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Typographie

Nom d'une fenétre (boite de dialogue) d'O00, comme Style de paragraphe: Titre ;

Icones Bouton comme OK ou Fermer ;

Onglet sous une fenétre comme Gérer ou Arriere-plan ;

Sous un onglet, les attributs comme Type et Titres, Style de suite, Lié a, Numéro ;

Menu : Format > Paragraphe...> Ouvrir un des menus de la barre de Menu ;

Un clic droit ouvre un menu contextuel ou choisir une option comme Modifier, Nouveau .
Les données a taper au clavier sont indiguées en gras sans quottes (" " ni « »)

Lorsqu'il risque d'avoir une confusion , un style, un nom bien déterminé est souligné :

Standard et Titre sont des styles natifs d'O0o0, MonTitre est un titre personnalisé.
Catégorie de Modeles ou le Niveau du Plan.

Aide .:Les raccourcis-clavier, les combinaisons de touches (appui simultané sur plusieurs

touches et les touches du clavier n‘ont pas de signe particulier . F11 est la touche

Fonction du clavier, Ctrl en est sa touche Contrdole. Ctrl+N est une combinaison
des touche Ctrl et N

Les fenétres ouvertes par les commandes seront appelées indifféremment Fenétre ou
Boite de dialogue, question de lisibilité ou de place occupée (7 ou 17 caracteres)
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1. A lire

Ce tutoriel se place immédiatement apres celui sur les Caracteres et les Paragraphes.

L'utilisation des styles accélere et facilite la mise en forme d'un document puisqu'il permet
d'appliquer automatiqguement un ensemble d'attribut, assurant ainsi son homogénéité.

Pour le formatage « manuel » qui consiste a sélectionner chaque élément
Formatage d'un texte et a lui appliquer individuellement les différents attributs de
format des paragraphes, relire le tutoriel « Tout sur les paragraphes »

Création Créer un style de paragraphe, c'est nommer le moule interactif qui
du Style regroupe lI'ensemble des attributs qui formatent le paragraphe,

Appliquer un style de paragraphe a un ou plusieurs paragraphes c'est
leur affecter automatiquement I'ensemble du formatage du moule.
Tout changement d'un attribut du moule se répercute dans I'ensemble
du document, modifiant les paragraphes auquel le moule s'est déja

Appliquer
le style

appliqué.
Création Un modele est un fichier qui conserve I'ensemble des styles appliqués a
d'un modéle un document.

Ouvrir a partir d'un modele ouvre un nouveau document qui possede
tous les styles du modele.
Ouvrir le modele, c'est I'éditer pour le modifier.

Ouvrir a partir
d' un modéle

Gérer les modeles permet de choisir le Modele qui s'ouvrira a I'ouverture
de OO0 (Modele par défaut). De nombreux modeles peuvent étre
installés en plus de ceux d'origine ou ceux que vous allez créer.

Gérer les styles, c'est organiser les styles entre les documents, entre les
modeles, entre les modeles et les documents.
Le traitement de texte propose de trés nombreux styles, appelés
styles natifs, adaptés aux différents usages et qui se différencient par
leur formatage.

La création de styles personnalisés permet de s'affranchir des styles natifs.

les styles

Numeérotation automatique

Styles
de paragraphes

Création de styles
personnalisés

Styles
de Titre

Pour éviter les redites, plutét que d'étudier les Styles de

paragraphes en général, je traite des Styles de Titre qui en MonTitrel
sont une catégorie, mais dont I'importance est grande

pour la numérotation des chapitres.

Les styles de titre ne se différencient que par la numération automatique des chapitres.
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2. Les Outils

2.1. Affichage des caracteres non imprimables.

Nous avons besoin de faire apparaitre les délimitations du texte ainsi que les Marques de
paragraphes 4 des Caracteres non imprimables.

On y accede par Menu : Affichage >
Délimitation du texte a cocher
Caractéres non imprimables  a cocher ou le raccourcis clavier Ctrl + F10

1' Ou cocher le bouton Afficher/Masquer les caracteres non imprimables
dans la barre Normal pour les seuls caracteres.

Fichier Edition Affichage |Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
c-ScsHa # asR v & - AHE-» BeorpERTA @
I

g | Standard ¥ | | Bitstream Vera Sans | |11 > 6

s

11
HA
i
i
+
i
i
=
4
52
4

L L L L 1

‘._ ---1---2---1---2---3---4---5---6-'-?---8---9---10---11---12---13---14---15---15---5’---13---
L L L 7 . L 1

2.2. Le paragraphe et le retour a la ligne.

Le caractere 1 marque la fin d'un paragraphe obtenu par la frappe de la touche Entrée.

Le caractere <4 (Maj + Entrée) marque un simple retour a la ligne, sans créer un nouveau
paragraphe, il est nommé « retour-chariot ».

L'utilisation systématique du « retour chariot » par la combinaison des touches
Maj+ Entrée est indispensable pour bien utiliser les différents styles.

Un style (de paragraphe) s'applique a un paragraphe entre deux 1.
Si vous n'utilisez pas le « retour chariot », vous serez obligé(e) de ré-appliquer le style sur
chaque ligne d'un méme chapitre, ce n'est pas le but de I'emploi des styles.

2.3. Suppression des paragraphes : Les touches Supp et Retour-Arriere

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

L'icobne Annuler permet de rattraper pas mal d'erreurs
<~ Le point d'insertion | détermine le paragraphe actif.

> En placant le curseur a la fin d'un paragraphe, donc avant le pied de mouche { vous
déterminez le paragraphe actif. En appuyant sur Supp , vous effacer la marque de fin du
paragraphe, donc le texte qui suit appartient alors a ce paragraphe actif.
Le texte « remonte » et prend le style du paragraphe actif.

Paragraphe 1 centré actif |

Suppr

Paragraphe 2 a la bordure gaucheq
Paragraphe 1 actif centré | Paragraphe 2
5~ 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
(= |Paragraphe 2 a la bordure gauche actif
Paragraphe 1 | Paragraphe 2 a la bordure gauche actif

En le placant entre la numérotation d'un titre et le titre, le ler appui enleve le
numéro. Le 2e appui provoque la remontée du style. Apreés manipulation, pour rétablir la
numérotation devant le titre, il suffit de cliquer sur le bouton (Dés)activer la numération).
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2.4. Collage spécial

Vous étes habitué du copier Ctrl + C et coller Ctrl + V, c'est tres bien.

Il faut cependant vous signaler que si vous copiez un texte a partir d'une page internet, d'un
PDF non protégé, ou tout simplement d'un texte de OOoWriter, vous avez parfois intérét
a réaliser un collage spécial qui, dans ses options, colle le texte non formaté, ce qui
rendra son formatage avec vos styles beaucoup plus efficaces.

Menu : Edition > Collage spécial... > qui a comme raccourci clavier Maj en plus :
Ctrl + Maj + V

Selection

[Fesenonformaee ]
et choisir la proposition Texte non formaté et valider par le bouton OK.

2.5. Le Navigateur

Le Navigateur permet de se repérer dans un document IcHne @)
complexe et de gérer ses différents composants , Plan Navigateur
=Titre , Objets : tableaux , cadres, images, OLE etc.

Fichier Editer Afficher Insérer Format Tableau Outils Fenétre  Aide :L__ ﬂ‘l:

ErE2Ha #F AR Ve LB -¢ b AH v HEEET1QA D,

iy Le Navigateur , raccourcis clavier : touche F5 , Navigateur =
est une fenétre flottante.
p N . : g - 1 = @~
Par défaut , a la premiere ouverture, le Navigateur s'affiche — v - Y =1 =
au dessus de la page mais comme toute boite de R ¢ BES|S-
dialogue, elle se déplace par sa barre de Titre, méme au = Titred -
dehors de la fenétre de OOQo. E Tableaux
H 1 1 N4 Cadres d =
Ancrage rapide : Pour I'ancrer sur I'un des cotés de la EIF:E;Z " tee 3
fenétre de travail, Touche Ctrl enfoncée et double clic & Objets OLE
sur le cadre actif de la fenétre, ici surligné en jaune et 5P Repéres de texte
non pas sur la bande de titre = Sections
. A . Ay s S . H li %
Si la fenétre se fixe sur le c6té non désiré, il suffit de ki
cliquer sur le cadre actif et glisser vers I'autre cété. Sons nomi (acti [-]
Aide: Si le NasidaEE) Si le navigateur ———
navigateur e - : . n'affiche pas tous - «
n'apparait e O -HEHHEH |6 j @  |es objets ou si ¥4 O -EHHE |t :_—_]
qu'avec sa plage — | @ BEE = vous ne voulez ;
de boutons - - que les Titres, e
cliquer sur cette = cliquez sur cette = lires
icéne > |.ﬁ.FFin:her,l'masquer la zame de Iiste| icone.~ ﬁﬁﬂfﬁchage du EDI'I'IEI'I'-Il
Aide

Pour détacher la fenétre ancrée, il suffit de
sélectionner sa plage de Boutons ou cadre
actif et la déplacer par un cliquer-glisser vers  Fenétre active  Ascenseur Bordure grisée

la zone désirée. #

Autre méthode pour I'ancrer, cliquer sa Barre
de Titre et glisser vers le bord droit de la
zone de travail. Lorsque le curseur fleche

Mawvigateur

arrive sur I'ascenseur une bordure grisée _ [% _
apparait indiquant la bonne position atteinte, |_| O - B HE It j/ﬁ | S5 =F
Relacher. (Pour le bord gauche, juste a

gauche de la régle) Curseur fleche

Chaque titre affiché dans le navigateur est un hyperlien classique : un double-clic renvoie la
page du chapitre correspondant.
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2.6. Le bouton Pinceau.

On retrouve le pinceau de MS-Word® avec le méme emploi :
un clic sur le bouton pinceau,
permet un unique collage du format.
un double-clic sur le bouton pinceau
= collage en continu du format.

Qukils  Fenétre  Aide

rrnak

L = T~ S By O T, = | mn

O Cliquer sur le Texte comportant le format

a copier I & .
) P . Texterecomportantle-formata copiery

® Cliquer sur le pinceau : le curseur se 1

transforme en « verseuse » : Une sélection. idea-souris-permet.d
o sélectionnés. v
= Un simple clic dans le paragraphe I ;

applique le format au paragraphe, Textercomportantle-format-a'copierf
= Une sélection par glisser de la souris (en i O .

gardant la bouton gauche enfoncé lors de Une-s.electmn-pal ‘glisser-dela-souns-permet-

la sélection) permet d'appliquer le format selectionnés. |

copié aux caracteres sélectionnés.
O Cliguer de nouveau sur le bouton Pinceau pour arréter le collage du format.

2.7. Affichage des Styles. Le styliste F11

Fichier Edition Affichage Inse « Barre de Menu
Aide: Si l'une des

== = p— H o

=T = = 2 5 S « Barre « Normal » barres a disparu :
Menu Affichage>

J | Standard - <« Barre de « Formatage » cocher Regle

>Barre d' Outils>
Cocher Formatage
- Régle ou Normal...

J"»'J L'icone Style et formatage se trouve a gauche a c6té du Champ Appliquer le
style de la barre de Formatage et ouvre la boite de dialogue Styles et formatage.

Cette fenétre ou boite de dialogue Styles et formatage , également appelée Styliste (son
ancien nom) s'ouvre et se ferme avec son raccourci clavier la touche F11.

La boite de dialogue Styles et formatage est également une fenétre flottante, qui s'affiche par
défaut, a la premiere ouverture,au dessus de la page.

Comme toute fenétre, elle se déplace par sa barre de Titre, et peut étre placée en dehors
de la fenétre de OOo.

Ancrage rapide : Pour I'ancrer sur I'un des cotés de la fenétre | Styles et formatage =)
de travail, Touche Ctrl enfoncée et double clic sur le cadre _,1/- 0 EE & ) -
actif de la fenétre, ici surligné en jaune et non pas sur la Aines n
bande de titre Alinéa négatif

. A . Ay 2z SO . . Confrontation -

Si la fenétre se fixe sur le c6té non désiré, il suffit de cliquer sur

le cadre actif et glisser vers |'autre coté. Styles de texte 1

Sinon, pour I'ancrer, cliquer sa Barre de Titre et glisser vers le bord gauche de la zone de travail
lentement. Dés que le curseur fleche arrive a I'extréme gauche de la régle, une bordure grisée
apparait indiquant la position. Reldcher. Pour le bord droit, la bordure apparait a I'ascenseur.

Personnellement, je place le Navigateur a droite et le Styliste a gauche. :

La manette Masquer au milieu de barre verticale bordant le navigateur ou le
styliste permet d'un seul clic de le masquer, ou de le faire réapparaitre.
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2.8. La boite de dialogue Styles et Formatage

2.8.1. La plage des boutons

La fenétre Styles et formatage comprend 3 parties

1)

Une plage de boutons

Styles et formatage X

(1| O G B @1.

alinéa

Alinéa négatif
Confrontation
Corps de by
Farmule Fin 9
Mate en mg

Fetrait du
Signakure Une zone de

§Ittar2dc‘"’d liste des Styles

Titre 1
Titre 10
Titre 2 et son ascenseur
Titre 3 7
Titre 4
Titre 5

T!tre & j

|.ﬁ.utn:|n'|atique ;I

- e[

Une liste déroulante

pour sélectionner la

catégorie de styles a
afficher

Styles et formatage se trouve aussi
dans le Menu :Format

La plage des boutons
Styles et formatage x|

Br=
;‘
T T o s —hm—e s A

Bouton Styles de paragraphe

Styles et furmatage 35!

Bouton Styles de caracteres

Styles et formatage |

DIEIDGJ - B
ek

Ethuettes

Ml - - - ‘

Bouton Styles de cadre

Styles et formatage x|

DEURE ab-
|

Bouton Styles de page

Styles et formatage x|

I@UUE\%U
Mumerokation 1
Muméraokation 2 |

Bouton Styles de liste

Moins utile, a gauche, le bouton La verseuse
& recopie le style sélectionné en un clic

sur un paragraphe.
Cliquer sur le bouton pour arréter la copie.

