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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 ol 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. Le paragraphe
1.1. Définition

! La définition du paragraphe en Traitement de texte est tres différente de sa
@ définition littéraire.

Un paragraphe est I'ensemble des caracteres compris entre deux pieds de mouche 9 appelés
plus souvent marques de paragraphe ou encore marqueur de paragraphe.

En haut de page, le paragraphe commence directement sur la marge haute.

Haut de page: Si le point d'insertion clignote : ce
Début de paragraphe paragraphe est actif

Bonjour, je suis heureux de taper ma premiére lettre sur un logiciel libre. Iﬁluis content tais
réficent - si c'est gratuit, c'est qu'il v a anguille sous roche ! <
— Que nenni | Tout ce quin'est pas donné est perdu ! Retour

/’/L ) automatique
1 . Retour chariot
Paragraphe vide Fin de paragraphe Maj+Entrée

La fin du paragraphe est obtenue par la Touche Entrée

Entrée

Un paragraphe est !
v'soit vide, chaque appui sur la touche Entrée en crée un nouveau q

v'soit formé d'une ou plusieurs lignes,
le retour a la ligne se faisant automatiquement ol - ==
ou étant provoqué par un retour-chariot Maj + Entrée « +

1.2. Le paragraphe, base de la mise en page

Chague paragraphe de texte peut étre considéré comme contenu dans un rectangle
imaginaire dont on peut fixer la largeur. Par défaut, cette largeur est délimitée a gauche
et a droite par les marges de la page.

Contrairement a un logiciel de mise en page (P.A.O. : Pagination Assisté par Ordinateur)
ce rectangle de texte ne peut étre placé n'importe ou dans la page.
L'utilisation des Tableaux ou des Cadres permettra cependant de s'en approcher.

Sa position se regle par rapport a la page et a ses autres éléments. Il reste cependant
solidaire du texte des autres paragraphes : OOo Writer reste un traitement de texte !

Traiter le texte, c'est gérer la disposition de chaque paragraphe dans la page.
La présentation d'un paragraphe dépend :

Paragraphe précédent

7
<« » du formatage de son contenu : <«
De sa distance alignement, interligne, De sa distance
a la marge gauche police et attributs de ses caracteres, 3 la marge droite
= retrait gauche tabulations, bordures et arriére-plan. = retrait droite

i de I'espacement avec les autres paragraphes

Paragraphe suivant
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1.3. Sélection des paragraphes

1.3.1. Sélection d'un seul paragraphe

Pour appliquer un formatage, il n'est pas nécessaire de sélectionner le paragraphe par un
déplacement de la souris alors qu'un copier-coller nécessite sa sélection complete.

Il suffit que ce paragraphe soit actif,c'est-a dire que le point d'insertion | y clignote déja
(en cours de frappe ou si une sélection partielle y figure).

Un simple clic sur le paragraphe positionne le point d'insertion Iqui clignote :
son style, sa police et sa taille s'affichent dans la barre de formatage.

Standard j Tirmes Mew Roman ﬂ 12 j

Avant toute action, vérifiez toujours ou se trouve le point d'insertion | .

La position du point d'insertion I est importante :

> placé sur un mot, il permettra ensuite de le sélectionner ou de copier son format ( voir
le tutoriel les Caracteres)

> placé dans un espace ou entre le dernier caractere et le signe 9, seul le paragraphe
sera concerné.

1.3.2. Sélection de plusieurs paragraphes

Pour sélectionner un ou plusieurs paragraphes, voir le B.A.-BA , un simple Rappel :
> Par quadruple cliqué pour un seul paragraphe,
ou

» Utiliser le Cliquer-glisser : faire glisser le curseur texte I du premier caractere
jusqu'a la fin du ou des paragraphes choisis.

ou

> Comme sélection multiple

Touche Majuscule maintenue appuyée, cliquer a
gauche du premier caractere, puis cliquer a la fin du +
ou des paragraphes choisis.

On peut avec cette méthode se déplacer avec les touches + t * S
directionnelles du clavier

ou
> Comme sélection disjointe

Apres une premiere sélection pratiquée de n'importe quelle maniere,

Touche Ctrl enfoncée et sélectionner par la souris un autre paragraphe Ctrl
ou plusieurs si nécessaire.

2. Formatage du contenu du paragraphes

La mise en forme des caracteres ou formatage se fait de fagon complémentaire :
> avec la barre de menu Formatage et la Regle horizontale
> avec la fenétre Paragraphe qui comporte tous les réglages.

f Toute modification faite par la barre de formatage ou par la fenétre de paramétrage
> se rajoute en plus aux caractéristiques sans modifier le style actif.

On parle alors de surcharge si une accumulation de format successifs est tres
importante

Le but de ce chapitre est simplement de découvrir les outils de mise en forme des
paragraphes.

Pour le tutoriel, les exemples des paragraphes formatés sont encadrés de vert afin de
visualiser le rectangle fictif de leur positionnement dans la page.
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2.1. La barre de Formatage

Cette barre est commune avec le formatage des caracteres.

(1] (2] © (4 (5 0 o 6
foe  Standard = | Times Mew Foman x|l |12 ﬂ G I 5 |=E===iE &4 i"' W . %' B
2.1.1. Police de caracteres.
Bouton @ Nom de Police |Times Hew Roman ;;\{s
Il permet le choix de la Police a appliquer au paragraphe actif.
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.
O Sélectionnez le(s) paragraphe(s) a mettre en Timies Mew Roman| [~z =~| 6 I §
forme. AlTimes New Foman -
@® Cliquez sur le bouton de la liste déroulante Nom  |Atdirani foiid JET %
de Police | Times Mew Roman :ij Al Tﬂga Sans
Al Toga Sans Bold
© La liste alphabétique des polices se déroule et AlToga Sans Bold Oblique
affiche les 12 polices qui suivent celle qui est  |A1TOga Sans Oblique
affichée dans le cadre. At Toga Serif
(Ici Times New Roman) , , At Toga Serif Bold
Utilisez I'ascenseur pour atteindre la police At Trebuchet Ms
désirée ou Tapez les 2 ou 3 premieres lettres TunAs J
de la Police désirée, ici par exemple bit Al d
. . . AlTw Cen MT
® Cliquez sur la Police choisie : A Tw Cen T Condensed =
Bitstream Vera Sans BT L onense
Exemple:
UV G podtique -de-Verl aine O Eitstream Yera Sans j Art poétique de Verlainef
2.1.2. Taille des Caracteres
Bouton ® Taille de Police |12 =
Il permet le choix de la Police a appliquer au paragraphe entier.
O Sélectionnez le(s) paragraphe(s) a mettre en forme. 12 -l @

@® Cliquez sur le bouton de la liste déroulante Taille de Police
La liste des Tailles de police se déroule et affiche les 10 tailles qui |12 [~

suivent celle affichée dans le cadre.(Ici 12) 12 N
g . . Ve . 7/ 13
© Utilisez I'ascenseur pour atteindre la taille désirée. 14
O Cliquez sur la taille choisie pour valider. 12 R (3}
15 X
20
Ou bien : 22
24
® Sélectionner directement le nombre affiché dans le cadre 26 -
© Taper une valeur numérique @i [+
@ Valider par la touche Entrée. Enff O s ~|
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Exemple:

o ase oétigque-de:

rlainey] o 1 ~

Art poétique de Verlaine

2.1.3. Styles Gras, Italique et Souligné

Boutons ® Style G [ 5

O Sélectionnez le(s) paragraphe(s) a mettre en forme.

@® Cliquez sur le bouton G

pour obtenir le paragraphe en gras

. lIs appliquent ces attributs au paragraphe actif.

sur le bouton { pour obtenir le paragraphe en italique
sur le bouton & pour obtenir le paragraphe souligné.

Exemples : Texte d'exercice

Strophe : Normal Times 9

Art poétique de Verlaine

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

Sans rien en lui qui pése ou qui pose.

G

I

Artpoétique-deverlaine

1

Die-la-rooasigue -avart -toute chiose,
Et-por-cela-préfére Tinpair, <

Flus wrague et -plus-soluble -dans Tair, <
Sang rien-en-loi-ou -pése o gui-pose. |

Art-postique - deverlaineq

1

De-lr musigue-avant-toutechoge,—
Ei-pour-cela-préfere-1 Tmpair, <
Phes-vague-etplus-soluble-dans-1'air,
Sansrien-en-hikgui-pése-owgui-pose.

Artpoétique-deverlaina

1

Dy -lamusigue avant toute chose, =
Erpour-cela-préfére Dlmpay, <
Fluzvague-ob-plussoluble dans Daiy, «
Sangrien -en-liguipése owguipose

5

Art-poetique-de-verlainaq

|

Die-la rouzigue avant -tonte chose, —
Et-pour-cela-préfére 1Trapair —
Plnswramue et plus-soluble -dans Tair, —
Sans -ren-en-lui-gui -pése on-gui-poge. ]

G+ 5

Art-postique - dewverlaineq
T

De-lr musigue-avant-toutechose, —
Et-pour-celapréfem-1 ir, —
Phes-vague-etplus-soluble-dans-]air, —
Sansrien-en-lukqui-pése-owgui-pose.

I, s
Art-postique-de-verlaine v

|

Dy lamusigue-avant ol chose, —
Frpowr-cola-prafdre L Tmpay, —
Plugvame-et-plussoluble dansd air, =
Sans-Ren-en -l guipdae ow-guipoze v

Tableau d'exercice:

Strophe : Normal Times 10

G

I

Art poétique de Verlaine

De la musique avant toute chose
Et pour cela préfére 1'Impair
Plus vague et plus soluble dans l'air
Sans rien en lui qui pése ou qui pose.

Art poétique de Verlaine

De la musique avant toute chose
Et pour cela préfére I'lmpair
Plus vague et plus soluble dans 1'air
Sans rien en lui qui pése ou qui pose.

Art poétique de Verlaine

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.

5

Art poétique de Verlaine

De la musique avant toute chose
Et pour cela préfére 1'Impair
Plus vague et plus soluble dans 1'air
Sans rien en lui qui pése ou qui pose.
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G, S
Art poétique de Verlaine

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.

I, s
Art poétique de Verlaine

De la musique avant toute chose
Et pour cela préfére 'Impair
Plus vague et plus soluble dans 1'air
Sans rien en lui qui pése ou qui pose.




2.1.4. Alighements

Boutons @ Alignements =

lls permettent d'aligner la ligne de texte sur la marge de gauche ou de droite (le fer a gauche
ou fer a droite des imprimeurs) ou de centrer le texte dans la ligne.
Cliguez sur le paragraphe ou sélectionnez les paragraphes a mettre en forme.

1.Alignement a gauche

Cliquez, s'il n'est pas déja sélectionné, sur le bouton Aligné a gauche =

C'est généralement le bouton sélectionné par défaut avec un fond encadré

Art-poetique-de-erlaine"

1

Dela musique avant toute chose, —

Et pourcela préfére MNmpair, =
Flus-vague et-plus soluble dans |'air, -
Sansrier-en-ui-qui-pése-ouqui-pose. v

2.Alignement centré

Cliquez sur le bouton Centré = , (une fois le texte sélectionné).

Art-poetique d=-verlaina"

De'la - musique avant toute chose, —
Et pour-cela préfére-'lmpair, —
Flus wague et plus-soluble «dans 'air, —
Sansriern-en-dui-qui-péseouguirpose.

3.Alignement a droite

Cliquez sur le bouton Aligné a droite , (une fois le texte sélectionné).

