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Typographie

Nom d'une fenétre d'O0o0 ou boite de dialogue comme SansNom1, Ouvrir
Icones Bouton comme OK ou Fermer.
Onglet sous une fenétre comme Gérer ou Arriere-plan.

Sous un onglet, choix de parametres comme Type et Titres, incluant les parametres
Type...

Menu : Format > Paragraphe...> Ouvrir un des menus de la barre de Menu.
Un clic droit ouvre un menu contextuel ou une option est a choisir comme Modifier, Page
Les données a taper au clavier sont indiquées en gras sans quottes (" " ni « »)
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1. Mettre en forme les caractéres

La typographie des caracteres varie en fonction de différents parametres que vous pouvez
choisir : taille, police, attributs divers.
Tout signe qui peut étre écrit sur la feuille blanche, peut ainsi recevoir un format.

La mise en forme des caracteres ou formatage se fait de facon complémentaire :
avec la barre d'outils Formatage
avec la fenétre ou boite de dialogue Caractéres qui comporte tous les réglages.

1.1. La barre de Formatage

Cette barre est commune avec le formatage des paragraphes.

Mo | Standard *|  Times New Roman =1z =] & I 5§ == = i

Voici isolés les différents boutons qui concernent les caracteres :

(1) (2] ®© 0 6

Jlry' Times Mew Raman ﬂ 1z j G I & évag?,

Cette barre possede 2 listes déroulantes reconnaissables au petit bouton = a la droite de
leur cadre.

1.1.1. Police de caracteres.

Une Police d'écriture est déterminée par le dessin spécifique de ses caracteres.
Elle regroupe des fontes particulieres dont nous distinguerons deux catégories :

)
A%

-

celles avec jambages (avec Sérif) comme la Police Times New Roman®

celles sans jambages (sans Sérif) comme la Police Arial®. N
Nous allons choisir une Police libre qui possede les deux catégories de fontes :
Bitstream Vera Serif pour les textes a imprimer,
Bitstream Vera Sans pour les textes sur écran.
Choisir une police Bouton @ : Nom de Police

O Sélectionnez le(s) caractere(s) ou le(s) mot(s) Times Mew Roman| I~z =] 6 I S
a mettre en forme. A Times Mew Roman -
@® Cliquez sur le bouton de la liste déroulante Al irani dolid LET %
Nom de Police | Times Mew Foman :tjk AtToga Sans
At Toga Sans Bold
© La liste alphabétique des polices se déroule et  |AlToga Sans Bold Oblique
affiche de 10 a 1412 polices qui suivent Al TOga Sans Oblique
celle qui est affichée dans le cadre. Al Toga Serif
(Ici Times New Roman, mais cela peut varier) At R"Ud Serif Bald
Utilisez I'ascenseur pour atteindre la police ALT .b et WS
désirée. rebuchet
A1Tunga [
® Cliquez sur la Police choisie : At Tur Cen MT

Bitstream Vera Sans ATw Cen T Condensed -

La liste est trop longue, voici un moyen de gagner du temps pour choisir la bonne police :
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O Sélectionnez le(s) caractére(s) ou le(s)
mot(s) a mettre en forme.

. . , Le point d'insertion
@® Cliquez sur le bouton de la liste déroulante clignote

Nom de Police

i
Times Mew Ru:umanl R 12 ﬂ
Al Times New Romart™

© La liste alphabétique des polices se
déroule, mais vous remargquez gu'un
point d'insertion clignote dans le cadre.

O Tapez les 2 premiéres lettres de la Police
p p <l =

désirée, ici par exemple bi g 6 I 5
, e AlBitstream Vera Sans =
La police s'affiche alors dans le cadre et dans e ]L}s -
la liste déroulante. AtEitstream Vera Sans Méno
o Cl | i ‘ célect ) AiBitstream Vera Serif
iquez sur la police pré-sélectionnée pour s
confirmer. AL B fachidier
1.1.2. Taille des Caracteres
Choisir une taille Bouton @ : Taille de police
O Sélectionnez le(s) caractere(s) ou le(s) mot(s) a mettre en forme. 12 -
@® Cliquez sur le bouton de la liste déroulante Taille de Police
La liste des Tailles de police se déroule 2l [+
et affiche les 10 ou 11 tailles qui suivent celle qui est affichée dans le 1z n
cadre. 13
© Utilisez I'ascenseur pour atteindre la taille désirée. 1;
O Cliquez sur la taille choisie pour valider. 13 | »
20
Cas des tailles non visibles : gi
O Sélectionnez le(s) caractére(s) ou le(s) mot(s) a mettre en forme. 26 M
® Sélectionner directement dans le cadre de la liste déroulante
(par double clic ou par un glissé de la souris) le nombre affiché 2 -
© Taper une valeur numérique 1z ‘|

O Valider par la touche Entrée.

Vous pouvez associer les attributs Police et Taille des caracteres sur le méme texte
sélectionné.

Bouton Nom de Chgi)i_de la Bouton Taille Choix de 1a Taill
e olice olice = oix de la Taille
Sélection Tmsm:man .| | Bitstream 1z 14
' Vera Sans

Bonjourl Bonjour, -

1.1.3. Styles Gras, Italique et Souligné

Choisir un style Bouton ® 6 I S5 : Gras, Italique, Soulignhage.
O Sélectionnez le(s) caractére(s) ou le(s) mot(s) a mettre en forme.

@® Cliquez sur le bouton G pour obtenir des caractéres gras et/ou

sur le bouton { pour obtenir des caracteres italiques et/ou
sur le bouton £ pour obtenir des caractéeres soulignés.
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1.1.4. Couleur de police

.. \ . A -
Choisir une couleur des caractéres Bouton @ Couleur de police ==

O Sélectionnez le(s) caractére(s) ou le(s) mot(s) a mettre en forme.

@® Cliquez sur le bouton A pour appliquer la couleur affichée (ici rouge)

Ou pour choisir une autre couleur

x|
A b 1 n
— Aukomakigue

Cliquez sur le triangle v —L\.g pour faire apparaitre la palette. "HEEEEEERY B

Un passage de la souris vous renseigne sur le nom de la ] 11
couleur . ERREEN
EEEEENEEER

T
Cliquez sur la couleur que vous désirez. SEREEREEN
n H EER

La palette Couleur de police est détachable par un cliquer-glisser
sur son titre Couleur de police.

Autamatique

Un clic sur sa croix X! de fermeture la fait disparaitre

1.1.5. Couleur de fond de caractere : Trame de fond

'a -
Choisir une couleur 'a I'arriére' des caractéres Bouton ® Trame de fond 4

O Sélectionnez le(s) caractére(s) ou le(s) mot(s) a mettre en

forme. Trame de fond I X
: , : - g
® Cliquez sur le bouton ¥ pour appliquer la couleur affichée loans remplissage ____» |
(ici jaune) =.==..==..
Ou pour choisir une autre couleur EEEEEE
. EEEEENEEEE
. , , Ty . . EEEEENE H
Cliquez sur le triangle inversé pour faire apparaitre la SO EEEEEED
palette. 1T
Cliquez sur la couleur que vous désirez. SEEEEEREN
H H EEN
Ou pour enlever le fond
Cliquer sur «Sans remplissage» Sans remplissage

La palette Trame de fond est également détachable.