HeoDRE Bt-
|Alinéa i [

Alinéa négatit
|Bibliographie 1

Tres important
Le dernier bouton a droite ...

HADEE aEH

|Alinéa [
|":"|'”JNnuveau style & partir de la selectlun|
'BI IFergraprme T T

Nouveau style a partir de la sélection

et son menu contextuel

Styles et formatage Ed

[ 0o E &

Mouveau skvle & partir de la sélection

ackualiser e skyle

Charger les skyles, .,
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Pour ce tutoriel sur les styles de titres donc sur les styles de paragraphe, c'est le premier
bouton a gauche, Styles de paragraphe qui devra étre choisi.

Styles de paragraphe|

2.8.2. La liste déroulante des catégories de styles

Cliquez sur le bouton “lde 1a L@ catégorie Tous les styles La catégorie Hiérarchie

) 3 . \ . .
liste déroulante affiche I'ensemble dles_ Styles a_lfflc_he tous I_e_s styles mais
HiusA e musu auUIs + par ordre alphabétique indique les liaisons qui les
relient
it N 1IN Styles et formatage =)
Styles appliqués — |£';J O E & B - e IEI
pour faire apparaitre les Alinés i FrCDE o -
différentes cz;tegorles Alinéa négatif L
proposees Bibliographie 1 = Citation
Hiérarchie ~ Citation — Contenu de liste
B Confront?jtloln HContenu de tableau
" 2 Contenu de liste r
Styles appllques. 3 Contenu de tableau SCOpE Setare
Styles pe.rsonnallses b Contenu du cadre HRepertoire
Automatique Corps de texte Signature
Styles dle texte Dessin Texte préformaté
Styles de c.hapltre Destinataire ElTitre
Styles de liste i En-téte Index lexical : titre
Styles d'index En-téte de liste Sous-titre
Styles pour zones spéciales = En-téte droit Titre 1
Styles HTML | En-téte gauche Titre 10
Styles conditionnels v " Titre 2
) . I Titre 3
La categorie Styles Titre 4
appllques ne contient que La Catégorie Titre 5
Standard lors de I'ouverture Styles personnalisés Titre &
1 A . Titre 7
d'un nouveau document, devrait étre est vide Titre &
actuellement Titre 9
Styles et formatage @ Titre d'index d'objets
w DOEE - Styles et formatage = Titre d'index de tables

: Titre d'index personnalisé
FeoeE &t-

Titre de bibliographie

Titre de I'index des illustrations
Titre de table des matiéres
Titre principal

|Hiérarchie EI

Les styles affichés a la premiere ouverture de OO0 sont les styles natifs

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 boite de dialogue 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 ou Styles
appliqués sont les plus efficaces.

Depuis la version 2,4, a la réouverture de OOo , vous retrouverez le styliste avec la derniere
catégorie utilisée.
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3. Appliquer un style natif

3.1. Un texte sans style, base de travail

Exercice : 7
. |Eichier Edition Affichage Insertion Format Tableau OQutils  Fenétre
ouvrez un nouveau document Texte ; - : T -
y coller ce Plan d'un texte comme | B S s CoRte e N
exercice d'initiation. S O 0 i Classeur %

Ce texte est formaté uniquement avec les attributs accessibles par la barre de formatage et
par la Regle (pour des retraits de paragraphe) afin d'améliorer sa lisibilité.

Le titre de l'exercice

I. Titre de niveau 1
Texte de commentaire
II . Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre : Titre de niveau 2
Texte de développement Premier paragraphe je parle, je parie
c'est tout ce que je sais faire.
Deuxiéme paragraphe l'exégese de l'exégese.
b) Deuxiéme sous-titre : Titre de niveau 2
Texte de développement
IIT . Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre: Titre de niveau 2
Texte de développement
b) Deuxiéme sous-titre : Titre de niveau 2
1. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de développement
2. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de développement
3. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de développement
IV . Titre de niveau 1
Texte de commentaire et ma maxime :

« Tout ce qui n'est pas donné est perdu »

Garder la Couleur d'arriere-plan jaune et menu : Fichier > Enregistrer sous votre nouveau
document texte avec le nom que vous désirez.

3.2. Ouvrir Styles et formatage

Faites apparaitre Styles et formatage en cliquant sur

) Styles et formatage
ou sur la touche de clavier F11. J"&‘J - g_ ot
b . || A 1 S Al <
Sélectionner le bouton Paragraphe » | = =
' . Lo Alinéa -
(S I! ne l'est pas dej?) . Alinéa négatif
Choisir dans la liste déroulante, Automatique Confrontation

Corps de texte
Formule finale

3.3. Appliquer un style

m

L, i i A o, Mote en marge
O Sélectionner le paragraphe qui doit étre modifié : Retrait du carps de texte
ici cliquer sur « Le titre de I'exercice» du texte : le point Signature _
d'insertion clignote dans le paragraphe actif. Double-clic
Le-titre-fe-1'exefcice-T Titre pour Appliquer
bl Titre 10
I-.-Titre-de-niveau- 119 Titre 2 -
® Double-cliquer sur le style a appliquer dans la liste affichée : Automatique E
ici sur Titre , style natif.
Le paragraphe « Le titre de I'exercice » a pris le format du Letitre-de-l'exercicef
style Titre : q

l-.-Titre-de-_niveau- 19
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3.3.1. Effacer le formatage

Pour supprimer le formatage du texte « Le titre de I'exercice » une fois sélectionné (un clic

sur le paragraphe) il faut
v soit double cliquer sur le style Standard

v soit cliquer sur Effacer le formatage
dans le cadre Appliquer le style de la barre S | e e
d'outils Formatage.

3.4. Modifier un style existant

3.4.1. Surcharge occasionnelle

) = -]

Aria

Corps de texte
Standard

-1 -

Appliquez de nouveau le style Titre sur « Le titre de I'exercice »

Par Couleur de police,

-de-l'exerciceq|

Le-titre-de-l'exerciceﬂ appliquez un Rouge clair et par Le-titre
Clic droit > Paragraphe une

T ] Bordure de 1 pt de méme 1

I-.-Titre-de-niveau-1Y couleur : (*¥) I-.-Titre-

Cette surcharge du style natif ne le modifie pas.

de-niveau-19

Elle peut étre nettoyée avec la combinaison Ctrl + Maj + espace.(*)
(*) Voir le tutoriel « Tout sur les paragraphes »

3.4.2. Modification d'un style natif

Le curseur sur « Le titre de I'exercice » en style Titre Standard
Clic droit sur un des styles de la zone de liste,

ici sur Titre

Choisir dans le menu contextuel Modifier

La fenétre Style de paragraphe: Titre s'affiche

Titre MNouveau...

lLE Modifier...
Titre

Style de paragraphe: Titre

X7

MNumérotation | Tabulations Lettrines | Arrigre-plan | Bordure

Gérer | Retrait et espacement | Alignement | Enchainements |POIice |Ef'fets de caractéres | Position

[] Actualisation automatique

=]

=]

Hom Titre

Style de suite ‘Corps de texte

Liea ‘Standard
Styles de texte

Contient

Texte occidental : Arial + 14pt + Du haut 0,42c

Du bas 0,21cm + Paragraphes solidaires

Vous ne pouvez pas renommer les styles natifs
mais
vous pouvez modifier les différents attributs
dans les 12 onglets de la boite de dialogue.

l oK

] [ Annuler ] [ Aide ] [ Rétablir ] [ §tandard]
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Par exemple, changer la Style de paragraphe: Titre )
couleur des caracteres :

Paosition | MNumérotation | Tabulations | Lettrines | Arriére-plan I Bordure
Ong|et Effets de caracteres Gérer | Retrait et espacement |Alignement | Enchainements |Police | Effets de caractéres
Seulignage Attributs
|(Sar‘|5] E” ||:| Automatique | |(Sar15) E”
Barré Relief
|(Sar‘|5] E” |(Sar15) E”
Couleur de police : Couleur de police [7] Contour
Rouge clair [] ombre
r exempl [ Gris - :
par exemple ] Gris clair |l [] Clignotant
M Gleu clair T [ :
[ Vert clair aaue
[ Turquoise clair
Valider en cliquant sur le [ ] Rouge clair_
bouton OK : B Magenta clair Arial
I
Le style Titre désormais possedera en plus Le-titre-de-I'exercice-||
le format de Caractéres Rouge clair T
I-.-Titre'de-niveau- 11
Pour vérifier : Le-titre-de-l'exercicef
. A . . Par défaut
Faire apparaitre la boite de dialogue Al :
correspondant au style appliqué : I-.-Titre-de-nive; _A Police '
ici : Style de paragraphe: Titre Texte-de-cor {A Taile ’
L . . II-.-Titre-de-nive Style ,
Soit clic droit sur le style dans le Styliste et a)-Premiers Alignement ,
choisir Modifier Texte: = 1
c Interligne 3
So!t clic droit sur le para_graphe concerné, Deuxi P caractéres.. e
ici« Le titre de |'exercice », b}'Deu;');;rng. #  Paragraphe..
vous obtenez un menu contextuel interessant 1. ‘Titre-de-niv _ Page..
qui permet de retrouver a)-Premiers :F Puces/numérotation..
la fenétre du style appliqué : Texte- Casse/Caractéres '
Style et paragraphe : Titre b)-Deuxiém :
R . Editer le style de paragraphe...
en choisissant: L i el -
Editer le style de paragraphe... 2 Sou

L'onglet Gérer de la boite Style de paragraphe: Titre affichant :

Style de paragraphe: Titre @

| MNumérotation | Tabulations | Lettrines | Arriére-plan | Bordure

Gérer | Retrait et espacement | Alignement | Enchainements |POIice | Effets de caractéres | Position

MNom il'itre [[] Actualisation automatique
Style de suite |Corp5 de texte E‘
Liea |Standard E‘

|5t}"€5 de texte ‘

Contient

Rouge clair + Texte occidental : Arial + 14pt + Du haut 0,42cm, Du bas 0,21cm + Paragraphes
solidaires
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4. Création d'un style personnalisé

Nous allons créer un style personnalisé MonTitre en supplément du style Titre .
Nous partirons de ce style existant Titre , mais nous pourrions partir de n'importe quel

style ou de n'importe quel paragraphe.

Deux méthodes, toutes les deux a partir de la fenétre Styles et formatage

4.1. Création par le Bouton Nouveau style

Il est préférable de partir d'un paragraphe déja modifié mais ce n'est pas indispensable.

Styles et formatage

]

_ Le dernier bouton
IﬁJ oS o@l—i)\,—‘ de la bande des Boutons
Standard
\‘Nﬁuveau style a partirde la sélection‘ et son menu
Titre 1 ~| déroulant
‘ Automatique EI Styles et formatage
FlroDpE &
Standard iouveau style a partir de la selection
Actualiser le style
Titre 1 Charger les styles...
|Automatique |;|

O A partir du Bouton Nouveau style a partir de la sélection et de son menu contextuel

Choisir Nouveau style a partir de la sélection

® Une petite fenétre Création d'un style s'ouvre:

© Dans la zone de saisie Nom du style : Nom du style
Taper MonTitre |

Création d'un style

IA

\ Zone de saisie \

Creation d'un style @
s BTN
MonTitrEI *

4
‘ Annuler

@ Valider en cliquant sur OK..

<

Annuler

EX7

Dans ce cadre
s'inscriront
les styles créés

Pas de fenétre nouvelle, mais si vous avez gardé le curseur sur
« Le titre de I'exercice »,

MonTitre et ses attributs ont remplacé Titre dans la Barre
de Formatage

:_._]?jcunTitre ___li: F'.rlal

Le nouveau style MonTitre figure maintenant dans le Styliste >

B+ Bl

Un clic droit sur le texte : Menu contextuel> Editer le style de
paragraphe fait apparaitre la fenétre affublée du
nouveau nom Style de paragraphe: MonTitre

Style de paragraphe: MaonTitre

Styles et formatage =]
oo E & B -
Alinéa

Alinéa négatif
Confrontation

Corps de texte

Formule finale

Mote en marge

Retrait du corps de texte
Signature

Standard

Titre

Titre 1

1

‘Automatique

o

Position | MNumérotation

| Tabulations | Lettrines | Arriére-plan

I Bordure |

Gérer | Retrait et espacement | Alignement | Enchainements | Police | Effets de caractéres ‘
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4.2. Supprimer le style personnalisé

Par la boite de dialogue Styles et formatages,
clic droit sur le Titre a supprimer, ici MonTitre
choisir Supprimer dans le menu contextuel.

Le message d'alerte vous prévient que vous allez supprimer
un style utilisé,

Styles et formatage

FEOEE

m

Mote en
Retrait d

MNouveau...
Moaodifier...

m

OpenOffice.org 2.4 @

Vous supprimez un style utilisé !
Voulez-vous vraiment supprimer le modéle Mon titre ?

Titre 1
| oui R\“ | Titre 10 M
“ ‘Automatique EI

Cliguez sur Oui puisque nous allons le recréer...

4.3. Création par la commande Nouveau

Nous allons recréer le Style MonTitre a partir du style Titre modifié (rouge) de I'exercice.

O Garder le curseur sur « Le titre de I'exercice » |standard
Clic droit sur un des styles de la zone de liste, par exemple sur —
Titre Tibrdh
L. Titrd Modifiet, ..
® Choisir dans le menu contextuel Nouveau... . itre 3

La boite de dialogue Style de paragraphe s'affiche..
Noter que contrairement a la commande précédente ( Modifier ), la barre de titre de la
boite de dialogue ne comporte pas de nom de style , méme pas SansNoml.

lSter de paragraphe @

| Positien | MNumérotation | Tabulations | Lettrines | Arriére-plan | Bordure | Cendition

Gérer | Retrait et espacement |Alignement | Enchainements |POIice | Effets de caractéres
Sans noml Actualisation automatique
Style de suite E“
Liés Titre (]
Catégorie |Style5 de texte E“
Contient
| |
| 0K || Annuler || Aide || Retablir || Standard |

® Sous l'onglet Gérer
Cocher Actualisation automatique jusqu'a ce que votre style vous convienne.
Vous gardez ainsi la possibilité de modifier les attributs accessibles directement par les
barres d'outils et par la Regle pour les différents retraits, sans passer par les onglets de la
boite de dialogue.
O En face de Nom, remplacer Sans nom1 par MonTitre
Nota : Pour l'instant, nous ne modifierons pas les autres attributs
et laisserons Style de suite et Lié a par défaut car nous y reviendrons tres vite.

