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Typographie

Nom d'une fenétre d'O0o0 ou boite de dialogue comme Style de page: Standard.
Icones Bouton comme OK ou Fermer.

Onglet sous une fenétre comme Gérer ou Arriere-plan.

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

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

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

Lorsqgu'il risque d'avoir une confusion , un style bien déterminé est souligné : Standard et
Premiere page sont des styles natifs d'OOo, Ma page est un titre personnalisé.
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1. Les outils

1.1. Le Navigateur

Le Navigateur permet de bien se repérer dans ce

tutoriel de plus de 40 pages.

Fichier Ediber Afficher Insérer Format Tableau  Qutils  Fenétre  fide
12 B2ESR V= G-

Ea

B 2 H

Icone
Navigateur &

T —

i~ Mo EET 9

di.', ®

Yy

&

Chaque titre affiché dans le navigateur est un hyperlien « normal »: un double-clic renvoie la

page du chapitre correspondant.

Le Navigateur ( F5)
est une fenétre flottante.

Fenétre flottante/Ancrée

Pour détacher la fenétre, il suffit de
sélectionner sa plage de Boutons et |a

Aide: Si le , ; .
navigateur : deplacer' par un cliquer-glisser vers la zone
n'apparalt qu'avec '+ @ - EHHH |6 :l o @= el
I 7 ECNEENEERE T , .
zi 5 tzgse de L d ;EI ¢ | B S Pour I'ancrer, cliquer sa Barre de Titre et
cliquer sur cette u glisser vers le bord droit de la zone de
icéne = |fficherjmasquer la zane deliste|  travail. Lorsque le curseur fléche arrive sur

I'ascenseur une bordure grisée apparait
indiquant la bonne position atteinte. (Pour
le bord gauche, juste a gauche de la regle)

Fenétre active Ascenseur Bordure grisée

Si le navigateur

n'affiche pas tous :

les objets oul Si 2 O -F AR )1 :|

vous ne voulez e .

que les Titres, : : ¢ BEEE Navigateur % x|}

cliquez sur cette = i¥res T - = _u

icéne. > }f{g’t&d.ﬁffichage du u:u:untenu| I_I O-HHY |1 IJ /é wli= =

— Curseur fleche

1.2. Affichage des caractéeres non imprimables.

Nous avons besoin de faire apparaitre les délimitations du texte ainsi que les Marques de
paragraphes 9 des Caractéres non imprimables.

On y accede par Menu > Affichage >

Délimitation du texte a cocher

Caractéres non imprimables  a cocher ou le raccourcis clavier Crtl+ F10

Ou avec la barre de menu.

1

Cocher le bouton
Afficher/Masquer les caracteres non
imprimables
dans la barre « Normal »

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
E-c2Ha #H B8R V= & - &
dndd ¥ | | Bitstream Vera Sans 11 I

-
E

B
il

B~
5

64 @

Standard

L]

-

1]
i
i
1]
-

T

-d
Fon
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1.3. Affichage des Styles. Le styliste. F11

Fichier Edition Affichage Inse

2 H =

= S

Standard

by

o

<+ Barre de Menu

<+ Barre dite « Normal »
<+ Barre de « Formatage »

+« Régle

Aide: Si l'une des
barres a disparu :
Menu Affichage>
cocher Regle
>Barre d' Outils>
Cocher Formatage
ou Normal...

L'icone-bouton du « Styliste » se trouve a gauche a co6té du Champ « Appliquer le
style » de la barre de formatage et s'appelle Styles et formatage.

Son raccourci clavier est F11

1.4. Affichage des Sauts de page

L'insertion d'une nouvelle page se fait
soit avec le raccourci clavier Ctrl + Entrée,

soit avec celui qui sera utilisé ici par Menu > Insertion > Saut manuel...

Dans les 2 cas, la nouvelle page est créée, mais munissez-vous d'une loupe pour tenter
d'apercevoir la marque de saut de page qui est un ( trop ) fin trait bleu situé en
haut de la page et qui se confond avec le trait de délimitation du texte par défaut.

( On est trés loin du texte « Saut de page » de MSWord®)

Pour changer cette couleur de délimitation et /ou celle du trait indicateur de Saut :
Menu > Outils > Options... > +OpenOffice.org > Apparence >

dans le champ des Couleurs personnalisées
© sous Général : choisir une couleur de Délimitation du texte ici Vert pale a la place de
Automatique et le son triste gris,

Options - Open(ffice.org - Apparence K|
B OpenOffice.arg
Données didentits Jeu de coueurs
it leu Cpenicffice.org - Erwegistrer... |
Mémoire vive .
Affichage '
lrgression Couleurs personnalisées
Cheming A... |Elément de finterface utilisateur |Paramétre de couleur |Apercu |
Couleurs Général
Polices )
Shourké frrigre-plan des documents [ aukomatio. = :l
Apparende — —
Accessiile I Délmitations du texte [ vert -
Acck | etpie x| [ ]
E Chargementenregistrement Arrigre-plan de lapplication [ auke
E Paramétres linguistiques
B OpenOffics, ong Writer ¥ Bordures des objets o
E  OpenOffice.org WriterWeb
B Operdffice.org Base [ Bordures des tablsaux O Choisi ]
E Diagrammes Couleur de polics SIPLIS
B Internet E couleur de
[ Ligns non vistés O délimitation
R TP — -
ok I Annuler Alde | Précédent |

® un peu plus loin avec I'ascenseur, sous I'élément Document texte
choisir une couleur de Sauts de page et de colonne plus percutante !

Sauts de page et de colonne

B Rouge clairj -
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1.5. Importance des Styles de page

Pour mettre en page un document, en ouvrant pour la premiere fois OOo et venant de
MSWord®, vous avez été étonné(e) d'étre obligé(e) d'aller en Menu > Format > Page...

Pour étre efficace avec OOo Writer, il faut penser 000, car OOo utilise les Styles de page dont

I'équivalent n'existe pas dans MSWord® pour gérer la mise en page d'un document, tout
en proposant aussi les « Sections »

On peut créer autant de styles de page que I'on veut
— Page de garde, Pages réservées aux Tables de matieres, Page réservée a la
Bibliographie, Pages au format Portait ou Pages au format Paysage, Pages filigranées
— et les utiliser dans le méme document .

Toute modification effectuée par Menu > Format > Page... modifie le style de la page

Ceci a la différence des Styles de caractere et des Styles de paragraphe ou une
modification par le Menu > Format > Caractéres... ou Paragraphe... ne fait qu'ajouter des
formats supplémentaires a la partie sélectionnée sans modifier le style qui lui est
appliqué.

Au passage, les Styles de caracteres sont des outils remarquables permettant d'attribuer
un format complexe a un mot par un simple d'un double-clic, en ayant pris une minute, une
fois pour toute, pour créer son style de caracteres personnalisé correspondant ! C'est le cas

pour ce tutoriel ou toute la typographie est réalisée avec des Styles de caracteres
personnalisés.

Il est préférable de créer ses propres Styles de page personnalisés, plus encore que
pour les Styles de Titre ou les Styles de caracteres.
Pour les styles de Pages, I'option « lié a » n'est pas active ce qui évite qu'ils soient reliés
aux styles natifs. Cela évite bien des déboires surtout si plusieurs personnes manipulent
le programme.

Le style de page Standard est appliqué par défaut. Il est employé dans ce tutoriel comme
point de départ. Il est recommandé ensuite d'utiliser un style personnalisé qui sera créé
comme Ma page ou Mon Standard.

1.6. Barre d'état : Style de page actif. : a retenir

Pour connaitre le style de page appliqué ( style actif ),
la barre d' Etat, au bas de la fenétre de travail, est I'outil de référence.

L..]...Z...]...2...3...‘...é...ﬁ...?...a...g...lﬂ...lla-.. -

- a L & a L F

wn
i~

Le-curseur-clignote sur cette pagef
Délimitation du
texte, couleur
modifiée

RTINS

Dans le 2e onglet a gauche de la &
4 : . ™
Barre d'état, i —
o Sautdepage: |
Indication du Style couleur modifiée

actif de la page

Un double-clic affiche la boite de -
dialogue W (2)
Style de page: xxxx i %
des parametres du Style actif. ‘ i )

Pagel /12 Premiere page lgﬂ%d rlef. STD | -

Un clic droit affiche un menu
contextuel qui permet d'y
sélectionner un autre style

Page gau
Page droite

Un clic droit affiche
un menu contextuel

Un doubleclic
affiche 1a fenétre

Enveloppe ui permet d
des paramétres Index sglegtionner l}:'l
du Style actif. HTML autre style

Mote de bas de page
Mote de fin
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1.7. Styles et formatage ou Styliste F11
Rappel

1.7.1. La fenétre Styles et Formatage

comprend 3 parties

0 Une plage de boutons

Styles et formatage x|
a1 =1 =T e
Alinéa

alinéa négatif
Confronkation
Corps de texte
Forrmule finale
Make en margg
Retrait du carp 9
Signature

Standard Une zone de

Titre H

Tifre 1 liste des Styles
Titre 10
Titre 2 et son
Titre 3
Titre 4 ascenseur

Titre 5
Titre & ﬂ

Automatique j

] I

© une liste déroulante
pour le choix de la
catégorie de styles

Styles et formatage est accessible aussi par
Menu >Format ou le raccourci F11

Le bouton La verseuse recopie le style sélectionné
& —un clic sur un seul paragraphe.
— un double-clic sur plusieurs paragraphes
- recliquer sur le bouton pour arréter la copie.

Le dernier bouton a droite ...

w2 O B [

- alinga

"':"_""I'JNnuveau style & partir de la sélectiu:un|
Bibliooreprme [

i

Nouveau style a partir de la sélection

A mémoriser :

La plage des boutons

Styles et formatage x|
-
=

Bouton Styles de paragraphe

Styles et formatage Ed
w3 O -
Lien Irit ﬂ
umé

Rliirad

Bouton Styles de caracteres

Styles et formatage x|

Cadre
Etiquettes

=t PP

Bouton Styles de cadre

Styles et formatage x|
[nJ [A) [C]

Enveiuppe
HTML

5
Styles de page|
Bouton Styles de page

Styles et formatage x|
[vd (&) O] =4
Murmérakation 1 h

Stvles de liske

Mumeérotation 2
Bouton Styles de liste

[1)j[a) ) ) [E
Alinéa

| Alinéa négatif
Bibliographie 1

Maode Remplir touk

et son menu contextuel
Styles et formatage x|

& D EE o

Mouveau stvle & partir de la sélection E‘:

Actualiser e skyle

Charger les styles. ..

Le bouton de Style de Page est la 4e icone du styliste F11
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2. Appliquer un style de page

Pour appliquer le tutoriel sereinement : Ouvrez un nouveau Document texte,
enregistrez le par Enregistrez sous... Nommez le Travail_Style_Page pour vos essais.

Créez des pages en tapant autant de fois la touche Entrée

ou Ctrl + Entrée qui provoque un saut de page,

ou collez-y des paragraphes a répétition.

Le travail sur un document vide peut préter parfois a confusion.

Le style de page Standard est appliqué par défaut.
0OO0o propose également le style Premiéere page.

Ces deux styles natifs sont employés pour débuter le tutoriel.

Les deux méthodes suivantes sont utilisables pour tout style de page.
2.1. Utiliser la barre d'état : a retenir

Placer votre curseur sur la premiere page de votre document.

Le style actif Standard est affiché dans la barre | |

d'état :

. ] . . Page1/1 Standard 100%: | TS |
Un clic droit affiche un menu contextuel qui permet k Standard

de sélectionner le style désiré Premiere page. Premisre page
Un seul clic sur celui-ci (Premiéere page) suffit. Page gauche

2.2. Utiliser la Fenétre Styles et formatage

O Faire apparaitre la fenétre Styles et formatage en cliquant sur M ou F11.

@® Cliquer sur la 4¢ icbne Style de page pour faire apparaitre la liste des Styles de page.

La fenétre Styles et formatage, (F11)
4éme icone : Style de page

Styles et formatage x| Nouveau style
[vJ (&) [ =) @ B a partir de la
S

Erveloppe sélection
HTML
Index
. hoke de bas de page
Double-clic Note de Fin
sur le Style Pane droite
désiré Page gauche
Page gauche ;E:Ln;r;page < | Le style actif
Premicre Dage: | par défaut
/IJ Liste déroulante

Tous les styles ZI] ] daffichage des Styles

© Double clic sur le nouveau style désiré [Premiére page] pour attribuer ce style a la page.
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3. Editer la fenétre des paramétres du Style actif

Pour faire apparaitre la fenétre des parametres du Style actif :

Méthode 1 : Double-clic sur le style actif indiqué Par défaut
dans la barre d' Etat -
A Folice r
_n Taille v
Méthode 2 : Menu > Format > Page ... Style ,
Alignement v
Méthode 3 : En cliquant droit dans la page, Interligre .
vous obtenez le menu contextuel des options A, Caracts
. . arackeres,..
Choisir Page...
Ml Paragraphe...
Page...
Le titre de la fenétre des parametres du Style de page :J, Puces/numérotation. .. k
actif comporte le nom du style : Casse/Caractires i

Style de page: Premiere page Editer le style de paragraphe. ..

