+ 110%

Si vous ne parvenez pas a changer le style nslllFormat > Style de page > Gestionnaire

d'une page, il vous faudra vérifier les et en particulier regarder ce qui est indiqué
parametres de la page précédente, dans le dans S EHVIE.
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5.2- Les sauts de pages manuels
Welgle=ld N nzalllinsertion > Autres sauts > Saut manuell

Insérer un saut *

Type
O Saut de ligne
O Saut de colonne

®)i5aut de page;
Style de page:
|[Aucur1[e)]

Modifier le numéro de page

E

| Aide H OK || Annuler ‘

Remarques :

e Lorsqu’on effectue un saut de page, il

est possible de (el S =6 [ 6]
. On retrouve cette

possibilité dans le menu format page.

e On peut aussi demander a ce que m

numérotation des pages soit modifiée}

C'est tres utile si on veut éviter que la

page de garde et la page de sommaire

soit numérotées.

Insérer un saut > Insérer un saut *
Type Type
Ogautdeligne Ogautde ligne
(O Saut de colonne () Saut de colonne
@Sautdegage @Sauldegage
Style de page: Style de page::
|Style4:|e page par défaut
EnvEkIHpE Modifier le numéro de
. . vlodimier le NUMEro de page;
HTML 1- Choisir le style de la page.
incix
Maote de bas de page 7 .
INete de 2- Changer la numérotation. :
__|Page droite | Aide | | oK | ‘ Annuler |
Page gauche 3- Faire OK
Paysage
Premiére page
Style de page par défaut ‘

Remarques :

On peut aussi paramétrer un saut de page :

L =W e e e [a il e [A N SaVEFOrmat > Paragraphe > Enchainements}

* En passant par le menu contextuel des sauts de page sur la ligne pointillée bleue.
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Paragraphe X
Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence
Retraits et i Plan & numérotation
Coupure des mats Sauts
[ Automatiquement Insérer
Ne pas couper les AAJUSCULES avec un trait d'union Type: Page -
Caractéres en fin de ligne Position : [Avant -
Caractéres en début deligne [ Avec le style de page: [Style de page par défaut|~ Editer le saut de page...
Nombre masimum de coupures consécutives | EAMNumerode pages |1 s Supprimer le saut de page
Options
Ne pas scinder le paragraphe
[ Conserver avec le paragraphe suivant
[ Traitement des orphelines lignes
] Traitement des veuves lignes »
oLl olNidsupprimer un sautfichanger le stylefs[s]
olelslMmModifier la numérotation}
Aide | genitacer | [ ok || monuter |

5.3- Les pieds de page
Wels[«IA RO MlINnsertion > En-téte et pied de page > Pied de page}

Insertion  Format Styles Tableau

Formulaire Qutils  Fenétre  Aide

Insertion  Format Styles Tableau Formulaire Qutils  Fenétre £

(]
"= Sautdepage  Ctrl+Entree @ abc = | o= [D | Eriidsprre  EHeEER |, - - &y abe
P sauedepsg oo AT B-DhEEHB-Q P F R s
Autres sauts » = .
- 2 m L= = ‘ et | G T S &
Bl image.. 2 v G T S 5| x x| A A-T. = = P e =
tla Disgramme.. IR S Y I N S R TN O S I th Dagramme.. P SNE LN ] L S
& Media » = Media ,
Objet » Objet 4
@ Forme » |:((—>) Forme Y
Section... Section...
Texte & partir d'un fichier... Texte & partir d'un fichier...
Zone de texte 25| Zone de texte
E‘ Commentaire Ctrl+Alt+C L,__‘ Commentaire Ctrl+Ale+C
Cadre » Cadre b
F Fontwork... F Fontwork...
Légende... Légende...
=5 Hyperlien... Ctrl=K A Hyperlien... Cirl+K
Repére de texte... =
Renvgi... Renvai... E& Numéro de page
Q Caractéres spéciaux... Q Caractéres spéciaux... gg; Nompre de pages
Marusdeionnataos ' Margue de formatage b Date
EReRonania Ligne horizentale @ Heure
Note de bas de page / de fin » @ Note de bas de page / de fin » @ Titre
Table des matiéres et index  » Table des matidres etindex  * & Premier guteur
. ﬁ:‘ Sujet
E't Numéro de page Bh;t Numéro de page
E— : . i e 5 Autres champs... Ctrl+F2
En-téte et pied de page v | [ En-téte b = . . \
: i hlatsanans
Q Pied de page Style de page par défaut
Envel —
e Enveloppe...
Ligne de signature ) .
T Ligne de signature

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

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

On peut aussi utiliser le
menu du pied de page.

Pied de page (Style de page par défaut) ~ \

Formater le pied de page...
Bordure et arriére-plan..
Supprimer le pied de page...

Insérer un numéro de page

Insérer le nombre d pages
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. , . Champs X
Pour insérer |[SlelgNglelaglel=e [SRelele [, il faut

Document Renvois Fonctions Info document Variables Base de données
soustraire les premiéres pages a l'aide du

Type Sélectionner Format

Définir une variable MNoem
ntEhlilinsertion > Champs > Autres champs

Afficher la variable

Champ DDE -1235
p u is Vq ria b I es: Insérer une formule

-123457

Champ de saisie -1235

- Séquence -123457

Type . Inserer une formUIe Définir une variable de page Autres formats...
Afficher |a variable de page

Format : Standard Champ d'utiisateur

lFormule : page-2

Choisir [HSEEER{IINIIE et saisir [Jels[5P2

pour enlever 2 pages par exemple.

Invisible

Formule

| |
| |

| L3 | | [T |

[Fied de page (Style par défaut) v]
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5.4- Les pages de titre

Lancer le menu [gelgagleiset|slele[=e ERATEE.

Ce menu permet de facilement ajouter au début du
Pages de titre X

] _ document des pages qui ne seront pas numérotées
Créer des pages de titre
(®) Convertir des pages existantes en pages de itre

comme .
(O Insérer des nouvelles pages de titre
Mombre de pages de titre : e Une page de gGrde
Placer les pages de titrea:  ®) Début du document .
Opsge |1 - ¢ Un sommaire
Mumérotation des pages

* Une introduction
Réinitialiser la numérotation de page aprés les pages de titre

Numéro de page : Il faut :
[ Définir le numéro de page pour la premiére page de fitre « choisir entre convertir des pages existantes
Numérodepage: |1 %
e et et en insérer de nouvelles,
Style: |Premigre page  Edter.. | » choisir le nombre de pages souhaitées,
o || annuer | » réinitialiser la numérotation apres les pages
detitrea 1

et choisir le style des pages de titre, par

LEETEPremigre pagel
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Attention, cette fonctionnalité de LibreOffice On peut également prévoir un pied de page

ne fonctionne pas encore a 100 %. Cela différent pour la premiere page dans le menu
marche bien quand on convertit des pages. Format > Style de Pagel
Style de page: Style de page par défaut X

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

A pege

Méme contenu sur les pages de droite et de gauche

Méme contenu sur la premiére page

uche

Marge droite : 0,00cm 5
Espacement: 0,50cm z

[ Utiliser I'espacement dynamique

Hauteur: 0,50cm =

Adaptation dynamique de la hauteur

Plus...
Aide Réinitialiser Appliquer Annuler
Cela permet, par exemple, de ne pas faire styles de page. Ca ne fonctionne que pour
apparaitre le numéro de page dans la page une seule page.

de garde du document, sans avoir a gérer les
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