© Valider en cliquant sur le bouton OK .

Le nouveau style MonTitre figure maintenant dans le Styliste .
Si vous voulez I'appliquer, il faudra double-cliquer dessus.
En appliquant ce style sur « Le titre de I'exercice », vous ne remarquez rien, seul le Styliste
et la barre de Formatage montrent que c'est bien MonTitre qui est appliqué.
En effet, comme MonTitre est lié a Titre, et qu'il n'y a pas eu de modifications, ils sont a

I'identique,
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4.4. Se libérer des styles natifs

Alors pourquoi créer ses propres styles ?

Le but de créer ses propres styles est de s'affranchir des styles natifs des différents
Traitements de texte, afin de pouvoir en changer sans perdre sa mise en forme.

C'est se mettre a I'abri de modifications intempestives provoquées par des maladresses ou
des manipulations hasardeuses des différents utilisateurs qui n'utilisent pas
systématiqguement leur propres sessions.

Nous allons faire en sorte que le style personnalisé ne soit pas lié a un style natif ou que sa
dépendance soit réduite a maximum.

Dans la fenétre Style de paragraphe: MonTitre, et sous I'onglet Gérer ,
4.4.1. Style de suite

Le Style de suite lors de la création des styles est particulierement important et le
débutant se pose souvent des questions sur le dysfonctionnement de certains
styles personnalisés ou qu'il n'arrive pas a obtenir ce qu'il désire.

Le Style de suite formatera le paragraphe suivant, une fois que la touche Entrée est
frappée : le paragraphe (méme vide) qui suit prend le format du Style de suite ainsi
que le texte si vous continuez a écrire.

Il ne modifie pas le paragraphe suivant si celui-ci existe déja .

Vous pourrez toujours appliquer un autre style au paragraphe suivant.

O« En face de Style de suite changer MonTitre par Standard de la liste déroulante car
Standard reste neutre.

Cela permet aussi de passer d'un titre a un autre avec la possibilité d'écrire entre les
deux titre un texte sans style particulier.

Style de paragraphe: MonTitre @

| MNumérotation | Tabulations Lettrines | Arrigre-plan | Bordure

Gérer | Retrait et espacement | Alignement | Enchainements |POI|'ce |Effets de caractéres | Position

Mom MonTitre [] Actualisation automatique
Style de suite
Répertoire -
Lié & Retrait du corps de texte
Signature
Catégorie Sous-titre N
Standard El
Contient Table des matiéres niveau 1 h‘
Table des matiéres niveau 10 -

4.4.2. Lié a

@« En face de Lié a changer Titre par -Aucune- de la liste déroulante, puisque I'on veut se
détacher des styles préformés (ou natifs).

Maom MonTitre [T Actualisation automatique
Style de suite ‘Standard E“
Lié a
Catégorie
Contient Bibliographie 1
Citation
Confrontation
Contenu de liste 57
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Pour Catégorie : Styles personnalisés par la liste déroulante pour I'affichage du Styliste.
Style de paragraphe: MonTitre @

| MNumérotation | Tabulations Lettrines | Arriére-plan | Bordure

Gérer | Retrait et espacement | Alignement | Enchainements |POIice |Effets de caractéres | Position

Maom MonTitre Actualisation automatique

Style de suite ‘Standard E“
Lié a ‘ Aucun(e) - E“
Catégorie

Contient

4.4.3. Redéfinir le format

< Mais le fait de ne plus étre lié a Titre va modifier MonTitre en prenant les attributs par
défaut.

Il faut donc de nouveau choisir les attributs désirés en suivant la seule regle typographique :
gue le titre principal soit immédiatement apparent, en le dégageant du reste du texte.
Nota : je ne garde la taille et le rouge clair de MonTitre que pour le tutoriel !

©® Cocher Actualisation automatique

® Cliguer sur OK en bas de la fenétre.

© Sélectionner en entier le paragraphe « Le titre de I'exercice » et utiliser d'abord la Barre de
formatage pour modifier les premiers attributs :
Police: Bitstream Vera Serif

Taille: 18 Gras Centré

Couleur des caracteres : Rouge clair
O Clic droit sur ce méme paragraphe « Le titre de I'exercice » = "| Police  Effets de caractéres

Choisir Editer le style de paragraphe du menu contextuel qui

ouvre la Fenétre Atributs

Style de paragraphe: MonTitre e i=|
@ Sous l'onglet (Sans)

Effets de caractéres > Attributs : > Majuscules

Petites majuscules Mikiegiios

) Lo . Caractéres du kitre
(ceci pour vous indiquer ou elle se cachent) Petites majuscules .

lare
® Sous I'onglet Retrait et espacement >

Espacement ) ]

Trés important car cela va permettre d'éviter de  Gérer Retrait et espacement | alignemert | Enchainements | F
créer systématiquement des paragraphes vides  petait :
pour présenter une page- fuvant le texte EI:IJI:II:Icm ﬁ

Il faut cependant bien choisir I'espacement, tenir : :
compte des cumuls.

Avant le paragraphe: ici 0,00 cm
mais une autre valeur peut se justifier pour une

Aprés le texte IZIJIZIIZIcm :::l
Premigre ligne iZIJIZIIZIcm ij
[~ Automatigue

meilleure présentation Espacement -

ou si vous étes derriére un En-téte ce qui est Avant le paragraphe 0,00em =
rarement le cas pour un Titre principal, et Apres le paragraphe T
jamais pour une premiere page, (pas d'en-téte). o '

Interligne %

Apreés le paragraphe : ici 0,30 cm - — r .
OuU Un peu moins si vous affectez d'autres s =l L =
espacements avant a vos titres des niveaux
suivants.(effet de cumul).

© Cliquez sur le Bouton OK
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5. Création de Styles de Titres

0OO0o propose 10 niveaux de Titres ( Titrel a Titrel0) mais 4 ou 5 niveaux suffisent largement
dans la majorité des cas. Nous allons en créer 4 de toute piece, a partir du style Standard .

5.1. Création d'une famille de style

5.1.1. Liaison entre les styles

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

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 en
plus ou en moins ou déclinent les différentes valeurs d'un méme format.

Ce qui était anecdotique avec les styles de caracteres devient primordial avec le styles de
paragraphes car cette liaison permet d'assurer une homogénéité de présentation aux
documents importants : Ne pas changer de choix typographiques en plein milieu.

Style de
base ou
parent

| [

+ attribut

>

Styles enfants

Liés a

Nous allons appliquez ce principe des famille de styles a nos styles de Titre.

Style MonTitre4
MonTitrel MonTitre3
parent

+ attribut

R

MonTitre2
- majuscule

Lié a

5.2. Rappel sommaire des regles de Typographie pour les titres

La hiérarchie des titres doit étre respectée par la typographie (corps et graisse) ; éviter les
retraits qui « affaiblissent » les titres.

Laisser des espaces avant et apres les titres

Pour les retraits de lere ligne des paragraphes, choisir entre les trois possibilités et s'y tenir :
v classique : pas de retrait pour le ler paragraphe qui suit un titre, retrait pour les autres ;
v'retrait pour tous les paragraphes ;
v'pas de retrait (espace entre paragraphes obligatoire).

N'utilisez ni soulignés ni d'encadrés sauf exception motivée, mon tutoriel par exemple !
Ni <deux points (:)> ni <point (.)> a la fin des titres.

Respectez les regles de Majuscule (cas particulier des textes juridiques)

Deux liens importants a ce sujet :
http://www.tIfq.ulaval.ca/AXL/monde/regles-2TITRES.htm
http://www.interpc.fr/mapage/billaud/typopao.htm
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5.3. Création d'un style de titre personnalisé, MonTitrel

La procédure est la méme que pour MonTitre, mais nous partirons du style Standard et
utiliserons la méthode de la commande Nouveau du Styliste.

O A partir de la fenétre Styles et formatage
Clic droit sur Standard

Choisir Nouveau dans le menu contextuel. REE iul Mudifier...

Titre 2

® Sous l'onglet_Gérer de la fenétre Style de paragraphe
» Cocher Actualisation automatique ;
»» En face de Nom , changer Sans nom1l en MonTitrel ;

Style de paragraphe \El

| MNumérotation | Tabulations | Lettrines | Arriére-plan | Bordure | Condition

Gérer | Retrait et espacement | Alignement | Enchainements |POI|'ce |Effets de caractéres | Position

Marm 1 Mo@ [] Actualisation automatique

Style de suite
Retrait du corps de texte
Lié & Signature
Sous-titre
Catégorie
Table des matiéres niveau 1
Contient Table des matiéres niveau 10
Table des matiéres niveau 2 57

»»» En face de Style de suite, changer MonTitrel (ou Sans nom1 si vous n'avez pas coché
Actualisation Automatique) en Standard grace a la liste déroulante ;

Mom MonTitrel [¥/] actualisation automatique

Style de suite |Standard E‘

Lié a Standard

- Aucunie) -
Catégorie Alinéa
Alinéa négatif
Bibliographie 1
Citation
Confrontation
Contenu de liste

Contient

»»»» En face de Lié a , changer Standard en -Aucun(e)- grace a la liste déroulante.
Laisser Catégorie Styles de texte ou choisir Styles personnalisés.
© Cliquer sur OK.

® Dans la fenétre Styles et formatage, choisir Styles personnalisés par sa liste déroulante,
MonTitre et MonTitrel s'affichent.

Styles et formatage =
FropE &ft-
MonTitre

Cliquez sur sur le premier chapitre du plan de I'exercice : I. Titre de niveau 1
Double-cliquer sur MonTitrel ce qui provoque |'affichage de: I. Titre de niveau 1
avec les attributs du style Standard mais sous le nom du style MonTitrel.
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5.4. Modification des attributs de ce nouveau style

Prenez soin de ce premier style sur lequel se lieront les autres niveaux.

Modifier MonTitrel en utilisant d'abord les attributs la Barre de formatage
en terminant par les Onglets de la Fenétre Style de paragraphe: MonTitre1
qui s'obtient par un Clic droit sur le texte « I. Titre de niveau 1 » > Editer le style de
paragraphe >

Avec la barre de formatage : Police : Bitstream Vera Serif Taille: 16 Gras
Aligné :a gauche Couleur des caractéres : Noir

Avec la boite de dialogue : Style de paragraphe: MonTitre1

Onglet Gérer Gérer  Retrait et espacement | alignement | Enchainements |
Décocher la case Actualisation Retrait
automatique. frvant e Eexte 1,00 il
Onglet Effets de caracteres : aprés le texte 0,00em
Attributs : Majuscule Sy n T
Onglet Retrait et espacement : [ Automatiqus
Retrait : Tout laisser a zéro
Espacement
Espacement : .. Avant |z paragraphe 0,20cm il
Avant le paragraphe : ici 0,20 cm ; = = -
Apreés le paragraphe : ici 0,20 cm . SRt loipdrialie 0,20cm

Onglet Bordure

Disposition des lignes : Défini par I'utilisateur : un clic en bas du carré gris ;
Ligne : Style : choisir un double souligné inégal ;

Propriétés : Décocher Fusionner avec le paragraphe suivant.

Style de paragraphe: MonTitrel @
Gérer | Retrait et espacement | Alignement | Enchainements | Police | Effets de caractéres
Paosition MNumérotation Tabulations Lettrines Arriére-plan Bordure
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut Style
I = 110pt .
2,60 pt
Defini par I'utilisateur — 00t
— 505 pt
655pt  _
[ Tal=e
Couleur
4
B Moir EI
Ombre
Position
Oo/doc 0,18cm |2 M G
Propriétés
Fusionner avec le paragraphe suivant;
| oK %U Annuler | | Aide || Rétablir || Standard |
Loy

Cliquer sur OK pour valider I'ensemble des réglages.

Cliquez sur le premier chapitre du plan de I'exercice : I. Titre de niveau 1
Double-cliquer sur MonTitrel ce qui provoque l'affichage de:

I. TITRE DE NIVEAU 1
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5.5. Création des styles des autres niveaux

5.5.1. Création du Style de niveau 2, MonTitre2

O A partir de la fenétre Styles et formatage

. ) i Styles et formatage =
Clic droit sur MonTitrel S ——— -
Choisir Nouveau dans le menu contextuel. = i =
MonTitre
® Sous l'onglet Gérer de la fenétre Style de paragraphe

» Cocher Actualisation automatique ce qui vous permettra
de modifier facilement.

Maodifier...
Supprimer...