E_é Coller

Cette fenétre s'affiche ainsi avec ses 8 onglets

Style de page: Premiére page ﬂ
Gérer |P'a-;|e | arrigre-plan | En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Moke de bas de page |
T Premiére page

Skyle de suite Standard

L e Lo

Stvles personnalisés

Cankient

Largeur ; 21,0cm, Hauteur fixe § 29, 7cm + Du haut 2,0cm, Du bas 2,0cm + Enchainements de
gauche & droite (horizontal) + Description de la page : Arabe, PortraitPage de gauche +

Standard + Pas de contrdle de repérage .

Champ : Les caractéristiques du Style y sont
indiquées . Ce style ne contient ni En-téte ni Pied de page.
Il est identique au Style de page Standard natif.

Ik | annuler fide R&tablir

Vous ne pouvez ni supprimer ni renommer ce style natif :
seules les valeurs des attributs sont modifiables.

On peut le modifier afin de créer un style personnalisé a partir de ce méme style natif, puis le
Rétablir dans ses réglages d'origine ce qui est fort utile.

Cependant, si vous manipulez de nombreux documents de conceptions différentes, vous
gagnerez en efficacité en créant vos styles personnalisés puis en créant des modeles de
documents.

Créons un style personnalisé de page, par exemple : « Ma premiere page »
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4. Créer un style de page a partir d'un style existant

Deux méthodes, toutes les deux a partir de la fenétre Styles et formatage
4.0.1. Créer style : Méthode 1, a partir de la liste des styles

C'est la méthode réfléchie, qui suppose une analyse préalable des besoins, tout en
gardant la possibilité d'évoluer. Elle permet d'éviter de toucher aux styles natifs.

O Cliquer droit sur un des styles de la zone de liste, Page gauche
Standard. Premiére page Premiere page
a ’ pag Standard Mouwead, .,
® Choisir dans le menu contextuel Nouveau.... Muodifist ... k

La fenétre ( ou Boite de dialogue) Style de page s'affiche.....

Style de page ﬂ

Gérer |F‘age | Arrigre-plan | En-téke | Pied de page | Bordure | Colonnes | Moke de bas de page |

Mo sans normi| <ﬁ © Taper le nom

Style de suite Sans noml A j
Cakégotie Skyles personnalisés ﬂ
Zonkient 9
Largeur : 21,0cm, Haukeur fixe : 29,7cm + Du haut 2,0 Par sa liste déroulante,
gauche & droite (horizontal) + Description de |a page : 4 choisir un

de contrdle de repérage

Standard
pour l'instant

O | Annuler Aide R.etablir

Sous l'onglet Gérer
© En face de Nom, remplacer Sans nom1 par Ma premiére page

® Par la liste déroulante du champ en face de Style de suite, sélectionner le style de page
Standard pour l'instant.

En parcourant les autres onglets, vous pourrez modifier les attributs de style de page,
c'est ce qui sera étudié au chapitre 5. En attendant...

© Cliquer sur le bouton OK, vous vous retrouvez sur votre page.
® Pour appliquer ce style, double clic sur le style personnalisé Ma premiére page .

= Le style de page Ma premiére page s'est affiché dans la barre d' Etat, un double-clic
dessus ouvre la fenétre Style de page: Ma premiére page .

Pour supprimer ce style personnalisé
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4.0.2. Créer style : Méthode 2, a partir du bouton nouveau style

Cette méthode est plus intuitive, car elle peut partir d'une page déja travaillée et
modifiée, ce qui parait a priori plus simple, tout dépendant de la complexité du document

a créer.
A partir du Bouton
Nouveau style a partir de la sélection

et de son menu déroulant

Styles et formatage

[ & G[EH)E
Nouveau style a partir de la sélectien

Styles et formatage =]

W & G[EH)E & [f
% Actualiser le style
tion

Standr— : - -
MNouveau style a partir de la sélec Charger les styles...
= i

O Choisir Nouveau style a partir de [Création dun style X
la sélection du menu déroulant
Nom du style
Une petite boite de dialogue . | ot ‘
i 0 ) Ma premiére pagel L=
Création d'un style s'ouvre : =
Annuler ‘
® Dans le champ de Nom du style, taper Ma premiére page
© C“quer sur OK. Styles et formatage =]
Vous avez créé un nouveau style, mais I'ancien style reste B B OEE Oy ) -
appliqué ( ici Premiere page) <tandard n
® Double clic sur le style Ma premiére page qui vient de a premiére page  p E‘
prendre sa place dans la liste de Styles et formatage. Premiére page by b
‘) e Page gauche
= Le style de page Ma premiere page s'affiche dans la barre Page gmite
d' Etat
| .|| 1 I |Hiérarchie EI
Page 1|2 Ma premiére page 100%:

© Double-clic dessus, la fenétre Style de page: Ma premiére page s'ouvre.

Style de page: Ma premiére page ﬂ
Gérer |Page| arrigre-plan | En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Note de bas de page |

[om Ma pramiére page
Style de sute Mapremerepage ... -
Mobe de bas de page
Mobe de fin
Page droite
Catégorie Page gauche
Premitre b
Content andurd
Largewr : 21,0cm, Hauteur Fixe @ 29,7cm :l:"" bias Z,0cm + Enchanemants de
gauche & droite (horizantal) + - itPage de galiche +

Standard + Pas de controle de reparage

(6]

Par la liste déroulante de Style de suite,
choisir le style Standard pour l'instant

Qi I Anruer | Aude Rétabir |

O Par la liste déroulante de Style de suite, sélectionner le style de page Standard

@ Valider par le bouton OK.
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4.0.3. Suppression d'un style personnalisé.

Pour supprimer un style personnalisé,

. . . n Styles et formatage @
le sélectionner dans la liste de la fenétre ty_ — E_ .
Styles et formatage, A 1A L[5S & -
. . N . Standard -
Clic droit sur le style a supprimer. Ma premiére page :
Dans le menu contextuel, choisir Supprimer. Premiére page Nouveau...

. . . Page gauche ifi
L'avertissement suivant s'affiche page 3mite LR
g Supprimer...
OpenOffice.org 2.3 @ ‘Hiérarchie

@ Voulez-vous vraiment supprimer le modéle Ma premiére page ?

] Répondre par le bouton Oui ou Non

Retour pour appliquer la méthode 2

5. Modification d'un style de page

Que se soit avec le style natif Premiere page ou votre style personnalisé Ma premiere
page ou tout autre style de page, la méthode de modification est identique, seuls
changent les objectifs que vous vous fixez.

Vous pouvez apporter les modifications directement dans la page en utilisant la barre
d'outils Formulaire ( I'ensemble des boutons) et / ou en utilisant la fenétre des parametres
du style.

5.1. Insertion directe d'une En-téte ou d'un Pied de page

Plusieurs méthodes pour insérer un pied de page : ici directement avec le menu

3 partir de Menu > Insérer Insérer  Format Tableau ©Qukls Eenékre  fide
. . . | Saut manuel. .. ‘ - i
Attention: pour I'En-téte et le Pied de page - s : [ B-¢ 0
de bien choisir sur quoi va porter les . | [1z =] 6 I
modifications : 4 98 Caractéres spéciaux... =
7 . ~ Marque de formatage bl Fop B9
Par exemple pour Insérer I'En-téte: i
« Tout » portera sur I'ensemble des pages du == Sectgn...
document, & Hyperlien
« Standard » appliquera I'En-téte sur le style En-téte v Tout
Standard, Pied de page Y standard
« Premiére page » ou « Ma premiere page » Mote de bas de page. .. Premigre page
sontllgs sjcyles sur lesquels porteront les gende, e
modifications. ¥ Repere detexte. ., |

Une fois insérés, I'En-téte et le Pied de page font partie intégrante de la page.

Ainsi tous les attributs peuvent y étre appliqués comme pour le Corps du texte soit I'un apres
I'autre soit en utilisant un style de paragraphe natif ou personnalisé.

Comme les différentes modifications sont inscrites directement dans le style de page choisi,
il est intéressant d'avoir un jeu de Styles de paragraphe a appliquer a I'En-téte ou au
Pied de page, ce qui se traduira par une rentabilité en temps importante.

L'autre méthode est de passer par le Style de page , donc par I'édition des Propriétés du
style : Sujet traité au Chapitre Onglet En-téte
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5.2. Exploration de la fenétre Style de page : xxxx

Rappel : Faire apparaitre la fenétre des parametres de Style de page

v Soit Cliquer droit sur le style Premiere page Fremisre pags:
ou Ma premiére page Standard Mouveau...
Choisir dans le menu contextuel Modifier Modifier. ..

v Soit Double-cliquer sur le Style actif de la barre d'Etat.
v' Soit Cliquer droit dans la page et choisir Page... dans le menu contextuel.

5.2.1. Onglet gérer : Role du Style de suite :

1.Une seule page du méme format

Si vous ne voulez qu'une seule « Premiere page », en face de Style de suite, laisser Standard
ou choisir avec le menu déroulant un autre style de page de votre choix.

Style de page: Ma premiére page ﬂ
Gérer |F‘age | Arrigre-plan | En-téte | Pied de page | Bordure | Zolonnes | Moke de bas de page |
[arn Ma premiére page
Stwle de suite Standard ﬂ

2.Plusieurs pages du méme format

Si par contre, vous voulez avoir trois ou quatre pages identiques au format choisi,
par exemple pour y placer votre trés longue « Table des matieres »,
alors, en face de Style de suite, choisissez le méme style de page

Style de page: Ma premiere page ﬂ
Gérer |Page | Arrigre-plan | En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Mote de bas de page |

Wi Ma premiére page

Style de suite Ma premiére page j
(ici_Ma premiéere page est suivie de Ma premiere page ).

Ce style de suite s'appliquera jusqu'a un Menu > Insérer > Saut de page manuel
dont le fonctionnement est illustré aux chapitres 6.2.5 et 7.

5.2.2. Onglet Page.

Style de page: Premiére page Vous le connaissez, il permet de régler :
I | Format de papier :
Gérer Page Arrigre-plan Format A4, A5 ...
Format de papier Largeur,
Farmat ...................................... El Hauteur, Marges
s Orientation : A gauche 200em 2
Largeur 21,00cm |5 )
= Portrait ou Paysage A drgite 200ecm 5
Hauteur 2970cm |5
QOrientation @ Portrait ainsi que Ies Marges En haut 2,00cm -
Paysage En bas 200cm 5

Paramétres de mise en page.

Les parametres de mise en page sont moins souvent employés mais s'appliquent pleinement
a la pagination donc aux styles de page :ils permettent de préciser si le formatage doit
s'appliquer a toutes les pages utilisant le style de page actif, ou seulement aux pages
paires ou aux pages impaires.
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Mise en page :

Paramétres de mise en page

Mise en page Fages de droite et de gauci -

Pages de droite et de gauche
Pages en vis-3-vis

Pages de droite

Page de gauche

Faormat

| Contrile de repérag

Droite et gauche : Applique les parametres de
formatage a la fois aux pages paires et
impaires

Vis-a-vis : Utilisez cette mise en page si vous
souhaitez relier les pages imprimées de votre
document comme vous le feriez pour un livre.
Les marges gauche et droite deviennent les
marges intérieure et extérieure du livre.

Uniquement a droite :Applique les parametres de formatage uniquement aux pages
impaires. La premiere page d'un document est automatiquement traitée en tant que

page impaire.

Uniquement a gauche : Applique les parametres uniquement aux pages paires.

Format : Sélectionnez le format de numérotation de page a utiliser pour le style de page actif.

Contréle de repérage :

Paramétres de mise en page

Aligne le texte avec le style de page sélectionné sur
une grille de page verticale. L'espacement de
la grille est défini par le style de référence.

Mise en page Pages de droite et de gaucl j Style de paragraphe de référence
Farmat 1,2,3 .. | Sélectionnez le style de paragraphe a utiliser
. . comme référence pour l'alignement du texte
v Contrdle de repérage , . ,
avec le style de page sélectionné.
Style de paragraphe référence . Lo,
La hauteur des caracteres spécifiée dans le style de
Corps de texte ﬂ

5.2.3. Onglet Arriere-plan

référence définit I'espacement de la grille de
page verticale.

Grand classique pour le choix de la couleur d'arriere plan,

Il permet I'emploi plus particulier d'une image ou d'un filigrane :en arriere plan en choisissant
Image par la liste déroulante en face de Type, a la la place de Couleur .( Voir section 7)

Style de page: Ma premiére page

GErEr | Page Arriére-plan |En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Mote de bas de page |

[

Type Cauleur
Couleur d'arrigre-plan

Sans remplissage

L

NEEEENN
B ETEEN

s

Jaune péle

Annuler Aide

o |

Retablir

Retour au Sommaire



5.2.4. Onglet En-téte

Cochez la case Activer I'en-téte si vous désirez en avoir une.
C'est la méthode signalée au chapitre 5,1 Insertion directe d'une En-téte ou d'un Pied de page

Cochez Contenu identique gauche/droite pour avoir la méme présentation sur la page de

droite et celle de gauche.

Style de page: Ma premiere page

Gérer | Page | Arrigre-plan  En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Mote de bas de page |

En-téte
v Activer ['en-téke

v Contenu identique gauchedroite

Marge gauche

Marge droite

Espacement

| Utilisation de 'espacement dynamique

Haukewur

v Adaptation dynarnique de la haukeur

|

0,00cm <
0,00cm <
0,50cm <
0,50cm <

Permet d'accéder a la fenétre
Bordure /Arriére-plan

(04 Annuler Aide R.&tablir

Marge gauche et Marge droite permettent de régler I'en-téte en retrait ou en débord.