1.2. Supprimer un formatage

1.2.1. Supprimer en annulant des dernieres mises en forme

Vous avez vu l'utilisation de I'annulation des dernieres actions par clic sur le bouton Annuler
# (la derniéres action) ou # ~ sj plusieurs actions de formatage se sont succédées.

. ; < . Bouton #® Annuler: Appliquer les
Actions Choix Selection Bouton Gras © attributs pRliq
Effet Bonjour, - Bonjour, - Bonjour, -
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1.2.2. Supprimer par clic droit du Formatage par défaut

Pointez simplement le curseur texte sur le mot ou Le point d'insertion clignote
sélectionnez le texte _
0 Clic droit Bonjokte s
® Sélectionnez Par défaut en haut du menu - %
contextuel A Folice b
Choix Sélection Clic droit Choix Par défaut
Bonjour, - Bonjdur, - Menu contextuel Bonjour, -

Bonjour,: je-
suis- libre.... | EESIERII=IEN -

idem Bonjour,- je- suis- libre..-.

1.2.3. Supprimer par le raccourci clavier du Formatage par défaut

Le Menu > Format > Formatage par défaut applique le formatage standard sur le mot pointé ou
sur une partie sélectionnée, (un caractere seul ou toute une ligne)

T . . Formak Tableau ©Outils Fenétre  fide
Il vous indique le raccourcis clavier

CtrI+Maj+Espace

Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace

B, Caractéres...

O Pointez simplement le curseur texte sur le mot ou sélectionnez le texte
® Maintenez appuyées les touches Ctrl et Maj puis tapez la touche espace

Choix Sélection Ctrl+Maj+Espace

Bonjour, - Bonjdur, - Bonjour, -

Bonjour," je-
suis- libre.:

Bonjour, : je

suis - libre. |

Bonjour,- je- suis- libre.-

Ce raccourci-clavier deviendra vite indispensable quand vous utiliserez les styles a
tour de clavier !

Appliquez le formatage par défaut a pour effet de supprimer les attributs qui ont été
ajoutés au dessus du style indiqué dans le cadre des Styles [ dard |

de la barre de formatage. Nous le retrouverons pour les Paragraphes avec une
double possibilité d'action.

1.3. Dupliquer un formatage

1.3.1. Utilisation du copier-coller

Cette utilisation est parfois tres utiles pour certaine taches. Elle consiste a copier un texte
formaté, de le coller puis de modifier son contenu.

La méthode est identique avec le Cquuer-insser+CtrI-

Un exemple parmi tant d'autres :

Crtl+V et modification

Choix Sélection et Crtl+C du texte

De ‘la- couleur -avant
toute :chose

Dela ‘musigue - avant
toute chose:

De -la -musique- avant
toute :chose
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1.3.2. Le bouton Pinceau.

Fichier Editer Afficher Insérer Formab Tableau Outls  Fenébre it

EreHael# B8RV Bt p-
M Standard j Bitstream Yera Sans j 11 | 6 I 5
&

Un clic sur le bouton Pinceau permet un unique collage du format.

Un double-clic sur le bouton Pinceau permet une succession de collage du format.

Exemple : Copie du format de musique du le

O Cliquer sur le Texte comportant le texte sulvant :

format a copier De ‘la ‘musique- avant -toute -chose-
@® Cliquer sur le bouton Pinceau : le © Sélection : Cliquer sur musique
curseur se transforme en «pot de De-la-mlusigue * avant - toute . chose.

peinture» : F@ , le format est copié.

® Cliquer sur le bouton Pinceau &

© Collage du format
© Coller le format sur «couleur» du texte :

= Un simple clic dans un mot applique le De ‘la -couleur- avant -toute -chose-

format au mot. = Un simple clic sur couleur colle le format :
De ‘la -couleur- avant -toute -chose-

= Ou bien: = Ou bien :
Début de I'application du pot de peinture :

Une selection par glisser de la souris Déplacement avec le bouton de la souris

(bouton maintenu enfoncé) permet enfoncée
d'appliquer le format copié au fur et a f?—p
mesure de la sélection. E:--':-Ia-EgJ sur-avant-toute-chose
Fin de l'application du pot de peinture :
(4] CI_iquer de nouveau sur le bouton DE.@.M%VEWNUJEE.CMSE
Pinceau pour arréter le collage du
format. Relacher le bouton de la souris :

De ‘la -:couleur- avant -toute -chose-
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1.4. Exercices d'application :

Art poétique de Verlaine, Jadis et Naguere, Messein Editeur 1874.

Tapez cette premiéere strophe dans votre document

Si vous copiez-collez la strophe, vous importerez la couleur de fond qu'il faudra enlever

(voir 1.1.5.)

Art poétique

De la musique avant toute chose,

Et pour cela préfére I'Impair,

Plus vague et plus soluble dans I'air,
Sans rien en lui qui pese ou qui pose.

Dupliquez ce texte cing fois

Touche Entrée
Touche Entrée
Touches Maj + Entrée
Touches Maj + Entrée
Touches Maj + Entrée
Touche Entrée

Art poétique

De la musique avant toute chose,

Et pour cela préfere I'Impair,

Plus vague et plus soluble dans ['air,
Sans rien en lui qui pése ou qui pose.

Dupliquer

Sélectionnez le texte par cliquer-glisser.

Copiez par Ctri+C

Collez par Ctrl +V

Tapez deux fois Entrée pour séparer les textes. Pour cette
fois le prof ne dira rien !

Collez de nouveau par CtrI+V et ainsi de suite quatre fois.

Art poétique

De la musique avant toute chose,
Et pour cela préfere I'lmpair,

Plus vague et plus soluble dans l'air,
Sans rien en lui qui pese ou qui pose.

Modifier la police

Le texte est en Times 12. Transformez le en Bistream Vera
Sans 12

Sélectionnez le texte par un cliquer-glisser de la souris.
Chaisir la police «Bistream Vera Sans» dans la liste
déroulante Police

Art poétique

De la musique avant toute chose,

Et pour cela préfére I'Impair,

Plus vague et plus soluble dans l'air,
Sans rien en lui qui pése ou qui pose.

Diminuer la taille

Le texte s'affiche en Times 12 . Diminuez sa taille en 10
Sélectionnez le texte par clic au début et Maj + clic a la fin.
Choisir 10 dans la liste déroulante Taille.

Art poétique

De la musique avant toute chose,
Et pour cela préfere 1'Impair,
Plus vague et plus soluble dans l'air,

Sans rien en lui qui pese ou qui pose.

Modifier Police et taille

Le texte est en Times 12.

Transformez le en Bistream Vera Sérif 11

Sélectionnez le texte a l'aide du clavier :

Maj + fleche directionnelle

Choisir la police «Bistream Vera Sérif» dans la liste
déroulante Police, sans délectionner,

choisir 11 dans Ia liste déroulante Taille.

Art poétique

Modifier Police,taille et couleur

Mettez le titre en Verdana 14 Gras rouge-clair,
Sélectionnez Art Poétique. Choisir la police «Verdana» dans
la liste déroulante Police, choisir 14 dans la liste déroulante
Taille , cliquer sur le bouton G, cliquer sur le bouton
Couleur de police et choisir rouge clair.

De la musique avant toute chose,
Et pour cela préfére I'Impair,

Plus vague et plus soluble dans l'air,
Sans rien en lui qui pése ou qui pose.

