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1 Introduction

Ce document a été congu par compilation et modifications (mise a jour, complément, sélection) de
différents documents diffusés par le projet OpenOffice.org. Son propos est d'expliquer les
fonctionnalités les plus courantes d'OOo Writer a travers des exemples, les procédures ou les
taches nécessaires pour créer un document texte, le mettre en forme, le structurer et manipuler
ses différents éléments (sections, tableaux, images, notes, renvois et autres repéres). Il n'est
cependant pas exhaustif et de nombreux points sont laissés de cété (le publipostage, les
documents maitres et les macros notamment).

Toutes les informations présentées ont été testées sur une version Microsoft Windows de OOo,
elles s'appliquent néanmoins a la plupart des plate formes. Nous présumons que le lecteur connait
les mots usuellement utilisés pour les fonctions automatiques des suites bureautiques, tels que clic
droit et clic gauche, curseur, fenétre et fenétre de dialogue.

Procédons maintenant a notre premier contact avec Writer : le traitement de texte OOo.

Commencgons !

Aprés avoir lancé Writer, en sélectionnant Document Texte dans le groupe OOo sous Windows, la
fenétre principale s'affiche.

Il'y a 5 barres visibles (cf. Mémento « Barres d'outils Texte [Writer] »)
- la Barre des Menus qui liste les commandes sous forme de menus
- |la Barre de Fonctions qui donne accés a des fonctions courantes sous forme d'icénes :
ouvrir, sauvegarder, copier, coller, etc.,
- la Barre d'Objets qui permet de formater le texte a I'aide d'icones
« la Barre d'Outils, qui offre des outils spécifiques pendant la saisie comme insérer des
champs, des formes, des images ou d'autres objets
. la Barre d'Etat donne des informations : notamment la page courante, le modéle courant,
le pourcentage de zoom, le mode insérer ou écraser, le mode de sélection, le mode
d'hyperlien et le retrait.
De méme, il y a deux fenétres flottantes :
+ le Styliste. Il est utilisé pour changer le style du texte en quelques clics,
+ le Navigateur. Cet outil est particulierement utile pour les documents longs qui comportent
beaucoup de chapitres, de sections, d'images, etc.
Si ces fenétres flottantes ne sont pas visibles, vous pouvez les afficher en cliquant sur l'icone du

Navigateur (la boussole) i) (également accessible par le menu Edition — Navigateur et le

raccourci F5) et celle du Styliste b (également accessible via le menu Format — Styles et

formatage et le raccourci F11) que vous trouverez dans la barre de Fonctions.

Rappelez-vous que quelle que soit la catastrophe que vous provoquiez dans votre document, il

vous est toujours possible :

=& soit d'afficher la derniére version sauvegardée de votre document par le menu Fichier —
Derniers documents utilisés. Les documents ouverts sont automatiquement enregistrés par
OpenOffice.org par défaut toutes les 15 minutes (cette option peut étre modifiée par le menu
Outils — Options — Chargement/Enregistrement— Général — Enregistrer les informations de
récupération automatique

=i soit d'annuler les derniéres actions par le menu Editer — Annuler, par le bouton , OU encore
avec le raccourci CTRL + Z.
Il est possible de configurer le nombre d'opérations pouvant étre annulées (gardées en

mémoire) par le menu Outils — Options — OpenOffice.org — Mémoire vive
A l'inverse la restauration d'actions annulées est possible par le menu Editer — Répéter, le
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bouton ou le raccourci CTRL + Y.

Vous pouvez créer un nouveau document vierge en faisant :
1. CTRL+N sur votre clavier (maintenez la touche CTRL et tapez N)
2. Fichier — Nouveau — Document Texte dans la barre des Menus ou sur I'icbne Nouveau
Document dans la barre de Fonctions.

2 Mise en page d'un document

2.1 Modifier les marges dans le style par défaut

La plage de document dans laquelle vous tapez votre texte est délimitée par une fine ligne grise,
c'est un guide des limites du texte. Ces marges (définies par défaut a 2 cm des bords haut, bas,
droit et gauche de la page) peuvent étre modifiées de cette facon :

1. cliquez sur l'icbne Style de Page (quatriéme bouton) dans le Styliste,

2. sélectionnez le style Standard et faites un clic droit pour afficher le menu contextuel,

3. Choisissez Modifier... dans ce menu pour afficher la fenétre de dialogue Style de Page

4. réglez les marges sous l'onglet Page de cette fenétre.
La méme manipulation de modification est également réalisable en passant par le menu « Format
— Page - onglet Page - rubrique Marge ».

. Style de e: Standard ;
Attention : LELEREE
. . Gérer |Page | Arrigre-plan | En-téte | Pied de page | Bordure | Colonnes | Maote de bas de page

faites attention lorsque vous |/ _ _
ormak de papier
changez les marges de votre E— " = pec~

document, il est en effet possible
que vous les définissiez en
dehors des marges d'impression.
Si cela se produit, un message
s'affichera pour vous en informer.

Largeur 21,00cm

Hauteur 29,70cm
Orientation (%) Partrait Enchainements D2 gauche & droite (horizonks »
() Paysage Source du papier [D'aprés les paramétres de [in v

Marges Paramétres de mise en page
Plutdét que de surcharger le style & gauche b O]
de page par défaut (i.e. le style & draite 1,500
Standard), il est préférable de
créer son propre style. La
manipulation suivante illustre
comment créer un nouveau style
permettant d'afficher une page en [
mode paysage.

Mise en page Pages de droite et de gauc| v
Format 1,23 .. hd

En haut 1,50cm [] contréle de repérage

LEARE AR AREY S

En bas 2,00cm

(a4 ][ Annuler ][ Aide ][ Rétablir

lllustration 1: Modification des marges du document

2.2 Insérer une page en mode paysage

2.2.a Définir un nouveau style de page « Mode paysage »

=i Point de départ : un document de plusieurs pages, entiérement formaté au style de page
« Standard ».

=s But : créer un style « Mode paysage » que I'on appliquera a certaines pages du document. La
démarche présentée peut étre adoptée a chaque fois que I'on veut appliquer un style particulier
a certaines pages.

1. Répétez la procédure décrite dans la partie 2.1, mais au n° 3 aprés avoir sélectionné le
style Standard , sélectionnez Nouveau... dans le menu contextuel.
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2. Dans la fenétre « Style de page » qui apparait, l'onglet « Gérer »
est actif. Tapez « Mode paysage » dans la zone « Nom » et = )

indiquez « Standard » comme « Style de suite ». Ainsi, la page |emwsipp:
suivante se remettra automatiquement au style « Standard ». AL

Index

-

3. Cliquez sur I'onglet « Page » et changez |'orientation en Plote de bas de page
« Paysage ». Fage droite

Page gauche

4. Validez par « OK ». Le style est ajouté a la liste des styles de Premiére page

pages (dans la rubrique « styles personnalisés »). E
Modifier ...

Tous les styles 4

Illustration 2: Création d'un
nouveau style de page

(étape 1)
2.2.b Appliquer le style de page « Mode paysage » : I'astuce du Saut de page
Style de page .

Gérer |Page | Arrigre-plan | En-téte | Pied de page | Bordure | Colonmes | Moke de bas de page

[om

Style de suite Standard v

Cakégarie Skyles personnalisés hd

Contient
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 + Pas
de contrile de repérage

[ QK H Annuler H Aide H Reatablir ]

lllustration 3: Création d'un nouveau style de page (étape 2)

=# Un style de page s'applique par défaut a la premiére page du document. C'est-a-dire que dans
la définition d'un style, il n'y pas de notion de « page a laquelle il faut appliquer le style ».

=& Pour préciser que c'est par exemple la troisiéme page d'un document que vous voulez afficher
en mode paysage, mettez le curseur a la toute derniére position de la deuxiéme page. Cliquez
sur le menu « Insertion — Saut manuel — Saut de page » et sélectionnez le nouveau style de
page « Mode paysage » sous « Style ».

= Conformément & la définition du style « Mode paysage », la page suivante se remettra en
« Standard ». Du fait, elle basculera de nouveau en mode portrait.

=8 |_e raccourci « CTRL+ENTER » permet d'insérer un saut de page a partir d'un point précis sans
changement de style.
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Insérer un saut
Tvpe
) Rerwoi & la ligne

) 5aut de colonne Annuler

[0]4

(%) Saut de page

Skyle

Mode paysage

[] Modifier le numéro de page

s
w

lllustration 4: Saut de page et modification du
style
2.2.c En-téte et pied de page

Si vous rédigez un long document auquel vous souhaitez voir attribuer une origine ( nom de
l'auteur, lieu de création... ) choisissez menu Format puis Page et En-téte. Il vous faut activer I'en-
téte. Un petit cadre apparait en haut de chaque page de ce document. Ce que vous y écrirez sera
affecté a toutes les pages. En choisissant Options, il vous est possible d'insérer une image ( logo
de votre école ) ou de créer une cellule colorée...

Pour le pied de page la marche a suivre est identique. A noter que, comme pour I'en-téte, la taille
du cadre s'adapte a la taille de la police choisie, mais vous pouvez aussi la saisir manuellement.

3 Mettre en forme et taper du texte

3.1 Modes Insérer/Ecraser

=& |_e clignotement du curseur indique ou le texte que vous allez taper va étre inséré.

=& Taper une phrase : elle sera écrite avec la police et le style par défaut.

=5 Habituellement, lors de la saisie de texte dans un document avant un autre texte, la section
déja présente se déplacera vers la droite de la nouvelle insertion.