Espacement correspond a l'espace entre I'en-téte et le début du texte principal.
Cocher la case Utilisation de I'espacement dynamique le fera automatiquement.

Hauteur est celle de I'en-téte, cocher la case Adaptation dynamique a la hauteur réglera
celle-ci a la dimension du texte de I'en-téte.

5.2.5. Onglet Pied de page

Cochez la case Activer le pied de page si vous souhaitez en avoir un.

C'est la méthode signalée au chapitre 5,1 Insertion directe d'une En-téte ou d'un Pied de page

Les attributs sont les mémes que pour I'En-téte

Style de page: Ma premiére page

|

Gérer | Page | Arrigre-plan | En-téte Pied de page |Eh:|r|:|ure | Colonnes | Mote de bas de page |

Pied de page
v ackiver |e pied de page:

v Contenu identique gauchedroite

Marge gauche

0,00cm

C'est généralement dans le Pied de page que se place la Numérotation des pages.
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5.2.6. Onglet Bordure

Style de page: Ma premiére page

GErer | Page | Arrigre-plan | En-téte | Pied de page Bordure |Cu:u||:unnes | Moke de bas de page |

Dispasition des lignes Ligrie
Par défaut Skyle
I - Aucunie) -
DeEfini par ['utilisateur 0,05 pt
0,50 pt
*: _________________________ ': - 1_,|:||:| I:It
2,50 pt
4,00 pk ﬂ
Couleur
™ 5un 3 4
Crnbre
Position Distance
] o ] e 018m

|

Espacement avec le contenu Penls_ez g
. . améliorer
Agauche (0,05 =) | | |3 lisibilité
A droite 0,05cm en
modifiant
En haut 0,05em [ ces valeurs
En bas 0,05cm = par defaut

v Synchroniser

Couleur

B sun 2

[

Si vous définissez vous méme la Disposition des lignes,
@ sélectionnez en cliquant I'endroit voulu dans le cadre Défini par I'utilisateur

® cliquez sur la taille dans Ligne > Style

©® sélectionnez la couleur grace au menu déroulant Couleur.

5.2.7. Onglet Colonne

Style de page: Ma premiére page
GErer | Page | Arrigre-plan | En-téte | Pied de page
DEfinitions

Colonnes

2 =

Largeur et espacement

Colanrne J J
Largeur a,47cm :l a,47cm :I :I
Espacernenkt 0,00crm il :l

[v Largeur automatique

Trait de separation

x|

| Eordure Colonnes | Moke de bas de page |

Par défaut : aucun trait de

—_— 1~ 7 -
Type : LORRE séparation
Hauteur 100%, = Trait de séparation
En haut J e Aucunie) -
Ik | annuler Aide | R&tablir |

Pourquoi pas une premiere page en deux colonnes, puisqu'il a en plus une option colonnes

inégales...

0OO0o se prend pour Scribus, la P.A.O. du Logic
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5.2.8. Onglet Note de bas de page

Style de page: Ma premiére page ﬂ

Gérer | Page | Arrigre-plan | En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes Mote de bas de page |

Section nokes de bas de page
" Haukeur maximale de la page

* Haukeur maximale de la noke 2, 00cm| :I
Espacement du kexte k 0, 10cm il

Trait de séparation
Position & gauche j
Ejaisseur 0,50 pk j
Longueur 25% :I
Espacement entre trait et texte 0,100cm :I

Une fois vos parametres définis, cliquez enfin sur le Bouton OK .

5.3. Création d'un style de page « Ma page »

Créer un style de page qui correspondra au role du style Standard natif et que vous
nommerez Ma page.

O Placez vous dans une page quelconque, la 2 par exemple.

® Cliquer droit sur un des styles de la zone de liste.  HMowveau... h
® Choisir dans le menu contextuel Nouveau.... Madifier...
Style de page ﬂ

Gérer |F'age | Arrigre-plan | En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Mote de bas de page |

M Ma page

Style de suite a page i 7
Ma page .
IMa premigre page %

Mote de bas de page

Cakégorie Mote de fin
. Page droite
Cantient Page gauche bl

Largeur : 21,0cm, Hauteur Fixe : 29,7cm + Du haut 2,0cm, Du bas 2,0cm + Enchainements de
gauche & draoite (hotizontal) + Description de la page : Arabe, PortraitPage de gauche + Pas
de contrdle de repérage

O Tapez Ma page dans le champ en face de Nom,
® Vous pouvez choisir dans la liste déroulante de Style de suite, Ma page

® Modifiez les parametres comme vous I'entendez, tout en gardant un ensemble cohérent
d'attributs pour une page personnelle mais simple.

@Cliquez sur le bouton OK pour valider vos parametres.

Vous aurez tout loisir de créer un style de page plus élaboré pour un document bien
particulier et de le nommer d'une maniere bien explicite.
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5.4. Création d'un style de page Paysage
5.4.1. Format A4

© Placez vous dans une page quelconque, la 3 par exemple.

® Cliguer droit sur un des styles de la zone de liste ' Mouveau. ., k

® Choisir dans le menu contextuel Nouveau.... Modifier. .

Style de page ﬂ

Gérer |F‘age | #wrigre-plan | En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Mote de bas de page |

Mom Pavsage

Stvle de suite Ma page -
Ma page .
Ma premiére page %

Moke de bas de page

Cakéqgorie Moke de fin -
) Page droike
Contient Page gauche il

Largeur ¢ 21,0cm, Haukeur fixe + 29, 7cm + Du haut 2,0cm, Du bas 2,0cm + Enchainements de
gauche & droite (horizontal) + Description de la page : Arabe, PortraitPage de gauche + Pas
de contrdle de repérage

O Taper Paysage dans le champ en face de Nom :
@ Choisir le Style de suite dans sa liste déroulante:

» Sivous voulez que cette page soit suivie de plusieurs pages du méme format
vous devez choisir le méme style : Paysage

» Si vous voulez que cette page soit unique et suivie d'un format différent,
vous devez choisir un autre style : Ma Page ou Standard

O Aller sous l'onglet Page et a c6té de Orientation cliquer |style de page

le bouton radio Paysage. - -
Gérer | Page |Arriére-plan |En-téte |Pied di

@ Modifiez les autres parametres comme vous l'entendez,

tout en gardant un ensemble cohérent d'attributs pour Format de papier

une page personnelle mais simple. Format A4 B
Vous pouvez également lui affecter une En-téte et un Pied

de page avec une numérotation. Largeur 29,70cm
® Cliquez sur le bouton OK pour valider vos parametres. Hauteur 21,00cm
Remarque: Orientation Portrait

Ici, nous nous trouvons dans le cas classique d'un format A4

5.4.2. Autre Format
Utilisation du format Utilisateur Gérer | Page Arriére-plan |En-téte |Pied de

Pour définir un format « paysage spécial », de paginations
bien particulieres, il suffit de définir un nouveau style :
en modifiant seulement la largeur et la longueur en Format i'&
inversant les valeurs...et garder l'orientation portrait.

Format de papier

L L ) ; Largeur 13,00cm =
On utilise alors le format Utilisateur de la liste déroulante
de Format Hauteur 9,00cm =
Toute la souplesse des styles de page apparait ainsi. Orientation @ Portrait
Paysage
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6. Insertion d'une page au format paysage dans un document en Portrait

La cerise sur le gateau d'0O0o0 .

O Créer d'abord un Style de page au format Paysage :

® Placez vous devant la derniere marque de paragraphe au bas de la feuille.
© Menu > Insérer > Saut manuel...

® Cochez le bouton radio Saut de page;

© Dans le menu déroulant de Style faire apparaitre le style qui doit suivre : Paysage

Insérer un saut

|

Twpe T |
" Renvai 4 la ligne
" Saut de colonne fnruler |
* Saut de page _
Styls fide |
Paysage

A

[ Modifier le numéra de page

=

@ Valider par le bouton OK

6.0.1. Une seule feuille paysage insérée

Si vous avez bien choisi en Style de suite sous I'onglet Gérer, le style Standard ou Ma page,
VOus n'aurez qu'une page au format paysage.

Style de page: Paysage Style de page: Paysage

Gérer |Page | Arrigre-plan | En-téte | Pied de pags | Gérer |Page | Arrigre-plan | Entéte | Pied de page |

Morn Paysage Marn Paysage

Skyle de suite Standard Style de suite Ma page

6.0.2. Plusieurs feuilles insérées a la suite

Si vous voulez plusieurs pages au méme format paysage a la suite, il faut que le Style de suite
soit le méme que le dernier style actif :

Style de page: Paysage

Gérer |F'age | Arrigre-plan | En-tEte | Pied de page |

M

Stwle de suite

Pavsage

Paysage

Le style Paysage doit étre suivi du style
Paysage

Il ne vous restera plus qu'a aller a la derniere page de format paysage pour insérer un saut
de page manuel et retrouver les pages suivantes au format Standard ou Ma page.

Menu > Insérer > Saut... >
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Insérer un saut ﬂ Insérer un saut

» Pour retrouver le style standard > Pour retrouver un style personnalisé :

Ik

Type | oK

Tvpe |
" Rervoi 4 la ligne

" Renvoi 4 la ligne

+ Saut de page

" Saut de colonne Annuler | " Saut de colonne Arnuler
&+ Saut de page |

Aide Aide

|
I
|
|

Skyle Shyle

[ Modifier le numéro de pa% [ Modifier le numéra de pagg

Valider par le bouton OK .

Pour visionner I'enchainement des pages cliquer sur le bouton Apercu [

Travail expérimental.odt - OpenOffice.org Writer - o] x|
Fchier Edier Afficher lLrsérer Fomat Tableau Oubls Fenftre e
BE-reila 2 ESRvE XRhR-e-0- AE-v HEAETAQ @ §

PEE I M- 8 (o x| & DS wr__
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7. Modification d'un document existant

Vous désirez utiliser les styles de page dans un document existant.
7.1. Placer dans ce document vos styles personnalisés.

7.1.1. Méthode 1 : Vous créez de nouveaux styles personnalisés

A utiliser si votre document est particulier ou/et nécessite une pagination bien spécifique, loin
du modele standard.

Rappel du Chapitre 4 : Créer ses propres styles en utilisant le styliste F11

Partir d'un style existant exemple Standard : clic droit sur Standard > Nouveau... >
Boite de dialogue Style de page Onglet Gérer : Donner un nom ex: MaPage et en Style de
suite Standard en attendant.

Modifiez votre nouveau style avec les attributs des autres onglets et valider enfin par OK

Créez vos autres styles de la méme maniere. Vous pourrez toujours les modifier et les
adapter par la suite. Par exemple, MaPage remplace le style standard et MapagePaysage

est un style particulier.
7.1.2. Méthode 2 : Vous importez les styles de vos autres documents

Comme le document ne possede pas vos styles personnalisés, la copie des styles par la
méthode « Charger les styles » est a privilégier. Voir le chapitre 10.5.2 Y aller

7.2. Conseils avant de modifier les styles de page

7.2.1. Sauvegarde incrémentée

Faites une sauvegarde de votre document par un Enregistrer sous et incrémentez son nom
par un chiffe

Mon document devient Mon document1 par exemple et vous travaillez sur Mon document1.

Refaites souvent souvent cette procédure, Il suffira en fin de travail de supprimer toutes les
versions devenues inutiles.

7.2.2. Optimisez l'affichage de travail

Faites apparaitre les caracteres non imprimables, les délimitations du texte, les marques
Menu : Affichage > ...

Modifier la couleur des marques de saut de page ( Chapitre 1.4) Menu > Outils > Options... >
+OpenOffice.org > Apparence >

Vous passerez par Apercu pour voir les modifications.
7.2.3. Gardez en mémoire quelques principes

Surveiller ou se trouve le curseur
Utilisez la barre d'état (c6té gauche) pour vous repérer : N° de page et style appliqué.
Avant d'insérer un saut, vérifier le Style de suite du style que vous allez appliquer.

Insérer un saut [3|| Swlede page: maPagefaysage Sal
| Hote ec bas de page

Type
Gérer | Page | frrigre-olan | En-téte | Pied de page | Berdure | Colonnes |

Benvoi a la ligne

Saut de colonne Annuler Mum maPayeP aysaye

@) Saut de page

Aide Style de sure malage B
Style

Si c'est le méme nom, toutes les pages suivantes prendront
Modifier le numéro de pffe ce style jusqu'au prochain saut de page

= Si c'est Standard (ou le style qui le remplace dans votre
pagination,ex maPage) une seule page sera modifiée.
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7.3. Insérer un saut manuel

'{; Mignonne, allons voir si la rose - OpenOffice.o... EI@

Fichier I-fgition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

»»

2-cloFESR ¥ B-¢
MonStandard EI Bitstrearn Vera Sans EI 10 EI }:
IﬂJIﬁJI_AJI_‘zlJ&B, L...li..z.i.g..igt...é..a
- Page 1 est auformat] i
Ma Page Paysage - MaPage @
- (o]
: pagination trés particuliére F
Styles personnalisés El / = T = b
Pagel /3 || MaPage 100% INS 5TD

Placez vous devant la derniere ma
paragraphe de la page

Ici exemple a la fin de la page 2, entre beauté et le |

Menu > Insérer > Saut m

rque de

anuel...