Mettre en valeur des caractéres

Mettez la strophe en Bistreans Vera Sérif 12, le
premier vers en gras (bouton G) soulignez {Impair}
(bouton S), surlignez en jaune pale les 2 termes de
I'allitération {peése}{pose}(Bouton Trame de fond)
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1.5. La fenétre de formatage des caracteres

1.5.1. Organigramme d'une fenétre de paramétrage

Une boite de dialogue étant une fenétre particuliere, j'utilise les deux termes indifféremment,
le terme Fenétre étant plus rapide a lire et a écrire....

Une fenétre de paramétrage comporte des onglets qui regroupent les grandes catégories de
réglages.

Il suffit de cliquer sur un des onglets pour faire apparaitre leur contenu. Un simple clic permet
de passez a lI'onglet suivant ( ne pas cliquer sur le bouton OK).

Fenétre de
paramétrage

Onglets

| Awriouts

1.5.2. Ouverture de la fenétre Caracteres

v Soit par la barre de Menu : Formak  Tableau Outils  Fenétre  Aide

Menu > Format > Caractéres... Formatage par défaut  CrrH-Maj+Espace
Commande Caractéres... R Caractéres... N
,!Lﬂ Paragraphe...

¥v" Soit par le menu contextuel par clic droit dans la page

‘ ‘ Un clic sur le petit triangle déroule la

Par defaut ‘ liste des polices (non dessinées)
A Paolice * : ) X -
A Ia ' ‘ Un clic sur le petit triangle déroule la
i Taille v . . .
' ‘ liste des Tailles de police
Skyle *
Alignement g | Un clic sur le petit triangle déroule la
Interligne r liste des Styles
B, Caractéres... % Style v G Gras
ol Paragraphe. I Italique
Page... 5 Soulignage
-, Buces ' #ec Barré
rasse; Commande v D'autres A ombre
: Caractéres... boutons de o
Editer format Style £ Blan
B coler AL Exposant
Az Indice
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1.5.3. Fenétre Caracteres

La boite de dialogue ou fenétre Caractéres comporte 5 onglets :

Caractéres

Les
attributs

Police | Effets de carackéres

Police

Bitstream Vera Sans
Eitstream Yera Sans

Eitstream Yera Sans Mono

Bitstream Wera Serif
EBlackadder ITC

Position | Hyp

-
_

Elackletterads BT
Blue Highees
Elia Hinhiazw B j

La zone de liste
avec son ascenseur

1.0nglet Police

x|

Les onglets de la
fenétre
Skvle Taille
Rarnan 12
Farnan 12 .
Ciblique 13 J
Gras 14
Bold Oblique 15 J
16
18
winl j
La zone de —eledlits
. de liste
liste

L'onglet Police permet de choisir la Police, le Style et la Taille des Caracteres en les
choisissant dans les trois zones de liste.

Note sur la zone Style : la traduction de I'anglo-américain est parfois cocasse :
Roman est le style normal, Oblique est I'ltalique,
Bold Oblique est le Gras en italique
Le souligné se trouve dans l'onglet Effets de caractéeres

Caractéres

Police | Effets de caractéres

Police

:Bitstream Vera Sans

Bitstream Yera Sans
Eitstrearn Vera Sans Mono

Bitstrearn
Blackadder,
Blackletters

Choisir
la Police

Blue Highuwasy

Bz Himkauzw Bald

qui

Mini-écran

visualise
les choix

Position | Hyperlien | Arriére-plan |

Style Taille

Roman 12
ﬁ Roman 1z ﬂ
J Chlique 3

i - -

B;Tds Choisir Choisir J

le Style la Taille
=]

[ on [

Langue

Liste déroulante

de la langue

[~

g> 8% Francais (France)

Bitstream Vera Sans

TV

Le bouton OK pour valider
I'ensemble des réglages
de tous les onglets

La méme police est utilisée pour limpression et 'affichage 3 I'écran.

Aide REtablir

=

Rappel : Pour passer d'un onglet a I'autre, cliquez sur un autre onglet.

o

Retour au Sommaire

Cliguer sur OK enregistre tous les réglages et ferme la fenétre Caractéres




2.0nglet Effets de caracteres

L'onglet Effets de caractéres permet le réglages de nombreux parametres.

Les différents groupes de réglages se présentent sous la forme de listes déroulantes : il faut
cliguer sur le Bouton [ a droite de leur cadre pour dérouler la liste des choix.

Caractares ﬂ
Folice Effets de caractéres | Position | Hyperlien | Arrigre-plan |
Soulignage Attributs
{Sans) P | [ autormatique J (Sans) j
Barré Relief
(Sans) j [ {Sans) j
Couleur de police . [ Conbour
Liste 5
[ Aukomatique j déroulante et [ Cmbre CaSiS a
case atc_ocher [ Clignots gg;vgg
0 / INactives
Liste déroulante [~ Masqué
Lpercu dels) caractera(s)

(04 | Annuler Aide R.&tablir

2.1. Attribut Soulignage

Le cadre de la liste déroulante est réglée Soulignage Couleur
par Qéfaut -heureusement- (Sans) Simple | il Rouge cair I~
soulignage. I Fouge clair -
De ce fait, la liste Couleur et la case a _ 5 fhagenta clai
cocher «Mot par mot» reliées Zoulignage 1 Blanc ﬂ%
Soulignage sont grisées donc inactives. {Sans) - B Gris 50%
(Sans) B Gris FO0%
. . . Simple B Gris G0%:
Des qu'une option de soulighage, Diouble I Gris 40%:
(ici Simple) est sélectionnée, elles Gras [ Gris 30%
deviennent actives. Paintille [ aris 20% h
) . Pointillé gras
Sélectionnez le type de soulignement Tiret -
parmi les seize possibilités.
Par exemple
pour simuler une faute d'orthographe: Soulignage Couleur
ndulation "| I Rouge clair j
— Bitsfream Verasans_
Avec la case cochée @ ¥ Mot parmat cela 4@;%& AELE'- ,-“‘C,ELL;:

donne:

Retour au Sommaire




2.2. Attribut Barré

Barré En noir
{Sans) i .
(Sans) 2 .
Simple Pas encore de couleur de trait !
Double i ma~aavias :
Gras
et | B0 1des 1] SYans
Avec X QX KIXKPEXX
2.3. Attribut Couleur de police
Couleur de police ) R
: les clairs les pales les der de der
L1 Automatique -
1 Adtomatiqus L1 Gris clair [~ (3 Orange 2 - B violet fonce -
B o I El=u clair [ orange 5 [ sauman
— - I vert clair _ [ orange 4 B azur
I vert [ Turquoise clair 3 viclet Bl sun
B Turquoise B R.ouge clair I Bordeau: B sun 2
. Rouge B Magenta clair [ Jaure pale @ sun =
B Magerta - 1 Jaune | [ vert péle ~ Cd sun 4

Il est également possible de définir des couleurs personnalisées.

2.4. Attribut Attributs

Attributs

{5ans)

-

(Sans)

Majuscules
Minuscules
Carackéres du titre
Petites majuscules

2.5. Attribut Relief

Le terme Casse aurait mieux convenu a cette famille d'options
puisqu'il s'agit de la mise en MAJUSCULES et en
minuscules.