=& Faire un clic gauche sur la case INS dans la barre d'état : les initiales se transforment en RFP
(mode Ecraser). La touche 'inser' de votre clavier aura le méme effet. Il est maintenant possible
d'écrire du texte par dessus ce qui a déja été saisi dans votre document. (permet d'éviter
d'utiliser la touche 'effacer' de votre clavier)

=& Pour revenir au mode ‘insertion’, refaite simplement un clic gauche au méme endroit dans la
barre d'Etat.

3.2 Localisation du curseur

Dans chaque nouveau document, le curseur est localisé en haut dans le coin gauche de votre
plage d'écriture. Si vous désirez commencer a écrire a un autre endroit et que vous n'avez pas
encore de texte inséré, trois options s'offrent a vous :

= \/ous pouvez vous déplacez verticalement dans le document en insérant des marques de
paragraphes visibles avec le symbole [ lorsque le mode Caractéres non imprimables
est activé (appui sur la touche Entrée de votre clavier) puis vous déplacez horizontalement en
insérant des tabulations et/ou des espaces, pour atteindre le point ou vous voulez commencer.
=i V/ous pouvez cliquer sur l'icéne Curseur Direct 1 dans la barre d'Outils « Outils »

(Affichage — Barre d'outils — Outils) et activer cette fonction. Déplacez le curseur de votre
souris vers un espace vide de votre document, vous verrez apparaitre un triangle bleu sur la
gauche. Un clic de plus et le curseur se positionnera exactement sur la ligne et la position
(gauche, centrée, droite) qu'indique le triangle bleu. Le comportement du curseur direct peut étre

Guide_Writer.odt - Retour au Sommaire 8/46


http://fr.openoffice.org/

fr.OpenOffice.org

défini dans Outils - Options - OpenOffice.org Writer - Aides au formatage.

=& Enfin, vous pouvez également insérer un cadre de texte a partir de la barre des Menus en
choisissant : Insertion — Cadre. Vous le positionnerez et I'ancrerez ou bon vous semble dans
votre document.

3.3 Sélection du texte

=i Une sélection est I'action de mettre le texte en surbrillance pour ensuite appliquer, a cette
portion de texte seulement, des actions particuliéres. Le texte sélectionné apparait
habituellement en vidéo inverse

=8 Tapez deux ou trois lignes en n'appuyant sur la touche ENTREE lorsque vous étes a la fin d'un
paragraphe. Répétez cette action pour créer un second paragraphe.

=& Sélectionner une partie du texte des fagons suivantes :

+ sélectionner un simple mot en cliquant deux fois avec la touche gauche de la souris
dessus,

- sélectionner une ligne en cliquant trois fois quelque part dans la ligne,

+ sélectionner plusieurs lignes en cliquant une fois au début du texte et en glissant
jusqu'a l'endroit désiré sans relacher le bouton de la souris,

+ sélectionner plusieurs parties non adjacentes de texte en sélectionnant la premiére
section puis en cliquant sur les autres sections tout en maintenant la touche CTRL
enfoncée,

+ sélectionner tout le texte en appuyant sur les touches CTRL+A de votre clavier
(appuyez et maintenez sur CTRL et pressez la touche A).

Astuce :

Vous trouverez une autre fonction puissante de sélection a l'aide de la fonction
Rechercher que vous trouverez soit en faisant CTRL+F, soit en cliquant sur l'icone

(Dés)Activer la recherche # dans la barre d'Outils.

Dans la boite de dialogue 'Rechercher' qui s'ouvre, vous pouvez insérer un mot a
rechercher dans votre document. En cliquant sur le bouton 'Rechercher Tout', chaque
occurrence du mot sera trouvée dans le document, ainsi vous pourrez le formater ou
exercer n'importe quelle autre action désirée.

=i Actions les plus usuelles sur le texte sélectionné : copier, couper, supprimer, et formater:

«  pour copier dans le presse papier une partie de texte sélectionnée, appuyez sur

CTRL+C.

«  pour couper cette partie, appuyez sur CTRL+X.

« pour coller le texte ailleurs appuyer sur CTRL+V.

« pour faire un collage spécial (par exemple « texte non formaté ») : CTRL + MAJ + V
=& |_es raccourcis claviers sont standard et vous pouvez également trouver ces fonctions dans la

barre de fonctions, sous forme d'icones.

3.4 Mise en forme de sections sélectionnées

Il existe deux maniéres de formater du texte dans Writer.
1. Utiliser les outils mis a disposition dans la barre de Fonctions ou dans le menu Format,

2. utiliser le Styliste (voir section 4.Le Styliste)

Pour le moment, nous n'allons commenter que le point n°® 1.

=8 Modifications a partir de la barre de Fonctions :
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1. Modifier le style de paragraphe, la police ou la taille a partir de la barre de Fonctions
(illlustration 5):
Le premier menu déroulant permet d'appliquer un style de paragraphe existant (1).
Le deuxiéme menu déroulant affiche toutes les polices installées sur votre systéme (2).
Le troisiéme menu affiche la taille des polices exprimée en points (3).
Pour voir toutes la liste de styles, polices ou tailles, cliquez sur le bouton avec la petite
fleche a droite du menu déroulant correspondant et faites dérouler la liste.
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lllustration 5: Appliquer un style a un paragraphe
Sélectionnez un mot ou une section de texte et essayez de changer, son style, sa police et

sa taille. C'est la fagon la plus rapide de procéder pour mettre en forme des titres ou
d'autres parties de textes réclamant un formatage spécial.

2. Modifier les attributs de police
Aprés avoir sélectionné ce que vous désirez changer (en positionnant le curseur sur un

mot), cliquez sur l'une des icénes d'attribut G : = . Elles transforment le texte

sélectionné (de gauche a droite) en Gras, Italique et Souligné. Il est aussi possible d'utiliser
les raccourcis claviers pour arriver au méme résultat : CTRL+G pour Gras, CTRL+I pour
Italique et CTRL+S pour souligné.

3. Modifier I'alignement et la couleur du premier plan ou de l'arriére plan du texte :
« Cliquez sur les icones d'alignement | = £ dans la barre de Fonctions pour
modifier I'alignement du texte (aligné a gauche, centré, aligné a droite ou justifié)

. Cliquez sur I'une des icone de Couleurs de la barre de Fonctions | A~ %~ &+ en

maintenant votre doigt quelques secondes, une palette de couleur va s'afficher pour
que vous puissiez sélectionner celle que vous désirez.

Astuce :

la palette de couleur peut étre transformée en palette flottante qui restera ouverte
jusqu'a ce que vous la fermiez en appuyant sur le petit bouton en forme de croix dans le
coin supérieur. Pour afficher la palette flottante, recommencez I'étape 2 de la procédure
listée plus haut, puis au lieu de cliquer n'importe ou dans la fenétre sélectionner la
palette et déplacez la. Ce comportement est commun a d'autres fonctions de la barre
d'Outils.

e Modifications plus fines depuis la Barre des Menus :
= Menu Format — Caractére : pour ce qui est relatif a la police, a la taille, au style des
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caractéres, etc
= Menu Format — Paragraphe. : pour la disposition du texte par rapport aux marges, les

retraits, espacements, interlignes, etc.

e |l est possible de changer la police par défaut des titres, listes, Iégendes et index :
Choisir Outils — Options dans la barre de Menu et aller dans OpenOffice.org Writer —
Polices standards (occidentales).
Probléme : Solution assez radicale car modification de la police de tous les documents que
VOous créez.

3.5 Puces et numérotation

3.5.a Créer des listes a la frappe

e Liste numérotée a 1 niveau
= A la ligne, tapez « 1. » ("1 - point — espace'), suivi du texte voulu et puis « Entrée ». Une liste
numérotée est créée automatiquement.
= Au numéro 2, tapez du texte et poussez sur « Entrée ».
=8 Pour insérer un élément sans numéro supplémentaire, mais tout en gardant le retrait, poussez
une fois sur la touche « Shift » et tapez le texte. Poussez ensuite sur « Enter » et vous arriverez
au numéro 3.
=i Tapez encore un élément, puis « Entrée ».
=i Pour terminer cette liste, pressez encore une fois sur « Entrée ».
e Liste a puces a 1 niveau
=& A la ligne, tapez « * » (‘étoile — espace') ou « - » (‘tiret — espace'), suivi du texte voulu et puis
« Entrée ». Une liste a puces est créée automatiquement.
= Au numéro 2, tapez du texte et poussez sur « Entrée ».
=8 Pour insérer un élément supplémentaire sans puce, mais tout en gardant le retrait, poussez une
fois sur la touche « Shift » et tapez le texte. Poussez ensuite sur « Enter » et vous arriverez a
une nouvelle entrée a puce.
=i Tapez encore un €lément, puis « Enter ».
=& Pour terminer cette liste, pressez encore une fois sur « Entrée ».

3.5.b Créer des énumérations aprés coup

e Sélectionnez le texte qui doit figurer dans une liste.

e Choix 1: Pour numéroter la liste a 1 niveau, cliquez sur le bouton « (Dés)activer la
numeérotation » de la barre d'outils « Formatage ».

e Choix 2 : Pour appliquer une liste a puces a 1 niveau, cliquez sur le bouton « (Dés)activer
les puces » de la barre d'outils « Formatage ».

e Choix 3 : Pour choisir le type de numérotation ou le type de puce, ainsi que pour définir des
options d'espacement, utilisez le menu « Format — Puces et numérotation ».

e Pour plus de précisions se référer au document How-To « Comment créer des listes
numérotées »

4 Le Styliste

C'est la meilleure solution pour modifier des dizaines de titres et de paragraphes.

Nous nous sommes déja servi du Styliste pour créer une nouvelle mise en page dans la section
2.1 p.6. Maintenant nous allons en apprendre plus sur son utilisation. La fenétre du styliste
(comme celle du navigateur que nous verrons plus tard) peut étre soit ancrée, soit flottante.