Insérer un saut
Type
() Renvoi 3 la ligne

1) Saut de colonne

1@ Saut de page
Style

maPagePa}rsage H

[ Modifier le numéro de pf§e

Y
w

il

K

Annuler

Aide

Dans la fenétre Insérer un saut, cochez le bouton

radio Saut de page;

Dans le menu déroulant de Style faire apparaitre le

style qui doit suivre :
Valider par OK
La page 3 prend le format désiré :

appliquez les styles de votre

Ouvrir le styliste par F11

Choisir I'icbne en haut correspond
Sélectionner la page ou doit s'app
style

Double cliquer sur le style voulu d
fenétre du styliste

En jouant avec les styles de suite

Aprés un saut de page, vous pouvez

Pour appliquer un style de de page

d'autres sauts manuels, vous modifiez
votre document comme vous le souhaitez.

ici paysage

Page 1 estauformat
MaPage

pagination trés particuliére

Il n'y a pas de saut de page
manuel, c'est la pagination
automatique : les caractéres
s'incrivent auto matique ment sur
la page suivante
car son style de suite est
« Mapage =»
Mignonne,allons voir si la rose
Qu i ce matin avait déclose
Sa robe de pourpre au soleil
A point perdu cette vesprée
Les plis de sa robe pourp rée,
Et son temnt au votre pareil.

Las ! Voyez comme en peu d'espace,

Mignonne, elle a dessus la place,
Las, las ses beautés laissé choir !

Page 1 sur 3 Style Mapage

O vraiment maratre Nature,
Puisqu'une telle fleur ne dure
Que du matin jusques au soir !

Donc, sl VOUS nT'en croyez,

Mignanne,

[Tandis que votre &ge fleuronne

En sa plus verte nouveauts,

Cueillez, cueillez votre jeunesse .

Comme & cette fleur, la vieillesse

Fera ternir vatre beauté

Vnsertion sawt manwe! devant 2 T

Insérer un saut |
Type |

Berveni & la ligne

Saut de colonne Annuler

DK

i Saut de page ’7
Aide
Style

Wodifier le numéra de pk

Page 2 sur 3 Style Mapage

choix

ante,
liquer le

ans la

et

Donc en paysage derviére un saut de page manuel
- i - . . »u

.4t '.?'

Page 3 sur3 Style MaPagePaysage
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7.4. Insérer un saut a partir d'un paragraphe.

Autre possibilité, c'est d'utiliser la fonction de saut incluse dans les propriétés des
paragraphes et qui peut s'appliquer aussi bien aux pages qu'aux sections.

O Cliquer droit dans le premier paragraphe de votre derniére page.
® Dans la boite de dialogue Paragraphe, onglet Enchainements:

souvent Premiére page ou '
votre style personnalisé

® Valider en cliquant sur le
bouton OK

\A\rec le style de page MaPagEPaysagE H MNuméro de page |0 = _/

Sauts : cocher Insérer Paragraphe ]
cocher Avec le style de - .

Lettrines | Bordure I Arriere-plan
page Retrait et espacement | Alignement Enchainements | Mumérotation | Tabulations
Type : Page
Position : Devant Coupure des mots

[] Automatique
©® Dans le menu déroulant en
face de Avec le style de -
page, ¥
faire apparaitre le style qui 0
ne comporte pas de /@
numeérotation,

Insérer Type |F'age E“ Pasition )

Ma premiere page. Optrom

[] Lignes sclidaires
[] Paragraphes solidaires
[] Traitement des orphelines 2

[] Traitement des veuves 2

0K || Annuler || aide || Retablir

Sont joints avec ce tutoriel, les fichiers d'exercice suivants :
en une archive de 206 ko : OOO_Pages_exercices.zip

Pour le format Portrait / paysage :

Mignonne, exemple portrait paysage.odt 98 ko

Pour la numérotation

Florilege 3 pages départ .odt 19 ko
Florilege 3 pages formule+7.odt 20 ko
Florilege 8 pages départ 1 .odt 17 ko
Florilege 8 pages numérotées 2.odt 14 ko

Florilege 8 pages numérotées final 3 .odt 18 ko

Florilege 9 pages départ 1.odt

14 ko

Florilege 9 pages renumérotées final 2.odt 19 ko
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8. Numérotation des pages

8.1. Numérotation classique a partir de la page 1

8.1.1. Affichage simple du n° de page

Numérotation classique, par exemple qui sera placée dans le Pied de page,
mais qui peut figurer aussi-bien dans |I' En-téte que dans le Corps du texte.

@ Placez-vous directement a I'emplacement choisi de la page 1.
Ici, nous choisissons le pied de page pour afficher la numérotation.
Si le pied de page est activé, positionnez vous dessus.

Rappel : Si le cadre pied de page n'apparait pas dans la page utilisée :
Double clic sur l'indication du Style actif de la barre d'Etat.

Style de page: Standard ﬂ

GErer | Page | Arrigre-plan | En-téte Pied de page |Eh:ur-:|ure | Colonnes | Mote de bas de page |

Pied de page

[v Bctiver le pied de page;

Iv Contenu identigue gauche,droite

Marge gauche 0,00cm il
Ici le style actif est le style Standard

Dans la fenétre Style de page : xxxx, sous l'onglet Pied de page,
Cocher la case Activer le pied de page.
Valider par le bouton OK

® Menu > Insérer > Champs >
Sélectionnez Numéro de page

Fichier Editer Afficher Insérer Format Tableau Outils  Fenétre  Aide

; t‘; o= 7= | || Saut manuel... | G~ osf | iy -
’ =i =t
: . 1d Champs ! E Date
; & |Mon Pied de page
L Pag 38 Caractéres spéciaux... @ Heure
L E R SR - Marque de Formatage » = Muméro de page
- — ] E‘ Mombre de pages k
- 1| =S| Section... H_ﬂ Suiet
. _— &L Hypetlien @ ;'I:
= Titre
r En-téte v B Auteur
Pied de page * _
4 — — V= Autres...  Chr+F2
Page 1/ 3 o ][ _TH5 [ STO VP

La numérotation s'affiche tout a
gauche du pied de page

Pour supprimer cette numérotation :
Sélectionner le numéro et retour arriére normal.

8.1.2. Affichage du N° de la page et du nombre total des pages

O Placez-vous directement a I'emplacement choisi de la page 1.
® Menu > Insérer > Champs > Sélectionnez Numéro de page

® Taper un signe de séparation le slash par exemple /

O Menu > Insérer > Champs > Sélectionnez Nombre de page
L'affichage se fait sous la forme x/y
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Améliorez votre compteur de pages:

L..8...g...ll:l.|.11.|.12.|.1@...14...15...16...3...18..

Page1-sur-3q

B

Page 1 /3 Ma page 100% || INS STD | |HYP | | *

Pour obtenir une mise en page comme ci-dessus, avant d'insérer les champs :
Tapez Page et une fois sur la touche espace
Insérer le champ Numéro de page
Tapez la touche espace, sur, touche espace,
Insérer le champ Nombre de pages
. Placer une Tabulation au moyen de la Regle (ici a 13 I'exemple)
. Touche Tabulation. devant « Page 1 sur x »

ou s LN

Remargues : Vous pouvez modifier tous les attributs de cette insertion en la sélectionnant par
Menu > Format > Caractéres .pour faire apparaitre la fenétre Caractéres avec ses 5 onglets
de paramétrage ou modifier directement avec la barre de menu Formatage.

Vous pouvez modifier également le Pied de page en le sélectionnant entierement et passer
par Menu > Format > Paragraphe pour faire apparaitre la fenétre Paragraphe et ses 12
onglets de paramétrage ou modifier directement avec la barre de menu Formatage.

Vous pouvez naturellement définir un Style de paragraphe Pied de page personnalisé (il en
existe 3 natifs: Pied de page, Pied de page droit, Pied de page gauche ) et l'appliquer.

Vous pouvez modifier le Pied de page comme vous voulez en le modifiant a partir de la

fenétre des parametres Style de page: xxxx sous l'onglet Pied de page > Bouton
Options.

Attention cependant a I'emploi des bordures et de |'arriere-plan en
particulier avec le bouton Options sous cet onglet comme pour celui de
I'En-téte, si vous avez déja défini un format avec les caracteres ou le
paragraphe.

Page 1-sur-4 I

N'abusez pas des couleurs sauf pour le Pop Art !

8.1.3. Création d'un cartouche avec numérotation en pied de page

Insérer dans votre pied de page la numérotation précédente,
puis menu : Tableau> Convertir> Texte en tableau.

Le pied de page se constitue d'un tableau avec une seule cellule sans saut de ligne

Page 1 sur 3

Il ne reste plus qu'a modifier ce tableau en utilisant les outils habituels:
v'Autres lignes et colonnes : menu Tableau > Insérer > Colonnes ou/et Lignes
vEncadrement et autres attributs, par la boite de dialogue Tableau
Lorsque le curseur est dans le tableau clic droit> menu contextuel > Tableau...,
ou menu Tableau > Propriétés du tableau >

Cartouche Brevis esse laboro, Obscurus fio Page 1 sur 3
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8.2. Numérotation a partir de la deuxiéme page

8.2.1. Page 1 vide et le numéro 2 s'affiche sur la page 2

Ce qui est recherché :

La page 1 La page 2
ne comporte aucune numérotation débute la numération a 2
] .
\ ;

Te)
L]

Page2-sur-3q

l | dl I

|Page 13 || Mapremigre page | [100% || NS || STD | Pagez 3 || Wa page 1oms || s || sTD

1.Utilisation des Styles natifs

O Appliquez a la page 1 le style Premiére page
Sélectionner le dans la zone de liste des Styles de page de la fenétre Styles et formatage
Double-cliquez sur le style Premiere page.

@® Vérifier que le Pied de page est bien désactivé en faisant apparaitre la fenétre
Style de page: Premiére page Sinon, décochez la case Activer le pied de page.

Style de page: Premiére page @

‘Gérer |Page |Arriére—p|an |En—téte ‘Pied de page ‘Bordure |COIonnes |Note de bas de page ‘

[ClActiver le pied de page:

e qalcha 0,00cm

© Sous I'onglet Gérer, vérifiez que le Style de suite est bien Standard différent du style actif
comme il est par défaut sinon, le faire réapparaitre par la liste déroulante.

Style de page: Premiére page @

Gérer ‘Page |Arriére-p|an |En-té1'e |Pied de page | Bordure |CDIDnnes |N01'e de bas de page |

MNom Premiére page

Style de suite |Standard E‘

O Allez en page 2, Editez la fenétre Style de page : Standard
Sous l'onglet Pied de page, cochez |la case Activer le pied de page

Style de page: Standard @
|Gérer |Page |Arriére—p|an |En—téte |Pied de page |Bordure |Co|onnes |Note de bas de page
Pied de page
“lActiver le pied de page &
b‘i‘*
o
[¥] Contenu identique gauche/droite qi‘:‘
Marge gauche 0,00cm =
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© Créez la numérotation des pages en page 2 par Menu > Insertion > Champs... comme

précédemment.
Cliquer dans le pied de page de la page 2 . Page -2 -sur-37

1. Tapez Page et une fois sur la touche <esp> s

2. Insérer le champ Numéro de page :

3. Tapez la touche <esp>, sur, touche <esp>,

4. Insérer le champ Nombre de pages
4
Page2/3 Standard

2. Utilisation des Styles personnels :

O Appliquez a la page 1 votre style Ma premiére page
Sélectionner le dans la zone de liste des Styles de page de la fenétre Styles et formatage
Double-cliquez sur le style choisi.

@ Le style personnalisé Ma premiére page est tel que vous l'avez créé. Vérifier le en faisant
apparaitre la fenétre Style de page: Premiére page
Onglet Pied de page : désactivé sinon décocher la case Activer le pied de page.
Onglet Gérer :le style de suite style est Ma page , Standard ou différent du premier nom.

Style de page: Ma premiere page ﬂ
Gérer |F‘age | frriere-plan | En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Maote de bas de page |
Wi Ma premiére page

Stvle de suike Ma page ﬂ

C'est ce style de suite qui comportera le Pied de page et la numérotation.
® Allez en page 2 , Editez la fenétre Style de page : Ma Page
Sous l'onglet Pied de page, cochez la case Activer le pied de page

Style de page: Ma page ﬂ

Gérer | Page | Arriére-plan | En-téte Pied de page |Eh:|r|:|ure | Colonnes | Maote de bas de page |

Pied de page

v ackiver |e pied de page:

v Contenu identique gauche)droite

Marge gauche 0,00cm :I

O Cliquez dans le pied de page de lapage 2 et créez la numérotation des pages par Menu >
Insertion > Champs... comme précédemment.

: Pagez-sur-3 I

Page 21 3 MMa page

Le style actif ( Ma page ) sera modifié en conséquence.
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8.2.2. Page 1 vide, la numérotation débute a 1 en page 2

Ce qui est recherché :

La page 1 n'a aucune numérotation “| La|page 2 débute la numération a 1
- 2
. Page-14
= R
4 4
Pagel/3 Premiére page Page2/3 Standard

1.Méthode par I' Edition du champ (simple et directe)

® Procéder comme ci-dessus.

O Appliquez a la page 1 le style Premiére page ou Ma premiére page

@® Vérifier que son Pied de page est bien désactivé.
© Sous l'onglet Gérer, vérifiez que le Style de suite est différent du style actif.