Art-poétique-de-"—-.-—"erlairuen

Cela-musique -avant-toute chose,

Et pour-cela-préfére 'lmpair,

Flus wague et-plus sclukle dans- 1'air,
Sansriern-enui-quipése ol qui pose,

4.Alignement )ustifié

La justification d'un texte doit se faire en dernier réglage, si tel est votre option : le

programme augmente les espaces entre les mots afin d'étendre la ligne a toute la largeur
possible.

Le retour chariot et la marque de paragraphe conservent I'espace vide a droite.

"
Bonjour,-je-suis-heurewx de taper-ma-premiére lettre-sur-un-ogiciel -libre. Je suig 50pi
content-mais réticent c-si-c'est gratuit. c'estqu'il yvea-anguille - sousroche -
Que nenni- Tout ce-quin'est pas-donné-estperdu- 19

Cliquez sur le bouton Justifié = , (une fois le texte sélectionné).

"l

Bonjour, -je - suis-heureux de taper - ma-premisre lettre sur-unclogiciel libre, e suis
contentmais réticent -si-c'est-gratuit. c'est-qu'il yea-anguille -sous roche 1+ g
Que-nenni b Tout-cequi-n'est pas-donné-est-perdu- 19 E’L_
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2.1.5. Numérotation et puces

Boutons © Les deux boutons (Dés)activer la numération et (Dés)activer les puces

I= &=

o= #=

s'appliquent a une liste d'éléments pour les mettre en valeur.

A n'employer que dans des cas bien précis et limités, comme dans une lettre par exemple.

Ces icones inserent des numéros ou puces au format Standard devant chaque début de

paragraphe.

Les autres formats seront traités hors initiation car la numération nécessite une approche
particuliere pour éviter des problemes récurrents de mise en page pour les documents
importants. Le choix des puces se fait par Menu : Format > Puces et numérotation...>

Exercice 1 : Sélectionnez les deux strophes avec le paragraphe vide et clic sur le bouton :

Texte de départ

1= (Dés)activer la
numeération

(Dés)activer les puces

De la musique avant toute chose

Et pour cela préfere 1'Tmpair

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

11 faut aussi que tu n'ailles point
Choisir tes mots sans quelques méprise
Rien de plus cher que la chanson grise
Ou I'Indécis au Précis se joint.

Résultat a obtenir
1. De la musique avant toute chose
Et pour cela préfére 1'mpair
Plus vague et plus soluble dans l'air
Sans rien en lui qui pése ou qui pose.

3. 1l faut aussi que tu n'ailles point
Choisir tes mots sans quelques méprise
Rien de plus cher que la chanson grise
Ou I'Indécis au Précis se joint.

Résultat a obtenir
® De la musique avant toute chose
Et pour cela préfére 1'lmpair
Plus vague et plus soluble dans l'air
Sans rien en lui qui pése ou qui pose.

® [l faut aussi que tu n'ailles point
Choisir tes mots sans quelques méprise
Rien de plus cher que la chanson grise
Ou I'Indécis au Précis se joint.

Pour supprimer le numéro ou la puce devant le paragraphe vide, cliquez juste devant le

puis

touche Retour arriére

ou touche Entrée
ou clic sur le bouton (Dés)activer la numération

Numérotation de chaque ligne : Voici une mauvaise solution mais qui a sa place ici.
(Chaque ligne est un paragraphe !)

Exercice 2 : Sélectionnez les deux strophes avec le paragraphe vide et clic sur le bouton :

Texte de départ T

(Dés)activer la numération

Et pour cela préfére 'Impair

De la musique avant toute chose

Résultat a obtenir

Pl X luble dans T'ai 1. De la musique avant toute chose
Us vague etl pius SoTUble dans Fait 2. Etpour cela préfere I'Impair
Sans rien en lui qui pése ou qui pose. 3. Plus vague et plus soluble dans l'air
) ) ) 4. Sans rien en lui qui pése ou qui pose.
Il faut aussi que tu n'ailles point 5
Cboisir tes mots sans quelques mép?ise 6. 1l faut aussi que tu n'ailles point
Rl‘en' de Plps cher que la ghgnson grise 7. Choisir tes mots sans quelques méprise
Ou I'Indécis au Précis se joint. 8. Rien de plus cher que la chanson grise
9. Ou I'Indécis au Précis se joint.
Clic entre 5. 1 et touche + Exercice 3 Sélectionner strophe par strophe
Résultat a obtenir Résultat a obtenir
1. De la musique avant toute chose 1. De la musique avant toute chose
2. Et pour cela préfere I'Impair 2. Etpour cela préfere I'Impair
3. Plus vague et plus soluble dans l'air 3. Plus vague et plus soluble dans l'air
4. Sans rien en lui qui pése ou qui pose. 4. Sans rien en lui qui pése ou qui pose.
5. 1l faut aussi que tu n'ailles point 1. 1l faut aussi que tu n'ailles point
6. Choisir tes mots sans quelques méprise 2. Choisir tes mots sans quelques méprise
7. Rien de plus cher que la chanson grise 3. Rien de plus cher que la chanson grise
8. OuI'Indécis au Précis se joint. 4. Ou l'Indécis au Précis se joint.
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2.1.6. Couleur de police

Bouton ® Couleur de police .
O Sélectionnez le(s) paragraphe(s) a mettre en forme.

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

Ou pour choisir une autre couleur

A |- Py
Cliquez sur le triangle v _L\.g our faire apparaitre la palette. Auturatioe
a ge pour PP P ANEEEEED N
Un passage de la souris vous renseigne sur le nom de la 1 ] ]
couleur _ BEREEE
EEEREENEEER
EEEERRENT H
SEEEEEEEN
H
Cliquez sur la couleur que vous désirez. AEEEERNE
) , , H H EEN
La palette de couleur est détachable par un cliquer-glisser sur
son titre Couleur de police. ;
Automatique
Un clic sur sa croix Xl de fermeture la fait disparaitre
Exercice: Sélectionnez le Titre en entier et appliquez une couleur de police
Départ Sélection Résultat
Art poétique de Verlaine Artpoétique-deVerlaney| Art poétique de Verlaine
Art poétique de Verlaine Art-poétigue-deVerlaine Art poétique de Verlaine

2.1.7. Couleur de fond de caractere : Trame de fond

Bouton @ Trame de fond - des caracteres

La couleur ne s'applique qu'«en-dessous » des caracteres, genre sur-lignage de MsWord.

Art-poetique de-/erlaine

O Sélectionnez le(s) paragraphe(s) a mettre en forme. Trame de fond X
; W
® Cliquez sur le bouton 4 pour appliquer la couleur affichée [bans remplissage |
. I ] 11
Ou pour choisir une autre couleur 11 1 11
by . EEEEENEEER
. . .  —x | A EEEEEEN 0@
Cliquez sur le triangle inverse pour faire apparaitre la SEPEEEEEE
palette. N
Cliquez sur la couleur que vous désirez. SEEEEEREN
H H EEN
La palette Trame de fond est également détachable.
Sans remplissage

La palette de couleur de OO0 peut étre enrichie par des couleurs personnelles.
La procédure sera expliquée a la fin de cette initiation.

Aller a : De la couleur avant toute chose
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2.1.8. Couleur d'arriere-plan de paragraphe

Bouton ® Couleur d'arriere plan 2.7 du paragraphe.
La couleur s'applique sur toute la largeur du paragraphe actif.

Art-poetique de Verlaineq

O Cliquez dans le paragraphe, ou sélectionnez les
paragraphes a mettre en forme.

@® Cliquez sur le bouton
(ici jaune pale)

pour appliquer la couleur affichée

Ou pour choisir une autre couleur

Cliquez sur le triangle inversé = pour faire apparaitre la
palette.
Cliguez sur la couleur que vous désirez.

La palette Arriere-plan est également détachable par cliquer-
glisser sur son bandeau de titre

Arriere-plan e x|
[Sans remplissage ™ ]
EEEEEERT .
aEme ] ]
SEREEN
EREEENEEER
EEEREEREAT [ |
SEEEEEEEE
]
SEEEEERN

Sans remplissage

La méthode du « Pot de peinture ne s'applique pas a l'arriere plan de paragraphe.

2.1.9. Résumé pour les boutons de couleur

En gardant la visualisation des rectangles virtuels du paragraphe,

voici le résumé des 3 boutons

Couleur de police, Couleur de trame et Couleur d'arriere-plan.

1
Art-poetique de \Verlaine A
1

Art-poetique-de \/erlaine %~ Trame de fond iaune

1

Art-poeétique-de-erlaine &
1
Art-poetique de/erlaineq

.+ B

Combinaison

Couleur d'arriere-plan jaune pale

1

Sur votre document de travail, vous devriez obtenir sans les encadrements des rectangles

virtuels ceci :

1
Art-poetique-de Verlaine A
1

Art-poetique-de Veraineq * - Trame de fond iaune

1

Art-poétique-de-Verlaine &
1

Art-poetique-de ‘\/erlaine
1

Wt B

Combinaison

Couleur d'arriere-nlan iaune nale
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2.2. Supprimer un formatage

2.2.1. Supprimer par action du méme bouton

Les boutons Styles & I 5 , Alignements £ = , Numéro ou Puces :E := sont des

boutons a effet réversif, il suffit de resélectionner et d'appliquer une fois le bouton
correspondant qui apparait parfois avec un fond plus grisé et encadré.

Exemple avec le bouton Gras, Centré et numérotation

Départ Sélection + Bouton Résultat

Art-poétique-de-verlaineq Art-poétique Art-poétique - deverlaine

Art-poétique-deverlaineq

Art-poetique de SEMERER! +G64+6G Art-poétique-deverlaine

Art-podtique de Verlaine] ﬁrt-pnétiquelde-? etlaitie || + = Artpoéticque-de Vedaine |
1. Art-postique deverlaine 1. WBrt-poétique deVerlainef 4 I1Z Art-poétique deverlaine
1. Art-postique deverlainet 1. Artpostique deverlainey 1. Artpoétigue deni.
2. | 1

Dela-musique avant-tout]

De-la-musique avart-touty | 1

2. Delamusique av..

2.2.2. Supprimer en annulant des derniéres mises en forme

Par utilisation de I'annulation des derniéres actions par clic sur le bouton Annuler ® (la
derniéres action) ou ® ~ si plusieurs actions de formatage se sont succédées.

2.2.3. Supprimer par le Formatage par défaut

Le Menu > Format > Formatage par défaut applique le formatage standard au paragraphe.

R . . Format Tableau ©Qutils Fenétre  Aide
Il vous indique le raccourcis clavier

Ctri+Maj+Espace

Formatage par défaut  Ckrl+Maj+Espace
ﬂh Caractéres,.,
J'indigue la procédure avec ce raccourci clavier ( en ® ) mais on peut cliquer sur Formatage
par défaut dans le menu, ce qui revient au méme.

Suivant la maniere de sélectionner le paragraphe, le résultat va étre différent :
Premiere maniere: simple clic :

© Pointez le curseur texte 1. dans un espace, entre 2 mots ou juste avantle 1 .

+
Art-poetiqueldz-verlaine 1
® Maintenez appuyées les touches Ctrl et Maj puis tapez la touche espace
Résultat ; Art-poetique.de-verlaine® (5o Iattribut Centré est supprimeé)
Deuxieme maniere : sélection totale :

O Sélectionnez le ou les paragraphes

Art-poétique-deverlaine

® Maintenez appuyées les touches Ctrl et Maj puis tapez la touche espace

Résultat : |npt.podtique - de Verlaine § ( les attributs centré ET le Gras + Rouge sont supprimes)
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2.2.4. Supprimer par clic droit du Formatage par défaut

Cette méthode se retrouve par un clic droit et la premiere option du menu contextuel

Art-poetique deverlaine q

1.Suppression du seul formatage de paragraphe

Pointez le curseur texte 1 dans un espace, entre 2 mots ou juste avant la marque de
paragraphe.