L'option PETITES MAJUSCULES TRANSFORME LES CARACTERES MINUSCULES
SELECTIONNES EN CARACTERES MAJUSCULES, PUIS REDUIT LEUR TAILLE.

L'option "Caracteres du titre" met en majuscule la Premiere
Lettre De Tous Les Mots De La Sélection.

Relief

{5ans) i

rSans)
Feligf
Ernpreinte

2.6. Autres attributs

Cochez la ou les cases
désirées

[ Conkour

[ Cmbre

[ Clignokank

[ Masqué

Retour au Sommaire

Contour : Affiche le plan des caracteres sélectionnés.
Cet effet n'est pas utilisable avec tous les caracteres.

Ombre : en dessous et a droite des caractéres.

Clignotant : les caracteres clignotent.
La fréquence du clignotement n'est pas modifiable.

Masque les caracteres .

Pour afficher le texte masqué, I'option Caractéres non imprimables
doit étre cochée dans le menu Affichage.



3.0nglet Position

De nouveaux objets permettent le choix : boutons radios et zones numériques

Caractéres

Police | Effets de caractéres  Position | Hyperlien | Arrigre-plan |

(+ 0 degré " a0 degrés (" 270 degrés [

Position
" Exposant 1% = =
Boutons  \ 4 g : _ —
el ' pormal: 0% =4 | Les options grisées
" Indice ne s'activent
. qu'a bon escient
Rokation ) Echelle

Graduer la largeur 100% ﬂ<::: Zone de choix numérique

Espacernent
Standard j 0,0pk :I | Crénage pair

Texte sélectionns

I | Annuler fide

REtablir

3.1. Attribut Position

Permet de définir les options d'exposant ou d'indice d'un caractere.
v Bouton radio Exposant ET Case Automatique cochée

Pasition
(¥ Exposant 3% :I [+ Automatique
£ mormal Taille relative S55%
Réduit la taille de police du texte sélectionné a 58 % et positionne le texte au 1/3 supérieur
de la base.
Exercice :

O Tapez normalement votre exposant mais faites le suivre d'un ou deux espaces pour

faciliter le formatage a venir
1l0exposant <esp>
® Sélectionnez I'exposant :

la méthode de sélection la plus adéquate est celle de cliquer a droite puis

touche majuscule enfoncée
+ fleche directionnelle gauche autant de fois que nécessaire

©® Menu > Format > Caracteéres...

Onglet Position

O Cliquer le bouton radio Exposant
@ Valider en cliquant le bouton OK

Résultat : 10exposant

Retour au Sommaire
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©® bis Plus efficace:

A la place de choisir la fenétre Caractéres , clic droit sur la sélection:

Shyle v G Gras
Alignerment , I Italique
Intetligne v 5 Soulignage
. f85 Barré
B, Caractéres...
A ombre
Clic droit > Style du £ Plan
menu déroulant AR E :
Icones Exposant v A EeREsEn Q
ou Indice Aj Indice

et cliguer sur l'icobne Exposant.

Pour sélectionner un seul chiffre ou lettre a mettre en exposant, préférez la méthode

clavier : Maj+touche fléche directionnelle

L

Exercices :

Tapez : 10n <esp>, 109 <esp>, 10-6 <esp> , B4 <esp>

Résultats : 10" ,10° , 10° , B*

v Avec un réglage de la taille a 100 %

Position Résultats :
* Exposant jgexposant jgn 109
£ Mormal Taille relative 100% = 106 B4

v Avec un réglage de la taille a 70 %

Pasition Résultats :
® Eiposart | W awtonatigue 10exposant 10n 109 |
" mormal Taille relative 0% 106, B4

v Bouton radio Exposant ET Case Automatique non cochée

Permet de choisir la disposition de I'exposant par rapport a la base.

Position Résultats :
* Exposant: Exposantfindice & 50%; :I B 10°*Posant ’ 10" ’ 109’
" Hormal Taille relative g < 10°, B*

Pasition Résultats :
(" Exposant Exposant/indice & 0% = [ 10exposant 10n 109
£ Mormal Taille relative SE% :I 10'6 ' B4

v Bouton radio Normal
Supprime le formatage relatif aux exposants .

Par exemple, la sélection groupée de

i0" ,10° ,10° , B*

et le bouton coché redonne

10n ,109 ,10-6 , B4

Retour au Sommaire




v Bouton radio Indice ET Case Automatique cochée

Paosition
(" Exposant 3% :l [v &utornatique
¢ Mormal Taille relative 55%a il
& Indice!

Le bouton radio Indice réduit la taille de police du texte sélectionné a 58% et positionne le
texte au 1/3 de la base.

Exercice :

O Tapez normalement votre indice mais faites le suivre d'un ou deux espaces pour
faciliter le formatage a venir
Monindice <esp>

® Sélectionnez l'indice :

la méthode de sélection : cliquer a droite puis touche majuscule enfoncée +
fléche directionnelle gauche autant de fois que nécessaire.

Mo R

©® Menu > Format > Caractéres...

Onglet Position
O Cliguer le bouton radio Indice
@ Valider en cliquant le bouton OK
Résultat : MOnNindice
Les observations sur les exposants s'appliquent aux Indices
® bis Plus efficace:
A la place de choisir la fenétre Caractéres , clic droit sur la sélection:.

Mo lm- Par défaut

A Police 8
_ﬂ, Taille »
Style v G Gras
Aligriement v I 1talique
Interligne v 5 Soulignage
. #85 Barré
B, Caractéres...
A ombre
. . , . £ Plan
Clic droit sur la sélection.
Au lieu d'ouvrir Caractéres... A2 Exposant
cliquer Style A7 Indice

FH

dans son sous-menu |
choisir I'icéne Indice

v Bouton radio Indice Exemples de Taille relative:

Pasition Aindice a 58%
" Exposant 33% v Aukomatique
= Aindice a 70%
£ Mormal Taille relative 80% L
p— Aindice a 80%

Retour au Sommaire




3.2. Attributs Rotation / Echelle

lls définissent les options de rotation et d'échelle de la sélection.

Rotation | Echells

" 0 degré (¢ G degrés! " 270 degrés [ Adapter 4 |a ligne
araduer la largeur 100%: il
0 degré 90 degrés 270 degrés
Retour par défaut ‘-'g g
Caractéres-|glepeini . Caracteres E Caracteres o
5 78
) 0
(¥ ct
- m
i ct
Caracteres Rotatifs ',:'h
largeur Caracteéres fU Caracteres ()
300<o -
0 N
O
i 0
0
)

Adapter a la ligne

Etire ou compresse la sélection pour 'adapter entre la ligne qui se trouve au-dessus du texte
et celle qui se trouve en dessous.

Graduer la largeur

Saisir le pourcentage en fonction duguel le texte sélectionné sera étiré ou compressé

3.3. Attribut Espacement

Spécifie I'espacement entre chaque caractéere de la sélection.