O Allez en page 2 . Editer le Style et sous I'onglet Pied de page, cochez la case Activer
le pied de page

© Créez la numérotation des pages en page 2 par Menu > Insérer > Champs >

@ Double-clic sur le numéro affiché : (placer votre curseur juste avant le chiffre 2 , entre la

marque d'espacement et le 2).la fenétre Edition de champ: Document s'ouvre:
Dans le cadre en dessous de Correction , tapez -1 .

Aide

Edition de champ: Document ﬂ
Type de cham Faormat
Iyp P of oK |
Numéro de page a.. a3, a3a
A AR AR annuler |
abc
& EC |

Arabe (1 2 3

['aprés le stvle de page
Romain {i i iii)

Romain (1 11 111

Cotreckion

B S

® Validez par le bouton OK

2.Méthode par l'insertion de champs variables

@ Procéder comme ci-dessus de @ a @ [juste avant l'insertion des champs].

@ Placez vous a I'emplacement désiré en page 2.

Menu > Insérer > Champs >
Sélectionnez Autres...
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® Dans la nouvelle fenétre Champs, sous l'onglet Variables,
1. dans la liste de Type de champ, cliquez sur Variable de page >
2. dans la liste de Sélection, cliquez sur activeé
3. laissez vide le cadre Correction
Champs ﬂ

Documenkt | REférences | Fonctions | Info document  Yariables | Base de données |

Type de champ Seélection

Dé&finir une variable ackivé

Afficher la variable désactivé %
Champ DDE

Insrer une formule

Champ de saisie

SEquence

Mariable de page
Affichage de variable de page
Champ d'utilisateur

Carrection

Insérer | Fermer Aide

@ Cliquez sur le Bouton Insérer.

Rien ne se passe...
® Dans la liste de Type de champ, cliquez sur Affichage de variable de page
® Validez en cliguant a nouveau sur le bouton Insérer.

Voici le résultat en laissant la numérotation classique a droite pour comparer.

Variabble de page sans correction affiche ceci; 1 Page 2 sur 3

Yarialkle de page sans correction affiche ceci @ 2 Page 3 sur 3

Remarque: si vous obtenez ceci :

Sila Variable de page sans correction affiche ceci VMariable de page
Affichage de variable de page Page Muméro de page
sur Statistique

ce sont les noms des champs qui s'affichent, il faut désactiver leur affichage:
Menu > Afficher > Décochez I'option Noms de champ ( Ctrl+F9 )

@ Fermez la fenétre Champs en cliquant sur le bouton Fermer.
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8.2.3. Page 1 vide, la numérotation débute a 2 en page 2 :

Par la méme méthode d'insertion de champs variables en mettant +1 dans le cadre de
Correction:

Variahble de page avec carrection +1 affiche ceci: 2 Page 2 sur 3

Variahble de page avec carrection +1 affiche ceci: 3 Page 3 sur 3

8.2.4. Page 1 vide et un affichage x a la page 2

Par la méme méthode d'insertion de champs variables en mettant +6 par exemple dans le
cadre de Correction:

Variakble de page avec carrection +6 affiche ceci: 7 Page 2 zur 3

Variahble de page avec correction +6 affiche ceci: 8 Page 3sur 3

8.2.5. Numérotation classique mais l'affichage débute a la énieme page

Ce cas s'applique par exemple a un document qui contient une page de garde et une longue
Table de matieres contenue sur 3 pages.

Ce qui est recherché :

r;“ 9 La numérotation ne s'affiche
o qu'en page 5
™ . o
. Les 4 premieres pages ~
- n'ont pas de numérotation - Page 5 sur 50
- s
4
Page 1l /50 Premiére page ‘
Page 5 /50 Standard

La méthode est d'appliquer a ces 4 premieres pages le méme style de page sans
numeérotation pour passer ensuite en page 5 a un style comportant lui la numérotation.

O Appliquez a la premiére page le style Premiére page ou le style Ma premiére page
en le sélectionnant dans la zone de liste des Styles de page de la fenétre Styles et
formatage > Double-cliguez sur ce style.

@® Vérifier que le Pied de page est bien désactivé en éditant la fenétre
Style de page: Premiére page ou Style de page: Ma premiére page
par double-clic sur I'indication du nom du Style actif de la barre d'Etat
Onglet Pied de page.

Sinon, décochez la case Activer le pied de page.

© Sous lI'onglet Gérer, modifiez le Style de suite:
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» Styles natifs:
Style de page: Premiére page

Gérer ‘Page |Arriére—p|an |En—téte |Piec| de page

MNom Premiére page

Style de suite |Standard

> Styles personnels

Style de page: Ma premiére page

Gérer |Page |Arriére-p|an |En-téte |Piec| de page

MNom

Ma premiére page

Style de suite ‘Ma page

Choisissez le méme Style que le style actif par le menu déroulant de Style de suite :

Style de page: Premiére page

Gérer ‘Page |Arriére—p|an |En—téte |Piec| de page‘

MNom Premiére page
Style de suite Premiére page

® Validez ce changement par le bouton OK
© .Allez ensuite au bas de votre page 4.

Style de page: Ma premiére page

Gérer ‘Page |Arriére—p|an |En—téte |Piec| de pagel

MNom Ma premiére page
Style de suite Ma premiére page

® Placez vous devant la derniére marque de paragraphe

Menu > Insérer > Saut manuel...

@ Dans la fenétre Insérer un saut, cochez le bouton radio Saut de page;

® Dans le menu déroulant de Style faire apparaitre le style qui doit suivre : au choix

» Si vous conservez le style standard

Insérer un saut ﬂ

Type |
" Renvai 4 la ligne

" Saut de colonne

{* Saut de page

Skyle

Standard ;g
[ Modifier le numéra de pa

=

> Si vous utilisez les styles personnalisés

Insérer un saut ﬂ
Type oK |
" Renvai & la ligne
" Saut de colonne Annuler |
* Saut de page
fide |

Skyle

#a page : 'Hg
[ Modifier le nurméra de pag

=

Ne modifiez pas le numéro de page si vous voulez que votre Table des Matieres commence sa
numeérotation avec le nombre réel de pages.

© Valider en cliquant sur le bouton OK

Votre 5° page passera au style choisit et la page 5 sera bien la page numérotée 5 !

Remarque :

Vous pouvez a I'étape 8, cocher Modifier le
numéro de page et indiquer en dessous le
numéro de départ ( 1 par exemple)

Vous obtiendrez ceci.
Le probleme est que votre derniere feuille
(la 50°)sera numérotée 46 sur 50

o

o

r Page 1 sur 50

‘ 1
Pagel 5/50 Standard
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8.3. Redémarrer la numérotation des pages

Pour faire repartir une numérotation, placez le curseur a I'endroit ou vous allez effectuer un
saut de page.

Menu > Insertion > Saut manuel... La fenétre Insérer un saut s'ouvre.

Insérer un saut ﬂ Cocher le bouton radio Saut de page
Tvpa — | Sous .Stylle spus-entendu Style ple page, est
" Renvol 4 la ligne |nd|quet[l-|\ucun] qtgl elr_m fait veut dire
aucun style en particulier.
" Saut de colonne Annuler | y P
+ E5ik de page. Donc OOo insere simplement un saut sans
Style Aide | aucune autre modification ce qui
pu explique logiqguement que la case a
[Aucun] = cocher
r Modifier le numéro de page est grisée et
= inaccessible.
Insérer un saut ﬂ
Type = |
Il faut donc choisir dans la liste déroulante un £ Renvai 4 la ligne
style de page qui peut étre le style actif " saut de colonine Annuler |
ou tout autre style de page. * Saut de page .
Ici, la numérotation repartira de 1 mais on Style Choisir un
peut la faire partir de n'importe qu'elle standard - Style de
valeur. v Modifier le numéro de page! suite
1 =
. 3
Voici le résultat dans le cas | -
d'une renumérotation -
a partirde 1 o Page-1-sur-29
effectuée a la page 5. , "
d'un document &
de 8 pages. 4
Page 1l 5/)& Ma page
@ Saut de page
‘ Aide
AN . Style
Et celui a partir de 10,
S Standard E
effectuée a la page 4
d'un document de ¥| Modifier le numéro de page
8 pages ] -
1 -
Oui, 10 sur un Nombre total de Page-10-sur-8¢
page de 8, cela fait brouillon ! . B =
Page 10 4/8 Standard 100%|| INS ||STD || *

Comme on le voit, la modification de la numérotation par défaut des pages n'entraine pas la
mise a jour automatique correspondante du champ Nombre total de pages disponible du
document

Il semble préférable d'éviter de conserver la Statistique ( Nombre de pages) sous cette forme
qui n'est la que comme exemple et non comme modele ! Mais il est cependant possible
de modifier ce nombre total des pages.
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8.4. Modification du Nombre total de pages d'un document.

Le champ Statistique, nom du champ obtenu par Insertion > Champs > Nombre de pages devra
parfois étre remplcé par un autre champ calculé. Pour cela:

@ Placez vous a lI'emplacement désiré .
Menu > Insérer > Champs >
Sélectionnez Autres...

@ Dans la nouvelle fenétre Champs, sous I'onglet Variables,
dans la liste Type de champ, cliquez sur Insérer une formule >
dans la liste Format, laisser sur Standard

® Dans la zone Formule taper page-x ou page+x selon la renumérotation effectuée
x étant le nombre a placer pour que la valeur numérique soit correcte.

Champs @

‘Document |Références |Fonctions |Inf0 document ‘\fariables |Base de données ‘

Type de champ Format

Définir une variable Mom

Afficher la variable
Champ DDE -1234

123412

Champ de saisie -1234

Séguence -1234,12

Variable de page Autres formats...

Affichage de variable de page
Champ d'utilisateur

Tormule

page+4 I

[ Insérer H Fermer H Aide l

Dans le 1ler exemple précédent, la correction+4 ramene le nombre total affiché a 4 pages.

~ Numérotation commence

- en page 5avecle n®l

2 formule pages+4

’ff:l Page 1 sur 4 pages

4 [ 1
Pagel 5/8 Standard

Nota :ll sera nécessaire de lancer la commande Menu : Outils > Actualiser > Champs ( F9)
pour répercuter les éventuelles modifications dans le nombre de pages.
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8.5. Exemple complexe de numérotation

Un coup de bluff.
Document florilege de 3 pages

Florilege
Table des Poésies
Sagesse de Verlaine................. 1
Mignonne de Ronsard..............2
Chanson d'automne................. 3

Commencer la numérotation par 3 au lieu de 1
Afficher un nombre total de pages de 10

Le document existe, pour modifier sa numérotation, utilisation
de la méthode du saut du premier paragraphe.

O Clic droit dans le premier paragraphe de la premiere page
d'ou l'intérét de la ligne Florilege
> Paragraphe...
Dans la fenétre Paragraphe, onglet Enchainements,
Sauts : cocher Insérer et Avec le style de page
Style Page > Position : Devant...

Sauts

V| Insérer Type |Page E‘ Position

E‘ (Numéro de page |3 =

V| Avec le style de page |Ma Page

® Dans le menu déroulant en face de Avec le style de page,
vérifier le style qui doit comporter la numérotation, ici Ma
Page.

© Indiquer le numéro de page de départ exemple ici 3
® Valider en cliquant sur le bouton OK

Modification du nombre total de pages

@ Sélectionnez le nombre F29e 1surBT 5

Menu > Insérer > Champs >
Sélectionnez Autres...

remplacer

@ Dans la nouvelle fenétre Champs, sous I'onglet Variables,
dans la liste Type de champ,
cliquez sur Insérer une formule >
dans la liste Format, laisser sur Standard

® Dans la zone Formule
taper page+7
3 pages + 7 = 10 pages a
afficher

Formule

page+7

Insérer

@Valider en cliquant sur le bouton
Insérer=>»

Vérification de la table des matiéres

La table des matieres qui indiquait 1, 2, 3
en cliquant droit dessus > Actualiser I'index
indigue désormais 3, 4, 5

Florege
Table des Poéciec
Sagesse de Verlaine ...
Mignonne de Ronsard. . ~
Chansond'automne........................

Sagesse de Verlaine

Le ciel est par dessus e toit,
5i bleu, si calme !

Un arbre, par dessus le toit,
Bearce 53 palme.

La cloche dans le ciel gu'on voit
Doucement tinte.

Un oiseau, dans le ciel qu'on voit
Chante sa plainte.

Mon Dieu, Mon Dieu, la vie est |3,
Simple et tranquille.
Cette paisible rumeur-ia
Vient de la ville.

— Qu'astu fait, 6 toi que voila
Flaurant sans cesse,
Dis, qu'as-tu fait, toi gue voila de ta
jeunesse 7

Page 3 sur 10 formule page+7

Mignonne de Ronsard

\Mignonne,allons voir si la rose
Qui ce matin avait déclose

58 robe de pourpre au soleil
4 point perdu cette vesprée-
Les plis de 58 robe pourprés,
Et son teint au votre pareil.

Las | Voyez comme en peu d'espace,
Migrnonne, elle a dessus la place,
Lzs, las sas beautés laisss choir !

\0 vraiment maratre Nature,
Puisqu'une telle fleur ne dure

Que du matin jusques au soir |

Donc, si vous m'en croyez, Mignonne,
Tandis gue votre dge fleuronne

En sa plus verte nouves uté,

Cueillez, cueillez votre jeunssse :
Comme 3 cette fleur, I3 vieillesse
\Fera ternir votre beauté

Page 4 sur 10 formule page+7

Chanson d'automne

Les sanglots longs
Des violons
De I'automne
Blessent mon cosur
D'une langueur
Monotons.