) Clic droit Le point d'insertion clignote dans un espace
Sélectionnez Par défaut en haut du menu Art-poétiquefiiiaiioan
contextuel P q Par défaut %
Exercice :

Départ Sélection + clic droit Resultat

Art pOétique de Verlaine || Art'pcétique‘Ije-Veﬂaineﬂ ' Art'PDéti'I:IUE--:-':-";"-':|'Iai|‘|e‘Il
(Centré) ' i (Aligné a gauche)

2.Suppression de I'ensemble des formats

Sélectionnez le(s) paragraphe(s)
O Clic droit

Art-poetique deverlaig

® Sélectionnez Par défaut en haut du ko Par ':'Efautg %
menu contextuel

Exercice:
Départ Sélection + clic droit Résultat
Art poétique de Verlaine | [igRislelsuls|SIsHeEAMWEINEYT | AT posticue de-Verlaine 9
(Centré) (Aligné a gauche)
Appliquez le formatage par défaut a pour effet de supprimer
! les attributs qui ont été ajoutés au dessus du style indiqué Standard 4
- dans le cadre des Styles de la barre de formatage.

2.2.5. Supprimer par application du style standard

Pour les paragraphes, c'est un coup d'ceil appuyé vers l'utilisation des styles!
La procédure ne change que dans le déplacement de la souris !

© Pointez le curseur n'importe ol dans le paragraphe. Le point d'insertion clignote.
¥
Art-poétihue deverlaine 1

Fichier I-igiticln Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre

1 r B - = L] T =& = D AE! B T &
® Cliquez sur Standard ErcHae R BSsR vE LR ¢
dans le cadre de la liste déroulante D) TR [o] TimesNewRoman  [+] 12 [+]
. Standard - Effacer e formatage ]
Appliquer un Style = L] [Comsdetare o 12 B
au besoin faire apparaitre Standard MonCorps de texte
en déroulant la liste au moyen du petit r b
triangle [ o~/ [ [Titre 2
i Titre 3
i Autres...

Résultat : Art'P‘:“éti que-ds-verlaineq
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2.2.6. Supprimer par Effacer le formatage

O Pointez le curseur n'importe ol dans le paragraphe. Le point d'insertion clignote.
9 Cliquez sur Effacer le formataqe Fichier I-fgition Affichage Inserticn Format Tableau Outils Fenétre

dans le cadre de la liste déroulante Een Ll . B
Appliquer un Style BT | = 3 Vg’ ' B-v

-
=
j p-y B Times Mew Roman EI 12 El

Standard
. . . R L

au besoin faire apparaitre Effacer le L|  |Corps detexte 1 i e Lo 2ol o5
formatage qui se trouve toujours au MonCorps de texte
sommet de la liste e

, . . Titre 1
en déroulant celle-ci au moyen du petit | ITitre 2
triangle [ S| |Titre 3

| Autres...

Le résultat est le méme,

Si vous sélectionnez le paragraphe en entier, le formatage sera détruit en totalité comme
dans les méthodes précédentes.

La méthode a mémoriser : Ctrl+Maj+Espace
2.3. Dupliquer un formatage

2.3.1. Utilisation du copier-coller

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

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

2.3.2. Le bouton Pinceau.

Fichier Editer Afficher Insérer Format Tableau OQubils  Fenétre &ide

ErecHa# BS R V= Bt P
JL}.J Standard j Bitstream Yera Sans j 11 | G 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.

O Cliquer sur le paragraphe comportant le format a copier

® Cliquer sur le bouton Pinceau : 4
le curseur se transforme en «pot de peinture» : {@ , le format est copié.

© Collage du format : Un simple clic dans le paragraphe applique le format .

+
Art-paétihu e-cleVerlaina"

1

Dﬁ'la'mu“que'?vant'mutﬁ 'Fhosa" Si le pot de peinture se trouve sur un
Et-pour-cela-préfered Tmp air, <i espace, seul le style de paragraphe est
Pluz-wague -etplus -soluble -dansz-1'air, - copié

Sans-rien e qui-pése-ousgqui-pose

Résultat:
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Art-poetique-de-Verlaineq

De-lar-musique }avant-toute «chose,:
Et-pour-cela-pretere 1 Tmp ar, -
Fluswague-et-plus soluble -dans ' air, -
Sansrien-en-ul -qui-pésesourquirpose

Attention si la partie ou est inséré le point d'insertion comporte des attributs supplémentaires
comme ici le Verdana 14 gras rouge, ceux-ci risquent d'étre copiés.

.
Art-poétique-deverlaine

1 ‘g
De-la-mumque-fq t-?:oute-.chose,' Si le pot de peinture se trouve sur un
Et-pour-cela-préfere] Tmp air, <: mot, le style de caractére du mot est
Pluz-wague -etplus-soluble -dans'ar, - également copié
Sang-rien-en-u gquitpése-onrquitpose

Résultat :

Art-poetique-de-Verlaine

Deda-musique -avlant-toute-chos g,
Et-pour-cela-préfére ' Tmpair, -

Plus-wague-et-plus -soluble dans -1 air, -

Sans-rienen-ul qui-pése-ougquipose

Afin d'éviter ce genre de collage, placez le point d'insertion sur un espace ou juste avant le
signe 1 de fin de paragraphe.

Exercices Voici les textes proposés : Copiez les puis supprimez leur formatage suivant les différente méthodes.
Retrouvez les différents attributs et/ou entrainez-vous

Départ Sélection + Bouton

Art poétique de Verlaine Menu > Format > Formatage par défaut
par un clic

De la musique avant toute chose par une sélection du paragraphes

Et pour cela préfére I'Impair
Plus vague et plus soluble dans I'air Ctrl+Maj+Espace
Sans rien en lui qui pése ou qui pose. par un clic

. . ar une sélection du paragraphes
11 faut aussi que tu n'ailles point P paragrap

Choisir tes mots sans quelques méprise Clic droit et « Par défaut »
Rien de plus cher que la chanson grise parun C“C, _
Ou 1'Indécis au Précis se joint. par une sélection du paragraphes

Art poétique de Verlaine Application du style standard

' par un clic
De la musique avant toute chose par une sélection du paragraphes
Et pour cela préfére 'Impair . .
Plus vague et plus soluble dans 1'air Application E_ffacer le formatage »
Sans rien en lui qui pése ou qui pose. par un clic

par une sélection du paragraphes
11 faut aussi que tu n'ailles point
Choisir tes mots sans quelques méprise
Rien de plus cher que la chanson grise

Ou I'Indécis au Précis se joint. par un clic _
par un double clic

Dupliquez les formatage
Utiliser le bouton pinceau
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2.4. La fenétre de format des paragraphes

2.4.1. Ouverture de la fenétre Paragraphes

¥’ Soit par la barre de Menu :
Menu > Format > Paragraphe...

Commande
Paragraphe...

¥’ Soit par le menu contextuel en

Par défaut
A Police r
A Taile ,
Skyle 3
Alignement: v
Interligne *

P, Caractéres...

,MT Paraaraphe. ..
Page... %/}

Eq_ﬁ Pucesnum

B

cliguant droit dans la page

Fenétre  Aide
Ctrl+Maj+Espace

Format Tableau Outils

Formatage par défaut

B, Caractéres...
]l Paragraphe. ..

3

Un clic sur le petit triangle déroule la liste
des Alignements

ot

Alignement L\\g r ® = Gauche
Interligne ,, = Droite

. = Centré

A, Caractéres... )
= Justifié

d]ﬂ Paragraphe. ..

Un clic sur le petit triangle déroule la liste
des Interlignes

Casse/Car Intetligne v # = Simple
Commande % = L5ligne
=i Carackéres, ., _
Editer l2 sty Paragraphe... A, Ca = Double
Mol Paragraphe... =
% Coller
2.4.2. Fenétre ou boite de dialogue Paragraphe
e Les 8 Onglets de la fenétre ﬂ
Lettrines | Bordure < 7 Arritre-plan |
. Retrait et espacement | fligrement | Enchsinements | Numérotstion | Tabulstiors |
Attribut -
fvant I baxte 0,00cm =
Aprs |e bexte e Mini-
Eremitre igne oo0cm - | E—— Ecran de
) [ Automatigue T visualisat
Attribut — M ion
Espacement
Espacement =
By ek le paragraphe 0,00 <
Aprz be paragraphe 0,00m =
Interligne
: AtttrIIF)Ut Sirple Liste de
SRS A N Contrie de repérage Liehe réglages
T A déroulante numeriques
La bande des boutons : OK pour E,\
valider I'ensemble des réglages ok | anuer | Aide | Rétablr
de tous les onglets
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2.4.3. Réglage de l'interligne

Dernier attribut de I'onglet Retrait et espacement qui s'ouvre par défaut,

I'espacement entre les lignes permet au rectangle virtuel de varier sa hauteur en
augmentant l'intervalle entre chaque ligne du paragraphe.

Cet interlignage est intéressant pour les lettres comportant que peu de texte ,
I'interlignage double remplacera avantageusement l'interligne simple du réglage par

défaut.

Trois acces pour effectuer ce réglage

1. Par le clic droit sur le paragraphe
Choisir Interligne dans le menu

contextuel
Clic sur le petit triangle

2. Par les Boutons Interlignage a faire

apparaitre dans la barre de formatage

Voir Personnalisation des barres de

menu

3. Par la fenétre Paragraphe

Onglet retrait et espacement

Attribut Interlignage :

Choisir dans sa liste déroulante la
hauteur d'espacement voulu.

Les trois premieres options sont
automatiques : x1,5 ou x2 simple

Interligne % v |

Simple
1,5 ligne
Ciouble

Allez a Personnalisation

Interligne

=

s

Simple

Simple

1,5 ligne
Diouble
Propartionnel
rinirnurn
Typographique
Finé

Simple

1,5 ligne

Double

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.

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 pése ou qui pose.

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 pése ou qui pose.

Pour les quatre autres options, la case a droite est activée afin d'y choisir une valeur

Interligne

Proportionnel EI De

0% =

Inkerligne

Minirann

- oe

ou

1,00cm ﬁ%

Proportionnel 70%

Minimum de 1 cm

Typographique de 0,8 cm

De la musique avant toute chose,

Et pour cela prefere I'lmpair .
Plus vague et plus soluble dans l'air,
Sans rien en lui qui pese ou qui pose.

De la musique avant toute chose,

Et pour cela préfére I'lmpair,

Plus vague et plus soluble dans l'air,

Sans rien en lui qui pése ou qui pose.

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 pése ou qui pose.
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3. Le paragraphe dans la page
Nous avons vu que l'alignement fait déja partie de ce formatage puisqu'il dispose un texte le
long de la marge gauche, au milieu ou a coté de la marge droite, mais cela n'est bien

visible que dans I'exemple de la poésie.
Largeur entre les deux marges

4

-
Aligné a droite

Centré

Aligné a gauche

La disposition d'un paragraphe dans la page se réalise par I'utilisation des retraits et des

espacements entre les paragraphes.
Largeur entre les deux marges >

-
Largeur du paragraphe actif

A3 14 -0 15 0 1B

-
I
. .I.‘g-lIEJ.I.E.JI..?.IJ..B-I.I.;L.I.ll:lj.l.llthl.lz.l

1
i Espacement avant le paragraphe

Retrait droite
|

Art-poeétique dgverlaineq
-

Retrait gauche
Espacement apres le paragraphe

3.1. Retraits
Pour réduire la largeur du rectangle virtuel du paragraphe, il faut fixer la distance entre les
marges de la page et les bords du paragraphe : ce sont les retraits.