4.1 Ancrage d'une fenétre

e Pour ancrer une fenétre, faites glisser la barre de titre de la fenétre vers un des cbtés de la
fenétre principale d’OpenOffice.org. Une « ombre » montre la position future de la fenétre a
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ancrer si I'on relache (lllustration 6).
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lllustration 6: Ancrage d’une fenétre (ici, le Styliste)

e Méthode alternative : + double-clic sur une zone grisée de la barre d’outils du Styliste.

4.2 Les différents styles

e Barre d'outils de la fenétre du Styliste composée de 5 icones a gauche (cf. lllustration 7) qui
permettent de passer d'un style a I'autre (voir Tableau 1 pour les détails) : Paragraphe,
Caractere, Cadre, Page et Liste. Puis trois icones a droite qui donnent accés a des
fonctions spécifiques du Styliste : Mode Remplir Tout, Nouveau Style a partir de la

sélection, Actualiser le Style et Charger les styles.

e En dessous de cette barre, vous pouvez voir une fenétre ou s'affichent tous les styles
répertoriés. Enfin, en bas de cette fenétre, un menu déroulant vous propose différent filtres
de tri de ces styles, qui vous permettront, suivant le filtre choisi, de n'afficher qu'une partie
des styles, par exemple plutét que 'Tous les Styles': 'Hiérarchie' pour afficher les styles
sous forme d'arborescence en fonction des liens d'héritage existant entre eux, ou encore

'Styles utilisés', ...

Styles et formatage
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lllustration 7: Le styliste

Pour ce qui est du formatage d'un texte, I'approche d'OpenOffice.org Writer est entiérement
orientée vers |'utilisation de styles. On distingue les cing niveaux de formatage suivants :

Guide_Writer.odt - Retour au Sommaire



http://fr.openoffice.org/

fr.OpenOffice.org

Nom Description
Styles de La catégorie Styles de caractéres vous permet de formater des caractéres, des
caractéres mots ou des phrases. Vous pouvez combiner plusieurs styles de caractéres.
Styles de La catégorie Styles de paragraphe vous permet de formater des paragraphes,
paragraphe notamment le type et la taille de la police utilisée. Vous pouvez également

sélectionner le style de paragraphe a appliquer au paragraphe suivant.

Styles de cadre |La catégorie Styles de cadre vous permet de formater le texte et les images
contenus dans des cadres.

Styles de page La catégorie Styles de page vous permet d'organiser la structure du document
et d'ajouter des numéros de page. Vous pouvez aussi spécifier le style de page
a appliquer a la page qui suit un saut de page.

Styles de liste La catégorie Styles de liste vous permet de formater des listes a puces ou des
listes numérotées.

Tableau 1: Les niveaux de formatage

4.3 Application d'un style

Le changement de tous les styles de titres et paragraphes en quelques minutes est pratiquement
impossible en utilisant les styles ponctuels comme dans la section 3.4.Mise en forme de sections
sélectionnées (méthode utile uniquement pour formater un ou deux titres, ou bien quelques mots).

Il est possibille de modifier plusieurs sections de textes et méme un gros document en quelques
clics de souris avec les styles du Stylistes :

1. Cliquez sur la premiére icdne appelée 'Style de paragraphes', pour afficher tous les styles
relatifs aux paragraphes qui sont préts a étre utilisés,
2. Pour les appliquer au texte que vous avez écrit, vous pouvez choisir entre :
=& positionner le curseur sur le paragraphe auquel vous souhaitez appliquer le style, puis double
cliquer sur le style a l'intérieur du styliste,
=i cliquez une fois sur le style a l'intérieur du Styliste puis sur l'icone 'Mode Remplir Tout’ . Cet
outil restera sélectionné jusqu'a ce que vous le désélectionniez. Le curseur va changer en une
ligne gris clair et le pointeur de la souris en un pot de peinture. Quand vous allez cliquer a
l'intérieur du paragraphe ou du titre, tout le texte de ce paragraphe ou de ce titre va étre modifié.
Une composition utilisant les styles est trés facile a modifier en utilisant les styles pré enregistrés
dans le Styliste. Il existe une fonction trés pratique pour modifier et personnaliser les styles.

4.4 Modification d'un style

Pour modifier un style :
1. Assurez-vous que 'Style de paragraphes' est sélectionné, puis choisissez le style désiré en
faisant un clic gauche sur celui-ci, il sera sélectionné.
2. Puis, faites un clic droit sur le style sélectionné pour activer le menu contextuel et
choisissez 'Modifier..." (cf. section 2.1)
3. Dans la boite de dialogue qui apparait, vous pouvez modifier les attributs que vous désirez,
4. Cliquez sur OK pour confirmer votre choix et refermer la fenétre de dialogue
Méthode alternative :
1. modifier directement un style dans votre document (appliquer de nouvelles polices,
couleurs ou taille, etc.)
2. sélectionner le texte modifié (I'ensemble du paragraphe)
3. puis mettre a jour le style correspondant dans le Styliste en cliquant sur I'icbne 'Actualiser
le Style' dans le Styliste.
Ainsi toutes les sections formatées avec ce style seront mises a jour automatiquement.
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4.5 Création d'un nouveau style

A partir du styliste :

1. Répétez I'étape 1 listée au-dessus. Rappelez-vous que votre nouveau style va hériter des
caractéristiques du style que vous avez sélectionné, donc, soyez attentif a celui que vous
choisissez.

2. Faites un clic droit sur le style sélectionné pour afficher le menu contextuel, puis choisissez
'‘Nouveau..." (cf. section 2.2.a),

3. Tapez le nom de votre nouveau style sous l'onglet Gérer de la fenétre de dialogue qui
apparait,

4. Sélectionnez le nom du style de suite : c'est le style qui suivra, dans votre document,celui
que vous venez juste de créer, i.e. celui qui sera automatiquement sélectionné aprés que
vous ayez appuye sur la touche entrée de votre clavier. Par défaut, un style de
paragraphes est suivi par le méme style.

5. Modifiez tout ce que vous désirez modifier : polices, tabulations, couleur de premier et
d'arriére plan, etc.,

6. Confirmez votre choix en cliquant sur la touche OK et pour fermer la boite de dialogue.

A partir d'un texte déja saisi :

e Appliquez toutes les modifications voulues dans votre nouveau style a une partie d'un texte
déja saisi dans votre document,

e Sélectionnez-la

e Cliquez sur licbne Nouveau Style a partir de la Sélection #= dans le Styliste et tapez le

nom de votre nouveau style dans la boite de dialogue qui apparait.
Conclusion, votre document sera prét en 5 minutes si :

1. Vous modifiez la taille de police des paragraphes et de titres en modifiant les styles
préenregistrés dans le Styliste comme expliqué ci-dessus. Tous les paragraphes ou titres
formatés dans le méme style seront tous automatiquement actualisés,

2. Au cas ou vous devriez faire de profonds changements, vous pouvez créer un style
complétement nouveau et I'appliquer a l'aide de la commande 'Mode Remplir Tout'.

5 Ouvrir, sauvegarder, exporter et imprimer un document

Ouvrir, sauvegarder, et imprimer un document sont des taches trés courantes dans un traitement
de texte, elles sont donc trés simples et accessibles.

5.1 Ouverture, sauvegarde et export
Lorsque vous voulez ouvrir un document :

e appuyez sur les touches CTRL+0 de votre clavier,
e Sélectionnez Fichier — Ouvrir a partir de la barre des menus,

e cliquez sur I'icéne d'ouverture des documents & dans la barre de Fonctions.

Quoi que vous choisissiez de faire, une boite de dialogue va s'ouvrir et vous permettra de naviguer
jusqu'au document que vous voulez ouvrir.

Astuce :

Les actions listées plus haut ne sont possibles que lorsqu'un document texte OO0 est
déja ouvert. Cependant, ce serait une perte de temps d'ouvrir un document vierge pour
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en ouvrir un autre. C'est pour cela qu'un 'Démarrage Rapide' a été implémenté sous
OOo dans la version Windows. C'est un programme qui démarre en méme temps que
celui de votre systéme et vous y avez acceés par le petit papillon que vous trouverez tout
en bas a droite de votre écran. Double cliquez sur cette icone et une fenétre de dialogue
'Modéles et Documents' s'ouvre. A lintérieur de celle-ci, vous pouvez créer un
nouveau document, ou naviguer sur votre disque dur pour sélectionner et ouvrir un
document et y accéder directement. Si vous faites un clic droit, vous retrouvez la
possibilité d'Ouvrir un Fichier dans le menu contextuel.

Pour pouvoir sauvegarder un document, vous devez :

e Appuyer sur les touches CTRL+S de votre clavier,
e choisir Fichier — Enregistrer dans la barre des Menus,
e cliquer sur l'icone Enregistrer [@ dans la barre de Fonctions.

De nouveau, quel que soit le choix que vous fassiez, la boite de dialogue d'Enregistrement
s'affichera.

Attention :
si votre document n'a pas été modifié depuis la derniére fois que vous l'avez enregistré,
l'icone d'enregistrement n'est pas active , elle reste grisée et vous n'avez pas acces

a l'enregistrement & moins que vous n'utilisiez la fonction Enregistrer sous...

Il est possible d'exporter votre document au format pdf' de deux maniéres :

e viale menu Fichier — Exporter au format PDF (pour une conversion simple)

e par Fichier — Envoyer — Document comme fichier PDF joint (pour un envoi par email).
Dans les options, il est entre autres possible de paramétrer le taux de compression JPEG des
images : plus il sera élevé, moins la taille du fichier produit sera importante.