Tout suffocant
Et bléme quand
Sonne ['heure
J& me souviens
Desjours anciens
Et je pleure.

Et je m'en vais
Au vent mauvais
Qui m'emporte
Dega, dela,
Pareil a la
Feuille morte.

Page 5 sur 10 formule page+7
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8.6. Numérotations de groupes de pages

8.6.1. Cas de groupes égaux en hombre de pages Florilége

Document florilege de 8 pages

Deux premieres pages non numérotées
Deuxiéme page

fTable des Poésies non numérotée
Sagesse de Verlaine........................ 3 o d
Chanson d'automne........................ 4 Style de page:
. Ma Premiere Page
Soleils couchants..................cooo...... 5
Mignonne de Ronsard..................... ) .
: [Table des Poésies
Alalouette. ..o 7 fiSagesse de Veraing. ....oeeeene. .
1 £ h d'automne.......
D'un vanneur de blé aux vents......8 SOl couchanm
, . , ; fMignonne de Ronsard
Numéroter les ceuvres de Verlaine et Ronsard séparément Al'alouette.............. e
. . . . . . D'un vanneur de blé aux vents......3
qui doivent ainsi former 2 parties distinctes.

Méthode :

Le document existe, pour modifier sa numérotation, utilisation

de la méthode du saut du premier paragraphe. Clic droit >
Paragraphe...

YSagesse de Verlaine
T . s . . Le ciel est par dessus le toit,
Délimitation des différentes parties par des Repéres de texte Si bleu, si calme !

. 7 . . Un arbre, par dessus le toit,
insérées en fin de partie. Berce sa palme.

Récupération du nombre de page de chaque partie en utilisant Lacbc@:;ggg;‘fngﬁéggbnw’t
ces repéres. Un oiseau, dans Fect'e!q&'on voit

Chante sa plainte,

Le fait que les groupes posseédent le méme nombre de page

Mon Dieu, Mon Dieu, la vie est la,

permet d'utiliser les Pieds de page ou les En-tétes du simple et tranquille.
A Cette paisible rumeur-la
méme style de page. Vient de Ia ville.
4 H — Qu'as-tu fait, dtoi que voila
® Renumerotation des pages PoaramE Sors e,
O Clic droit dans le premier paragraphe de la page Dis, qu'as-tu fait, toi que voilé de ta

jeunesse ?

Sagesse ( 'y ai placé un { visuel )

> Paragraphe...

Dans la fenétre Paragraphe, onglet Enchainements,
Sauts : cocher Insérer et Avec le style de page
Style Page > Position : Devant...

Page 1lsur 3 Style Ma page

Sauts Page 2 sur 3
| Insérer Type |Page E"
| E" = Soleils couchants
7] Avec le style d Ma P Numéro d - —
vec le style de page a Page MNuméro de pag ° Une Aube affaiblie
® Dans le menu déroulant en face de Avec le style de Jerse par les champs
page, choisir le style comportant la numérotation, Des spleils couchants.
ici Ma Page. Berce de doux chants
. , ; o Mon cceur qui s*oublie
© Indiquer le numéro de page de départ exemple ici 1 Aux soleils couchants.
. . Et d'étranges réves,
O Valider en cliquant sur le bouton OK Comme des soleik
Couchants sur les greves,
Refaire cette manipulation pour le deuxieme groupe : Fapiomes vermels.
Mignonne de Ronsard etc. s'il y a d'autres groupes... Défilent, pareils
A des grands soleils .
@ Insertion des Repéres de texte Couchants sur les greves.
. N . ‘s . B ¢ Repéres de texte
Cliquer dans le document a la fin de la premiere partie, " Finverline
apres Couchants sur les gréves.
& Repére de texte...
5= Renvoi. k Page 3sur 3 Style Ma page

Faire Menu :Insertion > Repére de texte
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donner un nom FinVerlaine par exemple.

Insertion d'un repére de texte @
Repéres de texte
FinVerIainel *

Annuler

Valider par le bouton OK

® Récupérer le nombre de pages de chaque partie en
remplacant le champ statistique

Page 1 surf Style Ma page

(ici en sélectionnant le 9 a remplacer oui, une page vide peut
se créer a cet instant) crée)
Menu > Insérer > Champs > Sélectionnez Autres...

Fenétre Champs, onglet Références,

Champs @

Document |Références |Fonctions |Info document |Variab|es |Base de données|

Type de champ Sélection Farmat
Définir une référence FinRonsard
Insérer une référence Chapitre
Repéres de texte Texte de référence
Supra/infra

D'aprés le style de page

Mom

Finverlaine

[ Insérer lrL[ Fermer H Aide ]

Dans la liste Type de champ,

Cliquez sur Repéres de texte >

Sélectionner le repére créé (FinVerlaine par exemple)
Sélectionner le format : Page

Cliguer sur Insérer puis Fermer
Vérification de la table des matieres

La table des matieres qui indiquait 3, 4,5, 6, 7, 8
en cliquant droit dessus > Actualiser I'index
indigue désormais 1, 2, 3,1, 2, 3

P5agesse de Verlaine

Le ciel est par dessus le toit,
Si bleu, si calme !
Un arbre, par dessus le toit,
Berce sa palme.

La cloche dans le ciel qu'on voit
Doucement tinte,

Un oiseau, dans le ciel qu'on voit
Chante sa plainte.

Mon Dieu, Mon Dieu, fa vie est [a,
Simple et tranquille.
Cette paisible rumeur-1a
Vient de la ville.

— Qu'as-tu fait, é toi que voila
Pleurant sans cesse,
Dis, qu'as-tu fait, toi que voila de ta
jeunesse 7

Page 1sur 3 Style Ma page

|A I'alouette

Lorsque je dis : « Tu es bienheureuse,
Gentille alouette amoureuse,

Qui n'as jamais peur ni souci de riens,
Qui jamais au cceur n'as sentie

Les dédains d'une figre amie,

Ni le soin d'amasser des biens;

Qu si quelque souci te touche,
C'est, lorsque le soleil se couche,
De dormir, et de réveiller

De tes chansons, avec ['aurore,
Et berger et passants encore
Pour les envoyer travailler.

Mais je vis toujours en tristesse
Pour les fiertés d'une maitresse
Qui paie ma foi de travaux

Et d'une plaisante mensonge,
Mensonge qui toujours allonge
La longue trame de mes maux. »

Page 2 sur 3 Style Ma page

[D'un vanneur de blé aux vents
A vous, troupe légére,

Qui d'aile passagére

Par le monde volez,

Et d'unsifflant murmure
L'ombrageuse verdure
Doucement ébranlez,

[roffre ces violettes,

Ces lis et ces fleurettes
Et ces roses ici,

Ces vermeillettes roses,
Tout fraichement écloses,
Et ces ceillets aussi.

De votre douce haleine
Eventez cette plaine,
Cependant que j'ahanne
A man blé que je vanne
\A la chaleur du jour.

B ¢ Repéres de texte
FinRonsard

Page 3 sur 3 Style Ma page
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8.6.2. Cas général, groupes de pages inégales en nombre

Document Florilege de 9 pages
Deux premieres pages non numérotées
la page 2 comporte la Table de matieres

Table des Poésies
Sagesse de Verlaine........................ 3
Chanson d'automne........................ 4
Soleils couchants................cooonil. 5
Mignonne de Ronsard..................... 6
Alalouette ... 7
Odes, IV, 10, 8
D'un vanneur de blé aux vents...... 9

Re-numéroter les poésies de Verlaine et Ronsard
qui forment deux groupes :

une partie de 3 pages pour Verlaine

une partie de 4 pages pour Ronsard.
qui doivent garder le méme Style de page.
Chaque premiere poésie doit commencer a 1.

La méthode reste la méme que précédemment

mais on ne peut utiliser le Pied de page ou I'En-Téte
car le Repere de texte qui donne le nombre de page d'une
partie s'appliquerait alors a I'autre...faussant son nombre.

® Renumérotation des pages

O Clic droit dans le premier paragraphe de la page
Sagesse ( 'y ai placé un { visuel )

> Paragraphe...

Dans la fenétre Paragraphe, onglet Enchainements,
Sauts : cocher Insérer et Avec le style de page
Style Page > Position : Devant...

® Dans le menu déroulant en face de Avec le style de
page, choisir le style comportant la numérotation,

ici Ma Page.
©® Indiquer le numéro de page de départ : exemple ici 1

® Valider en cliquant sur le bouton OK

Refaire cette manipulation pour le deuxieme groupe :
Mignonne de Ronsard etc. s'il y a d'autres groupes...

@ Insertion et protection des Repéres de texte

L'absence de saut de page doit nous rendre plus prudents,
les reperes de textes non visibles peuvant s'effacer.

Pour protéger le repere de texte d'une éventuelle
suppression, nous le placerons dans une section protégée

O Cligquer dans le document a la fin de la premiere partie,
apres Couchants sur les gréves.

® Faire Menu :Insertion > Repére de texte

donner un nom FinVerlaine par exemple, puis OK

© Sans déplacer le curseur
Faire Menu : Insertion > Section

IR
&4 Hyperlien *

Deuxieme page
non numérotée

Style de page:
Ma Premiére Page

Table des Poésies
Sagesse de Verlaine...
Chanson d'automne
Soleils couchants....
Mignonne de Ronsa
Al'alouette.....
Odes, IV, 10.... .
D'un vanneur de blé aux vents......

7 Sagesse de Verlaine

Le ciel est par dessus le toit,|
Si bleu, si calme !
Un arbre, par dessus fe toit,
Berce sa palme.

La cloche dans le ciel qu'on voit
Doucement tinte.

Un oiseau, dans le ciel qu'on voit
Chante sa plainte.

Mon Dieu, Mon Dieu, la vie est 13,
Simple et tranquille.
Cette paisible rumeur-1a
Vient de Ia ville.

— Qu'as-tu fait, d toi que voila
Pleurant sans cesse,
Dis, qu'as-tu fait, toi que voila de
ta jeunesse 7

Page Numéro de page
sur FinVerlaine

Page 1 sur 3

Soleils couchants

Une Aube affaiblie
Verse par les champs
La mélancolie

Des soleils couchants.
La mélancolie

Berce de doux chants
Mon caeur qui s'oublie
lAux soleils couchants.

Et d"étranges réves,
Comme des soleils
Couchants sur les gréves,
Fantémes vermeils,
Défilent sans tréves
Défilent, pareils

\A des grands soleils
Couchants sur les gréves.

B ¢ Repéres de texte
FinVerlaine

Page 3 sur 3

Retour au Sommaire

Styles de Page

Page 38 sur 53




O Dans la fenétre Insertion d'une section, onglet Sections:

. . 9 Mignonne de Ronsard
Tapez un nom a la place de Sectionl . L
Mignonne,allons voir si la rose

FinVerlaine par exem ple Qui ce matin avait déclose
Sa robe de pourpre au soleil

-

) \ - A point perdu cette vesprée-
Inserticn d'ure section Les plis de sa robe pourprée,
Et son teint au votre pareil,

Section |COI:Jnnes |Retrait5 |Arriére-plan |Nnte5 de bas dz= page  de fin |

Las ! Voyez comme en peu d'espace,

Mouvele zecton Lien Mignonne, elle a dessus la place,
Las, las ses beautés laissé choir !
ectiond] 'I' 1 \Mommer la O vraiment martre Nature,
) . Fuisqu'une telle fleur ne dure
section Que du matin jusques au soir !

Donc, si vous m'en croyez, Mignonne,
Tandis que votre dge fleuronne

En sa plus verte nouveauteé,

Cueillez, cueillez votre jeunesse :
Comme a cette fleur, la vieillesse
Fera ternir votre beauté

2. Cocher
pour la
protéger

Protection contre les rrodffications

o= | Pruléger Fage Numéro de page sur FinRonsard

Page 1 sur 4

kasouer
Page 2 sur 4

Page 3 sur 4

Masquer

|3 Valder oo e
Propngtés Qi daile passagere ,

difiable ds doc lect ceulz Par le monde volez,
Et d'un sifflant murmure

L'ombrageuse verdure
: Doucement ébranlez,
In=erer Anruer
[Foffre ces violettes,
Ces lis et ces fleurettes

©Cocher Protéger (mot de passe inutile) £t ces roses ici,
. , Ces vermeillettes roses,
®Valider par le bouton Insérer Tout fraichement Ecloses,

Et ces ceillets aussi.
Recommencer pour la fin de la deuxiéme partie I

apres A la chaleur du jour. Eventez cette plaine,
Cependant que j'ahanne

|4 mon blé gue je vanne

Faire Menu :Insertion > Repére de texte (A 1n chaleu du four

donner un nom FinRonsard par exemple

Pour sa section protégée, tapez un nom a la place de = F‘?‘F“feres fetene
. - INRONSar
Section2 , FinRonsard par exemple

p b Page 4sur 4
Valider par le bouton Insérer.

® Créer un cadre pour y placer la numérotation.

Hauteur 1,08 cm

E 5 E Onglet Type Taille : Largeur 3,00 cm

© Ancrage a la page
X2 Onglet Bordure : la laisser pour l'instant

Dupliquez-le autant de fois qu'il y a de parties différentes (ici 2)
Pour le cadre de la premiere partie :
Taper a l'intérieur : Page Insertion > Champ > Numéro de page <esp> sur <esp>

Ici récupérer le nombre de pages de chaque partie
Menu > Insérer > Champs > Sélectionnez Autres...
Fenétre Champs, onglet Références,
Dans la liste Type de champ, Cliquez sur Repéres de texte . Le format : Page
Sélectionner le repére créé FinVerlaine pour le premier cadre
Cliguer sur Insérer puis Fermer
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Procéder de méme pour le cadre de la deuxieme partie.