»» En face de Nom , taper MonTitre2.a la place de Sans nom1
» » »En face de Style de suite : Standard par la liste déroulante.
»»»» Garder : Lié a MonTitrel et Catégorie: Styles personnalisés
] Style de paragraphe @

| Muméraotation | Tabulations | Lettrines | Arriére-plan | Bordure | Condition

Gérer | Retrait et espacement | Alignement | Enchainements |Po|ice |Ef'fets de caractéres | Pasition

MNom MonTitre2 1 [/] Actualisation automatique

Style de suite tandard . H
2

Liga ‘MonTitrel E"

Catégorie ‘St}fles personnalisés E“

Contient

Par rapport au Titre de niveau 1, il faut modifier au moins 3 attributs:

©® Supprimer le double soulignement : Disposition des lignes
Far défaut

Sous l'onglet Bordure :
Disposition des lignes :
Par défaut : sélectionner le petit carré
a gauche sans bordure

1 B e e 1 AL IR 1

nks | Police Effets de caractéres

Sans bordure

. . Attribuks
® Supprimer les majuscules :
. {5ans) T

Sous l'onglet Effets de caracteres: | || TUmmmmmmmmm—————

Attributs : par la liste déroulante,

revenir a (Sans)
© Créer un léger retrait Gérer Retrait et espacement | Alignement | ERehoriemerts ]
Sous l'onglet Reetrait
Retrait et espacement: Avark o kaste o50bm
Retrait : Avant le texte :0,50cm —

Aprés e bexte | 0,00cm :]

Laisser les mémes espacements que pour s
MonTitrel Premiere ligne 0,00cm :1

[ Aukomakigue

® Cliquer sur OK pour valider I'ensemble LR
de la création et des réglages. fveant le paragraphe 0,20m =
Aprés le paragraphe \0,20cm :]

Dans la fenétre Styles et formatage, MonTitre2 s'est rajouté
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5.5.2. Création du Style de niveau 3, MonTitre3

OA partir de la fenétre Styles et formatage

Clic d MonT > Styles et formatage k|
ic droit sur MonTitre : P
.. — [ WAl [T [l (=] [
Choisir Nouveau dans le menu contextuel. i‘f 7 10 i) @ £
A MonTit

® Dans la fenétre Style de paragraphe , Mo

Sous l'onglet Gérer ManTitres

» Cocher Actualisation automatique. LR [%

» » En face de Nom, remplacer Sans nom1 par MonTitre3 | Modifier...

»»» En face de Style de suite choisir Standard par la liste  |stylespei  Supprimer... |

déroulante

» » »»Garder : Lié a MonTitre2 ( ou MonTitrel) et Catégorie: Styles personnalisés

Gérer | Retrait et espacement | Alignement | Enchainements ] Police | Effets de caractéres ]
[ Mn:nnTitreSl v Actualisation autormatiqus
atyle de suite Standard _ﬂ
Lié & Mon Titre2 Rd
Catégorie Skyles personnalisés j
©® Modifications des attributs Police | Effets de caractare
» Modifions la taille de la police: Taille
Sous l'onglet_Police L4t
. 14pk j
:Taille 14pt 15pt
»» Augmentons légérement le retrait aérer Retrait et espacement | Alignement | Enchainements
Sous l'onglet Retrait et espacement : Retrait
Retrait : Avant le texte : 1,00cm frvart le texte 1,00m <
aprés | texte 0, 00cm il
o ,
> r > D|m|nu?1ns I'espacement entre les Bremigre ligne 000 =
aragraphes
P grap | Butomatigue
Espacement :
Avant le paragraphe : 0,10cm EARAGEHE:
Aprés le paragraphe : 0,15cm Avant le paragraphe 0,10em
O Cliquer sur OK . Apres le paragraphe 0,15tm =
5.5.3. Création du Style de niveau 4
O A partir de la fenétre Styles et formatage Styles et formatage
Clic droit sur MonTitre3 . L =
o oAl 5 (= B
Choisir Nouveau dans le menu contextuel. I—’ L L2 5 <
R MonTikre
® Dans la fenétre Style de paragraphe , MonTitrel

Sous l'onglet Gérer

» Cocher Actualisation automatique.

»» En face de Nom tapez MonTitre4

»»» En face de Style de suite choisir Standard par la
liste déroulante

»»» »Garder : Lié a : MonTitre3 ( ou MonTitre2 ou 1)
et Catégorie: Styles personnalisés

MNouvead...
Madifier. ..
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Style de paragraphe ﬂ

Position | Mumérotation | Tabulations | Lettrines | Arriére-plan | Bordure | Condition |
Gérer | Retrait ek espacement | Alignement | Enchainements | Police | Effets de carackéres |

Mo ManTitred [ Actualisation automatique

Skvle de suite Standard ¥ |

Lié & Mon Titre Rd

Categorie Skyles personnalisés ﬂ

Conkient

© Modifications des attributs :
» Modifions la taille de la police:
Sous l'onglet_Police
Taille 12pt devrait suffire.

O Cliquer sur OK
6. Appliquer les styles crées

Dans Styles et formatage, choisir Styles personnalisés par la liste déroulante.
Procédez par ordre : Niveau par niveau :

O Sélectionner MonTitrel dans la zone des styles,

@ Cliquez sur la verseuse g,

© Cliquer sur les lignes du texte de niveau 1
(0L, 1L 1)

Le titre de I'exercice

I. TITRE DE NIVEAU 1

Texte de commentaire

II1 . TITRE DE NIVEAU 1

a) Premier sous-titre : Titre de niveau 2
Texte de développement Premier paragraphe je parle, je parile
c'est tout ce que je sais faire
Deuxieme paragraphe l'exégese de 1'exégese.
b) Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
Texte de développement

III . TITRE DE NIVEAU 1

etc.

Si cela correspond bien, alors, passez au niveau 2 du plan :
O Sélectionner MonTitre2 ;

® Cliquer sur les lignes du texte de niveau 2 (a, b) ;

puis au niveau 3 du plan ;

O Sélectionner MonTitre3 ;

@® Cliquer sur les lignes du texte de niveau 3 (1, 2) ;

©® Cliquez sur la verseuse pour arréter le collage.

Vous devriez obtenir ceci :
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Le Titre de l'exercice

I. TITRE DE NIVEAU 1

Texte de commentaire

II1 . TITRE DE NIVEAU 1

a) Premier sous-titre : Titre de niveau 2

Texte de développement Premier paragraphe je parle, je parie
c'est tout ce que je sais faire
Deuxiéme paragraphe l'exégese de l'exégese.

b) Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2

Texte de développement

III . TITRE DE NIVEAU 1

a) Premier sous-titre: Titre de niveau 2

Texte de développement

b) Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
1. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3

Texte de développement

2. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de développement

3. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3

Texte de développement

IV . TITRE DE NIVEAU 1

Texte de commentaire et ma maxime :
«Tout ce qui n'est pas donné est perdu »

7. Paramétrage des styles personnalisés en Styles de Titre

Il faut maintenant apprendre a OOo que ces 4 styles personnalisés doivent étre pris en
compte par le Navigateur comme Styles de Titre,
c.-a-d. étre reconnus comme Titre a la place des Titres natifs Titrel, Titre 2, Titre3,
Titre4.

7.1. Associer un style personnalisé a chaque niveau du plan

Nous allons modifier I'association entre un style de paragraphe et chaque niveau du plan du
texte.

Comme cette association est intégrée a la fonction de Fenétre Aide
numérotation des chapitres du plan, il ne faut pas étre trop || =5 yeification erthogrephique.. F7
surpris de passer par la boite de dialogue Langue '

Numérotation des chapitres. Statistiques
Ouvrir cette fenétre par AutoCofrection...
Menu : Outils > Numérotation des chapitres...
Mumérotation des lignes... h
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L'onglet Numérotation affiche pour chaque Niveau du plan le style de paragraphe associé.

Il se divise en 3 parties liées :

© a gauche : Niveau :
il s'agit des Niveaux
disponibles pour votre Plan
de Texte ;

® Au centre : Numérotation :
on ne s'intéresse pour le
moment qu'a
Style de paragraphe ;

©® A droite, le cadre des Titres
natifs de OO0 rangés par
ordre d'affectation.

7.1.1. Configuration par
défaut

Par défaut, OO0 associe au
Niveau 1 (en inverse vidéo )
le Style de paragraphe
Titre 1

Mumérotation des chapitres

EX7

Mumérotation |Position
Miveau MNumérotation
M Sie depasgraphe w1 3
; [Tire1 *d | Titre 2
; Muméro |Aucun(e] E Titre 3
. Titre 4
B Style de caractéres |Aucun(e] E”
7 Titre 5
g Titre &
10 Séparateur Titre 7
1-10 Devant Titre &
Cerrigre Titre 9
= Titre 10
Commencer avec |1 =
| 0K || Format || Annuler || Aide || Rétablir |

En cliqguant sur le Niveau 2, c'est Titre2 qui lui est associé comme Style de paragraphe,

Miveau MNumérotation
1 Style de paragraphe Titre 1
H Titre2 =] |tie2

En cliguant sur le Niveau 3, c'est Titre3 qui apparait dans la liste déroulante.

Miveau Mumérotation
1 Style de paragraphe Titre 1
: [Tire 3 (=] |ritre 2
H Muméro |Aucun(e] IT” Titre 3

etc.

7.1.2. Remplacement des Titres natifs par les Titres personnalisés

» Niveau 1 sélectionné : par la liste déroulante Style de Paragraphe, sélectionnez MonTitrel

Miveau Mumeérotation
1] Style de paragraphe Titre 1
2 i
3 Titre 2
4 MonTitre s Titre 3
5 MF )
6 MonTitre2 |T_ ‘ Titre 4
7 MonTitre3 | |Titre s
8 MonTitred _
g Répertoire Titre &
10 _?_t_:”da"d Titre 7
itre 57
1-10 [=a=\g-1010 Titre 8
pour obtenir ceci :
Numeérotation des chapitres @
Numérotation |Position
Miveau Mumérotation
(BN Stylede paragraphe MonTitreT
; MonTitrel : Titre 2
4 ; Titre 3
. Numéro |Aucun(e] E“

MonTitrel a ainsi pris la place de Titrel dans le cadre de droite
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»» Passons au Niveau 2 en le sélectionnant :

Par la liste déroul

pour obtenir ceci

> > > etainsi de

Miveau —— MNumeérotation

1 Style de paragraphe MonTitre

Titre 2
ante de Style de Paragraphe, sélectionnons MonTitre2

Miveau —— MNumeérotation

1 Style de paragraphe MonTitre

-

3 Titre 2

MonTitre - ]

4

p MonTitrel Titre 3

6 5 Titre 4

7 MonTitre3 ‘: Titre 5

g MonTitred )

g Répertoire Titre 6

10 it,:‘”da“’ Titre 7

itre -

1-10 CEvaTT Titre 8
Miveau —— MNumeérotation

1 Style de paragraphe MonTitre

-

3 MonTitre2

4 Murmérn |.\1url|nf|=-1 'T” Titre 3

MonTitre2 a pris la place de Titre2 dans le cadre de droite

suite pour les 2 autres Titres créés MonTitre3 et MonTitre4...

Mumérotation des chapitres

Numérotation |Position
Miveau —— MNumeérotation
1 Style de paragraphe MonTitre1
2 -
3 =, - ~| | MonTitre2
§- Muméro |Aucun(e) E” MonTitre3
MonTitred

G Style de caractéres |Aucun(e) E”
7 Titre 5
8 Camplet 4 = |titres
]
10 Séparateur Titre 7
1-10 Devant Titre 8

Derrigre Titre 9

= Titre 10
Commencer avec |1 =
Lok ,\l[ Format || Annuler || Aide || Rétablir |
I

Dans le cadre de droite figurent maintenant les 4 styles créés suivis des styles natifs.

Cliquez sur OK.

Remarque :

Il est possible d'attribuer au
Niveau 5 un des titres natifs
inutilisés par exemple,

attribuer le Titre2 a la place

du Titre5.

Miveau —— MNumeérotation

1 Style de paragraphe MonTitre

2

3 MonTitre2

- MNurnéro |Aucun(e) E” MonTitre3
MonTitred

G Style de caractéres |Aucun(e) E”

7 Titre 2

£ Complet 3 = |Titre s

q
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7.1.3. Vérification par le navigateur

Ouvrez le navigateur &) ou par F5 Navigateur =
_ . O-HBE 5 @®-
Le plan y figure enfin !> % o BED | =-
Rappel , par clic droit sur Titreés du Navigateur, | (g = Tired i
Vous pouvez choisir le niveau de plan que 1. Titre de niveau 1
vous désirez qu'il affiche: I. Titre de niveau 1
== a) Prem.i_er SDus—titr.e:Titrlle de ni\re.auz L
= b) Deuxiéme sous-titre : Titre de niveau 2 T
% Y T— ﬁ Par exemple, un . Titre dle ﬂiVEEU:!. . .
= Affichage , 3 niveau 1 affiche :I] Prem]_er SDLIS-tItI'.E: Tlltre. de n|\re:':1u2
- 4 ) Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
y Obp?ts OLE - B = m 1. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
ﬁ Repéres de texte v 2 L. Titre de niveau 1 2. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
= SECtIDI’jIS - I. Titre de niveau 1 3. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
@ Hyperliens 7 0. Titre de niveau 1 IV . Titre de niveau 1
Références g IV, Titre de niveau 1 FE Tableaux -
= Index ] EE Tableaux : : :
Nn'.ces . 10 |ExerC|ce Styles de titrel (actif) IZ|
B Objets de dessin

8. Numérotation automatique du Plan

Comme je I'ai signalé dans le tutoriel sur les Paragraphes, la numérotation des paragraphes
ne doit se faire exceptionnellement par Menu : Format > Puces et numérotation que pour
des documents de faible dimension. De méme, je ne touche pas aux deux boutons
(Dés)Activer la numérotation et (Dés)Activer les puces que |'on réservera a des
points particuliers d'un chapitre.

Pendant la création des styles, j'ai occulté volontairement I'onglet Numérotation de la fenétre
Style de paragraphe.

Par défaut, les Titres de styles natifs ne possedent pas de numérotation automatique. La
méthode qui va étre déployée pour les styles personnalisés peut naturellement
s'employer pour les styles natifs.

En aucun cas, il ne faut introduire de numérotation manuelle si vous voulez utiliser la
numeérotation automatique des chapitres qui permet de régler presque toutes les
situations automatiquement.

Le texte de travail précédent est I'exemple méme de ce qu'il ne faut pas faire au niveau de la
numeérotation |, Il, lll, a, b, ¢, ou 1, 2, 3, qui provoque des doublons gu'il faudra
supprimer.

La numérotation automatique n'a qu'une adresse :
la boite de dialogue Numérotation des chapitres

8.1. Texte base de Travail

Le Plan du texte de I'exercice possede une numérotation manuelle qui est pratique pour de
petits documents mais qui devient fastidieux a la longue.