5.2 Impression

Avant d'imprimer, vous devez définir votre imprimante par défaut. Choisissez Fichier —
Paramétrage de l'imprimante dans la barre des Menus. Dans la boite de dialogue de
Configuration de l'imprimante qui s'ouvre, votre imprimante par défaut doit apparaitre dans la liste
déroulante appelée 'Nom'. Vous pourrez également changer certaines propriétés en cliquant sur le
bouton 'Propriétés’'.

Pour vérifier de quoi votre document va avoir l'air une fois imprimé, Writer met a votre disposition
un outil trés utile : I"Apergu'. Sélectionnez Fichier — Apergu a partir de la barre des menus pour
basculer en mode Apergu avant impression ou bien cliquez sur l'icone Apergu.

Dans ce mode votre document est affiché tel qu'il sera imprimé, mais avec une présentation
spéciale page par page. Vous pouvez réaliser différentes opérations a l'aide de la barre d'outils
Apercu avant impression (lllustration 8).

SO0 o0

1 Le format PDF est un format de fichiers créé par la société Adobe permettant de visualiser et d'imprimer
un fichier sur n'importe quelle plateforme via I'outil Acrobat Reader.
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lllustration 8: Barre d'outils de I'apercu avant impression
Vous pouvez

e afficher plusieurs pages simultanément en cliquant sur l'icbne 'Aperc¢u : plusieurs pages'.

e zoomer votre document en cliquant sur I'une des icone de Zoom (permettant d'agrandir et
de réduire I'échelle) de I'Apergu.

e imprimer exactement ce que vous voyez a I'écran, c'est a dire 2 ou 4 pages par feuille avec
la fonction Options d'impression : Apercgu

e imprimer en cliquant sur l'icbne Imprimer I'apergu

e fermez I'Apercu en désélectionnant I'icone d'Apergu dans la barre d'Objet, ou en double
cliquant dans la page, ce qui vous rameénera a cette page dans I'éditeur.

Dans la fenétre de dialogue d'impression qui apparait vous pouvez choisir le nombre de copies
du document que vous désirez imprimer, quelle(s) page(s), ainsi que d'autres propriétés en
cliquant sur le bouton Options... sur la gauche de la fenétre. Lorsque vous cliquez sur le bouton
OK de cette fenétre, le document est envoyé a l'imprimante ou dans un fichier suivant I'option que
vous avez choisie.

6 Les tableaux

6.1 Créer un tableau

6.1.a Via la barre d'outils « Normal » (1)

e Cliquez sur la petite fleche du bouton « Tableau » de la barre d'outils B - B4 G
« [\lormal ». . o ]
e Sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes que vous désirez pour
votre nouveau tableau. Celui-ci est inséré immédiatement a la position du
curseur.

6.1.b Via la barre d'outils « Normal » (2)

e Cliquez sur le bouton « Tableau » de la barre d'outils « Normal ». Dans la boite de dialogue
qui apparait, vous pouvez définir les propriétés du tableau a créer.

Insertion de tableau

Iom Tableauz
Taill

Colonnes 3 =

55 i
Optians

Titre

Répéter sur chaque page
Les premiéres lignes |1 3
[ Me pas stinder le kableau
Bordure
AukoFormat, ..

lllustration 9: Insertion d'un tableau

e Introduisez un nom clair pour identifier le tableau. Il sera utile pour retrouver ce tableau via
le navigateur notamment.
e Choisissez le nombre de colonnes et de lignes.
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e Activez ou désactivez les options d'aprés vos exigences. Si vous acceptez les options par
défaut, votre tableau est inséré et formaté automatiquement a I'aide de styles. Ainsi, la
premiére ligne est définie comme « titre » (ligne de titres a répéter) et formaté en « Titre de
tableau ». Les autres lignes du tableau sont formaté au style « Contenu de tableau ».

6.1.c Via le menu « Tableau »

e Cliquez sur le menu « Tableau — Insérer — Tableau ... ». La boite de dialogue « Insertion de
tableau » apparait.
e Appliquez les mémes options que dans le point précédent.

6.1.d Par conversion
Mom ? Prénom 2 Wille )

Duvernset = Jacques 2 Aubervillierst]
' eschamps @ Fabienne =2 Gembloux
e Sélectionnez un bloc de texte qui est disposé en colonnes séparées par une tabulation (ou
un autre séparateur). Par exemple :
e Cliquez sur le menu « Tableau — Convertir — Texte en tableau » :

Séparateur d.

le bexte
() Point-virgule
(_) Paragraphe ) Autreish[_]
Largeur identique pour koutes les colonnes _
AukoFarmat. .,

Dptions
Titre
Répétition du titre
Les premigres lignes |1 =
[ Me pas scinder le tableau
EBordure

Hllustration 10: Conversion de texte en
tableau
e Choisissez le bon séparateur (« Tabulation » par défaut), vérifiez si les options concernant
la ligne de titre sont en ordre et validez par « OK ».

6.2 Naviguer entre tableaux

e Sivous voulez positionner le curseur rapidement dans un
tableau bien spécifique dans un document d'une certaine
longueur, préférez I'utilisation du Navigateur. Vous l'activez en
cliquant sur le bouton « Navigateur » (la boussole) de la barre | —=-

. = Titres ~
d'outils « Normal ». Eh=
. . ., . Tableaul
e Cliquez sur le signe + devant la catégorie « Tableaux ». Tableauz
Ensuite, vous voyez apparaitre la liste de tous les tableaux Efnj:;ztexte
dans l'ordre d'apparition dans le document. Ici vous remarquez| & obietsoLe v
l'importance de définir un nom parlant pour vos tableaux. Sans noml. {actF) v
e Double-cliquez sur le nom du tableaux auquel vous voulez lllustration 11: Le navigateur
accéder.

6.3 Manipulations dans les tableaux

6.3.a La barre d'outils 'automatique’' « Tableau »

e Deés que le curseur se trouve dans un tableau, la barre d'outils « Tableau » apparait. Si
vous cliquez dans le texte suivi en dehors du tableau, elle disparatit tout de suite.
e Sile curseur se trouve dans un tableau et que vous cachez la barre d'outils, vous arrétez
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ce mécanisme automatique d'apparition et de disparition.
e Pour faire réapparaitre la barre d'outils, cliquez sur le menu « Affichage — Barre d'outils -
Tableaux », ce qui rétablit 'automatisme.

6.3.b Insérer des colonnes et des lignes

Via la barre d'outils « Tableau »

e Par défaut, une ligne est insérée EN DESSOUS de la ligne active et une colonne
A DROITE de la colonne active.

e Quand vous cliquez dans un tableau, la barre d'outils « Tableau » apparait. Si vous voulez
ensuite insérer une ligne en dessous de la ligne active, cliquez sur le bouton « Insérer une
ligne ».

e Pour insérer une colonne a droite de la colonne active, cliquez sur le bouton « Insérer une
colonne » .

e Sivous voulez insérer plusieurs lignes ou colonnes en méme temps, sélectionnez au
préalable le nombre de lignes ou de colonnes correspondant et cliquez sur les mémes
boutons.

Variantes

e Variante 1:le menu « Tableau — Insérer — Lignes/Colonnes ». Dans la boite de dialogue
qui apparait, vous pouvez préciser le nombre de lignes/colonnes a insérer, ainsi que leur
position avant ou aprés la position active.

e Variante 2 : un clic du bouton droit de la souris dans la cellule active et ensuite I'entrée du
menu « Ligne - Insérer » ou « Colonne - Insérer ». La méme boite de dialogue apparait
quand on passe par le menu « Tableau ».

e Les manipulations sont similaires pour supprimer des lignes/colonnes (boutons
« Supprimer la ligne/colonne » de la barre d'outils « Tableau », menu « Tableau —
Supprimer — Lignes/Colonnes » et menu contextuel - « Ligne /Colonne- Supprimer »)

6.3.c Dimensions

Format par défaut

e Par défaut, un nouveau tableau inséré occupe toute la largeur de I'espace disponible entre
les marges.

e Pour changer la largeur d'une colonne spécifique, cliquez et glissez sur le séparateur de
colonne a droite de la colonne concernée. Ainsi, vous élargissez la colonne de gauche au
détriment de la colonne de droite.

e Pour réduire la largeur totale d'un tableau, cliquez et glissez la bordure droite du tableau a
gauche.

Définir la largeur optimale d'une colonne et la hauteur optimale d'une ligne

e Sélectionnez la colonne concernée ou une série de colonnes contigués.

e Cliquez ensuite sur le bouton « Optimiser » de la barre d'outils « Tableau ».

e Une barre d'outils supplémentaire « Optimiser » apparait. Cliquez ici sur le bouton
« Largeur de colonne optimale ».

e Variante : cliquez du bouton droit de la souris dans une cellule de la colonne concernée et
choisissez ensuite « Colonne — Largeur optimale ».

e Pour définir la hauteur optimale d'une ligne, la technique est comparable (bouton
« Hauteur de ligne optimale » ou menu contextuel « Ligne — Largeur optimale »).
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Répartir équitablement la hauteur et la largeur disponibles

e Sivous avez des colonnes de largeurs différentes, que vous les sélectionnez pour leur
attribuer une largeur identique, vous pouvez distribuer la largeur totale des colonnes
sélectionnées sur les différentes colonnes.

e Cliquez sur le bouton « Optimiser » de la barre d'outils « Tableau ».

e Une barre d'outils supplémentaire « Optimiser » apparait. Cliquez ici sur le bouton
« Répartition réguliére des colonnes ».

e Pour les lignes, la technique est comparable : sélectionnez les lignes concernées et cliquez
ensuite sur le bouton « Répartition proportionnelle des lignes ».