3.1.1. Retraits et Regle horizontale
< Largeur entre les deux marges -
Largeur du paragraphe actif
- 9 paragrap -
. .1.2 3 SJ_'EIJ_? J.BIgJ.Ill:IJ.IllthIZIISI].q.IlEI6'
1
Retrait avant Art-poetique-de-\erlaineq Retrait apres
le texte < le texte >

-
La méthode la plus simple est d'utiliser la Regle horizontale et ses curseurs

Des que le curseur d'insertion clignote dans un paragraphe, la regle affiche sa largeur.
Il suffit donc de cliquer sur le paragraphe choisi pour le sélectionner.
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AR TR A R B T N BT It

R RS R R R | S R

Bonjowr - je-sms henrenx- de-taper-ma-premiere: letire surun-logciel hbre. - Je sms content mais
icent 51 ¢'est gramt - c'estqu'il-y o angnille: sons-ro che-!

enmd ! T ont- co- qu-n'est-pas donmeé- estperdn ! /
Par défaut, les ) Curseurs de réglage des Retraits ' }§ Par défaut, le
curseurs de 1 curseur de
) g_auche droite coincide
coincident avec Le paragraphe est compris avec la marge
la marge gauche entre ces 2 curseurs droite de la
de la page page

En déplacant par cliquer-glisser les triangles <= des curseurs, le rectangle texte voit sa
longueur réduite.

1"'*33' RS RV Ry R FRRE R (Y 'LE'iiL'd!?i?--tﬂ-

Retrait Bonjour,-je suis heureny: de taper ma-premiéve letire sux \Retra_ it
a gaUChe mn-logeoel-hbre - Je sms content mas reticent: - s ¢ 'est a dI’QIte
avant gratuit- 'est qu'il v a anguille- sons roche 1} apres
le texte Cuenen- ! Tont co gui-n'est pas donmné ese per du- 19 le texte

Le texte s'adapte automatiquement entre les 2 curseurs.

Le curseur bas & de gauche entraine son curseur supérieur et non l'inverse.

Curseur Retrait de premiére ligne Curseur Retrait avant le texte

|;' [ 1 C |
i
s

Curseur du bas

Marge de

apage - BOMJOU, | suUis-heure

Exemple : Effectuer un retrait avant le texte de 1 cm :

Pour mieux voir les effets, montez votre paragraphe actif par I'ascenseur de votre fenétre
juste sous la regle comme I'exemple.

Cliquez n'importe ou dans le paragraphe pour le sélectionner.
Déplacez le curseur bas < vers la droite d'un cm.; c'est tout !

|| - 1
rait avant le’ Déplacement
(ptexte solidaire

des deux curseurs

! le curseur du bas ﬁ
Bonjour, ™
Nlls rgaegie Retrait 'I 1= \ o
content-mais-reti
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3.1.2. Retrait de premiere ligne

La premiere ligne d'un paragraphe fait parfois I'objet d'un retrait particulier a gauche : retrait
de premiere ligne : il est de 2 cm dans la présentation d'une lettre a la francaise.

-1 - - - é*%kﬁ Déplacement du seul

curseur du haut :
Retrait de premiere ligne Retrait de premiere ligne

Eonjour, e
Marge de ' '
apage | retrait SIS CONCENT MAIN

Exemple: A partir de I'exemple précédent, création d'un Retrait de 1°™ ligne de 1cm.
Déplacez du curseur haut d'un cm vers la droite.

A propos des curseurs

Sélectionné seul, le curseur haut =/ , retrait de 1% ligne, est libre de mouvement :
le retrait de 1 ligne peut étre, par rapport au curseur bas pris comme Origine,

négatif a gauche ositif a droite .
g g .2...3...&...5...5.ip

Le curseur bas entraine le curseur haut dans son déplacement, la taille du retrait de 1 ligne

est conservée.

! - La touche Ctrl enfoncée permet de déplacer le curseur bas
rl . . S 1]
™ sans déplacer le curseur de retrait de 1¢re ligne.
. . 1 . - 1 . d . 1 . - . . 1
2 3 5T g

3.1.3. Utilisations des Boutons de la barre de formatage

=

£

Le bouton <= permet de réduire le retrait avant le paragraphe.
Le bouton *= permet d'augmenter le retrait aprés le paragraphe

leurs petites fleches rouges sont explicites. Le déplacement se fait par pas de 1,25 cm a
chaque clic sur le bouton.

Le réglage de retrait de 1¢re ligne est conservé lors de I'utilisation de ces boutons.
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3.1.4. Retraits par la fenétre de formatage des paragraphes

1.Rappel : Ouverture de la fenétre Paragraphes

Y Soit par la barre de Menu : Formak Tableau ©utils Fenétre  fide
Menu > Format > Paragraphe Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace
¥ Soit par le menu contextuel en cliquant droit P, Caractéres...
dans la page Ml Paragraphe... %
Paragraphe ﬂ
Onglet Retrait et espacement
Retrait et espacement ‘I‘/
Retraik

fvankt le texke _ 0,00cm i’
Listes
Aprés |e texte numériques 0,00cm ﬂ
de réglage -
Premiére ligne 9lag 0,00cm j

[ Automatigue

Espacernent

Mini-écran qui visualise les choix }:(>

Aprés avoir choisi les paramétres, vous validez par le bouton OK de la fenétre
2.Retrait

Sous l'onglet Retrait et espacement,
Attribut Retrait

Avant le texte

Choisir par la liste numérique |0,00cm < ,la valeur en cm du retrait a gauche.
Exemples :
Retrait «Positif»

B ...Z...2J.-..3...4...5...é...?...s...g...ID...]J-I...12...13...14...:

Voich unretrait-de 1,00 crmravant le texte 1,00 <1

Retrait «Négatif»

...E... J.-..l.J-..z..J-.S...ﬂ_...SJ-...E.J-..?..J-.S...E...10J_...11.J_..12..J-.13...14...-
1
I
|Si-'~_e'ou5-'~_e'oulez-que-l:—:--paragraphe-cou'u're-Ia-r‘r.arge,-saiaissez-url-norﬂbre-r.égatif.1]

Retrait Aprés le texte

Choisir par la liste numérique |0,00om = ,la valeur positive ou négative du retrait
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Cadre de visualisation

Le mini écran permet de visualiser la position du texte dans la page blanche en fonction des
choix.

Par défaut Avant le texte Apreés le texte Avant & apres

= = =

Nota: La représentation du paragraphe en gris foncé avant réglage est par défaut comme sur
la copie d'écran quelque soit le paragraphe sélectionné. La modification Apres le texte
n'y est visualisée qu'a partir d'un retrait de 2,30 cm.

Exemple d'un double retrait Avant et Apres le texte :
]|...1...2...3...4l..E.l.E‘...?...q-...gi..10.1.11..-&2...:3..14...15. IIE"II.E
i

Bonjour, qe-sms heureuz-detaper-mapremitredettresur

ua-lo g1:1el 1in re._-J 3-3u1s-cn;1trznt-mas-ret1c ent--s1-c'est
gratuity, -c'estoqu'd -z anmulle-soveroche- | =

CQuenenni- FTout-ce-qu-n'est-pas-donné estperdu- 1

3.Retrait de premieére ligne

Retrait Premiére ligne

Choisir par la liste numérique ,la valeur en cm du retrait de premiére ligne.
Retrait de premiere ligne valeur positive

S ...1...?...3...4...§-...6...?...8..i9...lp...11J.-..12.J.-.13..J.-14...]‘5

- L L L

[/oici - un - retrait - de - 2,00 o - de - la - premigre -ligne, -les - lignes
suivantes-continuent-surda-rmarge, ce-qui-correspond-a-une-présentation-de
lettre &-la francaise. 4

Retrait

fvant |2 bexte 0, 00crn =

fprés |e bexke 0,00crn i’
Bremigre ligne Z00m = || [———w——

| Automatigue

Retrait de premiére ligne valeur négative

...1......b...2...3...4...5...q...?...8...9..J.-1|:|...1}...12J.-..13.J.-.14..J.-E

L L L

Volch-ureretrait -de-premigre ligne négative qui-corespond-&-la - présentation
elaplupart-des-paragraphes de-ce-tutoriel, -les lignes - suivantes-étant
n-fait décalées de L omparrapport-ala marge et-&-la-premigre - ligne,
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Retrait

frvant e bexte 1,00crm il
fprés le bexte 0,00cm :I
Premiére ligne 00cm < |

[ &utornatigue w

Case a cocher : Retrait Automatique

I.G.I.lJ._I.E.JI_.S.IJ-_4.I.§.I-EJI_I.?.JI_.E.IJ_.Q-I.LI:I.I.]']'J_-I.12.J_I.13.IJ_.14.I-1_5.I.1&.I

Voici-le retrait de-Premigre ligne «obtenu-en-cochant-la- case-Automatique, - 000
et automatiquerment-le paragraphe-en-retrait -en-fonction-de la taille -de-la-police
et-de-linterligne, -Le paraméatre indiqué -dans la-zone -Premiereligne-est-ignoré,
Le-curseur-haut-disparait, -Ce parameétre. automatique n'est-pas-modifiable . q

3.2. Espacement

L'espacement est la distance entre deux paragraphes.
Il est calculé automatiquement par le OO0 en fonction de la taille de Police.

1 Espacement avant le paragraphe 0 cm
Art-poetique-de - Verlaineq
1 Espacement aprées le paragraphe 0 cm
T
Il est aisé dans une simple lettre de créer des R Sevaragranhes-vides-en
espacements en frappant sur la Touche R T'p a‘ngp i 19
Entrée autant de fois que nécessaire. R tEs SRR oAl
LT
1
La possibilité de créer des paragraphes vides
avec différentes tailles permet méme de
créer des espacements réguliers. . T e vid
— 1l fratr dirIE WIGAE Bl
Cette procédure est cependant a éviter lors i Timis i?erwaoman 60
d'une utilisation intensive du Traitement de X
texte, l'usage des styles de paragraphe :
apportant une solution élégante et rapide. R

Ouvrir la fenétre Paragraphe pour régler les espacements entre les paragraphes.
Sous l'onglet Retrait et espacement

Attribut Espacement .

) o Paragraphe
Par défaut, I'espacement est fixé a
0,00 cm | |

. Retrait et espacement
Pour fixer une valeur d'espacement, P | | |

choisir une valeur (ou la taper au Retrait
clavier) dans le cadre numérique

Exemple: Espacement
- Awvant le paragraphe 0,00cm :I
0,50cm <
Aprés le paragraphe 0,00cm il
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1

Espacement avant le paragraphe  |0,50cm

Art-poetique-de-erlaineq
Espacement aprés le paragraphe  [0,50cm =

T

3.3. Suppression des paragraphes et des marques de paragraphe

La suppression d'un paragraphe dans Writer répond a sa propre logique et provogue pas mal
de déboires pour les utilisateurs d'autres traitements de texte.

Heureusement qu'il existe I'icone Annuler

qui permet de rattraper pas mal d'erreurs, pourtant il suffit ??? d'avoir en téte ces 3 regles:

1. La position du point d'insertion détermine le paragraphe actif .

—
2. La touche Retour arriére efface ce qui est avant le point d'insertion.
Suppr
3. La touche Suppr efface ce qui est devant le point d'insertion.