Je vous propose donc de formater ce Texte et de créer une Numérotation automatique.

Enregistrez votre premier document car il nous servira pour apprendre a créer un modele
de document.

Enregistrer sous ce méme document en tapant Exercice_Numérotation2.

Faites Ctrl +A qui sélectionne tout puis effacer tout avec la touche Supp.

S'il reste une marque de paragraphe, sélectionnez-la et appliquez le style Standard pour
effacer tout formatage.

En procédant de cette maniere, vous conservez les styles que vous avez créés.
Copier-Coller I'exercice « Plan de texte » suivant débarrassé de sa numérotation manuelle.
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Le titre de l'exercice

Titre de niveau 1
Texte de commentaire
Titre de niveau 1
Premier sous-titre : Titre de niveau 2
Texte de développement Premier paragraphe je parle, je parle
c'est tout ce que je sais faire
Deuxieme paragraphe l'exégese de l'exégese.
Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
Texte de développement
Titre de niveau 1
Premier sous-titre: Titre de niveau 2
Texte de développement
Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de développement
Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de développement
Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de développement
Titre de niveau 1
Texte de commentaire et ma maxime:

« Tout ce qui n'est pas donné est perdu »

Gardez son format actuel ; le fond jaune, les retraits manuels et les titres de niveau 1 en gras
permettent de mieux visualiser les changements.

Se mettre en Styles personnalisés de la liste déroulante de
Styles et formatage.

Styles et formatage =
Appliquer avec la verseuse les différents styles de Titre, _A/- O B ¥ -
niveau par niveau. : T
» Choisir MonTitre, cliquer sur la verseuse puis sur« Le MonTitrel

titre de I'exercice » ; mnnptrg
. . . . an I
» »>cliquer simplement sur MonTitrel et appliquez la MonTitred

verseuse sur chacun des chapitres de niveau 1 ;
» »» puis passez au niveau 2 et ainsi de suite.
Cliquer sur la verseuse pour arréter le formatage.

8.2. Définir une numérotation par niveau de plan

Nous utiliserons la méme fenétre Numérotation des chapitres.

Menu : Outils > Numérotation des chapitres...

m Fenétre Aide

ﬁ@% Veérification erthographique... F7
Langue 3

Statistiques

AutoCorrection...

MNumérotation des chapitres...

Mumérotation des lignes...

Sous I'onglet Numérotation,
pour chaque niveau de plan sélectionné a gauche,
au centre, en dessous de Numérotation et Style de paragraphe,
['attribut Numéro va permettre de choisir le type de numérotation a appliquer.
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Numeérotation des chapitres @
Numérotation |Paosition
Mumérotation
Style de paragraphe ManTitre1
3 MonTitrel [=] | monTitre2
: Muméro Aucun(g) IEI]\ MonTitre3
- MonTitred
6 Style de caractéres  |Aucun(e)
7 Titre 2
; Titre 6
10 Séparateur Titre 7
1-10 Devant Titre &
Derrigre Titre 9
— Titre 10
Commencer avec |1 =
| ok || Format || Annuler || Aide || Rétablir |

8.2.1. Choisir un série pour numéroter chaque niveau

Pour chaque Niveau, vous pouvez choisir une série de numéros alphabétiques ou numériques.
Nous allons essayer de reproduire la numérotation manuelle du Plan de Texte initial.

Mumérakakion
O Pour le Niveau 1 et MonTitrel, Stvle de paragraphe
, ) . MonTitre 1 d
Par la liste déroulante de Numéro, ? ;
choisir I, II, IIL... Humera Aucun(e) -
. ; ; ) Style de carackéres Tu;unS{ej —
Le I premier numéro de la numérotation A
choisie  s'affiche dans le cadre a gauche de B s
MonTitre. Séparateur I R
o i, i, il .o Q v
Miveau Mumérokation
1 Stvle de paragraphe <| MDHTitI’Ei}
z . .
) Muméro hdonTitre3
5 ' ;
: hMonTitred
A Skyle de caractéres | Aucunfe) 5 |
- Titers =
Mumérotation | Pasition |
® Pour le Niveau 2 et MonTitre2, Miveau Murnératatian
1 Style de paragraphe
Par la liste deéroulante de Numero, 2 ManTitres -]
choisir a, b, ¢, ... 2 : ;
; Rurmneéro Bucunte) i -
Le a /premi.er numéro de Ia) 6 SEA e ot e Tu;unglie}
numeérotation choisie s'affiche dans 7 T
le cadre : 8 Sl e
?I:I SéparateLr I, I, 111, ... %

.- i iy x

Retour au Sommaire




Numérotation | Position |

Miveal Muméraokation
1 Style de paragraphe
g MaonTitre2
4 Mumeéro
=
& Style de caractéres  Aucunie)
7
g Zomplet 1

L( a hManTitre?2

j hdanTitre 4
Titre &

il Titre &

Mumérotation | Position |

©® Pour le Niveau 3 et MonTitre3,

Par la liste déroulante de Numéro, L
. . 2
choisir 1, 2, 3, ... 5
4
Le 1 premier numéro de la g
numérotation choisie s'affiche dans ?
le cadre E
q
Numérotation | Position |
Miveal Mumerokation
1 Stvle de paragraphe
2 T
S | ManTitres
EA ——
4 Murnéra 1230
=]
& Style de caractéres | aucunie)
7
g Zomplet 1
9 :
10 Separateur
1-10 Devank
Cierrigre
COMMencer avec 1

IIT TITRE-DE-NIVEAU-19

Miveau

Mumerokation
Stwle de paragraphe
ManTitres &
MumEra Aucunie) i -
Stwle de caractéres TUEUHSI:E:I
a, B, O, ..
Complet A
| MonTitre
ﬂ a honTitre2
j 1 MonTitred
j konTitred
= Titre &
ZI Titre &
Titre 7
Titre
Titre 9
il Titre 10

O Cliguer sur OK pour valider les réglages de numérotation.
Voici ce que vous devriez obtenir pour le chapitre 3 qui contient tous les niveaux.

a Premier'sous-titre: Titre:de‘niveau-2+Y

Texte-de-developpement T

b Deuxieme- sous-titre::-Titre:deniveau-29

1 Sous-titre:de-développement: Titre:de-niveau-319

Texte-de-developpement

2 Sous-titre:de:developpement: Titre:de:niveau:31

Texte-de-developpement

3 Sous-titre-de-développement: - Titre-de'niveau-31

Texte-de-develo ppement ¥
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8.2.2. Utilisation des séparateurs
On peut placer un caractere ou un espace Devant ou Derriére le signe de numérotation.

Pour retrouver la méme présentation de I'exercice précédent, il suffit de fignoler chaque
niveau avec les attributs de Numérotation : Séparateur : Derriére

Sélectionner successivement chaque Niveau et apporter les modifications suivantes:

Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3
Taper un Espace et un point . Taper la Parenthese ) Taper un Point .
Derrigre Dertiere ) Derriére
Les différentes manipulations sont affichées dans le cadre droit. | honTitre1
Cliquer sur OK pour valider. a) MonTitre2
1. MonTitres

Le résultat pour le chapitre 3 est presque semblable a celui obtenu
manuellement :

hanTitred
Titre &

III-. TITRE-DE-NIVEAU-19

a) Premier'sous-titre: Titre‘de'niveau-2+9
Texte-de-developpement-
b) Deuxieme-sous-titre-:-Titre-de-niveau-2Y
1. Sous-titre:de:développement:-Titre:de:niveau:319

Texte-de-développement
2. Sous-titre'de:developpement:-Titre-de'niveau-39

Texte-de-développement
3. Sous-titre'de'développement:-Titre-de'niveau-39

Texte-de-developpement T

8.2.3. Numérotation de type 3.2.1
Si vous désirer une numérotation qui rappelle celle du Tutoriel,

O Définir la série de la numérotation a appliquer Numéro
® Définir la profondeur de la numérotation par I'attribut Complet qui détermine le nombre de
chiffres ou de lettres a afficher devant la ligne.

® Placer un caractere Derriére le signe de numérotation.

Pour chaque niveau, apporter les modifications suivantes:
Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3
Numéro 1,23, .. 1,23, .. 1,2, 3, ..
Complet Inactif 2 3
Derriére un point un point un point
1. MonTitre
Les premiers numéros de la numérotation choisie 1.1, MonTitre?
s'affichent dans le cadre : 111, MonTitraa
konTitred

O Cliquer sur OK pour valider.

Voila ce que donne le chapitre 3.
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3.. TITRE-DE-NIVEAU-119

3.1 Premier-sous-titre:-Titre-de'niveau-2-1
Texte-de-developpement T
3.2 Deuxieme-sous-titre-:Titre-de'niveau-21
3.2.1. Sous-titre:de:développement:-Titre-de'niveau-37
Texte-de-developpement
3.2.2. Sous-titre:de:développement: -Titre-de'niveau-37
Texte-de-developpement
3.2.3. Sous-titre'de'développement:-Titre-de'niveau-3¥
Texte-de-develo ppement ¥

9. Conserver vos styles personnels.

9.1. Le plus élémentaire : Enregistrer sous

Les différents styles que vous avez créés sont attachés au fichier.
Il suffit donc d'enregistrer votre document de travail sous un nom bien explicite.
Menu : Fichier > Enregistrer sous > Exercice_MesTitres par exemple.

Vous n'aurez qu'a ouvrir ce fichier pour retrouver vos styles de titre MonTitre, MonTitrel, ...

Vous pouvez aussi nettoyer ce nouveau fichier :
— sélectionner tout son contenu par Ctrl + A ;
— tout supprimer avec la Touche Supp ;
- Enregistrer sous ce document : Mes titres par exemple.

A l'ouverture, vous aurez un document vierge mais qui possedera I'ensemble de vos styles.
9.2. Le plus élégant : créer un Modele de document

Egition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide

Méme si le Document n'est pas définitif, [ Nouveau . @ B - o
Enregistrez votre document de travail G2 Ouvrir.. Ctrl+0
comme modéle_ Derniers documents utilisés » pm Vera Sans EI 1 El G
Vous pourrez toujours I'éditer poury SETIEN DR SR AN SR P C A S
apporter des modifications ultérieures (47 Fermer
ou le supprimer.
Enregistrer sous..  Ctrl+Maj+5
5= Menu : Fichier > Modéle de document... > Enregistrer tout
Enregistrer... oo s
~ .J": Propriétés...
Une fenet‘:re Signatures numeériques...
Modeles de document Gérer...
S'Ouvre . Source du carnet d'adresses ...
Apercu dans le navigateur Web
5 Apercu ; _Editer... h
Modéles de document @

5~ Choisir dans Modéles :
Catégories une catégorie de

MNouveau modéle de document

rattachement : ! 12 C Annuler
Choisir ® Mes modeles. Modéles
Catégories Medéles I Aide I
5~ Donner un nom au modele Arriere-plans de présentation * Editer
dans le Champ Nouveau Présentations 1

modéle de document, Gérer...

Taper @
MonPlansimpleMesTitres
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Modéles de document @

Mouveau modéle de document “

MonPlansimpleMesTitres k
Maodéles
| €3 Cliquer sur le bouton OK. Catégories Modéles Aide

Mes modéles

Arriére-plans de présentation

Le document aCtif est Présentations

enregistré comme modéle.

10. Ouvrir un nouveau document a partir d'un modéle

Ouvrir un nouveau document a partir de Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre
votre modele. L ST & Document texte CirlsN
Ce nouveau document sera une copie du & Quurir.. CieO | [ Clagseur
modele choisi et portera le nom par fanesiioprais dis b (& Jemni
défaut Sans nom1 : pssistants J| 0 Desin
la i[5, Basededonnées
Pour cela : & Fermer . —
v Soit le M [E] Enregistrer Ctrl+S £:' ocume.nt_
oIt par le iMenu _ . . {=, Formulaire XML
[E] Enregistrer sous.. Ctrl+Maj+5 . )
Menu : Fichier >Nouveau > T thi Document maftre
Modeéles et documents i Formule
{% Recharger = a.
Versions. (= Etiquettes
R - EE'I Cartes de visite
Vous obtenez la fenétre d'ouverture B oo
Engrter au format POF...
Modéles et Documents — Modéles
i~ Texte
v Soit par le démarrage rapide §='

{'5 Classeur
. . . N = =]
Pour Windows, clic droit sur I'icéne du '

= A
A i : I ;
démarrage rapide de OOo qui se trouve le, Présentation

= =
dans la Zone de Notification ( en bas a i Dessin
droite a coété de I'horloge...) I Base de données

8 A partir du modéle...

. -+ Duverture du document...
Pour Kubuntu, clic droit sur I'icone dans le -

tableau de bord, et dans le menu v Charger OpenOffice.org au démarrage du systéme
déroulant OpenOffice.org Quickstarter ) )
uitter le démarrage rapide —

choisir Start with template Q i

Modéles et documents - Modéles \El

Titre

= [0 Arriére-plans de présentation

ﬁ | M Mes modéles
Mouveau 7] Présentations h‘
document

R

(.
Modeles

Ouvrir le Dossier Mes modéles pour faire apparaitre votre nouveau modele.

Une nouvelle fenétre Modéles et documents — Mes modéles s'ouvre avec la liste des Modeéles
créés.: ici, le seul qui existe... pour l'instant.
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Les deux boutons a droite permettent de choisir I'affichage
v’ soit des Propriétés du documentation

Modéles et documents - Mes modéles @
«nl 8 B Propriétés du document
Titre Titre: ] ) -

Y ,.E MonPlansimpleMesTitres * MonPlansimpleMesTitres
ﬂ I De:

Mouveau papayes

document
— Taille:
i' I 14,9 Ko

Modéles Date:

111

12/04/2008, 15:12:07

@ Type de contenu:

Mes documents Modele de texte OpenDocument

Date de modification:

@ 13/04/2008, 09:19:33

Exemples Modifié par:
Jean-Yves LUCCA hd

’ Geérer... l [ Editer Chuvrir l [ Annuler ] [ Aide ]

v’ soit son Apercu.