6.4 Formater des tableaux

6.4.a Faut-il utiliser les styles ?

e La ligne de titre d'un tableau, définie en tant que telle, est formatée automatiquement au
style de paragraphe « Titre de tableau ». Les autres lignes d'un tableau sont formatées en
« Contenu de tableau ».

e Sivous avez plusieurs tableaux dans un document et que vous voulez changer le
formatage des titres et des autres lignes de tous les tableaux a la fois, modifiez les styles
correspondants (Voir section 3.4.)

6.4.b Modifier I'alignement vertical du texte dans une cellule

e Augmentez la hauteur de ligne de la ligne dont vous voulez changer l'alignement vertical.

e Sélectionnez ensuite les cellules concernées.

e Cliquez sur I'un des boutons suivants de la barre d'outils « Tableau » pour changer
I'alignement vertical :

=1/ En haut

=1l | Centré (verticalement)

=/ En bas

6.4.c Modifier I'orientation du texte dans une cellule

. D .
e Sivous voulez basculer du texte dans une cellule comme Q, sélectionnez trés

précisément le texte de la cellule.
e Cliquez ensuite sur le menu « Format — Caractéres — onglet Position » et sélectionnez
« 90 degrés » sous « Rotation/Echelle ».

6.4.d Appliquer des bordures

e Principe : sélectionnez les cellules a formater, cliquez sur le bouton « Propriétés du
tableau » de la barre d'outils « Tableau », ensuite sur I'onglet « Bordure » et paramétrez les
options voulues.

e Exemple : appliquer une double bordure en rouge autour du tableau et une simple ligne
bleue entre les cellules du tableau :
1. Cliquez dans une cellule quelconque du tableau a formater.

2. Cliquez sur le bouton « Propriétés du tableau » -iy de la barre d'outils « Tableau ».
3. Cliquez sur l'onglet « Bordure ».

4. D'abord, vous modifiez uniquement les bordures extérieures en cliquant sur le
deuxiéme bouton « Bordure extérieure » sous « Par Défaut ». Ainsi, vous mettez le
focus sur les bordures extérieures dans le dessin d'accompagnement.

Modifiez le style de ligne : cliquez dans la liste p.ex. sur une double ligne de 1,10 pt.
Cliquez sur « Rouge » dans la liste déroulante sous « Couleur » (lllustration 12).

Pour changer ensuite les bordures intérieures, cliquez au milieu du dessin sous « Défini

No o
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par l'utilisateur », a l'intersection des lignes intérieures. Ainsi, vous mettez le focus sur
ces lignes-la, ce qui est indiqué visuellement par les fleches noires autour du dessin.
8. Modifiez le style de ligne : cliquez dans la liste p.ex. sur une simple ligne de 0,05 pt.
9. Cliquez sur « Bleu » dans la liste déroulante sous « Couleur » (lllustration 13).
10. Validez tous les choix par « OK ».

Attention :

Changez seulement les bordures quand le tableau est tout a fait fini. Si vous insérez des
lignes/colonnes aprés, il faudra redéfinir les bordures.

Format de tableau E

Tableau | Enchainements | Colonnes Bordure | Arrigre-plan
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par déFaut Style & gauche 0,10cm 4
— 0,50pt A 5
UEHE D & droite 010em &
I — |, 00t
Défini par ['utiisateur
— 2,50 En haut 00m 4
+ ¥ * — 4,00 pt
E— 00 En bas 010§
. NI —— . PEpCE——"
Couleur
+ *
+ + + [ Rouge dlair w
Ombre
Position
Oo oo/t 0,16 L
Propriétés
Fusionner |es styles de ligne adjacents
[ QK ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Reétablir ]

lllustration 12: Modifications des bordures extérieures

Format de tableau E

Tableau | Enchainements | Colonnes Bordure | Arrigre-plan

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut Style & gauche 0,10cm %
i B A "
e el oion
Défini par ['utiisateur LA
. ————— 0,50pt En haut 0,i0cm %
1,00t
— 7 50 b En bas 0,10m 3§
. . — 2;22 ?E 3 Synchraniser
Couleur
+ [ Eleu dlair v
Ombre
Position
| ][] 0,18m .o
Propriétés

Fusionner |es styles de ligne adjacents

[ QK ][ Annuler ][ Aide ][ Reétablir

lllustration 13: Modification des bordures intérieures

6.4.e Retraits

e Sivous voulez un blanc de 0,50 cm entre les bordures d'une cellule et son contenu,
sélectionnez les cellules concernées et cliquez sur le bouton « Propriétés du tableau » de
la barre d'outils « Tableau ».

e Cliquez sur l'onglet « Bordure » et mettez les options dans le volet « Espacement avec le
contenu » a 0,50 cm. Par défaut, I'option « Synchroniser » est activée, ce qui vous permet
d'apporter la modification de tous les cbtés simultanément.
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6.4.f Répéter les titres

e Cette option est activée par défaut.

e Ala création d'un tableau a l'aide de la boite de dialogue « Insertion de tableau » (voir
5.1.2), vous pouvez éventuellement désactiver l'option « Répéter le titre ».

e Pour répéter plusieurs lignes a la fois en tant que lignes de titre, cliquez dans une cellule du
tableau et ensuite sur le bouton « Propriétés du tableau » de la barre d'outils « Tableau ».

e Cliquez ensuite sur I'onglet « Enchainements ».

e S'il faut, activez I'option « Répéter le titre » et indiquez en dessous le nombre de lignes a
répéter.

6.4.g Fusionner et scinder des cellules

e Fusionnez ou scindez vos cellules comme derniére manipulation dans un tableau, car cette
technique met en cause la cohérence d'un tableau en termes de nombre de lignes et de
colonnes. Par conséquent, il devient difficile d'ajouter ou de supprimer des lignes ou des
colonnes aprés coup.

e Pour fusionner des cellules, sélectionnez les cellules en question et cliquez sur le bouton
« Fusionner les cellule » de la barre d'outils « Tableau ».

e Sivous voulez insérer ou supprimer une ligne ou une colonne dans un tableau dont
certaines cellules sont fusionnées, vous devez d'abord dissocier les cellules fusionnées
afin d'obtenir le méme nombre de lignes et de colonnes que dans le tableau d'origine.
Ensuite, vous faites la manipulation et enfin, vous refusionnez les cellules.

e Afin de scinder une cellule, cliquez d'abord dans la cellule en question et cliquez ensuite
sur le bouton « Scinder la cellule » de la barre d'outils « Tableau ». Dans la boite de
dialogue qui apparatt, il faut définir le nombre exact de lignes ou de colonnes a créer, ainsi
que la direction dans laquelle vous voulez faire la scission.

6.4.h Scinder/Fusionner des tableaux

e Sivous voulez scinder un tableau par exemple pour insérer une colonne dans un tableau
qui a des cellules fusionnées, cliquez dans une cellule de la ligne au-dessus de laquelle
vous voulez scinder le tableau.

e Cliquez ensuite sur le menu « Tableau — Scinder le tableau ».

e Une boite de dialogue apparait pour vous permettre de paramétrer le nouveau tableau a
créer. Faites les choix nécessaires et validez par « OK ».

e Pour fusionner deux tableaux, supprimer d'abord les lignes blanches entre les tableaux.

e Cliquez ensuite dans I'un des deux tableaux et cliquez sur le menu « Tableau — Fusionner
le tableau ».

e Variante : cliquez du bouton droit de la souris dans I'un des tableaux et choisissez ensuite
« Fusionner les tableaux ».

6.4.i Imbriquer des tableaux

e Pour des raisons de mise en page, vous pouvez imbriquer un tableau dans un tableau.
e Pour faire cela, mettez le curseur dans la cellule dans laquelle vous voulez insérer le
nouveau tableau et utilisez les techniques citées pour créer un nouveau tableau (Voir 5.1).

7 Les sections

7.1 Réle d'une section

A quoi ¢a sert une section ? A plusieurs choses ;-) Tout d'abord, une section est un conteneur de
texte que vous allez traiter de fagon un peu particuliére. Pour certains d'entre vous ce sera pour
qu'il soit protégé contre les modifications, pour d'autres ce sera pour qu'il soit caché a I'impression
et a I'édition, pour d'autres encore ce sera pour afficher un texte seulement si une condition est
remplie. Cela peut étre, aussi, pour formater une portion de texte en colonnes.
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Une section représente au minimum un paragraphe, elle peut contenir une autre section, elles
peuvent étre liées entre-elles

7.2 La section protégeée

Pour protéger une section de texte, rien de plus simple :
¥ saisissez votre texte,
¥+ sélectionnez-le en le mettant en surbrillance,
+ dans le menu Insertion, sélectionnez Section
¥ nommez-la dans le cadre section,
¥ sous Protection contre les modifications, cliquez la case a cochez Protégé,
¥ vous pouvez y adjoindre un mot de passe, dans ce cas, une petite fenétre s'ouvrira pour vous
demander de saisir deux fois votre mot de passe.

E dition des sections

Section Lien
ok
Lo ok |
r Annuler
| Optiare...
| J E liriner
Fratection contre les madifications .
Aide

¥ Pratégé
[ Avec mot de passe

| Section]

Mazquer
[ Masquer

lllustration 14: Edition des sections
Voila, votre section est protégée, aucun utilisateur ne pourra en modifier le contenu. Pour modifier
les attributs d'une section, dans le menu Format, sélectionnez Sections. La fenétre d'édition
(Nllustration 14) s'ouvre pour vous permettre d'apporter des modifications.
Le bouton Options permet de gérer les colonnes (cf. section 7.5).