En placant le curseur a la fin d'un paragraphe, donc avant le pied de mouche q
vous déterminez le paragraphe actif

En appuyant sur Supp , vous effacer la fin du paragraphe, donc le texte suivant appartient
alors a ce paragraphe actif
Le texte « remonte » et prend le style du paragraphe actif.

Paragraphe 1 actif centré | §f ~ Svwer

Paragraphe 2 a la bordure gaucheq

Paragraphe 1 actif centré | Paragraphe 2 a la bordure gauche

En placant le curseur en début de paragraphe, vous déterminez le paragraphe actif

En appuyant sur Retour arriere, vous effacer la fin du paragraphe précédent et c'est le format
du paragraphe actif qui s'appliquera alors au texte précédent.

Paragraphe 1 centré | 7
s |Paragraphe 2 a la bordure gauche actif

Paragraphe 1 centré | Paragraphe 2 a la bordure gauche actif

Si vous cliguez sur un paragraphe vide, celui-ci sera supprimé sans agir sur le précédent ou le
suivant : il est VIDE !
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3.4. Tabulation

Personnellement, je n'utilise que tres rarement les tabulations: j'ai toujours le souvenir des
manipulations dans le dos de la machine a écrire pour régler manuellement les taquets
ou le souvenir de la préhistoire des traitements de texte qui ne comportaient le
traitement des tableaux.

Une tabulation est un repere appelé taquet placé sur la Regle pour permettre d'aligner
automatiquement le texte par rapport aux marges de la page.

Les Tabulations sont des attributs de paragraphe : chaque paragraphe peut donc avoir des
tabulations différentes ce qui n'est pas toujours un avantage pour la mise en page d'un
document complexe.

Les tabulations peuvent étre définies directement dans la Regle, ou déterminées
numériqguement en passant par la fenétre de paramétrage Paragraphe.

4 : :
La touche Tabulation permet de faire fonctionner ces taquets.

Dans un tableau, la touche tabulation permet de passer d'une cellule a une autre.
& Pour faire une tabulation, il faut appuyer sur la touche Ctrl + Tabulation

3.4.1. Tabulations avec la Regle

Les taquets par défaut sont placés tous les 1,25 cm par le programme ; cette option est
modifiable ainsi que les unités.

Taquet par défaut tous les
1,25cm !

Sélecteur de Tabulation

I SR - RS- T I R - S ) ; I RNCERS RIS RIS t- R
. T'at-horreur-des-tabulations -car-—

A +  je-préfére-les-styles — Caracteres non

. +  je-préfere-les-table aux imprimables

o =+  jeqpréfereles-babas-adl Armagnac 1Y > = e
"

: T'at horreur des tabulations car

. 18 préfere les styles

i je prefére les tableaus En apercu

N 1e prefére les babas al'Armagnac |

On peut placer plusieurs tabulations sur un méme ligne. Ces tabulations permettent plusieurs
types d'alignement : Cliquez sur I'icbne Sélecteur de Tabulation a gauche de la regle
autant de fois que nécessaire pour faire apparaitre le type désiré.

, . Les taquets par défaut disparaissent
Selecteur de Tabulation entre 2 tabulations manuelles
‘-.-g-l PeZ 34 5506 -?-%-9 S [RNNIRS § R - RIS k- RN C
Tabulation Tabulation Tabulation Tabulation
a gauche a droite décimale centrée
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3.4.2. Exemples des différentes tabulations :

L. Tabulation a gauche o Tabulation a droite
|_"E"'l'l-i-l-3-|-4-|-5-|-E _||g|1|2|3.4,5-l,,E
“ | Taime- 2 lesbon-wine | Taime > le+bon-vin
: -+ la-bonne-chére+ " = la-bonne-chére;

Te-déteste ‘?ias -crizes-de-foie -1 Te-déteste® les-crises-de-foie- I

== Tabulation décimale < Tabulation centrée
A B
#"g"'l"'z"'S"'4"'5"'6'&'?'}_'5 J' Y 1 2J§.3 J.4 § E
| Unwerre-d' Armagnac > 125€ . _:’ GM%M
7| Un-comprimé-de-paracétamel = 019€ : . arbure”
Cofit-de-la-crise-defoie = 144 . Salade-de-gesiers:
5 o * Magrety

3.4.3. Placer les taquets sur la Regle :

O Faire ré-apparaitre la Régle si elle a malencontreusement disparu :
Menu > Afficher > Cochez devant Régle

® Placez le point d'insertion | dans le paragraphe ou doivent se trouver les tabulations ou
sélectionnez les différents paragraphes concernés.

© Cliquez sur le Sélecteur de Tabulation '™ jusqu'a obtenir la tabulation désirée

| [Choix d'une tabulation |

O Cliguez directement sur la regle a la place de graduation choisie.

T N

| i Placement du taquet |

Répétez Cliquer pour y placer d'autres tabulations de méme type

Recommencer en © si vous désirez installer d'autres types de tabulation sur la méme regle :
cliquez sur le Sélecteur de Tabulation jusqu'a obtenir la tabulation désirée

=] &1 A 7 &

|[Choix d'une autre tabulation |

Cliguez sur la regle a la place de graduation choisie.

_|1...E...1...{.;_.3..;-4...5.“..6_

| [Placement du taquet | "%

Répétez Cliquer pour y placer d'autres tabulations de méme type
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3.4.4. Déplacer et supprimer une tabulation

Les taquets peuvent étre déplacés par un cliquer-glisser vers la droite ou vers la gauche. Un
guide pointillé suit le déplacement.

..a...S...

Cliquer-glisser
vers le bas :
suppression

Cliquer-glisser
déplace le taquet

Guide de
déplacement

Pour supprimer un taquet, il suffit de cliquer-glisser sur le taquet et de le faire sortir de la
regle vers le bas.

3.4.5. Tabulation et fenétre de paramétrage Paragraphes

Double-cliquez sur la zone blanche de la regle. La fenétre de paramétrage Paragraphe s'ouvre
sur lI'onglet Tabulation. Attention cependant, le double-clic crée en méme temps une
tabulation ?

Sinon méthode normale:

Soit : Menu > Format > Paragraphes...

Soit : Clic droit sur le paragraphe sélectionné > Paragraghe... du menu contextuel.

1.A partir d'un paragraphe affichant une regle vide

Paragraphe ﬂ
| Onglet Tabulations @ |
I

Retrait et espacement | | | Tabulations

Pasition
Mouyean
L

& droite P @ Supprirmet bout |
" Centré 0 |
(" Décimale @
@ Procédure
Caractéres de remplissage 1. Onglet Tabulation
2. Clic sur un des 2

o)
Aucunie] boutons Supprimer

0,00crm

E

LR 3. Cochez le Type
o @ 4. Tapez une valeur

- encm
(' 5. Cocher le caractére

de remplissage
6. Valider par le Bouton
OK

@é i Ik | annuler Aide R.Etablir

® Si vous avez double-cliqué sur la Régle, une tabulation indésirable s'est créée, supprimez-
la par le Bouton Supprimer ou par le bouton Supprimer tout si vous désirez retrouver
la copie d'écran a l'identique a partir de n'importe Regle.

(" Caractéres

O Sous I'onglet Tabulations

© Les attributs Type sont des boutons radios a cocher.

Le choix du bouton Décimale permet le choix par la mini case de saisie le point anglo-
saxon ou la virgule que la tabulation décimale doit utiliser comme séparateur .
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O Le cadre Position comporte deux zones, la Zone de saisie en haut et la liste d'affichage

des tabulations existantes.

Tapez une valeur en cm, 6 ou 6,5 OOo0 se chargeant de I'affichage 6,00 ou 6,50 .

© Les Attributs Caractéres de remplissage permettent le choix des caractéres qui s'afficheront

comme des Points de suite : ils s'affichent a gauche du taquet.

Exemples appliqués a la tabulation décimale :

Tn-comprimé -de-paracétamol -------- 0,19

Affichage caracteres non imprimables En apercu
Pointillés ™ =

RS R ET SR DR RPN DS S SRR R R U DI
Tn-verre-d'Armagnac....................... 1,25 T werre d'Armagnac. ... 1,25
Tn-comprimé -de-paracétamol ... 0,15 Tn comprimé de paracétamol ... 0,19€
Cofit-de-larcrise-de-fode ... 1,44y Cofit dela crise de fode 1,44 €

Traits interrompus courts Qo

O EE EET SRR DR RPN PP S SRR R R U DI

Tnwwerred' Armagnac----—---—-——---- 1,25 TIn werre d'Armagnac------—-———----- 1,25€

Tn comprime de paracetamol-------- 0,19€

Coiit-de-la-crise-de-fote - -m - 144 Cofit de la crise de folg--—----mon - 1,44 €
Trait continu * ——

'E"'l"'E"'S""?' -5 . .EILI?-JI. 'E"'l"'E"'S""?' -5 - -EILI?.JI.
Tnwwerre-d' Armagnac 1,25 TTn werre d'Armagnac 1,25
Tn-comprime -de-paracétamol 0,19 Tn comprimé de paracétamol 0,19€
Cofit-dela-crise-de-foie 1,44 Cofit de la crise de foie 144 €

(¥ (Caractéres @

EI1I2I3I4I5IE’JI:?i EI1I2I3I4I5IEJI:?J:

Tnverre-d' Armagnac @ (@ @@ @@ 1,25
Tn-compriné -de-paracé tam ol (@@ @0, 1 9-€

Un verre d'Armagnac@ @ @@ @@ 1,25€
Un compriné de paracétamoel @@ @0, 19 €

Cofit-de-la-crize-de fole@ @@ @@ 1,44

Cofit de la crize de fole@@@E@E@E 1,44 €

® Valider avec le bouton OK
2.A partir d'une Regle déja formatée

Un double-clic sur un taquet ouvre la fenétre Paragraphe , onglet Tabulation mais
directement sur la tabulation correspondante, ses attributs étant sélectionnées.

g'l'2|_'3'4'5_|'E"?'8J;'9'1D'11i12J
Regle origine de cette fenétre Tabulations
Cadre de -
saisie : Position Type \ |
la valeur ,21cm £ A gauche L
sélectionnée 1,56cm & i droite SURRIED LU |
B 5 h o .
8, 260 Cenkre L Supprimer |
11,4d&cm 1
Cadre des
Tapulatlons j> Sélection d'une valeur de
existantes Caractéres de remplissage tabulation
& aucunie)
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Le cadre Position comporte deux zones :

En haut, la zone Cadre de saisie qui ne contient qu'une ligne de données.
En bas, la zone cadre comportant la liste des tabulations existantes.

La sélection de la tabulation désirée s'effectue en cliquant sur une des valeurs de cette liste :
sa valeur s'affiche alors dans le Cadre de saisie.

Les boutons radios Type et Caractéres de remplissage (Points de suite) indiquent alors les
différents attributs de la tabulation sélectionnée.

Si l'utilisation directe de la Regle est rapide pour créer les

1 3 o 4 o '5|' 1
tabulations, la précision obtenue dépend beaucoup de votre Millimetre
dplgte de souris, meéme si les valeurs affichées relevent du « Cantimatre
dixieme de millimetres !

Pouce

Note : Vous avez d(i déja en cliquant droit sur la Regle voir que le Paint
menu contextuel propose différentes unités d'affichage de la Pica
Regle avec comme option le Point, ce explique cette —

précision du dixieme de millimétre.