Cadre pour Verlaine

Cadre pour Ronsard

Affichage > Nom de champ
Crtl + F9

Page Numéro de page
sur FinVerlaine

Page Numéro de page
sur FinRonsard

Affichage recherché ici

Page # sur 3

Page # sur 4

Il ne reste plus qu'a copier et coller chague série de cadre a I'emplacement voulu.

Page 1 sur6

Page 1 sur4d

La taille choisie du cadre permet de le placer facilement a I'angle des pages, le texte se
trouvant alors a la hauteur du pied de page qu'il faut désactiver dans le Style de page

Rappel : Style et Formatage F11 : Clic droit : Ma Page > Modifier > Style de page: Ma page

Onglet Pied de page:

Décocher : Activer le Pied de page.

T Sagesse de Verlaine
Chanson d'automne
Soleils couchants
T Mignonne de Ronsard
A l'alouette
Qdes, IV, 10
D'un vanneur de blé aux vents
EH Tableaux

B [ cadres texte
Cadrel
Cadre3
Cadred
Cadre2
Cadre5
Cadred
Cadre7

B Images

(2 Objets OLE

B % Repéres de texte

FinRonsard

FinVerlaine

C'est maintenant que sert au plus haut point le
Navigateur F5

En déroulant I'arborescence par clic sur les +
Aussi bien pour retrouver les Poésies
en double-cliquant sur

les 7 cadres créés pour la numérotation

gue I'emplacement des Repéres protégés afin d'
Editer leurs sections ccorrespondantes.

E 5% Repéres de texte
FinRonsard
FinVerlaine

E = Sections

"""

Finverlaine

Miveaux de plan
Mode Glisser
Affichage

@9 Hyperliens
== Référence
B = Index

Table des Renammer

b
»
b

Z Notes
Ma Objets de dessin

Edition des sections

Soction 1.Choix de la
FinRcnsard secfion
i,
i, HinVerlaine

2. Cocher
pour la
protéger

Proleclion wonbie les modification:

Aver met de nacse
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8.7. Ne pas afficher la numérotation de la derniere page

Vous ne voulez pas que votre derniere page affiche la numérotation :
8.7.1. Insertion par saut manuel

@ Aller au bas de votre avant derniére page. AR T 5
@ Cliquer devant la derniere marque de paragraphe Type
Menu > Insérer > Saut manuel... Renvai & la ligne
R , Annuler
® Dans la fenétre Insérer un saut, cocher le bouton S
radio Saut de page; S Aide
Style

@ Dans le menu déroulant de Style faire apparaitre le
style qui ne comporte pas de numérotation,
souvent Premiére page ou votre style personnalisé Modifier le numéro B page
Ma premiere page.

Y
w

® Valider en cliquant sur le bouton OK

8.7.2. Insertion par saut de paragraphe.

Appliquer la fonction de saut incluse dans les propriétés des paragraphes
O Cliquer droit dans le premier paragraphe de votre derniére page.
® Dans la boite de dialogue Paragraphe, onglet Enchainements

Sauts : cocher Insérer et Avec le style de page
Style Page > Position : Devant...

auts

| Insérer Type |F'age Paosition m

| Avec le style de page Ma Page Paysage H MNuméro de page |0
OFJLIU

® Dans le menu déroulant en face de Avec le style de page, faire apparaitre le style qui ne
comporte pas de numérotation, souvent Premiere page ou votre style personnalisé Ma
premiere page.

O Valider en cliguant sur le bouton OK

9. Filigrane

Ce chapitre ne traite pas seulement du filigrane qui est I'image grisée que I'on trouve en
arriere plan ou fond de page, mais il indique la maniere de traiter des images plus ou

moins transparantes en proposant un choix beaucoup plus large de réglages pour
filigraner un logo ou une photo...

9.1. Insertion d'une image filigranée dans une seule page

L'insertion d'une image filigranée d'ans une seule page ou dans un paragraphe ne reléve pas
de ce tutoriel qui traite des Styles de page mais je rappelle la procédure :

Menu : Insertion > Images. > Choisir votre fichier-image > Bouton Ouvrir

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

Image v X

T LR E

Standard

Son menu déroulant du Style propose :
Filigrane, I'image est en transparence Niveaux de gris
préréglée. Moir/Blanc
Noir/Blanc, ou Niveau de gris, I'image se LIl e
transforme en conséquence
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Standard Niveau de

gris

Noir et blanc

Filigrane

Un clic, I'image se sélectionne avec ses poignées vertes, dimensionnez-la suivant votre désir.
(un double clic sur I'image, la barre de dialogue Image s'affiche)

Pour transformer cette image en fond de page afin de pouvoir écrire dessus,
clic droit sur I'image , choisir les attributs suivants:

Ancrage : A la page
dans la boite de dialogue Image)

Position : Vertical : Milieu (ancrage centré a la page)
Adaptation du texte : Continu

A l'arrieére plan ( a cocher)

Remarque : L'utilisation de la Gallery permet également de choisir un arriere-plan

directement

g B & E -
11 E G /] § = =
l Mouveau théme... ]

ﬂ Homepage

1] Mon théme

ﬂ Puces

| Régles

ﬂ Sons

£ Touches clavier franca

9.2. Filigrane en style de page
Méthode :

Apergu
Titre

Supprimer

Ajouter J

HEEBET s @,

= L= =
= t= =

Copie

Arriére-plan »

A-w-a-

-

£= | Arrigre-plans - ice-light (C:\Program Files\OpenOffice.org 2.3

Paragraphe

1. Ouvrir un document OpenOffice Dessin et Insérer I'image a traiter en filigrane
2. Créer un Nouveau Style de page dans un Document OooTexte
3. Y insérer I'image dans I'onglet Arriere Plan de la boite de dialogue du Style créé

9.2.1. Créer une bibliotheque d'images.

Répétez la manipulation suivante pour obtenir un joli choix de filigranes.

Faites au moins deux dessins, un grand texte de 18 cm x 18 cm environ et un petit texte de

6Ccm sur 6 cm

1.Dessinez votre filigrane en utilisant OOo Dessin

Ouvrez une page de OO0 Dessin

A l'aide du bouton Texte, tracez un cadre pour y placer un mot ou pessin
plus. Taper le texte, sélectionnez-le ,puis : Menu > Format >

Caracteres... Onglet_Police
Choisir la police et la taille

- W
k| >m@® T
L e = O Mg

Onglet Effets de caracteres : Choisir Couleur de police: Gris10 %

(un gris 20% est moins discret )
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Adaptez la taille de la police au choix que vous faites:

Pour obtenir un seul texte filigrane qui occupera toute la 7.,y . 5. 5. 4. 5.5 -7
page, prenez la taille la plus grande possible.
(largeur 18 cm par exemple). -

-

Si vous désirez que ce filigrane se répéte dans la page,
choisissez une petite taille dans un cadre de largeur
6 cm environ par exemple).

Vous pouvez aussi orienter le texte en sélectionnant le
cadre (poignées vertes) et par clic droit a
I'intérieur , choisir Position et taille > Onglet
Rotation >
Angle de rotation etc.

g g gz

2.Exportez votre image-texte en au format .png

Menu > Fichier > Exporter >

Dans la fenétre Exporter

O Indiquer en haut en face d' Enregistrer le dossier de destination.
@® Choisir le nom du fichier et son format...png

Marn du fichier : |Filigrane1 ﬂ Ernregistrer |
Format de fichier : |P'NI3 - Partable Metwork Graphic [.prg) :‘ Annuler

[v Extenzion automatique du nom de fichier

[v Seélection
Dans les options PNG, laissez les valeurs par défaut Options PNG 5
Compression 0..9 indique la valeur de la Mode
compression, comprise entre 0 (sans Compression 0.9
compression) et 9 (compression maximum). _ﬁl - EEEE—
Entrelacé est un facteur valorisant transmission des , S
. . | Entrelacé Aide
images Validez par OK

9.2.2. Insérer votre filigrane dans un style de page

La manipulation est a faire pour chaque filigrane. 1 filigrane = 1 style de page

O Faire apparaitre la fenétre Style de page : xxxx Rappel : Styles et formatage x|
A N g ' r Ly
Soit Allez sur la page dont le style est a modifier. FADHE @t
. . , . Errveloppe
Double clic sur le nom du style affiché dans la barre d'Etat. Hr:u
Indec:
. . Ma page
Ou Cliquer droit dans la page. Dans le menu contextuel, > :—}J:t_:rgjw Bouveau. .
Cliquez Page... Note . Modfier.., K |
: . . N T A Pagedc  Supprimer.,, "%
Soit cliquer droit sur le style a modifier dans la fenétre Styles et formatage, Page gabere
dans le menu contextuel, > cliquez sur Modifier E:’:ﬁfg’;pﬁ
Standard
La fenétre Style de page : xxxx apparait. Tous les styles |

® Sous I'onglet Arriere-plan,
Par le menu déroulant de Type, faire apparaitre Image.

Vous pouvez également créer un Style de page pour chaque filigrane que vous employez
Petit filigrane , Grand filigrane, Image d'oiseau etc.
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9.2.3. Un seul filigrane sur toute la page

© Cliquez sur le
bouton radio
Position :

O Cliquer au
centre du
schéma de
position pour
placer le texte
au centre.

Note : Les autres
positions
conviennent a
d'autres
compositions : un
filigrane Oiseau en
haut a gauche sur
une carte de voeux
par exemple etc.

Style de page: Ma page

GErer | Page Arriére-plan |En-t§te | Pied de page | Bordure | Colonnes | Moke de bas de page |

Type Image

Fichier

Image non lige

x|

Type

* Position r r r~
- ﬂempliss@e
" Carrelage

i ¥ i

- ~ i~

Iv Apercu
Ik | annuler | Aide | R&tablir |

© Par le bouton
Parcourir ,en
dessous de Fichier,

retrouvez dans la
fenétre Rechercher
une image

le bon fichier .png

Il faut choisir le
fichier qui
comprend le texte
parmi les plus
grands que vous
avez créés (ici 18 x
18)

L'apercu dans la
fenétre est
correcte.

O Valider par le
bouton
Ouvrir.

Rechercher une image

Regarder dans | ) template

x| e @® e E-

2| x|

récents

e

Bureau
b

-

tes documents

or

Pozte de travail

.

Fawvoriz rézeau

) Tutariels
’( "= Grand_filigrane18x18_Tutoriel¥L.png

Mez documents lj‘:-:a':‘_l Petit_Filigranne &x6_Tutoriel¥L.png

Marn du fichier :

Fizhiers de ype :

|I3ranu:|_filigrane1 8:18_Tutoried L. png

| <Tous les formats: [*.bmp;” d=f" emf;” eps;" aif; -

[ Lien
[w Apercu

Cluerir |
Annuler

@ Validez le Bouton OK de la fenétre Style de page : xxxx

Le filigrane est installé dans toutes les pages ayant le style actif.
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9.2.4. Un filigrane composé sur toute la page

La démarche est la méme mais I'effet carrelage multiplie le dessin texte.

O Faire apparaitre la fenétre Style de page : xxxx

® Sous I'onglet Arriere-plan, par le menu déroulant de Type, choisir Image.
© Cliquez sur le bouton radio Carrelage.

® Par le bouton Parcourir ,
Sélectionnez dans la fenétre Rechercher une image
un fichier .npg qui contient une image texte réduite.

Ici , le cadre de l'image texte est # 6 cm sur 6 cm ( 236x236 pixels ).
Il va se reproduire plusieurs fois sur la page automatiquement
© Valider par le bouton Ouvrir.

L'apercu n'est pas tel qu'on l'aura en réalité, il ne montre en fait que le contenu du
cadre.

® Validez par le bouton OK .

Style de page: Ma page ﬂ
Gérer | Page Arriére-plan |En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Mote de bas de page |
Tyvpe Imnage j
Fichier
| | T
Image non ligée
Ceci est un
Type montage pour
" Position i, I'apercu de cette
Y e ee— copie d'écran.
& Carrelage Ne cherchez pas
p de bug chez vous
I
[ o o
Iv Apercu
Ok Annuler Aide Retablir

9.3. Insertion d'une image en filigrane

9.3.1. Une image en arriére-plan classique

La méthode est naturellement la méme ( y aller ) sinon que vous insérer une vrai image
et non une image-texte. Le passage par OooDessin et I'export png ( ou jpg) permet de
régler tres précisément la transparence.

En Arriere-plan, Type :Position : le coin supérieur gauche donne souvent le meilleur résultat.

Attention : Le bouton a cocher Remplissage convient a une vrai image et lui permet
d'occuper toute la page quelle que soit sa taille, .

mais parfois le résultat est aussi mauvais que lorsque vous choisissez I'option Etirer pour
un fond d'écran, tout dépend de la composition de I'image.
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9.3.2. Une image en arriere plan sur toute la page, marges comprises

Pour avoir une image de fond en pleine page (pas de marge) mais que le texte soit margé
Modifier le Style de page et/ou créer un Nouveau Style de Page

Standard > Nouveau

Gérer |Page |Arriére-p|an |En-téte |Pied de page |Bordure |Co|onnes |Note de bas de page|

Nommer votre style

par exemple Pleine page, Nom Pleine page
Style de suite a choisir...