Espacement
Standard j :I | Crénage pair
Espacement nortnal
Espacement
Etendu = de &,0pk il [ Crénage pair
Standard

Etendu
Condensé %

bacement

gtendu_

Espacement
Condense i - de 1,0ptk :I [ Crénage pair
§tanu:|aru:|
’7Etendu
Condense I :
acement condenst
! 2 Esp

Retour au Sommaire

Standard utilise les espacements

des caracteres tels qu'ils sont
définis par le créateur du type
de Police

L'option Etendu accroit

I'espacement des caracteres
O Cliguer sur la liste déroulante et

choisir Etendu

® Saisir une valeur dans la zone

numeérigue (ici 6 points)

L'option Condensé réduit
I'espacement des caracteres

O Cliguer sur la liste déroulante et

choisir Condensé

® Saisir une valeur dans la zone

numeérique (ici 1 points)



4.0nglet Hyperlien

Assigne un nouvel hyperlien ou modifie I'hyperlien sélectionné.
Un hyperlien est un lien vers un fichier situé sur Internet ou sur votre systeme local.

Je n'ai pas compris son emplacement dans la fenétre de paramétrage des caracteres. Nous y
reviendrons en perfectionnement.

5.0nglet Arriere-Plan

Il s'agit de choisir en fait de la Trame de fond du caractere.
Caractéres ﬂ

F‘l:ulil:el Effets de caractéres | Position I Hyperlien Arrigre-plan

|5ans remplissage

EEEEEEEN | -

Passage
du curseur

EEEEN 0=

EEEEEEN

..DDDDD. Apercu de la couleur
Nrorawse:J IR 1 sélectionnée
5IDDIIIIII |

Turquoise 2 ‘

Ik I annuler | fide R&tablir

Trame de fond x|
Sans remplissage

EEEREEEN =
et cela

la cou fere
toute Hilise la palette
mobile !

e EEeeeEN

Sans remplissage

Nous verrons en perfectionnement la création de couleurs personnalisées.

Apres avoir choisi les parametres parmi les différents onglets, vous pouvez enfin valider par le
bouton OK de la boite de dialogue Caractéres

Retour mmair Les caractéeres Page 18 sur 32



2. Style de caractéres

Avant méme de continuer I'étude de la mise en forme, une initiation a OO0 se doit de parler
des Styles de caracteres.

Fichier Edition Affichage Inse

= H e (# 28
rJ‘vJ ’Standard ¥
: b1l -2-4-3

Le Styliste est une fenétre qui permet de gérer I'ensemble
des styles du document.

Cette fenétre s'appelle Styles et formatage en version 2.x.

Elle s'ouvre en cliquant sur l'icbne J]Vj

ou par le Menu : Format :Style et formatage

F11

ou par le raccourci clavier : la touche F11

2.1. Le styliste ou la fenétre Styles et formatage.

A la premiere ouverture, par défaut, cette fenétre s'affiche dans I'espace de travail.

Pour fermer la fenétre, cliquer sur la croix de fermeture TN
ou cliquer de nouveau sur M

2.1.1. Cette fenétre est dite flottante.

"

+—F

A

(i

Alinga

Alinéa négatif
Confrontation
Corps de texte
Formule finale
Maote en rmarge
Retrait du corps de texke
Signakure

Standard

Titre

Titre 1

Titre 10

Titre 2

Automatigue

K

o

Pour déplacer la fenétre :
cliguer-glisser en pointant sur sa bande de titre

A 1L [

Comme toute fenétre, elle suit les regles de
votre systeme.

Pour dimensionner la fenétre :

déplacer le curseur-fleche sur son cadre : il se
transforme en double fleche directionnelle, puis
cliquer-glisser a la dimension désirée.

(cette copie d'écran est une image recomposée:
un seul curseur apparait a la fois)

Styles et formatage % x|

RN ~F

Elle peut étre déplacée hors de la fenétre du document actif

Gardez cette fenétre flottante, cela est plus commode pour la découvrir.

Par contre, lorsque vous utiliserez les styles, il sera préférable de I'ancrer sur le bord droit ou

gauche de votre fenétre OO0 de travail

Retour au Sommaire




2.1.2. Cette fenétre est dite ancrable.

Pour ancrer cette fenétre
1.Ancrage par cliquer-glisser

Cliquer sa Bande de Titre et glisser vers le bord droit de la zone de travail.

~[o]x
Fichier Editer Afficher Insérer Format Tableau Outils  Fenétre  Aide
Erelal# B8R Vs LR

J'l-pJ Standard j Yerdana j 14 J G I & i}

— g 213456l Y

A |t'pﬂétiq ||E1I Styles et formatage x|
ol WA O G EL -

- De-la-musique
" Et-pourcela 1-1‘~f~ e l'lmpair,q

- Plus-vague st plus solub 1~ dans
o Sans rien en-lul-qui-pése owquis

.

- Ce cadre en
" liseré grisé
. indique la

" position

: d'ancrage

.

Page 11 || 5Standard 100% || INS 3TD | |HYF

gvant-toute chose

Alinga

Alinéa négatif
Confrontakion

Corps de texte

Formule Finale

Mote en rmarge

Retrait du corps de kextke

A1

Autamatique

Lorsque le curseur fleche arrive sur I'ascenseur un cadre en liseré grisée apparait
indiguant la bonne position atteinte et ou se fixera la fenétre.

(Pour le bord gauche, juste a gauche de la regle).

Relacher alors le bouton de la souris.

2.Ancrage par Touche Ctrl et double-clic

Pour ancrer la fenétre plus facilement:

Touche Ctrl + double-clic sur toute la surface
d'encadrement en dessous de la bande de Titre
ici surlignée en jaune.

Styles et formatage

JEODDE A
Alinéa

Alinéa négatif
Confrontation

CIx

Lelle [b

Autarnatique

Retour au Sommaire Les caractéeres
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3.Réglages de la fenétre ancrée

£ Mon premier texte 0001.0dt - OpenCffice.org Writer

- |5 %]

.Eich_ier Editer Afficher Insérer Format Tableau Outils Fenétre  Aide Fenétre Sty|e et
EreEa 2 BSES R Vs - #%-| formatage ancrée
- g | Standard | |verdana ~|l14 =~ G 5 = i W
L.L‘%'\_f'.. EI.L.S..J.-q_...§...5J.-..?.J.-.B ulﬁJl_;Jl_;Jl-_EJ &E;JT
Shvles ef Formatage | j/ \F
Alinga
- Alinéa négatif |
Le curseur Agrandir la commoneation| | Plage de
: fenétre ancrée sur la HpCorps detexts Boutons
: bande de séparation Farmule finale
= MNote en marge
: Qetrait du corps de texte
. A +| faignature
P Icone standard
| lart-poétique Masquer e
ICFe
- 1 Titre 10
- | Delamusique avant-toute chose - mire?
~ | Et-pourcelapr vf re1'Tmpair, . *| |l itre 4 |
- F’ll_lr_ﬁ':.a:y_l et-plus sc 1 le dansl'alr,— 2| |Tires
: T 1 e 1 T - JE— Titre &
o | Sans ren el 1-qul pese o gqui-pose v 3 Tire 7 |
ﬂ_ | » Autamatique j
Page 11 Standard 100% || INS || STD | |HYP

Pour agrandir ou rétrécir la fenétre ancrée

Pointez le curseur sur la bande verticale de séparation des 2 fenétres pour qu'il prenne cette

forme 4, et cliquer-glisser pour obtenir la bonne dimension.

Utilisation des icones Masquer et Afficher
L'icbne Masquer n'apparait qu'une fois la fenétre rétrécie.

Pour masquer la fenétre

cliquez sur l'icbne Masquer.