Pour modifier la valeur numérique affichée dans le cadre de saisie :

Cliquez dans le cadre de saisie,puis :
soit cliquer-glisser pour tout sélectionner

soit sélectionner par clavier: % +
et tapez une valeur en cm, 5 ou 5,2 ; OO0 se chargeant de I'affichage 5,00 ou 5,20cm.

3.4.6. Utilisation des tabulations

1. Au fur et a mesure de la frappe

En début de frappe ou en cours de la frappe, appuyez sur la touche Tabulation
Le point d'insertion saute et s'arréte au niveau de la 1°* tabulation définie.

red
Saisir les mentions a partir de cette nouvelle position du point d'insertion.

En appuyant une 2°¢ fois sur la Touche Tabulation : le point d'insertion s'arréte au niveau de
la 2¢™ tabulation et ainsi de suite.

'Point d'insertion |

aJ 1"'2"'1'"{"'3"'4"'5_"'5_ g 1...2...1...{...3...4...S-I...EJ
. ) —
T'aimel] ‘ T'aime * || |1—|

[Saut du point d'insertion |

Si vous devez faire une énumération

T S T = S-S
en allant a la ligne L1 - ! £ .3t 2 6.7
faites un retour chariot pour - -
. — J'aime- * le-bon-win— Enfrfc
conserver le réglage du : ‘ S B
paragraphe ! - T
' T L S T S
— Taime- * le-bon-win=— |
: A | Fus
T T T = S-S

Taime - * le-bon-vm+

- * larbonne-chere~ b
. + nirce
el ;ﬂ | Texte + | 1y +
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2. Apres la frappe du texte:

IR S SRR RS- IR SRR T - B
Taime: =+ le-bon-win-—
-+ larbonne-chere—
Te-déteste les-crises-de-fole -1 Sl
| Texte + | -=

O Tapez votre texte normalement en allant a la ligne par des retours-chariots
@® Insérez le point d'insertion a I'endroit désiré
© Appuyez sur la touche Tabulation, et ainsi de suite

poinf 4" T'ajrne + -le-bon-win—

insetfion N
[a-bonne-chére =

L1 a5 © Tapez votre texte normalement en allant a la
= = ligne par des retours-chariots
- Taime - le-bon-vin = _ e
- la-bonne-chére = G+ 5 I
™ Te-déteste-les-crises-de-fole-lq puts
L1 %ot 1 g3 4t gy @ Insérez le point d'insertion a I'endroit désiré,
. ici apres J'aime
h Ialmel'l&'bofl'vm_ Notez la position de la marque d'espace (le
: fa-bonne-chere. oint médian) aprés le point d'insertion |
£ Te-déteste-les-crises-de-fole-1 P P P
s _ —+
- MRS S SRS © Touche tabulation &
- T'aime = lle-bon-vm— Le texte s'aligne au droit du taquet
- la-benne-cheére = ]
&~ Te-déteste-les-crnises-defole-1 IlE'bE:'.I;ll"ﬂn
L1 Kot 1cege 345 O Insérez le point d'insertion a I'endroit désiré,

ici en début de ligne.
Notez I'absence de point médian apres le point

. . : 'insertion
™ Terdetesterles-crises-de-fore-1y d'insertion |

] DTk a4 _ —}
e R N S RS © Touche tabulation [
- Taime = -le-bon-vin=— Le texte s'aligne au droit du taquet
- 2 la-bonne-chere =
™ Te-déteste-les-cnizes-de-foie-11 Ila'b?.I}lﬂE'EhéI'E.
L1 Ko deege 345 @ Insérez le point d'insertion a I'endroit désiré,
. = = ici apres déteste
T Jaime 'le'b‘:’n'vm_\ Notez la position du point médian aprés le point
- * lasbonne-chere = d'insertion |
™ Ie-détestelles-cr‘ises-de-foie-H]

L _ —}
'_' - M £ .d at R @ Touche tabulation !
- Taime = -le-bon-win=— Le texte s'aligne au droit du taquet.
: ?  labonne-chére = On s'apercoit du manque d'alignement en
o Te-déteste les-crises-de-foie 1 raison d'un point médian manquant.
AR SRR S L R O Correction d'alignement : rétablir les points
. = = médian en insérant un espace a l'endroit
- Jaime 2 lebon-vin= nécessaire ( ici placez le point d'insertion
- > Ya-bonne-chére. = devant «la bonne chere» et tapez <esp>
o Te-déteste *-les-crize s-de-fote -1
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4. La décoration des paragraphes

4.1. Encadrement ( Bordure ) d'un paragraphe

L'encadrement et le soulignage du paragraphe permettent de le mettre en valeur, il faut
cependant faire attention de ne pas trop en abuser.

Un texte surchargé est d'une lecture plus difficile.

4.1.1. Rappel : Ouverture de la fenétre Paragraphes

¥ Soit par la barre de Menu :
Menu > Format > Paragraphe...

¥ Soit par le menu contextuel par clic droit dans le
paragraphe > Paragraphe...

Cliquez sur l'onglet Bordure

P h >
aragraphe @ Onglet Bordure J

Retrait et espacement | = Encadrement

Format  Tableau ©ukils Eenétre  gide
Formatage par défaut  Ctrl+Maj+Espace
B, Caractéres...
o)l Paragraphe... %

Bordure | |
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut Skyle 0, 00¢rm :I !
-4 -
ueun(z) 0,00cm =]
e ———————— 0,05pt
Cefini par I'utilisateur
—— 0,50pt 0,00cm =
1,00 pt
— 2_]5|:| pt I:I.II:II:Il:m :I

0 pt j ¥

[l T B N

Couleur
I o ﬂ
@ Ombre
Position
Ooloo|o 0i8m = B Gris =]

Propriétés

v Fusionner avec le paragraphe suivank

(0] 4 | Annuler Aide | R.&tablir |

4.1.2. Disposition des lignhes

Disposition des lignes Disposition des lignes de bordure propose
Par d&faut Par defaut
i — Par défaut 5 choix : —
gl 0 |

Defini par 'ukilisateur N o N =1 )
La premiere icone a gauche i... représente «Aucune bordure».

Le mini cadre de visualisation en dessous de Défini par l'utilisateur
n'affiche aucune ligne.

Un clic sur sur cette méme icéne ;| permet de supprimer

toute bordure du paragraphe sélectionné.

Retour au Sommaire



Cliquer sur I'une de ces 5 icones affiche dans le mini cadre la visualisation de la bordure

choisie
Encadré Gauche & Droite Haut & bas A gauche seul
Par défaut Par défaut Par défauk Par défaut
I _ I Ol Il
DEfini par ['ukilisateur DéEfini par ['ukilisateur DEfini par [ukilisateur DéEfini par l'ukilisateur
+* * * * +
- - . . T
- - I —
+* + +* + +

L'attribut Défini par I'utilisateur permet de placer un trait a I'emplacement voulu par un clic
dans le mini cadre de visualisation.

Exemple :

Trait inférieur

suivi par trait a droite

suivi par trait a

Exemple et Annulation

Defini par |'ukilisateur

DEFini par ['ukilisateur

DeEfini par ['utilisateur

| Exemnpleq |

Pour annuler:
Cliguer sur l'icone

4.1.3. Lignes

La zone d'attributs Ligne permet de choisir le style et la couleur des traits.

Bordure
Ligne
Skyle
- Aucunie) -
———————— 0,05t
———————— 0,50t
1,00 pt

4,00 pk j

Couleur

I toir ﬂ

| Le style de chague bordure est déterminée par le choix de
|'épaisseur et de la combinaison des lignes.

La procédure est la suivante
» Pour un seul trait :

O Positionnement du trait par Disposition des lignes

® Choix du Style
© Choix de la Couleur

» Pour une plusieurs traits identiques :
© Choix du Style et de la Couleur

® Positionnement des traits par Disposition des lignes

La liste déroulante Style propose une série de bordures simples ou composées:
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Skyle

Couleur
- Aucunie) - Style . — i
———————— 0,05pt - Aucun(e)- permet d'effacer le trait bl =
. I [oir

0,50 pt actif, —

1,00 pt Il El=u

g, ot Le trait de 0,05 pt (point) est affiché B vert -

i) 7 Y
— par défaut. Il correspond a la Bl Turqucise

4,00 pt i intillée d .y Bl Fouge
E— (0 [t igne pointillee du mini ecran. B Magenta
= i 10pt Il est tres souvent bien suffisant. I Marron
— . ;o . B Gris
—— o0 Le trait de 0,50 pt évite parfois des B Gris dlair
— 3,00 pt .
—— absences en apercu avant B El=u clair
e p |mpreSS|0n |:| Verk clair
————— 3,55t ] L [ Turquaise dlair
— 05 pE Les doubles traits sont utilisés dans Bl Fouge clair
— 1Y les styles de Titre et Sous-titre B Magenta clair
— =R [ Jaune
—— 4,50 p i 4 Bl ris 0%
— 4,00 La liste deroulante de Couleur permet B cris 70%
| e
pr— de choisir la couleurs de la B Gris 60%
— 00 Pt bordure sélectionnée. Etc.

4.1.4. Espacement avec le contenu

Par défaut, des qu'une bordure est choisie, le programme propose un espacement entre le
texte et la bordure. En laissant cochée la case Synchroniser, les résultats sont
satisfaisants.

Cependant, parfois, pour une meilleur lisibilité du document, un réglage manuel n'est pas a
négliger.

4.1.5. Ombres

Ormbre Par défaut, Sans ombre est activé :

Positi
— Les 2 réglages Distance et Couleur
Qg sont inactifs (en grisés) D

Icobne sans ombre non activée :

Les autres icones sont parlantes, avec la projection de I'ombre portée

En bas a droite En haut a droite En bas a gauche En haut a gauche

] [ ] [ ] L]

La distance de I'ombre par rapport au trait est préréglée, elle peut étre modifiée avec le cadre
numérique.

La couleur par défaut en noir doit étre réglée en une nuance de gris par la liste déroulante (ou
dans une autre nuance de couleur)

Ombre
Position Diskance Couleur

] o] o ] 0,05cm = [ ris 40% |

k |F‘r-:ujeu:tiu:|n de l'ombre en bas 3 dru:uite|

4.1.6. Exemples

Exemple n°1 : Réalisez I'encadrement d'un paragraphe comme pour le rectangle virtuel du
tutoriel :

Sélection du paragraphe, clic droit et choix de Paragraphe... du menu contextuel >
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Cliquez sur I'onglet Bordure :
Choisir le Style de la ligne : 0,05 pt
Choisir la Couleur : Vert clair

Choisir la Disposition des lignes : Par défaut : Encadré L
Laissez cochée Synchroniser et |la proposition par défaut de Espacement( 0,05 cm).

Disposition des lignes Ligre Espacement avec le conktenu
Pat defaut Style A gauche 0,05cm =
] - - X .
A ucunie) e A droite 0,05cm <
DeEfini par ['utilisakeur - B -
n n 0,50 pt En haut 0,05 =
. - 1,00 pt -
2,50 pt En bas 0,05cm Il
4,00 pt j v Synchroniser
Couleur
* -
+ + [ vert clair j

Exemple 2: Réalisez la bordure utilisée pour le soulignement des titres du tutoriel
Voici les réglages permettant ce soulignement.

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut Skyle 0, 00¢rm :I
] 2,60 pk
I copt 4l 0,00em =
e 3,00 pt
DéEfini par ['ukilisateur
7,50t 0,00cm =
3,55 pt J -
5,05 pt En bas 0,00 II
£,55 pt j v Synchroniser
Couleur
- -
[ Gris 40% |

Exemple 3 : Réalisez la bordure utilisée pour le soulignement de ses Sous-titres.
Voici les réglages permettant ce soulignement.