Modéles et documents - Mes modéles @
&«m S = (8] Apercu
Titre
= "E MonPlansimpleMesTitres erim
(. L
Mouveau
document
pa—
(|
Modéles

&3

Mes documents

o

Exemnples

| Geer. || Editer | | owir ||  Aender || Aide |

Cliguer sur le Bouton Ouvrir pour ouvrir un nouveau document copie du modele sélectionné.

Cliquer sur le Bouton Editer si vous voulez modifier le modéle sélectionné.
Aller a Modifier un modele

11. Gérer les modéles de documents

La gestion des Modeles permet :
de déplacer votre nouveau modeéle dans une autre Catégorie ;
de créer une autre Catégorie ;
de définir un modele par défaut.

La méme boite de dialogue permet de gérer les styles entres les différents modeles, entre un
modele et un document ou entre 2 documents = gestion des styles.

GEErEr ..,

Cliguer sur le Bouton Gérer...
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La gestion des Modeles peut étre appelée
dans la fenétre Modéles et documents — XXX obtenu par

Menu : Fichier >Nouveau > Modéles et documents

ou par

Menu : Fichier > Modéles de documents > Enregistrer...
dans sa fenétre Modeéles de documents

ou de la maniere la plus directe:Menu : Fichier > Modéles de documents >.Gérer...

11.1. La fenétre Gestion des modeles de document.

Gestion des modéles de document

[ Mes modéles

[ Arriére-plans de présentation =| Sans noml
[ Présentations

T

=| Exercice_Mumeérotation2:

Fermer

=| TutoStyleTitreb

[in

|l

Commandes -

Aide

Carnet d'adresses...

|Mndéle5 de decument

E” |Dncument5

[=]

Fichier...

A gauche: un cadre contenant des

Catéqgories de Modeles représentées| contient les documents
par des icones en forme de dossier

Le bouton Commande

présente un menu

contextuel complet si une
Catéqgorie est sélectionnée

Note : Un clic droit sur une

Catéqgorie affiche un
menu contextuel
identique au menu
déroulant du bouton

Commandes .

Au centre : un cadre qui

ouverts ( actifs )

A droite, une plage de
boutons avec le Bouton

Commandes

Gestion des modéles de document

X7

s modeles

7 Présentations

[T Arrigre-plans de présentation

= Exercice_MNumérotation2

=| 5ans noml
=| TutoStyleTitred

[ e e

Fermer

MNouveau

Supprimer Suppr
Imperter un modéle...
Parameétres de l'imprimante...

Actualiser

Carnet d'adresses...

|Modéle5 de document

E“ |D0cuments

[=]

Un double-clic sur l'icbne dossier de
la Catéqgorie affiche ses modeles

Les deux listes déroulantes
permettent d'intervertir
Documents en Modéles de

=g e modeles

.:E. MonPlansimpleMesTitres
[0 Arriére-plans de présentation
e

résentations

Modéles de document

documents et vice-versa.

Modeles de document
Documents

Il est donc possible d'afficher Modeles et Documents mais aussi Modeles et Modeles et

Documents et Documents
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11.2. Création / suppression d'une nouvelle catégorie de Modele.

11.2.1. Pour créer une catégorie:

Dans la fenétre Gestion des modeéles de document,
sélectionner n'importe quelle Catégorie
(un des dossiers par exemple Mes modeles) :

O Clic droit > Nouveau )
(Equivalent a cliquer sur le
Bouton Commandes > Nouveau

Gestion des modéles de document

s modeled
[0 Arriére-plan
) Présentatior

Supprimer

Importer un modéle...

Actualiser

Paramétres de l'imprimante...

Un dossier Sans nom s'affiche en vidéo-inverse ;
® Taper un nom immédiatement ;

[ Mes modéles

I sans nom|

[ Arriére-plans de présentation

® Cliquer ailleurs pour valider.

[ Mes modéles
[ FHvion truc en plume

[ Arriére-plans de présentation

11.2.2. Pour Supprimer une catégorie:

Sélectionner la Catéqgorie a supprimer . Touche Supp

[ Mes modéles
[ FHvon truc en plums

MNouveau

Ly . -
| =| Exercice_Muméro
=1 Sans noml

Ins

. . . [ Arriére-plans de pr
ou Clic droit > Supprimer (3 Présentations

ou Bouton Commande > Supprimer !

Supprimer Suppr

11.3. Importer un document comme modeéele.

En utilisant la méme fenétre de gestion,
Sélectionner la Catégorie de modeles ou vous voulez I'intégrer.

Clic sur le bouton Commandes
dans son menu déroulant > Importer un modéle...

Ceci ouvre la fenétre Ouvrir des Dossiers (Répertoires de Linux) de votre Disque Dur qui

permet de choisir le fichier a introniser comme Modele.
|
i' Annuler |

En face de Type de fichier choisir Tous les fichiers (*.*) par la liste déroulante car par
défaut, seuls les fichiers Modeles seraient affichés, alors que vous pouvez introniser plus

large.

Les modeles Writer d'OpenOffice.org antérieurs portent I'extension : .stw
Les modeles texte d'OpenOffice.org version 2 portent I'extension : .ott.

Maom de Fichier ;

Type de Fichier : Tous les fichiers (*,*)

Tous les fichiers (*,*)
Modéles de document O, vor;®, sbep ™, skop* skd; *, skip* okk*, oks; *, okp; . obg)

Remarque:
Il est parfois plus simple d'ouvrir directement le document que vous voulez transformer

en modele

puis de I'enregistrer comme Modele:

Menu : Fichier > Modéle de document > Enregistrer...

Dans la fenétre Modéle de document qui s'ouvre,

Choisir dans Modéles > Catégories une Catégorie de rattachement.
Donner un nom au modele dans le champ Nouveau modéle de document,

Cliquer sur le bouton OK.
Le document actif est enregistré comme modele.
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11.4. Deéplacer un modele d'une catégorie a une autre.
Gestion des modéles de document

== Mes modéles

=+ Mes modéles | Fermer |
E MonPlansimpleMesTitres £ MonFlansimpleMesTitres
=+ Présentations [T Présentations Commandes ¥ |
=51 Présentation d'un nouveau prcl | [ Tutoriels
g Proposition de strakégis |

Aide
| [ Tukariels

3

J ﬂ Carnet d'adresses. .. |

Maodéles de document \ Li MudélesWent ﬂ i |

© Ouvrir par la liste déroulante les deux cadres en Modeles de document.

® Développer les Catégories désirées pour faire apparaitre le modele voyageur par des
double-clic sur leurs icones dossiers.

Par exemple, pour copier le Modéle Proposition de Stratégie vers Mes modeles:

Développer Présentations a gauche et Mes modeles a droite,
Sélectionner Proposition de stratégie...

© Pour copier un modele, maintenez la touche Ctrl enfoncée et faites glisser le modeéle vers
la Catéqgorie de destination.

Gestion des modéles de document

x|
E};_-_Mes modéles E_Mes rnodéles Fermer |
£ MonPlansimpleMesTitres = MonPlansimpleMesTitres
L= Présertations [ PrésentXions : Commandes ¥ |
=1 Présentation d'un I'IIIII:IEEﬂLl/ﬂT'I‘;///lﬁ_—[ Tutoriels ]
g Proposition de stratégis Aide |
| [ Tukariels
| J ﬂ Carnet d'adresses, ., |
Modéles de document Li Modéles de document j [ |
S
Le curseur se transforme en fleche de duplication et une ligne horizontale vous aide a
placer le modele sélectionné.

=>Pour déplacer seulement le modele sans le dupliquer, faites-le glisser d'un cadre vers la
Catéqgorie de l'autre cadre.
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Gestion des modéles de document

B- Mes modéles [E;- Mes modeles

Fermer |

= MonPlansirmpletesTitres e MonPlansirmpleMesTitres
e [ -
|=] Proposition de stratégie |=] Proposition de stratégie

[== Présentations [ Présentations Ml Ins
__‘:. s e
=| Présentation d'un nouveau prc| | [ Tutoriels SlipErieF Siippr
|=] Proposition de stratégie

| [ Tutariels

Imparter un modéle., .
Paramétres de limprimante. .,

Artualiser

[

| ] |4 |

Li Modéles de document

Modéles de document

e
i
-] - I

Carnet d'adresses. ., |

Le modéle Proposition de stratégie s'affiche dans les deux cadres.
O Clic droit sur Commandes > Actualiser vos modifications.

© Cliquer sur le Bouton Fermer.

11.5. Affichage des styles d'un modele ou d'un document

(2]

(3]

= Mes modéles
=B MonPlansimpleMesTikres!
154 Styles
[ arrigre-plans de présentation

t| Arrigre-plans de présentation

Double-clic sur I'icone dossier

= Mes rnodéles
= Ml:unF‘IansmpleMesTltres

|_,J Standard

de la Catégorie affiche
ses modeles

Double-clic sur le modeéle ,
affiche I'icone Styles

Double-clic sur I'icbne Styles

|_,J MaonTitre

[1,) ManTitre1
[1.) MaonTitrez

pour développer=>

[1.) MaonTitre3
[1.) MaonTitre4
[ arrigre-plans de présentation

On peut développer de la méme maniere les Documents:

Gestion des modéles de document

[E;- Mes modéles Exerclce _Murmérokationz

=5 MaonPlansimpleMesTitres hil | Styles
A Skyles 1] Standard
i_ﬂJ Standard Iﬂn: Tikre
|1} MonTitre [1.) MonTitret

I3 ;

:_ﬂni MaonTitrel
:'ﬂni MaonTitres
|_ﬂ= MaonTitres
[1.) ManTitre4

[1.) ManTitrez
[1.) ManTitre3
[1.) ManTitre4

i_n: MonTitre
| 23 F'.rrlere plans l:Ie présentation Standard
|_n|
P | Sans nom1

| 23 Tl.ItI:II’IE|5 TutoCréer ses skyless

= [T [T

Modéles de document

Li Documents

Fermer

il

Commandes

F
|
|
|

Aide

-
» Carnet d'adresses. ., |

= - |

Retour au Sommaire




11.6. Définir un modele par défaut

Toujours par la méme fenétre Gestion des modeles de document
Gestion des modéles de document
Menu : Fichier > Modéles de (= Mes modéles =i Sans noml
documents.>.Gérer...> EI}. NDnF‘Ianﬂmple peTitrac =1 Tukni“réer cec chulag
(71 Présentations ’\& SUpptimer Suppr
(] Tutariels Editian

Un clic droit sur le modeéle sélectionné

y Imporker un modéle.
développe le menu contextuel.

Exporter un modéle, .,

Cliquer sur : —
Définir comme modéle par défaut  Beipighes e limeimantes:
ackualiser
Cliquer sur le Bouton Fermer Définir comme modéle par défaut

Vérifiez : Ouvrez un nouveau document : Menu : Fichier > Nouveau > Document texte Ctrl + N

Un nouveau document SansNom1 s'ouvre avec le contenu de la page de
MonPlansimpleMesTitres (si le fichier n'a pas été nettoyé) mais avec ses styles.

Pas de panique , c'est bien concu...
11.7. Rétablir le modele par défaut.

Ne pas garder de modele par défaut, (celui qui s'ouvre lors de I'ouverture d'un nouveau
document).

Un modele par défaut se doit d'étre le plus généraliste possible, tout en s'adaptant a vos
besoins les plus habituels.

C'est au bout d'une analyse approfondie de vos besoins que vous choisirez parmi les modeles
que vous allez créer, celui qui conviendra le mieux.

Gestion des modeles de document iﬂ
@_Mes modéles =1 Exercice_Mumérotationz Fermer ]
=] MonPlansimpleMesTitres: =1 SAns.nnm!
| [ Présentations Supprimer Suppr Commandes ¥ ]
| [ Tukariels Editian > odt
Aide J

Importer un modéle, .,

Exparter un modéle, ..
Paramétres de limprimante, .,
Artualiser

DéEfinir comme modéle par défauk

= 3 Tnet d'adresses. ..
Rétablie le modéle par défaut , [Ef, Texte “—J

EMDdéIes de document Li Documents _ll Hichiist J

Toujours par la méme fenétre Gestion des modéles de document du Menu : Fichier > Modéles de
documents > Gérer...

Un clic droit sur le modele que vous aviez sélectionné développe le menu contextuel.
Cliquer sur

Rétablir le modéle par défaut > Texte
Cliquer sur le Bouton Fermer

Vérifiez : Ouvrez un nouveau document : Menu : Fichier > Nouveau > Document texte Ctrl + N
le nouveau document créé, SansNom?2, reprend les attributs standards
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11.8. Modifier un modele

Un modele n'est pas un fichier gelé, méme s'il n'est pas accessible directement.
Nous verrons au chapitre suivant ou il se cache. Aller a Emplacement des modeles

Il peut étre modifié a volonté en I'éditant.
v Soit par la méme fenétre Gestion des modéles de document 3(_1

Gestion des modeles de document s :
| | |Z] Exercice_Mumnérotationz |

obtenue par — :
. - ~ Irres: | R §
Menu : Fichier > Modéles de '

=l Sans nom1 x
| Supprimer Suppr Commandes =
documents.>.Gérer...> ot
. Aide

Un clic droit sur le modele sélectionné développe le menu contextuel.
Cliquer sur Edition.