7.3 La section liée

Lorsque vous liez une section a une autre section, le
contenu de la seconde reflétera celui de la premiére. Cela
peut-étre utile si dans votre document, vous avez plusieurs
fois le méme texte a insérer. Pour cela cochez l'option Lier
(illustration 15).

Vous pouvez également lier votre section a un fichier (a
choisir aprés avoir navigué dans l'arborescence de votre

Lien

¥ Liet
I~ DDE

Mo de fichier | J

Section

lllustration 15: Lier une section

disque dur, dans le champ nom de fichier). L'option DDE permet de garder un lien actif avec le
fichier source, c'est a dire que lorsque celui-ci sera modifi€, la section liée reflétera les

modifications.

7.4 La section masquée

Elle porte bien son nom, elle vous permet de ne pas afficher un paragraphe dans votre rapport
(cliquez simplement sur la case a cocher masquer), ou de ne l'afficher que de maniére
conditionnelle. Nous ne nous attarderons pas plus sur ce point (pour plus de précisions, référez
vous au document « Comment Utiliser les Différentes Sections »).
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7.5 La section avec colonnes

Vous voulez mettre une portion de texte dans votre document sous trois colonnes :
e saisissez votre texte et mettez-le en surbrillance
e dansle menu Insertion, sélectionnez Section,
e cliquez surl'onglet Colonnes (cf. Illustration 16)

Insertion d'une section

Section Colonnes | Amére-plan | Motes de bas de page / defin |

Définitions

Colonnes
3 El:

¥ Répartition réguligre du contenu sur toutes les colonnes

Largeur et écart

Calonne J J
Large [s52em | Js5som = [o5en o
Ecart |D,2Dcm :I | :l

¥ Largeur automatique
Trait de z&paration

Tupe 005pt

Hauteur TR =

Position

Inzérer | Annuler | Aide | R éinitialization |

llustration 16: Définition de colonnes dans une section

e cliquez sur le carré représentant le nombre de colonnes désiré ou indiquez le nombre sous
le cadre Colonnes.

e sous Largeur et écart, indiquez la largeur voulue pour vos colonnes, si vous laissez la
case Largeur automatique cochée, vous n'avez pas acces a la Largeur. L'écart
correspond a I'écart entre les colonnes de texte,

® sSOus Trait de séparation, sélectionnez I'épaisseur de trait voulue dans le menu
déroulant, ainsi que la hauteur et la position du trait par rapport aux colonnes.

Juste une astuce pour finir avec les différentes sections, pour insérer un paragraphe avant une
section, pressé sur la combinaison de touche ALT+Entrée

8 La numérotation et la création de sommaires

8.1 Numeéroter les chapitres

8.1.a Préalable

Pour que les chapitres soient correctement numérotés selon la hiérarchie qu’ils occupent dans le
plan du document, il est indispensable de leur avoir appliqué les styles correspondant a leur
niveau de plan: Titre 1 pour le titre des chapitres de niveau 1, Titre 2 pour le titre des
chapitres de niveau 2, etc. Le titre du document (nommé « grand titre ») peut, quant a lui, utiliser
les styles Titre ou Titre principal.

Les fonctionnalités présentées ici sont toutes basées sur 'emploi des styles. Une bonne
connaissance de cette notion est donc indispensable.
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8.1.b Appliquer une numérotation

Les styles de titre étant appliqués, les tétes de chapitre ne sont pas numérotées par défaut. Il faut
donc appliquer la mise en forme correspondante. On n’utilise pas ici 'option de numérotation (voir
section 3.5) mais on fait appel au menu Outils / Numérotation des chapitres.

On obtient alors la fenétre présentée a la figure17.

Numérotation des chapitres
Numérotation | Position
Miveau Murrérotation
1 Style de paragraphe 1. Titre 1
ws Titre 2 ¥ . Titre z
4 Muméra 1,23, . v 1.1.1. Titre 3
3 Titre 4
& Style de caractBres |Aucunded A _
7 Titre 5
8 Conp et 2 “ |Tire s
9
10 SEéparateur Titre 7
1-10 Devant Titre §
Derridre
Titre 10
Commencer avec 1 ks
[ QK ] [ Forrmat ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Eétahlir ]

lllustration 17: Numérotation des chapitres — Onglet
Numeérotation

Cette fenétre comporte deux onglets, aux réles bien définis. L’'onglet Numérotation permet de
préciser la maniére de numéroter les chapitres. L’onglet Position permet de choisir comment les
numéros de chapitres seront placés dans le texte.

Onglet Numérotation

L’onglet Numérotation permet de définir cette derniére. Le panneau de droite donne un apergu
de la numérotation réalisée.
Pour chaque niveau de titre, on définit :
e le niveau de plan auquel s’applique la mise en forme en cours (niveau),
les paramétres de numérotation,
le style de paragraphe correspondant au niveau sélectionné,
le type de numérotation,
le style éventuel pour les caractéres de numérotation,
le nombre de caractéres de numérotation,
le Séparateur devant et le Séparateur derriére (il est fréquent d'utiliser le « . » qui permet
d’obtenir des libellés comme : « 2.1. »)
et la valeur par laquelle débuter la numérotation.
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Onglet Position Numérotation des chapitres

Ce dialogue (illustration 18) permet de || wumérotrion |Position
choisir les options de placement de la
numérotation. Le panneau situé en
bas de fenétre montre un apercu du
résultat.

Miveau Position et espacernent

Fetrait 0,00ckm

4

Espacement du texte 0,00cm

4

Espace mini numérotation <-» texte 0,00cm

4

Bouton Format

Alignement de |a numérotation A gauche b

|

Ce bouton déroule une liste de styles
prédéfinis de numérotation des
chapitres (Sans nom 1-9) et une
option Enregistrer comme...

e Sans nom 1-9
La sélection d’un de ces styles lllustration 18: Numérotation des chapitres — Onglet Position
affecte celui-ci a la
numeérotation en cours.

e Enregistrer comme...

Permet d’enregistrer les paramétres courants dans un style de numérotation, prédéfini ou
nouveau.

Le nouveau style de numérotation est global a I'environnement : il devient disponible pour
tous nos documents.

—mmwmm.&.mr\)i
[=]

1-10

Une fois les tétes de chapitres numérotées (ou non), il devient aisé de générer un sommaire pour
le document. C’est ce que nous allons réaliser maintenant.

8.2 Insérer un sommaire

Vocabulaire :

L’expression « table des matieres » est synonyme de sommaire. La nuance
généralement admise est qu’'un sommaire est placé en début de document alors qu’une
table des matiéres le conclut. Nous utiliserons ici majoritairement le terme « sommaire »,
étant entendu que les explications s’appliquent également aux tables des matiéres.

L’insertion d’'un sommaire, a quelque emplacement que ce soit, s’effectue trés simplement, dés
lors que nos tétes de chapitres sont dotées des styles ad hoc (Titre 1, Titre 2, etc.). Bien
que, souvent, on préfére numéroter les chapitres, cette mise en forme n’est aucunement
obligatoire.

e Placgons le point d’insertion a 'emplacement désiré pour le sommaire.
e Appelons le menu Insertion / Index / Index...

En effet, pour Writer, un sommaire n’est autre qu’un type d’index spécifique.

Le dialogue d'insertion d'index comporte trois onglets d'intérét particulier pour nous : Index,
Entrées et Styles.
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8.2.a Onglet Index

L,Onglet Index (I”ustrahon 19) permet Index |Entrées |Styles | Colonnes | Arrigre-plan
de définir 'environnement global du | ™= |
sommaire : le titre qU| appara’l‘tra en Titre Sommaire des annexes

haut du sommaire (Titre), le type Table des maritres
d’lndeX é Créer (Type) Ie nlveau de [¥] Protégé contre toute modification manuelle
titre considéré dans le sommaire | e o _
Paur Docurment entier + | Bwaluation jusqu'au niveau 04

(Evaluation jusqu'au niveau) et les A
styles (autres que les styles de titres Cf;’:““” e
T N T ‘ _ -
définis grace a l'outil de numérotation e

des chapitres) a prendre en =
considération pour la génération du [ Marques dindex
sommaire (Styles supplémentaires).
[ ok ][ annuier |[ mide ][ Rétapir | [Japergu

8.2.b Onglet Entrées

Cet onglet donne des outils pour
affiner I'aspect des entrées du
sommaire (illustration 20). Celui-ci se configure indépendamment pour chacun des niveaux de titre
mais le bouton Tous permet de généraliser une mise en forme a tous les niveaux de titre.
L’élément principal de configuration est la zone Structure et formatage.

Insertion d'index @

lllustration 19: Configuration d’un sommaire — Onglet Index

Index Entrées |Styles | Colonnes | Arrigre-plan
Table des matiéres Miveau Structure et forrmatage
[ [
z
3
.1
5
Titre 1 I Style de caractéres <Aucun '
“Woid la teats o Premder chapiTe. 1 oagt dune aoTds 7
Aindey par Tonmalivd . 5
9
Titre 1.7 10
Toid la texte o chapiTa 1.1, 1 Cagi 4 eoiTéa pour 1a
tarle der matifres. Forrmatage
Fasition en fonction du style de paragraphe {retrait)
Thre 1.2
Woid 1a tasta o chapitra 1.5, Ca mot-clé aotume antrés
[ | | | |
| | | | —
oK ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Rétablir ] [ aperu
lllustration 20: Configuration d’'un sommaire — Onglet Entrées
Principe

Le principe de fonctionnement de la ligne Structure et des boutons associés est le suivant: la
ligne Structure définit le contenu de chacune des lignes du sommaire, telle qu’elles apparaissent,
le contenu étant lu de gauche a droite. Par défaut, cette ligne comporte quatre éléments,
matérialisés par les quatre boutons F# (numéro de chapitre), F (entrée), T (tabulation) et #
(numéro de page), séparés par des espaces.
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Les espaces sont des emplacements disponibles pour I'insertion d’autres options, au moyen des

boutons situés immédiatement au-dessous. Selon I'option ajoutée, nous pourrons agir sur des

paramétres de configuration complémentaires.