Style de suite
@ onglet Page _ ) . ek
si vous partez d'un style bien déterminé, se rappeler : - o
des marges existantes |Gerer|Page |Arr|ere—p|an |En—tete |P|ed d
Format de papier
mettre les marges a zéro Format a1 E
passer le message d'alerte
Largeur 2100cm =

OpenOffice.org 2.3 @

. o . Hauteur 2970cm =

@ Les paramétres que vous avez définis pour les marges dépassent la zone

d'impression. Orientation @ Portrait
Voulez-vous quand méme appliquer ces paramétres ? ) Paysage
’ Qui [\U l Marges
Las . =
N A gauche 0,00cm =
© onglet Arriere-plan
Type : Image par la liste déroulante A droite 000cm 5
Fichier : Choisir I'image £ haut 0oom =
Type : Position : Angle supérieur gauche - . =
O onglet Bordure En bas 000em &
appliguer Bordure compléte (2e icone par défaut)
Style 0,50 pt Style de page: Pleine page e
Couleur : coloree ici |Gérer|Page |Arriére—p|an |En—téte |Pied de page|Bnrdure |Co|onnes |N0te de bas de page|
turquoi lair
urquoise cla Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu

A_ttentlon a .Blanche par défaut Style Agauche |Zooem =

si photo Noir et I - Aucun(e) - -

Blanc o - 005 pt [ A droite 200cm =
Vér_ifi_ez Si o Défini par I'utilisateur W = £ haut 2 006m ~
Défini par I'utilisateur N Y. S pt
affiche bien vos choix oo Et En bas 200em =
Espacement avec le f?g pf - Synchroniser

contenu :
Couleur
entrez les m,ar_ges que ., Lt ||:|Turquoise clair E‘
vous désirez (s
appliquer ou les Ombre
marges initiales du Pasition
document. Oo/doc 018cm [ (M Gris

Décocher

Synchroniser si

vous les voulez

différentes ! [ oK H Annuler H Aide ” Reétablir ]
© Validez par OK
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10. Gestion des Styles de Page

Pour conserver les styles de page personnalisés, les procédures sont identiques a celles des
styles de paragraphe ou de caracteres.

10.1. Méthode la + simple de I'enregistrement sous

Menu > Enregistrer sous > Page_filigranée dans votre dossier Mes documents sous
Windows (ou dans Home/utilisateur pour Linux) . Documentez sa premiere page pour
mémoire, vider le reste et enregistrer. Vous n'aurez qu'a ouvrir ce fichier pour retrouver
vos styles.

10.2. Enregistrer un modele

Enregistrez votre Modéles de document ﬂ
document de
travail comme MNouveau modéle de document " |
annuler |
Modéles
Vous pourrez Catégories Modeles ® Séloct| : Aide |
toujours I'éditer Mes modéles Se ec,tlon_ner a
pour y apporter Aarrigre-plans de présentation categorie |
des Présentations
. . GErEr ... |
modifications
ultérieures ou le
supprimer.
© Menu > Fichier > Modéle de document... > Enregistrer...
La fenétre Modéles de document s'ouvre
® Choisir dans Modéles > Catégories une catégorie de rattachement :
Modeéles de document ﬂ
Mouveau modéle de dacument e |
Modele Filgrans] (2] Taper le nom
annuler |
Modéles
atégories Modéles Bide |
. O Sélectionner la
Mes modéles , .
Arrigre-plans de présentation categorle |
Présentations |

GErEr, .,

© Donner un nom au modele dans le champ Nouveau modéle de document,
O Cliquer sur le bouton OK.

Le document actif est enregistré comme modele.

10.3. Ouvrir un nouveau document a partir d'un modele

Pour ouvrir votre nouveau modele,

Menu > Fichier > Nouveau > Modéles et documents

Vous obtenez la fenétre d'ouverture
Modéles et Documents — Modéles
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Ouvrir le Dossier Mes modeles pour faire apparaitre votre nouveau modele.

Modeles et documents - Modéles ﬂ
=0
Titre
=N, [ &rrigre-plans de présentation
ﬂ' | [ ] Mes modéles
Mouvyeau (7] Présentations { F
docurnent
................ L —— Double_clic pour
5 r ouvrir le dossier
L Mes modeéles

Une nouvelle fenétre Modéles et documents — Mes modeéles s'ouvre :

Modéles et documents - Mes modéles ﬂ
4 =) =N <# Bouton Apercu
Tikre
= E’, Modéle Filigrans

(-
Mouyveal électionner le

et modele

Mes documents

Khankan Eodid
[ 8

1 A
LT

E permet de
modifier le modele

Excamy slectio |

GErEr. ., | Editer | | CILrir | annuler | fide |

Cliguer sur le Bouton Ouvrir pour lancer le modele sélectionné en un nouveau document.
10.4. Gérer les styles par le gestionnaire des Modeles

Vous pouvez déplacer votre nouveau modele dans une autre Catégorie, créer une autre
Catégorie ou définir un modele par défaut.

, N . , GErEr. ..
Pour gérer les modeles, cliquer sur le Bouton Gérer... , Ou

Menu > Fichier > Modeéles de documents...Gérer...
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10.4.1. La fenétre Gestion des modeles de document.

Gestion des modéles de document

Gy : T :
;Eg Travail expérimental;
|=| Tuko_Skyle_de_Paged.odt

e

[ Mes modéles
[ Arrigre-plans de présentation
(7] Présentations

e

Cadre des Cadre des
Catégories de Documents
Modeles actifs

| Fetmer

Commandes ™

5t

Bouton
Commandes
Plage des
Boutons

B
|
|
|

< - U = -

Carnet d'adresses, ., |

Madéles de document j Diocuments j Fichier ... |
Gestion des modéles de document ﬂ
== Mes modéles =] Double cadre,0dg Fermer |
I oo (3 g e . .
|=] Modéle filigrans =l Travail expérimental
[ &rrigre-pl résentation |=] Tuto_Style_de_Pages.odt w
[T Prése Supprimer Suppr
Le bouton Edition
A Commandes a Imporker un modéle, .
Un double-clic un menu )
sur le dossier G i Exporter un modéle. ..

affiche le(s) complet si un

Paramétres de limprimante. ..

Ackualiser

DéEfinir comme modéle par défauk

modele(s) modéle est
sélectionné
Modéles de document j Documents j

Les listes déroulantes des deux cadres permettent d'intervertir

Modéles de document en Documents et vice-versa.

Un clic droit sur un dossier Catégorie développe
un menu contextuel.

Sur la gestion de ces dossiers Catégorie , je vous
renvoie au tutoriel spécialisé

Création de styles et gestion des modéles

ou est détaillé leur création,

suppression, transport,

ainsi que les Imports et Exports de modeles
et leur emplacement dans les différents

systemes.
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10.4.2. Affichage des styles de chaque modeéle.

o (2] ©
Double-clic sur l'icone Styles
i pour développer

== Mes modéles

Double-clic sur I'icone dossier | Double-clic sur le m&le . = Modéle filigrané
de la Categorie %rj(? affiche ses affiche I'icone Styles L T Shyles
modeles [1.) Standard
= Mes modéles 1, Entéte

= Modele filigrane: 1, Fied de page

= ligrané ] Skyles
= . . 1| Mon Pied de page
[ Artigre-plans de présentation [ Arrigre-plans de présentation 5 Ma premitre page
|_J Ma page
|5y Paysage

["7] Arrigre-plans de présentation

Repérez les icones en fonctions des différents styles

Styles de paragraphe Styles de page Styles de caracteres
|1J Pied de page |_J Ma premiére page |_.|!|.J Menu
|1J Maon Pied de page |_J Ma page |_AJ Fenétre

10.4.3. Imprimer les styles d'un fichier
Ouvrir le fichier dont vous souhaitez imprimer les styles.(Document ou Modele)

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

. . C . A i
Double-cliquer successivement sur le fichier pour faire apparaitre Styles e

Gestion des modéles de document ﬂ
[=+ Mes modéles =1 Traveail expérimental | Fermer |

= Maodale Filigrané T ] Skyles
[ ] Srandard Commandes ™

Imprimer

Parameétres de l'imprimante. .. .
Un clic sur Commandes

Actualiser ou Clic droit sur Styles
[ Ma premiére page [[%) Ma page
%) Ma page [[5) Paysage
|_|J Pavsage £ Tuto_Stvle_de_Paged.odt

[ Arrigre-plans de présentation
[T Présentations
Carnet d'adresses. .. |

Maodéles de document j Dacuments j |

. . . - p
Clic sur Commandes [ou un Clic droit sur Styles ) ].dans le menu déroulant [ou contextuel],
choisir, apres avoir réglé les Paramétres de I'imprimante... ,

Imprimer permet I'impression des noms et des attributs des styles utilisés dans le fichier
sélectionné contenant Styles.
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10.4.4. Définir un modele par défaut

Toujours par la méme fenétre Gestion des modéles de document

Gestion des modeéles de document .

=| Travail expérimenta
=

Tuko Style de Pag
Supprimer SUppr
[ Présentations Edition

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

Un clic droit sur le modeéle sélectionné

Importer un modéle. ..
développe le menu contextuel.

Exporter un modéle. ..

o Cliquer S}Jr ) Paramétres de limprimante, .
Définir comme modéle par défaut
Artualiser
Cquuer sur le Bouton Fermer Cfinir comme modéle par défaut

Essayez : Ctrl + N ... le nouveau document s'ouvre avec la page de_Modele filigrané
Pas de panique , c'est bien concu...

10.4.5. Rétablir le modeéele par défaut.

Je ne vous conseille pas de le garder comme modele par défaut, (celui qui s'ouvre lors de
['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.

Gestion des modéles de document ﬂ
[==> Mes modéles =1 Travail expérimental Fermet |
£ 3 -3 ITS'I Toke Shigle A n'“'EEI.I:IIjt
R Arrigr o 2upprimer Suppr Commandes ™ |
(7] Présentations Edition
Aide |
Importer un modéle, ..
Exporter un modéle, .,
Paramétres de limprimante. ..
Actualiser
D&Finir camme madéle par défaut
= "
Rétablir le modéle par défaut v, Texte E |Zarnet dadresses. .. |
Modéles de docurnent ﬂ Docurments j |

Toujours par la méme fenétre Gestion des modeéles de document
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
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10.5. Copie des styles entre un modele et un document

10.5.1. Copie style par style

La copie d'un style d'un modele vers un document [ou l'inverse] et entre deux documents
suivent la méme procédure - assez fastidieuse si les styles a copier sont nombreux.

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

Conseil pour découvrir :Ouvrez un nouveau document qui nous servira de cobaye sans nom... Ctrl+N
O Ouvrez la fenétre Gestion des modéles de document par
Menu > Fichier > Modéles de documents...Gérer...

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

Gestion des modéles de document ﬂ

[=+ Mes modéles

Ly
=| Sans noml

Ferrner |
=| Modzle filigrang i 5
“] Styles MJ Standard Commandes = |
[1.) Standard [ Standard
[1,) En-téte ;E: Trawail expérimental Aide |

|1, Pied de page

[11,) Man Pied de page

%) Ma premiére page

[ Ma page

[y Paysage
[[7] Arrigre-plans de présentation
(] Présentations

Tuko_Skyle_de_Pagesd.odt

=i

Carnet d'adresses, ., |

Modéles de document ﬂ Documents

[~

Eichigt. .. |

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

fichier de destination. Sans cela , vous le déplacez, donc vous le supprimez du fichier
source.

Gestion des modéles de document ﬂ

[==% Mes modéles q

=| 5ans noml | Fermer |
=1 Modale Filigrané ] Styles
"] Styles [1.) Standard Commandes |
[1.) Standard [ Standard @3
|1,) En-téte » ;E: Travwail Aide |
|1.) Pied de page |=] Tukd_

[11.) Mon Pied de page

Cliquer-glisser
touche Ctrl
enfoncée

(7] Arrigre-plans de présentation
(7] Présentations

Carnet d'adresses. .. |

- |

Maodéles de document j Documents

5

ol
Le curseur se transforme en fleche de duplication et une ligne horizontale vous aide a

placer le titre sélectionné. Recommencer la manipulation pour chaque style que vous
voulez attribuer au fichier
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10.5.2. Copie de styles par la méthode « Charger les styles »

1.Chargement des styles a partir d'un modele

Méme conseil pour découvrir : ouvrir un nouveau document qui nous servira de cobaye sans nom...CtrI+N
© Ouuvrir le styliste F5
® Cliquer sur le dernier bouton a droite et choisir dans le menu Charger les styles

Styles et formatage
FrCDE
#lveau style a partir de la sélection
Actualiser le style
Charger les styles...
|Sty|e5 persannalisés El

©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 MNumérotation

i

O Cocher les cases correspondant aux types de styles que I'on veut charger :
Texte, Cadre, Pages, Numérotation ( seul Texte est coché par défaut
Cocher ou non "Ecraser" (si la case est cochée, un style de méme nom sera écrasé)

© Valider par Ok
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 F5
Cliquer 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 défau)t
Cocher ou non "Ecraser" (si la case est cochée, un style de méme nom sera écrasé)

® Cliquez 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 ! Retour au Chapitre 7

Pour la gestion des modeles, voir le Tutoriel spécialisé
Création de styles et utilisation des modeles
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