F

% (cing points
encadres de 2
triangles 1]

La fenétre s'efface vers le bord extérieur.

Au milieu du bord de la fenétre de travail, se crée une icone presque semblable

Pour faire réapparaitre la fenétre
Cliguez sur l'icone Afficher

{cing points
encadres de 2
triangles »

4.Rendre flottante une fenétre ancrée

Pour rendre flottante une fenétre ancrée :

Cliquer-glisser sur la Zone de Boutons vers la zone
de travail;

ou Ctrl + double-clic sur la Zone de boutons
ou l'encadrement surligné ici en jaune.

HIRODE K 98-

Alinga

Aukomatique

Retour au Sommaire Les caractéeres
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2.1.3. Analyse de la fenétre Styles et Formatage

Cette fenétre comprend 3 parties

1)

Une plage de boutons

Styles et formatage

T [A L8 ([ (=
alinéa

Alinéa néqatif
Confrontation

Corps de b

Forrmule Fir
Mote enm
Retrait du
Signature
atandard:
Tikre

Titre 1
Titre 10
Tikre 2
Titre 3
Tikre 4
Titre &

12)

Une zone de
liste des Styles

et son ascenseur

Automatique

Une liste déroulante

pour sélectionner la

catégorie de styles a
afficher

La plage des boutons comprend
a gauche les boutons des Styles

Styles et formatage

l[a) O G E
Styles de paragraphe

Bouton Styles de paragraphe

Styles et formatage

(v (A 2 [ (=

|St~;.-'les de caractéres|

Bouton Styles de caracteres

(v [AJI[CAE [=)

U= |7
Cadre K
Etiquettes |Stvles de cadre

Bouton Styles de cadre

W) & OEE H -

Enveloppe k
HTML Styles de page

Bouton Styles de page

I EIR) E
Murmérakation 1 h .
Murnérotation 2 Styles de liste

Bouton Style de liste

Nous allons I'étudier en cliquant le bouton Styles de caractéeres [A)
(deuxieme icone en partant de la gauche de la plage des boutons) .

fcyles et luymatage

i

[Skyles de caractéres

L

X]
@ Bk

ﬁ

1.La liste déroulante des catégories de styles

Cliquez sur le bouton ﬂde la liste déroulante
=
—

=

Yariable

Tous les skyles

Tous les styles

Higrarchie

Tous les styles
Skvles utilisés

Stvles personnalisés

La catégorie Tous les styles affiche
I'ensemble des Styles par ordre alphabétique.

La catégorie Hiérarchie affiche également
tous les styles mais indique les liaisons qui les
relient entre eux :

ici tous les styles de caracteres sont
indépendants

Retour au Sommaire




Styles et formatage X Styles et formatage EA
Il =1 — & 1 ol

Accentuation Standard:

Accentuation Forke aractére de note de bas de page
Appel de note de bas de page Muméro de page

Appel de noke de fin Caractéres de la légende

Aukre carackére Autre caractére

Carackére de note de bas de page Caractéres de numérokation j
Carackére de noke de fin =

Carackéres de la légende Hiérarchie j
Carackéres de numérakakion

Carackéres de numératation verticao: , . "

Citation La catégorie Styles utilisés est
Définition normalement vide lors de I'ouverture d'un
Exemple . nouveau document

Index lexical | entrée principale

Lien Internet

=

Lien Inkernet visiké Cli Lo CL b X
Numéro de page al TAJI] [ = -
Mumeérokation des lignes e el =
Puces

Rubys

Substituant

Texte non proparkionnel

Texte source Skvles utilisés j
YWariable

Tous les skyles j

Les styles affichés a la premiere ouverture de OOo sont les styles natifs ou préformatés par
les programmeurs de la suite bureautique.

Nous les utiliserons bien slr, mais nous éviterons de les modifier, préférant en cela la création
de styles personnalisés.

Lors de l'utilisation de la fenétre Styles et formatage , prenez I'habitude de choisir de suite la
Catégorie qui facilitera votre travail.

Une fois les styles personnalisés crées, la catégorie Styles personnalisés est la plus

efficace.
Styles et formatage x|
1l =1 =1 = @ .
Stvles personnalisés j

3. Création d'un style de caracteres

3.1. Pourquoi créer un style de caractere ?

Je ne saurais plus me passer des styles de caracteres qui me permettent de formater les mots
devant posséder un style propre. L'exemple de la typographie de mes tutoriels.

Le tableau suivant devrait vous convaincre de |'utilité des styles de caracteres, en plus son
utilisation dans la transcription des documents OO0 en documents Word© permet de
résoudre quelques problemes, comme conserver la verticalité d'un texte dans un
tableau.

Retour au Sommaire



Action

Procédure

Exemple

Un seul attribut simple
occasionnellement

Utiliser le bouton de la barre
de formatage

Mettre en gras un mot:

bouton G

Un seul attribut complexe
occasionnellement

Utiliser le menu contextuel
par clic droit

Mettre un exposant >Style>
AL Exposant

Un seul attribut
Répétition dans la page

Utiliser le bouton pinceau

Répéter la mise en exposant

Plusieurs attributs
Répétition dans la page

Utiliser le bouton pinceau

Répéter un souligné en rouge

Un ou plusieurs attributs
Répétition dans le document

Créer un style de caractere

Répéter du Verdana 13,
italique, souligné, rouge

Art poétigue de Verlaine

Un ou plusieurs attributs
Répétition dans de nombreux
documents

Créer un style de caractere

Créer un modeéle de document

Uniformiser les différents
documents
Styles et formatage

Un ou plusieurs caracteres
avec les mémes attributs

Répétition systématique

Créer un AutoFormat

Répéter 2° ou °C

3.2. Création a partir d'un caractere formaté

Création d'un style de caractere.

Exemple d'un style Rouge clair.

O Sélectionner un mot

® Formater ce mot : ici simplement Couleur de police : A

Rouge clair

® Ouvrir la fenétre Styles et formatage > Bouton Style de caracteres

A

S —— ‘ Le dernier bouton

L LA [C (5 (S |t - a droite de la Zone de Bouton
Standard
Caractére de note de bas de page™ fauveau styls & partir de la sélectin:nn| Et son
Muméro de page - menu
Caractéres de la légende déroulant
Autre caractere Styles et formatage x| ‘
Zarackéres de numérotation ) - ) ) ) e
P | DWLEE Q8-

Hicrarchie j Skandard Moweau style 4 partir de la sélection

Carackére de note de bas de pac

OCliquer sur le bouton Nouveau style a partir de la sélection

Mumeéro de page
Carackéres de la légende

i

acktualiser le style

Charger les skyles, .

Aukre carackére
Carackéres de numérakation
Puces

Limem Tombmuim =k

=

Hiérarchie

v|

Nouveau style a partir de la sélection du menu déroulant.
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© La mini fenétre, boite de dialogue,
Création d'un style s'ouvre

En dessous de Nom du style

Taper le nom du nouveau style Rouge dans
le cadre de saisie

® Valider par le bouton OK

Le nouveau style Rouge apparait dans la
fenétre
Styles et formatage

Vous pouvez faire apparaitre le nouveau
style personnalisé en choisissant la
Catégorie Styles personnalisés

3.2.1. Appliquer le style de caractere

Creation d'un style

Mam du skyle

| (] 4
Fouge
A annuler |
Cadre de
saisie

Dans ce cadre
s'afficheront les
styles crées

<

x

Styles et formatage

o) [A) [ [ [5)

i

& -

/: Rouge O
~Carackére de note de bas de page
Muméra de page

Ll L Iv

Hiérarchie

Styles et formatage

CIx

9t

Styles personnalisés

O Sélectionner un mot.