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu

Par défaut Skyle 0,05 :l
sopt 4 0,05m =

e o s 4,00 pt

DEfini par ['ukilisateur

E— S, 00 pt J 0,05m =

1,10 pt
E:ED ot En bas 0,05cm il

3,00 pt j v Synchroniser

Couleur

B Gris j

4.1.7. Réduction de la bordure d'un paragraphe

La bordure est liée au rectangle virtuel : il faut donc utiliser les Retraits de paragraphes.
Pour obtenir un encadrement sur un texte aligné a gauche :

R R S R PR S Apres ou avant la réalisation de la bordure,
=2 = = = E c{‘;g il faut augmenter le retrait a droite du
Art-poétique-de-verlaing9 texte en déplacant le curseur de la
regle.
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Pour obtenir un encadrement sur un texte centré :
.i.g .?J-. EJ:glLlnllllllelaliﬁl
Art-poétique-de-\verlaind

Il faut augmenter les retraits a gauche et a droite du texte afin de réduire la largeur du
rectangle virtuel.

Une fois le texte centré = , amenez les deux curseurs bas 2 le plus prés du texte possible,
puis toujours en se servant de la Regle, déplacez les afin de créer deux espaces égaux a
gauche et a droite du texte.

4.2. Bordure avec couleur d'arriere-plan

4.2.1. Onglet Arriere-plan de la fenétre Paragraphes

Onglet Arriere-plan

Paragraphe

Onglet Arriére-plan 1)

Retrait et espacement | I \ : I
| Bordure Arriere-plan

Twpe  [Couleur | @)

Couleur d'arrigre-plan

ans remplissage

|»

Par défaut,
Sans remplissage

C ]

/—‘ Choisir une
\:—‘ couleur

Ll

|Jaune péle

Sans remplissage

(04 I annuler | Aide R.&kablir

Attribut Type |Cn:nu|eur ;||

La couleur choisie s'appligue sur toute Ila largeur du paragraphe actif.
Art-poetique de-Verlaine

Exemple : En appliquant cette couleur d'arriere plan aux cadres précédents,
vous devriez obtenir ceci:

1
Art-poetique-de /erlaine
1

Art-poeétique-de \Verlaineq

La couleur d' Arriere-plan de paragraphe s'obtient aussi avec le Bouton Couleur d'arriere
plan 2. de la Barre de Formatage.
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4.2.2. Image insérée comme arriere-plan = filigrane

Le second choix de la liste déroulante Type permet d'insérer comme arriere plan une image
dans un seul paragraphe : cette méthode est assez surprenante pour un débutant qui
tente d'insérer une image dans un paragraphe d'une seule ligne et oublie que le
paragraphe peut comporter autant de lignes créées automatiquement que créées avec
des retours-chariots : voir « Image dans un seul paragraphe : attention ! »

MAIS la meilleure méthode est d'insérer simplement I'image dans le document

5. Filigrane dans un paragraphe

Nous quittons le niveau de la pure ‘initiation pour aborder effleurer quelques possibilité de
Writer. Que le débutant prenne patience, et aborde ces chapitres avec un ceil serein.

Ce chapitre traite de l'insertion des images plus ou moins transparentes en proposant un
choix tres large de réglages pour filigraner un logo ou une photo... pour finir par le
filigrane traditionnel qui est I'image-texte grisée que I'on trouve en arriere plan.

On retrouvera l'insertion d'images filigranées dont I'usage est beaucoup plus répandu sur une
Page dans I'étude des Styles de Page.

5.1. Insertion d'une image dans un document

L'insertion d'une image dans un paragraphe est simple

Menu : Insertion > Images.
Ligne horizontale...

T Vidéo et son Scanner »

En choisissant A partir d'un fichier,
la boite de dialogue Insérer une image permet de naviguer jusqu'au fichier image a choisir,
cliguer dessus puis valider avec le Bouton Ouvrir

L'image s'insere telle qu'elle existe
et la barre d'outil Image s'affiche.

Image v X

LR oncard EAR SRR
Son menu déroulant du Style propose : Standard
Standard, I'image est telle quelle. Niveaux de gris
Filigrane, I'image est en transparence Noir/Blanc
préréglée. AL T =
Noir/Blanc, ou Niveau de gris, |'image se
transforme en conséquence

Standard Niveau de gris Noir et blanc Filigrane

Un clic, I'image se sélectionne avec ses poignées vertes, dimensionnez-la suivant votre désir.
Un double clic sur I'image, la barre de dialogue Image s'affiche.
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5.2. Transformer une image en arriere-plan

Pour transformer cette image en arriere-plan, afin de pouvoir écrire dessus,

Laisser I'image en Standard

clic droit sur I'image >

choisir les attributs suivants:

Ancrage > Au paragraphe

Adaptation du texte >
Continu
puis
A l'arriere plan

Image >Vous accéder également a la
Boite de dialogue Image

Disposition
Alignement
Ancrage

Adaptation du texte »

I

Image...
] Légende...

e Y X Ppas dadaptation
iz Renvoi relatif 4 la page
' Image.. iE:  Renvoi dynamique a la page
, = Légende.. = b . pad
] ® = Continu
» =i Image Map -
A l'arriére-plan
do  Couper =
g p = Editer le contour...
2 Copier N h
er paragraphe
EE Coller I €T paragrap

Disposition
Alignement

Ancrage 4

Adaptation du texte » [NINSEIE s E]olTE

Disposition
Alignement

Ancrage

’
’
A la page

Au caractére
Comme caractére

3

Vous obtenez (comme par le double-clic sur I'image) cette boite de dialogue Image ou vous
retrouvez les différents réglages de I'image sélectionnée.

Image

Onglet :
Adaptation du texte

Définitions : Continu
a cliquer

Options : A I'arriere plan
a cocher.

Note : pour accéder au
texte, il suffit
parfois de déplacer
légerement l'image
sauf si celle-ci a été
« protégée »

La protection ou la
déprotection de
I'image s'obtient
par la méme boite
de dialogue,

Onglet Options:
Cocher les cases

souhaitées
:Contenu,
Position
et/ouTaille

X7

Type |Options Adaptation du texte |Hyper|ien |Image |Rogner|Bordure |Arrie‘re-plan |Macro |

Image
Définitions
Aucun(e) Avant
Continu Dynamique
Espacement
A gauche 0,00cm
& draite 0,00cm
En haut 0,00¢cm
En bas 0,00¢cm

A A A

A

Aprés Paralléle

Options
[T 1gr paragraphe

[ & l'arrigre-plan

x

[ QK ” Annuler H Aide ” Rétablir ]

Options | Adaptation du texte | Hyperlien |Image | Regner | Bordure | Arrigre-plan |

Protéger
Contenu

[¥] Position
[¥] Taille
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5.3. Exemple d'une image centrée avec un fond de texte :
Image : Verlaine 4,5 cm x 6,18 cm, un texte doit étre centré au bas de I'image

OTaper le texte suivant et centrer le paragraphe.
utilisez bien le retour chariot ( 1 seul paragraphe !)

Art poétique
Verlaine

par Fantin Latour

@ Modifier la couleur des ' Paragraphe X
caracteres en mettent du | Arriére-plan
rouge et du blanc par Retrait et espacement |Alignement Enchainements | NMumérotation | Tabulations |Lettrines |Bordure|
exemple
Retrait
Art poétique Avant le texte 0,00cm =
T
Espacement
Avant le paragraphe :
Aprés le paragraphe 0,00cm =

©Prévoir I'espace recouvert par lI'image:
clic droit > Paragraphe... Onglet Retrait et espacement > Espacement : Avant le

paragraphe, tapez 4,20 ce qui évitera d'étre obligé de créer des paragraphes vides
Placer le point d'insertion dans le texte,

Olnsertion de l'image : 1 Ancre de limage
sélectionnée

Menu : Insertion > Images >.
Suivez la procédure d'insertion
Ne vous inquiétez pas , I'image s'insere
mais n'est pas a a bonne place,
ce qui est normal car par défaut
elle est en « Pas d'adaptation » .

OTransformation de I'image en Arriére plan
clic droit sur I'image > Ancrage : Au paragraphe
Adaptation du texte : En Arriere-plan

I'image prend la place désirée.

Verlaine

par Fantin Latour

ixer votre image si vous en étes satisfait :> clic droit sur I'image mage mage
OF t t tisfait :> clic droit I > Image > Imag

Onglet Options >
Protéger : Cocher Contenu, Position et Taille
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5.4. Image dans un seul paragraphe : attention !

Vous étes dans un paragraphe et vous voulez insérer une image par

Menu : Format > Paragraphe...> Paragraphes >

Onglet Arriere-Plan :

Type : Image
par la liste
déroulante a la
place de couleur

Fichier :
Bouton Parcourir
pour choisir le
fichier image

Type :

Cocher Position

et choisir celle-ci

je centre en haut
pour I'exemple

Valider Bouton OK

Et voici pourquoi
ce n'est pas la
meilleure
méthode

Vous obtenez ceci !:

1
¢a ne marche pas !

Paragraphe
| Retrait et espacement |Alignement | Enchainements |Numér0tati0n Tabulations | Lettrines |Bordure
Arriére-plan

Type ‘Image ) E‘
Fichier
Image non lige
T ——
@ position - &)
7} Remplissage jg
) Carrelage
4 «
r
4 [] Apergu
l oK H Annuler ” Aide H Rétablir l

Erreur, cela a parfaitement fonctionné puisque votre paragraphe a la dimension du
marqueur de paragraphe f ici en police 11
L'image occupe l'espace que lui laisse le paragraphe qui n'est ici que d'une ligne !

Si vous tapez des retours chariots

|

Tttt

etc.q
I'image se dévoile.

Si vous tapez ou collez un texte de plusieurs lignes ( composé uniquement de texte avec
seulement des retours-chariots), vous obtenez ceci

_De la musique avant toute chose

.pour cela prefere L'

Vous pouvez modifiez les caracteres dans tous leurs attributs, (taille, couleur, gras etc. mais
ne touchez pas a la touche Entrée !
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5.5. Jouer sur la transparence : le filigrane

Entre I'image standard et le choix de filigrane de la barre d'image, il y a un choix non

Standard + blanc

- Les sanglots longs
Des violons
Del'a

"Blessentm ur

Monotone.'.,i'.

' Etje m'en vais
(AU vent mauvais
2 0Qui m'emporte

Deca, dela,
Pareil a la

Niveau de gris50%+noir 50% + marron 1

Les sanglots longs Les sanglots longs
Des violons es violons

De I'automne 2 ['automne
ent mon cceur ent mon ceeur

Iangue._.g

négligeable pour satisfaire les besoins d'expression.

Filigrane + orangel

Les sanglots longs
Des violons
De 'automne
Blessent mon cceur
D'une langueur
Monotone.

Et je m'en vais
Au vent mauvais
Qui m'emporte
Deca, dela,
Pareil a la

Feuille morte.™

Feuille morte.

Le Choix filigrane proposé par défaut est effectivement un peu palot, il est donc préférable de
jouer sur la transparence de l'image insérée.

Clic sur l'image fait apparaitre barre d'outil et son petit verre symbole de la transparence ou
du délayage ?

Image v X
T [enderd [] B @50 (3] e

Entre les différentes valeurs de transparence et e choix de choix de la palette de couleurs
pour les caracteres, I'éventail est large.