Suppression d’options

Le cas échéant les diverses options peuvent étre supprimées de la ligne Structure en les

sélectionnant puis en appuyant sur la touche PP

Ajout d’options

Pour ajouter des options, il suffit de cliquer sur I'espace cible puis d’actionner le bouton désiré.
8.2.c Onglet Styles

Cet onglet a pour vocation de conférer a un niveau de sommaire (colonne Niveaux) un style
différent de celui que le systéme lui attribuerait par défaut (colonne Styles de paragraphe). La
figure 21 montre le contenu de cet onglet.

Insertion dindex E

Index | Entrées |Styles | Colonnes | Arrigre-plan

Assignation
Miveaux Styles de paragraphe
Titre [Titre de table des matiéres] — | |Mote de bas de page Y
Miveau 1 [Tahle des rmatigres niveau 17 S Qon2
Miveau 2 [Tahle des rmatigres niveau 27 Pied de page
Miveau 3 [Tahle des rmatigres niveau 37 Rernargue
Miveau ¢ [Tahle des rmatigres niveau 4 Rermargque_Puce 1
Miveau 5 [Tahle des rmatigres niveau 57 Rernargque_Titre
Miveau 6 [Tahle des rmatigres niveau 67 Répertoire
Miveau 7 [Tahle des rmatigres niveau 7 Sous-titre
Miveau & [Tahle des rmatigres niveau 87 Standard
Miveau 9 [Tahle des rmatigres niveau 97 able des matiéres niveau 1
Miveau 10 [Table des matiéres niveau Table des matiéres niveau 10

Table des matiéres niveau 2
Table des matiéres niveau 3
Table des matiéres niveau 4
£ > Table des matiéres niveau 5 v

| ok || annuer || aige ][ Rétwwir lD&Dergu

lllustration 21: Configuration d’'un sommaire — Onglet Styles

Le principe d’emploi en est trés simple : aprés avoir sélectionné un niveau dans la colonne de

gauche, lui attribuer un style choisi dans la colonne de droite en cliquant sur le bouton <.

¥ Le bouton Standard redéfinit le niveau d’index sélectionné avec le style de paragraphe par
défaut.

¥ Le bouton Editer permet de modifier le style sélectionné dans la colonne Styles de
paragraphe.

Lorsque le contenu de notre document évolue, il faut que les renvois des divers sommaires soient
synchronisés a ces modifications. Cette synchronisation n’est cependant pas automatique.

8.2.d Actualiser un sommaire ou des sommaires
Pour demander la synchronisation des sommaires il existe plusieurs possibilités.
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Sommaire par sommaire

En se positionnant directement dans le sommaire a rafraichir, clic droit puis Actualiser I'index
met a jour le seul sommaire en cours ;

Globalement pour tout le document

Menu Outils / Actualiser / Tous les index met a jour 'ensemble des seuls index a travers la
totalité du document.

Le menu Outils / Actualiser / Tout actualiser met a jour 'ensemble des éléments dynamiques
du texte : index, champs, références des images, tableaux, etc.

8.2.e Modifier un sommaire

La modification de la mise en forme d'un sommaire s’effectue par clic droit sur celui-ci, choix
Editer I'index. L’ensemble des informations reprises ont été décrites plus haut.

8.2.f Supprimer un sommaire

La suppression d’un sommaire s’effectue par clic droit sur celui-ci, choix Supprimer I'index.

En cas d’erreur de manipulation ou de choix « hasardeux » qui séme le désordre dans une table
des matiéres, le meilleur moyen pour retrouver des paramétres de base est de supprimer la table
des matiéres et de la recréer ex nihilo.

Il est également possible de générer un sommaire par chapitre (pour plus d'informations, se référer
au document How-To « Numérotation des chapitres »).

9 Les modeéles

9.1 Créer un nouveau document a partir d'un modéle
9.1.a Technique 1 : via le menu Fichier
Menu Fichier — Nouveau — Modéles et documents (lllustration 22)

9.1.b Technique 2 : via la Barre d'outils « Normal »
En cliquant sur le menu déroulant de l'icbne 'Nouveau' (lllustration 23)
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Afficher Insérer Format  Tableau Owtils  Fenétre  Aide Fichier Editer Afficher Insérer

=§I Document texte  Crl4+M : Fj- = =]
- E = L1] -
L Duir 40 [ Clagseur [~ Document texte
q e = - . ?—I =
Derniers documents Utilisés dI e Presentation _ [ Classeur
= . -
fssistants . ';.._" LoD ' [ Brésentation
@ i =, Base de données -7 Dessin
EFmer - = .
il [._,.I Documant HTML {5, Base de données
Ca . =
Enregistrer sous... I? Faormulaire gML L' Docurment HTHL
r17 Document maitre =, Formulaire BML
B
{r‘ — ri7 Docurment maitre
el -
[ Etiquettes [ Formule
[ === .
tEE.u Cartes de visite [~ Efiquettes
£ Exporker... FE‘I Cartes de visite

i Modéles et documents

Exparter au farmat PDF. .,

i Modéles et documents

Ervoyer + lllustration 23: Accés par la
Illustration 22: Accés par le menu Fichier barre d'outils

9.1.c Technique 3 : via le Démarrage Rapide dans le Tiroir Systéme

B

[ Texte

| =
11 Classeur

e Premiere option : en faisant un clic = ... .,
droit de la souris sur le Démarrage = p...,
Rapide et en sélectionnant ensuite z gass de données
« A partir d'un modele » :
e Deuxiéme option : en faisant un
double-clic du bouton gauche de la

souris sur la méme icéne.

v
;E; Ouvrir un Fichier %
Charger OpenCffice.org au démarrage du systéme 3

Quitter le démarrage rapide

Note : lllustration 24: Accés par le tiroir sys

Par défaut, OpenOffice.org ne contient que des modéles pour le logiciel de présentation
Impress.
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9.1.d Boite de dialogue des Modéles
e Double-cliquez sur un nom de dossier pour voir apparaitre la série de modeles

COI'reSpondantS. Modéles et documents - Modéles @
e Un clic sur un modéle affiche les =D

propriétés dans le volet droit de la . T —

fenétre. ﬂ | a Bes\u\te:-nrrétésp
e Double-cliquez sur un modele pour S |2 preveteties

i Adi -~ [ Mes modéles

appele.r un exemplaire edltablg._ . e pes
e Remplissez les champs de saisie si Mogbles | | Présentations

nécessaire. @

Mes documents
Exemples

9.2 Modéles personnalisés el

9.2.a Modéles appelés « Perso »

lllustration 25: Boite de dialogue des modéles

Les modeéles dont la description se termine par « Perso » font appel aux données personnelles
enregistrées dans les options générales d'OpenOffice.
e Pour modifier ces données, cliquez sur Outils — Options — OpenOffice.org — Données

d'identité

e Tapez vos informations personnelles (si vous le désirez) dans les zones appropriées et

validez par OK.

e Créez un nouveau document au départ d'un modeéle surnommé « Perso » pour voir l'effet.

Options - OpenOffice.org - Données d'identité

B Opencffice. org

0 d'identites Adresse

Général Socléts

MEmaire vive -

Affichage PrénomyMamInitiales
Impression

Chemins Ruge

Couleurs

Polices Code postalfyille
SEcurité .
Apparence Pays/Région

Accessibilité

Java
Chargement/enregistrement
Paramétres linguistiques
OpenOffice. org Writer
OpenOffice org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Diagrammes
Internet

TitrefPosition

Fax/e-mail

HEEEHEEREH

Tél. (domicile/bureau)

CIRE

Filp Lannoye FL
Avenue des Arts 21

1000 Eruxeles

Belgique

02 282 47 70

02 23031 07 info@dirh.irisnet, be

Navigation

lllustration 26: Paramétrage des données d'i

9.2.b Créer vos propres modeéles de
document

e Créez un nouveau document a partir d'un

modéle.

e Complétez les informations qui doivent étre

reprises dans le modéle a créer.

lllustration 27: La barre d’outils de navigation

e Personnaliser la description du modéle via Fichier — Propriétés, onglet Description :
e Sauvegardez le modeéle par le menu Fichier — Modéles — Enregistrer dans le dossier Mes

Modeéles :

e Pour créer une nouvelle copie éditable du document a partir de ce nouveau modéle, ouvrez
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la boite de dialogue des modéles, double-cliquez sur la catégorie « Mes Modéles » et
double-cliquez sur le modéle que vous avez créé.

10 Naviguer dans le document

Dés qu’un document devient « long » ou complexe, la nécessité d’aller et venir en son sein se fait
lourdement sentir. Si vous en avez assez de jouer de la barre de défilement, si vous voulez
pouvoir parcourir rapidement les images, les tableaux, les diagrammes de votre document, si vous
voulez sauter directement d’'un chapitre a un autre, alors le Navigateur est fait pour vous !

Ce chapitre nous permettra également d’aborder trois autres outils de navigation « annexes » : la
barre d’outils de navigation, les repéres de texte et les pense-bétes.

10.1 Le Navigateur

Rappel :
Le Navigateur est affiché par appui sur m ou par Edition / Navigateur.

Il est également possible d’aller directement a un objet en le double-cliquant dans la liste des
catégories.