® Double cliquer sur le Nom du style a
appliquer

x|

Styles et formatage

Double-clic
pour appliquer

Skyles personnalisés

M

3.2.2. Supprimer un style personnalisé

Clic droit sur le Style personnalisé a
supprimer:

Choisir Supprimer dans le menu contextuel.

Styles et formatage x|
(o) (AN [ 5 ¢ B
Rouge;
Ek MNouvead. ..
Modifier. ..
Shyles Supprimer... j
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. . . . OpenQffice.org 2.0 x
Une boite de dialogue de confirmation 2 E J

s'ouvre. .
) . . Youlez-wous vraiment supprimer le modéle Rouge ¢
Validez votre choix en cliquant sur le bouton

Oui ou Non ol

3.2.3. Modifier un style

1.Editer un style

Styles et formatage |
Editer un style, c'est ouvrir une fenétre qui A PRERE ¢ WA
permet de le modifier T
Clic droit sur le Style personnalisé a modifier: Ek Nowveau. .
. . e Modifier. ..
Choisir Modifier dans le menu contextuel. _
Supprimer...
Shvles oo j

Cliquez droit sur le style personnalisé Rouge, puis cliquer sur Modifier,
la fenétre Style de caractéres : Rouge des parametres du style Rouge apparait.

2.Fenétre des parametres de Style de caracteres

La fenétre Style de caractéres : Xxxx se compose de la bande de titre avec le nom du style édité,
de l'onglet Gérer et des 4 onglets de formatage des caracteres.

Style de caractéres: Rouge <Titre : Nom du Style WJ ﬂ

GErer |P'|:|Ii|:e | Effets de carackéres | Position | Arrigre-plan | Les 5 Onglets ‘
Mom Rougel < Nom modifiable du Style |
Lié & - Aucunie) - \ Laisser Aucun -]
Catéqoarie Skvles personnalisés j
Conkient

Eitstream Yera Sans

Le cadre
indique le contenu
du style Rouge

(04 | Annuler Aide R.&tablir Standard

2.1. Onglet Gérer

2.1.1. Attribut Nom
Un style personnalisé peut étre renommé.

Par exemple, si vous créez un autre style Rouge pour la trame de fond, cela permet de de
mieux expliciter le nom du style : Carartere Rouge et Trame Rouge.

Un style natif ne peut pas étre renommé.
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2.1.2. Liéa:
Laissez par défaut a : ~Aucun(e)-
Les Styles de caracteres natifs sont tous indépendants. Conservez ce paramétrage

Le Style de caractéres Standard ne peut étre modifié. C'est grace a cela que I'annulation d'un
mise en forme des caracteres est facile :
il suffit d'appliquer a la sélection le style de caracteres Standard

2.1.3. Attribut Catégorie
Aucun choix, c'est bien un style personnalisé !
2.2. Onglets Police, Effets de caracteres, Position, Arriere-plan

Modifier le Style en appliquant des attributs de proposés par ces onglets connus.

Valider avec le bouton OK en bas de la fenétre Style de caractéres : Rouge quand vous aurez
fait tous vos réglages.

3.2.4. Création a partir d'un autre style

© Ouuvrir la fenétre Styles et formatage > Bouton Style de caracteéeres
® Choisir un style de la liste par exemple Standard (ou Rouge si vous l'avez crée).

Styles et formatage x| Styles et formatage x|

BRIV NN < - [v) [A) L) [ = & -

Standagd: Roue:

Numértk Nouveal.. | Ek Molrveal, .,
Caractérc Uc 11ULE Uc uoax us (age i
Caractéres de la légende j Madifier...

SuUpprirmer. ..
Higrarchie j Shyles bore e

© Clic droit sur le style > Sélectionner Nouveau... dans le menu contextuel.
Une fenétre Style de caractéres apparait.

Style de caractéres <Titre : sans Nom de Style | ﬂ

Gérer | police | Effets de caractires | Position | Arrigre-plan < Les 5 Onglets ‘

Morn Sans noml < Nom du style a créer

Lié & Standard j
Catégorie Stvles personnalisés ﬂ
Conkient Dans la liste
déroulante,
choisir
- Aucun(e) -
Le cadre
est vide

Ik | annuler fide R&tablir Standard

Sous l'onglet Gérer :
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@ Attribut Nom : Taper un nom de style par exemple Exposant 100 pour obtenir une lecture
.. , A
plus lisible que I'exposant par défaut (58%), obtenu avec le bouton A? Exposant

© Attribut Lié a : Par sa liste déroulante, remplacer Standard par - Aucun(e) -
De méme, si vous étes parti du style Rouge , L3 Rouge
remplacer Rouge par — Aucun(e) -

® Utiliser les autres onglets pour choisir les différents attributs a donner au style
Dans ce cas, c'est I'onglet Position a ouvrir :

Rappel: Bouton radio Exposant a cocher, décocher Automatique mais laisser a 33% (un petit
bogue persiste sinon), Taille relative a 100%

Style de caractéres

Gérer | Police | Effets de caractéres Position | Arrigre-plan |

Position
{* Exposant Expasantfindice 4 33% = | Butomatiquet
* Mormal Taille relative 100% j[%
Valider par OK
g X
Verifier :
1= = e
Selectionner le texte puis double-clic sur le style Exposant 100
Rouge
10exposant: 10&Xposant
Skyles personnalisés j

3.3. Création d'une famille de style de caracteres

3.3.1. Liaison entre les styles

Sous l'onglet Gérer, I'option Lié a permet de relier les styles entre eux.

En effet, a partir d'un Style de base, il est possible de créer des Styles enfants qui garderont
ce formatage de base. Les styles enfants se construisent avec un ou plusieurs attributs
supplémentaires ou déclinent les différentes valeurs d'un méme format.

Exemple : Exposant 100 + couleur rouge,
Verdana 12 , Verdana 14, Verdana 16

Style de
base ou
parent

-

+ attribut

.

Styles enfants

Liés a

Cette option qui est tres importante pour les styles de paragraphes et les styles de page, est
dangereuse car:

Toute modification du style parent entraine alors des modifications
sur les styles enfants qui lui sont liés.
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3.3.2. Création d'une famille de style a partir du Style Rouge

N'utilisez cette option que si vous décidez de créer une famille de Style qui déclinerait toute
une batterie d'attributs a partir d'un style parent complexe.

Style de caractéeres: Rouge ﬂ
Gérer | Paolice | Effets de caractéres | Position | Arrigre-plan |

o Fouge

Li& & - fucunie) - j
atégorie Stvles personnalisés j

Option Lié a
Contient s haute surveillanc
Rouge clair + Bitstream Wera Sans

Exemple d'une famille Rouge Style
liée au Style Rouge Rouge
parent

et dont les enfants different
- par un soulignement
puis
- par la nuance de la
couleur (Rouge 2, Rouge

Style Rouge 5
Style Rouge 2

+ attribut

Style Rouge S

=

+ souligné

5, etc.)
Lié a
1.Création du style Rouge S
© ouvrir la fenétre Styles et formatage Styles et formatage X|
> Bouton Style de caracteres -
> Catégorie Styles personnalisés ) [AD S @B
® Clic droit sur le style Rouge > Eﬁﬂﬂqiant —

Dans le menu contextuel,
Sélectionner Nouveau...