Pour les artistes, cette méme Standard
Barre d'outil Couleur > X Transparence : 70 %
Row =
m PAEWE:
S R
Nox [
propose une palette de 0w =
nuance Couleur a appliquer =
a I'image, avec un méme Qo= =
un correctif gamma ! Y100 [£

5.6. Les Textes-images en filigrane

Méme si cela existe plus fréquemment sur une page, on peut vouloir insérer un filigrane texte
soit en image simple (qui se placera sous plusieurs paragraphe)
soit en un filigrane attaché a un seul paragraphe.

Dans ce dernier cas, comme on vient de le voir, il faut prévoir la hauteur = le nombre de
lignes de ce paragraphe, lignes automatiques ou provoquées par des retours-chariots
afin de créer une image texte utilisable sans faire trop de distorsions ensuite.

La méthode consiste a créer un texte-image 'dans un nouveau document dessin OOo Draw,
de créer le texte , le transformer, y a porter une rotation puis de I'exporter en un fichier
image au format .png ( ou .jpg) pour l'insérer avec I'une ou l'autre des 2 méthode.

Vous pourrez fixer ce filigrane ensuite par clic droit > Image > Image
Onglet _Options > Protéger : Cocher Contenu, Position et Taille
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© Ouvrir un nouveau fichier Draw

Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fe

W,

¢= Ouvrir... Ctrl+0O i Classeur
Derniers documents utilisés » [& Présentation
Assistants =
@ Base de données
Dans la barre d'outils Dessin, Dessin
. \ .
cliquer l'outil Texte T, /o> me|T| 2~
Faire glisser le nouveau curseur U e svieans
pour former le cadrede | %de cette maniére avec le curseur clignotant| g
texte a la dimension voulue, : ? g
relacher la souris | eeeeeens S 2
& I f////////////////////////////////////////////////////////////‘///////////é

Taper le texte souhaité, une fois
sélectionné, choisir sa Police,
sa taille, sa grosseur etc,

3////////////////////////////////////////// //g
_CONFIDENTIEL]
“

“
“
f///////////////////////////////////////////4

Bistream Vera sans, 18, gras, noir

o

Menu : Modifier > Rotation :
choisir une des poignées
rouges d'angle.

v

« CONFIDENTIEL , puis ¢ CONFIDENTIEL

 +} L <] ] ] L <] [ #]
Faire pivoter + ou - |égerement © © o
li h L .
Cliquer hors cadre . cONF‘DﬁﬂT‘E o pUIs CoNF‘DENT‘EL
] L <] ]
Sélectionner pour faire apparaitre @ = m
les p0|gn,ees Yertes. . coNF‘DENT‘EL i
C'est cette sélection que I'on va
exporter " = =
® Exporter en png. B oxporter,
Menu : Fichier > Exporter...> Epmer e L

Boite de dialogue Exporter :
Donner un nom de fichier
Format de fichier : PNG

(.png)

Nom du fichier : |Confidentiel1 png

ﬂ Enregistrer |
ﬂ Annuler

Valider par le bouton Enregistrer

Format de fichier: |PNG - Portable Network Graphic (.png)

Accepter les options PNG par
défaut ( 6, Entrelacé)

Qualité maximale : 0 pas de
compression
Entrelacé : meilleure
transmission par le Net

Options PNG
Mode

Compression 0.9

Annuler

) i

Aide

©® Importer ce fichier-image dans
votre document.

Image Ancrage : Au paragraphe
Adaptation du texte :
En Arriere-plan

- m m
o CONF]DENT‘EL o

o =] o
Sélection, déplacement...

CONFIDENTIEL

Transparence : 50 %

Protéger votre texte-image-méme si la protection du texte se fait en utilisant les Sections
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6. De la couleur avant toute chose

6.1. Création d'une couleur spécialisée

A la limite de l'initiation, le traitement de couleurs vient naturellement apres l'insertion
d'image, alors pourquoi pas, ne pas créer une couleur qui provienne de I'image insérée ?

Menu : Outils > Options > +OpenOffice.Org > Couleur >

Options - OpenOffice.org - Couleurs
B OpenOffice.org .
Dennées d'identité Proprictés
Meémuoire vive
f\ﬁiChESE Couleur |- Orangel E”
mpressicn
Palette de couleurs
polces. EEEEEEEN - _u —
Apparence \:\. I:I-.\:\I:l RVE EI L
Accessibilité R 204 =
lava = -
Mise li =
Charglx:fnae#ot;lernerr;gli?:tr::ment .. . Y 102 -
Paramétres linguistiques -. .-.-I:l B 51 =
B OpenOffice.org Wri = -
Openoffice.org Witer/Web SEESEEER
OpenOffice.org Base -.-.-.-.
H Di
W QQQQE=55
( 0K || Annuler || aide || Pprécédent

6.1.1. Création d'une couleur a l'aide du spectre de couleurs

© Choisir la couleur qui se rapproche le plus de celle voulue, ex: Orangel

® Effacer le nom Orangel
© Cliquer sur le bouton Ajouter

® Nommer la couleur a créer
Verlainel

© Cliquer sur le bouton Editer

La Boite de dialogue Couleur
affiche les données de Orangel
Cadre a gauche par carré

Cadre de droite par curseur

en bas au milieu
les valeurs RVB

Rouge = 204
Vert = 102
Bleu = 51

en bas a gauche
les 2 apercus de couleur

Propriétés
Couleur |-Orange1 E“ - :ilfLer
Palette de couleurs m
mmmmmmes
Couleur

Cyan 0% =
Magenta 40 % 5| Rouge 204
Jaune 60 % = Wert 102
khal 20% 5| Bleu 51

A {[ ][ {4

Teinte
Saturation

Luminosité

20
75
80

A {[ ][ {4
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En déplacant le curseur fleche, Couleur
les valeurs RVB se notifient.

]

® Déplacer le curseur sur le

spectre de couleur,
B nnuler

les valeurs RVB en bas et k.

I'apergu de droite varient.

Laissez les valeurs affichées ou
tapez les valeurs que vous
connaissez, ici

Rouge = 143
Vert = 99 -
Bleu = 12 Lyan 0% 5| =
Utilisez les zones Teinte, Magenta |17 %|< | Bouge < | Teinte e
Saturation et Luminosité Jaune S1% % Vert 99 |2 Saturation (o1 £
@ Validez par le bouton OK fhel 44 %(s)| Blew 125 Luminosié |56 (5
Vous obtenez la boite de Propriétés
dialogue qui indique les 2 Nom Verlainel -
apercus différents Coulewr | Orange 1 B
en hagt la coluleur de départ R -
range
. HEEEEEEEN -
en dessous la couleur choisie BT T
ainsi que ses valeurs RVB EEERR R e B
L'icbne-carré Orangel est EEEEEEEE A, » =
encore sélectionné dans la EEENEEEE - =
Palette de couleurs en bas. HEEEEEN | : . Z

SEEEEEEE
EEEREEEE
]l

OCliquer sur le bouton

Modifier EEERENC -
La couleur spécialisée Verlainel Propriétés
s'est enfin créée, Nom Verlainel
elle prend place dans la liste Couleur | [l Verlainel (]
déroulante en face de Dalette de couleur
Couleur :
et posséde son icéne SESEEC L - e [=]
carrée dans la Palette des 1] N =
couleurs. HEN R 143 [T
EEEEEEN | .
EEmmmmmE . . :
©Valider par le bouton OK =le 12 [2
e | | |

EEEEEEC |
..DD
I |

Remarque : Commencer a I'étape @par effacer le nom de couleur évite quand on tape sur le

bouton Ajouter |openOffice.org 2.3 X Nom
d'afficher un & Le nem que vous avez saisi existe déja. qUI Saisissez un nem pour la nouvelle couleur :
message Veuillez en saisir un autre, ‘u"erlainEZI h
d'avertissement BT [ e ]
pus L Lo ouvre la boite de saisi du nouveau nom
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6.1.2. Création avec les valeurs connues RVB de la couleur.

Méme méthode, les valeurs RVB sont appliquées directement comme a |'étape 6 précédente.
Menu : Outils > Options > +OpenOffice.Org > Couleur >

O Choisir n'importe quelle couleur de la palette
® Effacer le nom affiché
© Cliquer sur le bouton Ajouter

® Nommer la couleur a créer
Verlaine2

© Tapez les valeurs RVB

@Cliquer sur le bouton Modifier

@ Valider par le bouton OK

6.1.3. Comment trouver les valeurs RVB

Si I'outil pipette de Draw (Dessin...) Menu : Outils > Pipette permet de modifier les couleurs de
la palette, elle ne possede pas la fonctionnalité valeurs RVB ou autres que possedent les
logiciels de traitement d'image.

Pour créer une nouvelle couleur utilisable dans OOo a partir d'une photo importée sur Writer.

Il faut utiliser la pipette de The Gimp , o GIVP 5
logiciel libre, mais on peut utiliser celle — _ EoREEE
de Jasc Paint Shop ou équivalent. Fichier Exts Aide

HE N

Ouvrir le logiciel e e N\ T v A

Ouvrir une copie de I'image : $ _1Récupére des couleurs ds‘ﬁi-'-ri‘lznage 0

Fichier > Ouvrir... > P &0 £ J & 6w o

Choisir I'outil Pipette: : 8¢éme icbne par < °|
défaut "

Options de « Pipette a couleurs » @ ®

Cliquez a I'endroit choisi & Verlaine_Copie.png-4.0 (RVB, 1 calque) 100%

La fenétre Information de la pipettea Fichier Edition Sélection Affichage Image Calgue Qutils

couleurs
vous donne par les 2 listes déroulantes sl
les Valeurs des pixels et RVB (en %) .
Noter les valeurs. J
Fermer R
. ; -9
Buss: chappiiauer 1a pipette | I P e oo

directement sur une copie d'écran :
Fichier > Acquisition > Capture
d'écran...

WinSnap : Capture une fenétre seule

f' Information de la Pipette a couleurs r'i
Arriere-plan-8 (Verlaine_Copie.png) L

EVaIeurs des pixelsélZI RVB B

[=T=1X]
Ll

> Capturer 4| Rouge:145 Rouge : 57 %
Select Windows : Drag crosshair to ] Vert 1102 Vert:40 %
select windows ( Glisser la croix sur ] Bleu: 38 Bleu: 15 %

la fenétre a sélectionner)

Clic avec la pipette sur la copie ainsi
réalisée > Information de la pipette a
couleurs

LY ] %]

Hexa : 916626

=y
L
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6.2. Encore plus loin avec Draw

Avant de clore la question des couleurs, faites un tour par un document OOo Draw et
choisissez

Menu : Format > Remplissage:
Onglet Dégradé par curiosité entre autre...

Remplissage \ﬁl

| Remplissage | Ombre | Transparence |Cou|eurs | Dégradés | Hachures | Motifs bitmap |

Propriétés
I D:gradé? i
CentreX  [30% |2
[ 1 Dégrade4 -
Centre ¥ 30% = I Degradé s
— ™ Degradét
Udegres [ ] Linéaire bleu/blanc :
= I Radial vert/noir
Marge 20% = [ Rectangulaire rouge/k
[ Carré jaune/blanc s
lere M Rouge EI I Lincaire violet/vert
— [_] Lin€aire jaune/marron _
100% - I M Radial rnnnedianne
.

100%: =

[ ok || Anndler || Aide || Rétablir |

en pensant a I'export .png dans vos documents texte...comme la décoration des Cadres,
objets encore a découvrir...
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