I

i

]

Modéles et documents - Mes modéles @
v Soit par la fenétre & @3 =[] Apergu
Modéles et Documents — Modéles
obtenue par = & MonPlansimpleMesTitres
Menu : Fichier >Nouveau > Noﬂwea'u """ -
Modéles et documents document E
celle qui s'ouvre lorsqu'on veut

ouvrir un Nouveau document a
partir d'un modele

Cllquer sur Ie bOUton Editer ’ Gérer... (H Editer ] ) [ Quvrir H Annuler ] ’ Aide
—
v Soit directement par Modéle de document 3 Geérer...
Menu : Fichier’> Modéles de Apercu dans le navigateur Web - Sourcg du carnet d'adresses ...
documents.>.Editer..> % A Enregistrer...
dans la boite de dialogue Ouvrir pereu
, . . . . I =3 Imprimer... . Ctrl+P
sélectionnez le modele a ouvrir puis bouton Ouvrir
{E!"I Quvrir @
Regarder dans : ‘ | template j Ei‘ B
= MNom . Date de modification Type Taille Mots-cles
= ,{FEI MonPlansimpleMesTitres.ott
Emplacements L\L? _
récents 1 Sélectionner le modéle
A
-

Réseau Nom du fichier : |MonPIansimpIeMesTitres.oﬂ ﬂ Ouvrir 2 |
Types de fichiers |Modé|e de texte ODF (".oft) ﬂ Annuler

Version : |Version actuelle -

[ Enlecture seule

Les trois procédures conduisent a I'ouverture du fichier modele sélectionné.
Vérifiez la bande du titre du document pour en étre s(r.

iE!". MonPlansimpleMesTitres - OpenOffice.org Writer

Apportez les modifications aux différents Styles du modele.

Un simple Enregistrer suffira pour sauvegarder les modifications ,
et fermez ce modele par sa croix de fermeture..
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12. Gestion des styles

12.1. Copier les styles d'un modeéele a un document.

Ouvrir un nouveau document qui nous servira de cobaye Sans nom1 par Ctri+N
Ouvrir la fenétre Gestion des modéles de document.
Menu : Fichier > Modéles de documents > Gérer...

Pour copier les styles dans un document, il faut qu'il soit ouvert (actif) et ne pas
oublier de I'enregistrer apres pour que les styles le soient aussi !

Développer le modele et le fichier cobaye Sans nom1 pour faire apparaitre les styles, par des
double-clics successifs.
|

Gestion des modéles de document

= Mes modéles Fermer ]
=5 MonPlansimpleMesTitres
%] Shyles -] § Commandes ™ ]
|j=! Standard |_J Standard
|1J MaonTikre |_J Standard Aide J

[1.) MonTitret
[1.) MonTitrez
[1.) MonTitres
[1.) MonTitre4
| [ Présentations
| [ Tukariels

i

:Mudéles de dacument

Documents

| TutaCréer ses styless . odk

Carnet d'adresses. .. J

Eichigt. .. J

=l

Pour copier un style, maintenez la touche Ctrl enfoncée et faites glisser le style

vers le fichier de destination.

Gestion des modéles de document

E

IE;- Mes modéles =1 Exercice _Mumérotationz Fermer ]
5 MonPlansimpleMesTitres ;ﬂ Sans noml
1 Siyles I_*I_H Styles Commandes ™ ]
|;, Skandard » |_J Standard
1) ManTitre NE) St&ard gide |
|_, MonTitrel E. TutoCrié{t]ses stvless . odt
|1} MonTitrez
|1} MonTitre3
|1} MonTitre4
| [ Présentations
| [ Tukariels
Carnet d'adresses, ., J
{Modéles de docurnent Li Documents Ll Fich J

Le curseur se transforme en fleche de duplication

placer le titre sélectionné.

Il faut recommencer la manipulation pour chaque style que vous voulez attribuer au fichier.

C'est assez fastidieux.

5

W
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Une fois terminé ce transport, clic droit sur Commandes ou sur le fichier SansNom1 et

choisissez Actualiser du menu déroulant.

Gestion des modéles de document

[E? Mes rodéles
= MDI‘IF‘|E|I‘|SII‘I‘||:I|EMESTI|:YES

B

i ] [1j Styles

i__ﬂsi Stanu:!aru:l
=__1T=i MDnT!tre

=__1T=i Mu:unT!trel
[T, MonTitrez

| Exercice _Murmnérotationz
Sans noml

|_ia| Styles

[, Standard

iﬂ:j ManTiktre

i_ni Standard
Tutoréer ses skylesd)

_mﬂu',,{u'

5]
=l

Fetrner

Supprimer Suppr

Imnprirner

Paramétres de limprimante. .,

Arkualiser

= :
=__1T=i MDnT!trES
[T, MonTitred
| [ Présentations
| [ Tukariels
Modéles de document: j Documents

arnet d'adresses, . ‘

L] Eichier. ..

|

Cliquer sur Fermer

Enregistrer sous votre fichier cobaye SansNom1 et fermez-le.
12.2. Copier les styles d'un document a un autre.

Ouvrez un nouveau document qui vous servira de nouveau cobaye sans nom...Ctrl+N

Ouvrez la fenétre Gestion des modéles de

document.

Menu : Fichier > Modéles de documents.>.Gérer...

Choisir par les listes

Modéles de docurnent

i » | |Documents

déroulantes Documents pour
chaque cadre.

Modéles de document

Documents

[

W

La fenétre fait apparaitre les Documents ouverts dans les deux cadres.

Développer les styles par les doubles-cl

ics successifs.

Gestion des modéles de document

_E Exern:u:e _Murnérakationz

|1T ] Stanu:laru:l

!1T.' Titre

[11.) ManTitret

[11.) ManTitrez

[11.] MonTitre3

[11.] MonTitre4

:'_J' MonTitre

|_BI Standard

| Sans noml

TukoiCréer ses styless

[ Jo ]

| Exercice _Mumnérotationz
Sans noml

il S_tyles

|_,i Skandard

|_n| Skandard

| TutaCréer ses shylesd

_ﬂﬂwv{n'

=l

|Docurnents i Docurments

Fermer

Commandes

-

Aide

£
|
|
|

Carnet d'adresses. .. ‘

LI Fichier. ..

|

12.2.1. Pour déplacer un style :

Attention, le style disparait du fichier origine.

Faire glisser le style sélectionné d'un cadre vers le fichier de destination de I'autre cadre.
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12.2.2. Pour copier un style :

Maintenez la touche Ctrl enfoncée et faites glisser le style vers le fichier de destination
dans l'autre cadre

Gestion des modeles de document 1]
'E'\' Exercice_Mumérotationz é}' Exercice_Mumérotationz Fermer ]

| I_"'Ll_n] Styles =| Sans noml
lﬂJ Standard I_'P_H' Styles Commandes  ~ ‘
l__*lT._“I Titre |1 standard . _
[1,) ManTitre |fodard B, Aide ‘
[ ManTitrel ‘/E TukoCréer ses skylesil
L1, $any

!I_J ‘MDnTitreé.
[1.) MonTitre4

[ standard
.
=| Sans noml
s . |
|=]| TutoCréer ses stylesil
[ Carnet d'adresses. ., ‘
{Documents LI Documents Ll Fichiet ... ‘

N

ol
Le curseur se transforme en fleche de duplicata et une ligne horizontale vous aide a
placer le titre sélectionné.

Le style MonTitre2 fait partie désormais du fichier Sans Nom1
12.2.3. Remarque:

On peut copier les styles a partir d'un fichier non actif en utilisant le bouton Fichier... qui
permet de choisir un fichier sur votre Disque Dur et de I'« ouvrir »dans la Fenétre de
Gestion des modeéles de document .

Ce fichier apparait bien dans les deux cadres mais on ne peut copier que dans le sens fichier
non actif vers le fichier actif.

Pour avoir la réciprocité , il faut que les deux fichiers soient réellement ouverts par O0o sur le
bureau.

La copie d'un style natif modifié demande une confirmation de la part du programme.
A juste titre, car cela va a I'encontre du principe du travail avec les styles.

OpenOffice.org 2.4 @
Q Avertissement lors de |a copie ou du déplacement du contenu des
documents :

Souhaitez-vous que le style Standard soit remplacé 7

| : I\U Annuler |
L
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12.3. Copie de styles par la méthode « Charger les styles »

12.3.1. Chargement des styles a partir d'un modele

Méme conseil pour découvrir : ouvrir un nouveau document qui nous servira de cobaye Sans nom1l...Ctrl+N
© Ouvrir le styliste F11
® Cliquer sur le dernier bouton a droite et choisir dans le menu Charger les styles

Styles et formatage
HeoE B
#lveau style a partir de la sélection
Actualiser le style
Charger les styles...
|Style5 personnalisés IZ|

©Choisir le modele dans la boite de dialogue : Catégories a gauche, puis Modéles au centre
Charger les styles @

LCatégories Muodéles oK

Mes modeles - Black lines - horizental lines P

Arrigre-plans de présentation carnet_de_notes
Cerrespondance commerciale documentfinal TR-1.1

Correspondance et documents privés = Emploi du temps
Divers Meémuoire

Documents commerciaux divers note_moyenne -

Ecenomie Présentation scientifique =

Faucstion MR Giocion dun ewposé scentifioue__ i

Texte Cadre Pages Mumeérotation [/

5

® Cocher les cases correspondant aux types de styles que I'on veut charger :
Texte, Cadre, Pages, Numeérotation ( seul Texte est coché par défaut)t

Cocher ou non "Ecraser" (si la case est cochée, un style de méme nom sera écrasé)
© Vvalider par OK
12.3.2. Chargement des styles a partir d'un document

me conseil pour découvrir : ouvrir un nouveau document qui nous servira de cobaye sans nom...Ctrl+N
Ouvrir le styliste F11
Cliguer sur le dernier bouton a droite et choisir dans le menu Charger les styles

®® =

Dans la boite de dialogue Charger les styles
Inutile de choisir un modele,
Cocher les cases correspondant aux types de styles que I'on veut charger :
Texte, Cadre, Pages, Numérotation ( seul Texte est coché par défaut)t
Cocher ou non "Ecraser" (si la case est cochée, un style de méme nom sera écrasé)

O Cliguez sur le bouton a droite A partir d'un fichier
© Sélectionner le fichier désiré dans la boite de dialogue Ouvrir
® Cliquez sur Ouvrir

Les styles sont copiés immédiatement sans autre avertissement, sans que le fichier
sélectionné ne soit ouvert.

Cette méthode me parait étre la plus efficace et la plus rapide !
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12.4. Chemin : Emplacement des modeles personnels

Pour savoir ou se cachent les modeles natifs d' OO0 et les votres, faites
Menu : Outils > Options > OpenOffice.org

Cliguer sur le petit carré plus pour développer les options
> Chemins > Liste des chemins > Modéles

Ceci qui donnait pour la version 2.0.x

Options - OpenCffice.org - Chemins

Bl

HEEEEEEA

OpenOffice.org

Données didentité

Geénéral

Mémoire vive

Affichage

Impression

Chemins

Couleurs

Polices

SECUribe

Apparence

Accessibilitg

Java
Chargement/enreqgistrement
Paramétres linguistiques
OpenOffice.org Wriker
Dpenoffice.org Wiker el
OpenOffice.org Base
Diagrammes
Internet

Liste des chemins

Type |zhemin

AutoCorrection Z:\Program Files\OpenOffice. org 2.0sharelautocorr; Z:\Docun
AutoTexte C:\Program Files\OpenOffice. org 2.0\sharelautotexthfr; Do
BASIC Ci\Program Files\OpenOffice, org 2,0sharelbasic; C:\Documenl

Configuration d'utilisateur

Dictionnaires

Dictionnaires de I'utilisateur
| Fichiers temporaires

CHDocuments and Settings', s A pplication DatalOpenCFfi|
Ci\Program Files\OpenOffice, org 2,0sharebwaordbookifr
CHDocuments and Settings', s A pplication DatalOpenoffi
A DOCUMEre ] |, se—"L O ALSe1 | Temp

Gallery C:\Program Files\OpenOffice, org 2.0sharelgallery; C\Docurme
| Icfnes C:\Program Files\OpenOffice, org 2.0sharelconfiglsymbaol
Images C:\Program Files\OpenOffice. org 2.0sharelgallery
Linguistique Cs\Program Files\OpenOffice, org 2.0shareldict

Mes documents CiDocurments and Sektings' seiiles documents

‘Modeéles CiProgram FilesiOpenQffice, org 2. 0sharelkemplakeifr; Ol Do
Palettes CHDocurments and Sekbings, i gpplication DatalopencFF
Sauvegardes CDocuments and Settings!, 2 pplication DatalOpenOffil

T —

o

Par défaut ‘ Edite.., |

mais la, je n'ai pas compris pourquoi les développeurs de OO0 ont limité I'affichage la liste
des chemins dans les versions ultérieures

Je laisse cette copie d'écran pour les petits curieux.
Le dossier template (modele) se trouve dans le dossier parent OpenOffice.org2 souvent

appelé Dossier personnel ou Profile.