3]

La fenétre Style de caractéres apparait.
Sous l'onglet Gérer:

En face de Nom , tapez Rouge S

O Par la liste déroulante de Lié a
Faire apparaitre Rouge

Mouveau,., [%

Maodifier. ..

SuUpprier, ..

[~

Stvles personnalisés

Style de caractéres

Gérer |F‘|:|Ii|:e | Effets de caractéres | Position | Arrigre-plan
Mo Sans nomi
Li& & Rouge
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© Cliquez sur l'onglet Effets de
caracteres

O Attribut Soulignage : Par sa liste déroulante,
choisir Simple

@ Attribut Couleur : Par sa liste
déroulante,choisir Rouge clair

Notez que Couleur de police a bien gardé la
couleur du style parent Rouge

® Validez en cliquant sur le bouton OK .

2.Création du style Rouge 2

Style de caractéres

GErer | Police Effets de caractéres | Paosition | Arrigre-pl

Soulignage Couleur

Sirmple j I Rouge clair T
Barre

(Sans) ﬂ [ Mok par mat

Couleur de police

B Rouge clair

[

@ Clic droit de nouveau sur le style Rouge Styles et formatage x|
Dans le menu contextuel,
Sélectionner Nouveau... [ [A)[L) [ [ 9
Exposant 100
Rouge
Ruug; MNouvead. .. |
La fenétre Style de caractéres apparait. Style de caractéres
Sous l'onglet Geérer:
Gérer | Police | Effets de carackéres | Position | Arriére-plan
@ En face de Nom , tapez Rouge 2 | | g
® Par la liste déroulante de Lié a Norn Sans nomi
Faire apparaitre Rouge si non affiché
Lig & Rouge
@ Cliquez sur l'onglet Effets de caractéres
® Attribut Couleur de police , choisir Rouge 2 : Couleur de palice
® Validez en cliquant sur le bouton OK . B rouge 2 ‘v

3.Création des autres styles et affichage de la famille de styles

Répéter la manipulation ® a ® en changeant le Nom et la Couleur de police autant de fois

que votre patience le supportera.

Les styles créés en catégorie
Styles personnalisés

Les styles créés en catégorie Hiérarchie
Un clic sur B déploie la famille, sur B la referme

Styles et formatage x| Styles et formatage x| Styles et formatage x|
(A G E o - [w|[AE) [ (5] o ) - (v (A [ [5) & B -
Exposant 100 Standard Standard
Rouge Muméro de page Muméra de page
Rouge 1 [+ ‘ LOL0e:
Rouge 2 k . Rouge 1 .
Rouge 5 % aractére de|Clic sur le rRougez |Clic sur le
Fouge & Caractéres ds carré + Rouge 5 carré —
Rouge 7 Autre caractd déploiera Rouge & refermera
Rouge 5 Carackéres de la famille Rouge 7 la famille
Puces Raouge =
Lien Inkernet ROUge Exposant 100 RouQe
Lien Inkernet bems ﬂ Carackére de ' roreosoas o j
Stvles personnalisés I Hiérarchie j Hiérarchis j
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3.4. Creéation de style de caracteres verticaux

La création d'un style personnalisé vertical permet d'exporter vers MS Word un formatage qui
risque de disparaitre lors de la conversion.

Pourquoi faire simple guand on peut faire compliqué ?

¢ anb|duwos

Pourquoi faire simple
guand
on peut faire
compliqué ?
adie) Jnad uo
puenb
a|duwis adie) 1onbunod

¢ snbidwod auey nad uo puenb adwis saiel 1onbinod

Pour obtenir cet exemple, il faudra utiliser un tableau ou des cadres et un passage vers Ooo
Dessin pour le retournement mais nous nous attacherons ici a la seule création des deux
styles nécessaires a sa réalisation.

O Taper le texte avec des espaces : Ou copier la phrase:
Pourquoi faire simple----quand ---- on Pourquoi faire simple quand on
peut --faire:----compliqué 79 peut faire compliqué ?

® Sélectionner un groupe de caractéres PourlIBEETE}simple--quand----on-peut-faire
Menu : Format > Caracteéres... > compliquefy

Onglet Position : Rotation / Echelle :
Cocher 90 degrés

g
oK T
©® Styliste F11 > 2e icbne : Styles de °
caracteres puis derniere icone
Nouveau style a partir de la HEDE B » -
sélection > Mouveau style a partir de |a sélection

Actualiser le style
Charger les styles...

® Dans la boite de dialogue Création d'un
style : taper le nom .
Vertical gauche par exemple > OK Styles appliqués -]

o —

Refaire la manipulation pour créer le style Vertical droite en ayant coché 270 degrés

Appliquez le nouveau style vertical gauche :
sélection de chacun des mots ou groupe de mots (sans les espaces),
double clic sur le style dans la fenétre du styliste pour obtenir ceci

Aide pour ces écritures verticales : Pour modifier le texte,ou pour rajouter
des espaces entre les mots, cliquer sur le mot et se déplacer a I'aide
des fleches directionnelles du clavier

ad Bl

quand
on peut faire
compliqué

Pour sélectionner, utilisation de ces mémes touches avec la touche
majuscule enfoncée.

Pourquoi faire simple
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Rappel , en écriture verticale, la convention est que les jambes des caracteres se dirigent
vers le centre de la page, lorsque I'on pivote celle-ci.

Pour la partie droite, il faut modifier la phrase afin d'obtenir I'effet escompté.

Taper avec les espaces
Compliqué:?::--: on peut faire:----- quand---Pourquoi faire simplef
ou coller : Compliqué ? on peut faire quand Pourquoi faire simple

puis appliquer a chacun des groupes de mots le style vertical droit pour obtenir ceci :

¢ 9nbidwo)
aliey 1nad uo
puenb
a|dwis auie} lonbinod

une sélection et un aligné a droite vous donnera ceci:

¢ 9nbidwo)
alley Jnad uo
puenb
a|dwis aJiey lonbinod

Hors Initiation :

Il est préférable pour manipuler ces textes de les coller dans un tableau ou dans un cadre
bien entendu par exemples :

Un tableau d'une ligne et 2 colonnes::

2 o
o (@]
7 = ) o > -8
@ g 3 3 © ao &
= c - = o ) [ .
N © 5 a = S 9 Sy
— =) o £ Qo S =
S ¢ 2 g9 & 3 2 ©
2 —
o [ (&] -~ = o,
e ) @ 3
>
o ;=2
o ()
Deux cadres indépendants
) o
Q. A 7 . ()
c o Il sera peut-étre nécessaire O o c
= = . =]
o5 8 % de rajouter des espaces S 5 4 ‘g’
= S = 5 avant ou apres le texte % g S =
5 © & E ou entre les mots pour c & a 3
e s © une meilleure lisibilité. ~ g 0.
S 3
@) o
o o

L'arriere plan jaune pale a été choisi pour le tuto.
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