Ce Dossier personnel ou Profile, Openffice.org2 se crée lors de l'installation dans le

Répertoire de |'utilisateur

12.4.1. Pour XP

C:\Documents and settings\Nom_d'utilisateur\Application data\OpenOffice.org2\user\template

COptions - OpenOffice.org - Chemins

Bl

HEHEHEH

Cpendffice.org
Données didentité
Général
Mémaire vive
affichage
Impression
Chemins
Couleurs
Polices
SEcurité
Apparence
Accessibilikd
Java
Mise 3 jour en ligne

Chargement/enregistrement

Paramétres linguistiques
Cpendffice.org Writer

Cpendffice.org Writerweb

OpeniCffice org Base
Diagrammes
Inkternet

Chemins utilisés par Opendffice.org

Type |Chemin
AutoCorrection ChDocuments and Sekbings s Application DatalOpenCFFi
AutoTexte ChDocuments and Sekbings s | Application DatalOpenCFFi
Fichiers termporaires CADOCUME s 1, s L O AL S 1) Temp
Gallery CADocuments and Sektings, s 4pplication Datalopeniffi
Images CADocuments and Sektings, s 4pplication Datalopeniffi
Mes documents Z\Documents and Settings! \Mes documents
Modeles CitDocuments and Settings! ======'Application DatalOoendif:
Sauvegardes CDocuments and Sektings, st Application DatalOpenoffi
< ¥
[ Par défaut ] [ Editer. .. ]
[ Ok ] [ Annuler ] [ Aide l [ Précédent
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12.4.2. pour VISTA

C:\Users\Nom_d'utilisateur\AppData\OpenOffice.org2\user\template

Options - OpenOffice.org - Chemins

B OpenOffice.org
Données d'identité
Général
Meémuoire vive
Affichage

ImEressinn

Couleurs

Polices

Sécurité

Apparence

Accessibilité

Java

Mise & jour en ligne
Chargement/enregistrement
Paramétres linguistiques
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Diagrarmmes
Internet

HEHEEHER

Chemins utilisés par OpenOffice.org

Type [Chemin

AutoCerrection Ch\Users!, s’ AppData Reaming OpenOffice.org2iusere
AutoTexte ChUsers), ' A nnData Roaming OpenOffice.org2iuser:
Fichiers temporaires Ch\Users! mem' AppDatatLocal\ Temp

Gallery ChUsers), mmm AnpDatal Roamingt OpenOffice.orgiuserc
Images i\ Users!, st AppDatat Roeamingh OpenOffice.org2iuserc

C\Users!, s\ Documents
Ch\Users\, ‘\AppData\Roaming\OpenOffice.org

Mes documents

Sauvegardes Ch\Users), mmm\ AppDatat Roaming OpenOffice.org2iusenk
< | il b
[ Par défaut ] ’ Editer... l

[ oK || Annder || Aide || Précédent |

12.4.3. Dossiers cachés dans Windows

Attention : Application data et AppData sont des dossiers cachés.

Pour accéder au Dossier personnel ou Profile, Openffice.org?2, il faut procéder a un
décochage de cases dans les Propriétés des Dossiers

1.pour XP

Menu : Outils > Options des dossiers... >

On accede également par le

Menu Démarrer > Panneau de Configuration > Option des dossiers >

5
Cptions des
dossiers

Ou a partir de n'importe quel dossier de Windows ouvert : Clic sur Option des dossiers

) Dossier quelcongue

Connecter un leckeur résgan..,,
Déconnecter un leckewr réseal, ..
Synchroniser, ..

Options des dossiers. .. ['\}

Fichier Edtion  Affichage  Outls
- </
2.Vista :

-Io|x
l!f

.v' £ n :J
Ou Clic sur cette icone

[E- X

Pour y accéder :
a partir de n'importe quel

dossier de Windows ouvert :

Onglet Organiser >
Options des dossiers et de

recherche >

' ',_"‘\ ) - 1
» Dassier quelconque ~ | 43 | | Rechercher ja.

L

i= Affichages -

Organiser =
y

Date de modificati.. Typ

Le sier est vide.

Dérouler le menu pour obtenir
Options des dossiers et de recherche

Dossiers ng i ¥
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Ou
Menu : Outils > Options des dossiers... >

On accede également par le
Menu : Démarrer > ..Panneau de Configuration > Option des dossiers > Options des dossiers
Aussi bien pour XP que pour Vista,

On retrouve la méme boite de dialogue Option des dossiers
(c'est la méme boite que I'on obtient directement avec le Panneau de configuration)

>0Onglet Affichage

Options des dossiers @

Affichage |Rechercher

Affichage des dossiers
Wous pouvez appliquer le type d'affichage (les détails ou les icénes, par
[z2= exemple) que vous utilisez pour ce dossier 3 tous les dossiers de ce type.

[oC

l Appliquer aux dossiers ] l Réinitialiser les dossiers

Paramétres avancés:

Fichiers et dossiers -
Afficher l'icdne des fichiers sur les miniatures

Afficher la légende des dossiers et des éléments du Bureau

[] Aficher le chemin complet dans la barre de titre (vue Classique uniquement)

Afficher les dossiers et les fichiers NTFS chiffrés ou compressés en couleur

Afficher les gestionnaires d'apercu dans le volet de visualisation

Afficher les informations concernant Ia taille des fichiers dans les info-bulles du dossier
Afficher les lettres de lecteur

Affichel unesue-swrpte-sas-cassicrs dans le volet de navigation

T Fichiers et dossiers cachés

< (@) Afficher les fichiers et dossiers cachés

() Ne pas afficher les fichiers et dossiers ¢ =

l Parameétres par défaut ]

1

l OK H Annuler ] Appliquer

Dans le cadre Parametres avancés > Fichiers et dossiers cachés :
Cocher Afficher les fichiers et dossiers cachés.

Avant de valider sur le bouton Appliquer, profitez-en pour décocher ce qui n'est pas fait par
défaut par Windows, ce qui me semble étre une aberration aussi bien de I'utilité que de
la sécurité , I'affichage des extensions. 5e et 6e ligne en dessous :

Fichiers et dossiers cachés
(@) Afficher les fichiers et dossiers cachés

() Ne pas afficher les fichiers et dossiers cachés
Lors de |a saisie en mode d'affichage Liste

() Effactuer la saisia automatiquement dans la zone Rechercher
&

(@) SélactienmertetmmeT T COTTE S roTTeharrrt=sr=t
Cﬂ—a_squer les extensions des fichiers dont le type est connu
[] Masquer les fichiers protégés du systéme d'exploitation (rec

Qﬁmandé
m,; las naramatras d'affichage de chaque desedes

Extension : les 3 lettres qui suivent le nom d'un fichier et qui représente son format, le type
du fichier ou du programme qui I'a créé. .

Pour OOO : .odt pour le traitement de texte, .ott, pour les Modeles (T comme template).
Pour Ms Office, .doc, et .docx pour Office2007,
Pdf pour Portable Document Format ou les extensions des images , jpg, png, .eps, etc.

1
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12.4.4. Pour Linux

/home/Utilisateur/.Openoffice.org2/user/template.

.Openoffice.org2 est un répertoire caché comme l'indigque le point devant son nom.
Il suffit d'aller dans le Navigateur de dossier préféré /home/utilisateur
Menu : Affichage et cocher Afficher les fichiers cachés ou Ctrl + H pour Gnome

‘™ oOptions - OpenOffice.org - Chemins x

B OpenOffice.org

Données 4 identité Chemins utilisés par OpenOffice.org

ﬁe_nergl ) Type |Chemin
Aﬁ?gﬁér;e"we AutoCorrection [Nom e/ m— . openoffice.org/user/autocorr
ImiBression AutoTexte [hom e/ e openoffice.org2/user/autotext
Fichiers temporaires [T e, e—

Couleurs Gallery [home/ e openoffice.org2fuser/gallery
Polices Images [home/ ee——.openoffice.org2fuser/gallery
SeCurite Mes documents [Home! e—
Apparence Modeles [Nom e s openoffice.org2/user/template
Accessibilite Sauvegardes [home; e openoffice.org2fuser/backup
Java
Mise a jour en ligne

Chargement/enregistrement

Parametres linguistiques

OpenOffice.org Writer

OpenOffice.org WriterWeb

OpenOffice.org Base

Diagrammes o (412

Internet

( oK || Annuer || Aide || Pprécedent |

12.4.5. Pour Mac OS X

/Users/Utilisateur/Library/Application Support/Openoffice.org2/user/template

r
OO0 %| Options - OpenOffice.org - Chemins

=l Gpegmgifﬁdentité Chemins utilisés par OpenOffice.org
General Type |Chemin
""ﬁﬂ‘ﬁ”ﬁ VIve AutoCorrection JUsers, | ibrary/Application Support/OpenOffice.org? us
’Ig‘ Ichage AutoTexte JUsers, s Library/ Application Support/OpenOffice.org2 fus
E%“" Fichiers temporaire  fvar/folders/ YD/ ¥YDisirroCYaHO-geGCtrkv+ +++TU/-Tmp-/
Coul GCallery JUSETS, e (| jbra ry/ Application Support/OpenOffice.org2 fus

u'l'? EUTS Images JUSErS | s Library/ Application Support/OpenOffice.org2 fus
Eglce_sf Mes documents JUSETS e—
A curite Modéles JUSETS, e [ Libra ry/ Application Support/OpenOffice.org2 )/ us
Pparence Sauvegardes JUSETS | s  Libra ry/ Application SupportOpenOffice.org2 fus

Accessibilité
Java

Chargement /enregistrement

Parameétres linguistiques

OpenOffice.org Writer

OpenOffice.org Writer/Web

OpenOffice.org Base

Diagrammes

Internet ﬂ

oK Annuler | Aide | Précedent |

12.5. Sauvegarde des modeles

12.5.1. Profile ou dossier personnel

Vos modeles se trouvant dans le dossier Template de votre profil, vous pouvez en faire une
sauvegarde : copier le profil en entier dans vos dossiers de sauvegarde.

S'il n'est pas indispensable de faire une copie du profil en installant une nouvelle version de
000 de méme premier chiffre, I'installateur en tenant compte pour les préférences sans
les modifier, (exemple : Installations successives de 2.0, 2.0.1, 2.2, 2.3.0, 2.3.1, 2.4.0)

pour la future 3.0, il sera préférable de faire une copie de ce profil...
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12.5.2. Ajouts personnels au niveau du programme

Si vous avez ajoutés et mis a disposition de tous les utilisateurs des Dictionnaires, des
Catégories de Modeles en tout genre, des Images, des Polices etc. en dehors de votre
profil, ces ajouts se trouvent avec les dossiers natifs de I'application.

Si vous désirez en faire une sauvegarde, pour l'instant indispensable lors de l'installation de
toute nouvelle version, quel que soit son rang,
Copiez et collez dans votre dossier de sauvegarde le dossier share de

Pour XP :
C:\ Programs Files\OpenOffice.org2.x\ share

Pour Vista :
C:\Programmes\Openoffice.org2.x\share

Pour I'officielle sur Ubuntu :
/opt/openoffice/org2.x/share

ou les seuls répertoires que vous aviez modifiés ( template, fonts, dict,...)

Vous copierez les fichiers que vous aviez rajoutés dans le dossier share du programme créé
par la nouvelle installation.

12.6. Choix d'un dossier pour les modeles

Menu : Outils > Options... > OpenOffice.org > Chemins >
pour ouvrir la Boite de dialogue Options-OpenOffice.org-Chemins

Options - OpenOffice.org - Chemins @

B OpenOffice.org

Dennées d'identite Chemins utilisés par OpenOffice.org

Général Type | Chemin
Meémeire vive AutoCarrection ChUsers), mmm' ApnDatat Roaming OpenOffice.orgiuser:
AffiCHESIE AutoTexte C:\Users!, memm', AppDiatat Roaming OpenOffice.org2iuser:
ImEFEESIDH Fichiers temporaires ChUsers), " AnnDatat Local\ Temp

E Gallery C:hUsers!, me' AppDataiRoeamingh OpenOffice.org2iuseric
CDL_I|EUTS Irnages ChUsers), " A nnData Reaming OpenOffice.org2iuserc
PD"‘?S Mes documents C\Users!, mmmmm\Documents
Sécurité CUsersy, ‘AppData\Roaming OpenOffice.org
Apparence Sauvegardes Ch\Users), mmm\ AppDatatReamingt OpenOffice.org2iusenk
Accessibilité
Java

Mise & jour en ligne
Chargement/enregistrement
Paramétres linguistiques
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Diagrammes 4 11 3
Internet

HEHEEHEEHE

[ Par défaut I Editer.. |

[ 0K || Annuer || side || Precédent |

dans le cadre Chemins utilisés par OpenOffice.org : sélectionner « Modeles »

Bouton Editer... > Modifier les chemins : Modéles @
. . e | |Li5te des chemins | Ajouter...
Boite de dlalogue' Modifier les 0 Ch\Users\— ‘\AppData\Roaming\OpenOffice.org2\useritemplate
chemins:Modeéles 7 Ch\Users\Public\template
@ \\ORDIBUREAU\SharedDocs\template
Bouton Ajouter... permet de (s
sélectionner un dossier sur o=
Ilordinateur ISTE dE: CNEMINE __

@quez le chemin par défaut des nouveaux fichiers,

oK || Annuler | | ide
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Par exemple :
choix d' un dossier partagé : « Public » de I'environnement Vista

choix du dossier ShareDocs d'un réseau LAN

Maodifier les chemins : Modéles @

| |Li5te des chemins | Ajouter...

o CUsers\—\AppData\Roaming\ OpenOffice.org2\useritemplate
C:\Users\Public\template
@ \\ORDIBUREAU\SharedDocs\template

Liste des chemins

—

@quez le chemin par défaut des nouveaux fichiers,

—

[ oK || Annuler | | Aide

Il faut cocher un chemin par défaut parmi les chemins crées.
Valider par OK

0OO0o va bien chercher le dossier ou il est indiqué.

12.7. Imprimer les styles d'un document

Ouvrir le fichier dont vous souhaitez imprimer les styles.

Ouvrir la fenétre Gestion des modéles de document.
Menu : Fichier > Modéles de documents.>.Gérer...

Double-cliquer sur le fichier pour faire apparaitre Styles

Gestion des modeéles de document 351
= Exercice_Mumérotation2 . L._:E; Exercice_Mumérotationz Fermer ‘
2] Shyles |=] Sans noml
|1.] Standard ] Shyles L
|1 Titre [1.) Standard " Imprimer
= ] - j I
'LJ MDnT!trE w MOnToS Paramétres de limprimante. ..
[11.] ManTitre 1 [ Standard
[ﬂJ ManTitre2 =] TutoCréer ses styles1l
[11.] ManTitre3
[1.] ManTitre4
%) standard
| oy
=| Sans noml
By TukoiZré kyvlesll
|=] TukoCréer ses styles
[ Carnet d'adresses. .. ‘
Dacuments | Documents | Eichier. .. ‘

Cliguer sur Commandes (ou un Clic droit sur Styles ).
Dans le menu déroulant ( ou contextuel):

Paramétres de I'imprimante ouvre la fenétre des réglages du choix de I'imprimante et de ses
réglages avant impression

Imprimer permet I'impression des noms et des attributs des styles utilisés dans le fichier
sélectionné contenant Styles.
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