Note : g e e = =

& Licence -~

Les objets sont affichés dans l'ordre d’apparition S

dans le document, et non dans l'ordre numérique Tableau?
séquentiel qui leur a été affecté lors de leur Tableaud
création. Ceci peut d’ailleurs étre déroutant puisque Tableau?
les numéros affichés peuvent ne pas correspondre Tableaus

Tableaus
Tableaus

a ceux des légendes comme lillustre la

figure ci-contre.
Insertion d'un repere de texte

Il est tout a fait possible de renommer les
objets afin de leur donner un nom significatif
ou une numeérotation interne correspondant a
leur ordre dans le texte.

Eepéres de texte

Création d'un repére

%]

10.2 La barre d’outils de
navigation

La barre d'outils de navigation est une

fonction spécifique au module Writer. Hllustration 28: Dialogue de création des reperes

de texte

Elle s’affiche (illustration 27) sur clic du bouton
Navigation [@] situé en bas de la barre de défilement verticale ou par le Navigateur. Cette barre
d’outils est le plus connu des outils de navigation du module Writer.

10.2.a Les outils

Cette barre propose une vingtaine d’outils qui permettent de parcourir le texte de facon
thématique. Lorsque I'extrémité du document est atteinte, I'exploration s’arréte.

10.2.b Les boutons de navigation

Lorsqu’un outil est sélectionné, son nom apparait dans le panneau inférieur (figure 30). Dés lors, la
navigation au moyen des divers outils s’effectue a l'intérieur de la catégorie choisie (téte de
chapitre, image, tableau, etc.), jusqu’a ce qu’une autre soit sélectionnée. La catégorie par défaut
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est Page.

Mavigation

Nous utiliserons les boutons de navigation pour
parcourir le document d’objet en objet, soit vers le
précédent, soit vers le suivant.

10.2.c Barre flottante

Contrairement aux autres barres d’outils présentes v |
dans 0002, la barre d’outils de navigation ne peut
pas étre ancrée. Il est néanmoins possible de la
garder visible ; il suffit, pour ce faire, de la déplacer
(par glisser-déposer) pour qu’elle reste apparente
au lieu de se refermer lorsqu’on active un autre élément de l'interface.

lllustration 30: Le panneau inférieur spécifie le
type d’objets a parcourir

10.3 Les repéres de texte

Il est possible de se déplacer vers des emplacements arbitraires du document définis au moyen de
« repéres de texte ».

Les repéres de texte, que l'on pourrait assimiler a des signets ou marque-pages, sont des
emplacements que nous choisirons et auxquels nous pourrons par la suite revenir. Ces repéres
permettent également l'insertion de renvoi au sein de son document. La manipulation de ces
objets s’effectue donc en deux temps : création, (utilisation,) puis suppression du repére.

Les repéres de texte sont persistants. lls sont mémorisés en méme temps que le document afin de
pouvoir les réutiliser lors d’'une prochaine session.

10.3.a Création d’un repére de texte

Les repéres de texte sont créés dans la boite de dialogue correspondante, appelée par Insertion
/ Repére de texte (illustration 28).

Plagons tout d’abord le point d’insertion a I'endroit désiré du document puis affichons la boite de
dialogue. Il suffit de saisir et valider un nom — que nous choisirons aussi parlant que possible —
pour enrichir notre liste de repéres.

Attention :

Aucune trace concréte ne manifeste visuellement la présence dans le document d’un
repére de texte aprés qu’il a été créeé.

Seules les fonctions de navigation vers les repéres permettent 'accés a ces derniers.

10.3.b Navigation entre les repéres de texte

La navigation entre reperes s’effectue au moyen de la barre d’outils de navigation ainsi que nous
I’avons vu précédemment (page 31).
Quant au déplacement vers un repére déterming, il s’effectue :
e par double-clic dans la liste des repéres de texte du Navigateur (illustration31) ;
e ou bien par clic-droit sur la zone Page de la barre d’état suivi de la sélection du repére visé.
L'illustration 32 présente la liste obtenue en effectuant cette manipulation sur ce document
qui possede deux reperes de texte.

Guide_Writer.odt - Retour au Sommaire 32/46


http://fr.openoffice.org/

fr.OpenOffice.org

Navigateur
O-EH#E) I @- : -
p— P = — : | 4 Mavigateur - Détails
D E = — .. .
— % 'ﬂ 'ﬁ '_I? B Création d'un repére
A Objets OLE A ||| Page 77 ro
= }\\? Repéres de texte:
Création d'un repére lllustration 32: Accéder a un
Mavigateur - Détails repére

= Sections
@ Hyperliens
== REférences
= Index b

Mavigateur {actif} w

Hllustration 31: La liste des repéres
dans le Navigateur

10.3.c Renommer un repére
de texte

Le changement de nom d’un repére de texte peut étre effectué par I'intermédiaire du Navigateur .

Dans la catégorie Repéres de texte, sélectionnons le repére a renommer puis clic droit. Dans
le menu qui s’affiche, choisissons Repére de texte / Renommer. Une boite de dialogue
Renommer l'objet s’affiche.

10.3.d Suppression des repéres de texte

La suppression de reperes peut s’effectuer de deux maniéres différentes.

¥ Soit via le méme dialogue que pour leur création (illustration 28, page 31).
Dans cette fenétre, sélectionnons le repére a supprimer et cliquons Supprimer. La sélection
multiple étant autorisée (en combinant avec les touches ou [N, il est possible de
supprimer plusieurs repéres en une seule opération.

¥ Soit par le Navigateur.
Ouvrons la catégorie Repéres de texte puis sélectionnons le repére a supprimer. Celui-ci est
supprimé par appui sur 998 Dans ce cas, la sélection multiple n’est pas possible.

10.4 Les pense-bétes
Les pense-bétes sont une fonction spécifique du module Writer.

Les pense-bétes sont assimilables a des repéres de texte anonymes. lls ne sont pas persistants :
leur durée de vie est limitée a la session de travail en cours car ils ne peuvent pas étre enregistrés.
Enfin, leur nombre est lui-méme limité a cinq pense-bétes.

Cette fonction permet d’insérer rapidement des marques temporaires dans des zones du texte
auxquelles on doit revenir au cours de la session.

10.4.a Insertion d’un pense-béte

L’insertion d’un pense-béte (dans la limite de cinq) s’effectue au moyen du Navigateur, outil
Pense-béte (illustration 33).

1 De la méme facon il est possible de renommer tous les objets (tableaux, images, cadres). Renommer les
objets peut permettre une navigation plus aisée dans le document.
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Comme pour les repéres de texte, aucune trace concréte
ne manifeste la présence dans le document d’un pense-
béte aprés qu’il a été créé. Seules les fonctions de
navigation vers les pense-bétes permettent I'acces a ces
derniers.

Leur nombre étant limité a cinq, l'insertion de pense-
bétes au-dela du cinquieme a pour effet de supprimer
ipso facto le précédent inséré pour le remplacer par le
plus récent.

10.4.b Accés a un pense-béte

Navigateur

O -EHEl |1 3 @-
zH(¢]EE® =-

B ckiers I F A

lllustration 33: L’outil d’insertion de
pense-bétes dans le Navigateur

La navigation entre pense-bétes est réalisée au moyen de la barre d’outils de navigation, outil

Pense-béte.

10.4.c Suppression d’un pense-béte

Etant donné que, a la différence des repéres de texte, les pense-bétes ne peuvent pas étre
enregistrés, il n’existe pas de fonctionnalité de suppression. La fermeture du document (ou bien
Fichier / Recharger) détruit tous les pense-bétes existant dans celui-ci.

10.5 Gestion du plan des documents Writer

Le Navigateur permet non seulement de naviguer (sic!) au sein des documents, mais il est en
outre, dans les modules Writer et Calc, doté de fonctions trés puissantes permettant la gestion des
documents.

Revenons plus spécialement sur la gestion du plan des documents Writer. Lorsque ces documents
deviennent volumineux, il est nécessaire de pouvoir en gérer le plan de fagon simple car celui-ci
est en mouvement fréquent. Le Navigateur comporte donc des boutons spécifiquement dédiés a
cette gestion : Chapitre vers le haut, Chapitre vers le bas, Niveaux de titre affichés,
Hausser d'un niveau et Abaisser d’un niveau.

Il s’avére également trés pratique d'utiliser la catégorie
Titres et d'y utiliser les possibilités de Glisser / Déposer
qui sont offertes (figure 34). Ces possibilités sont
équivalentes a l'utilisation des boutons Chapitre vers le
haut et Chapitre vers le bas. L'utilisation conjointe de
la touche déplace uniquement le titre sélectionné
sans les sous-titres associés.

Il est ainsi possible de déplacer des chapitres entiers ou
leurs titres seulement lors des mises a jour du plan des

1 Présentation .
2 Maviguer dans le document

2.1 Le Mavigateur

2.2 La barre d'outils de navigation
2.3 Les repéres de texte

2.4 Les pense-hétes

3 GErer le document

3.1 Gestion du plan des docurments Writer
4 Copier avec le Mavigateur

4.1 Les modes de recopie

4.2 Larecopie

documents Writer. Une ligne transversale montre
l'emplacement futur de la partie en cours
déplacement.

5 Crédits =
R 3

lllustration 34: Glisser / Déposer dans la

. . catéqgorie Titres du Navigateur de Writer
10.6 Copier avec le Navigateur g g

Outre les fonctions de navigation proprement dites ou celles de gestion présentées plus haut, le
Navigateur permet I'insertion et la recopie d’objets dans le document. Cette option est disponible

dans tous les modules de OpenOffice.org (sauf Base qui ne propose pas le Navigateur) via un
bouton dédié de la barre d’outils.

10.6.a Les modes de recopie

Le bouton dédié a la recopie (dénommé Mode Glisser) peut prendre trois aspects différents selon
le mode de recopie adopté. Le tableau ci-dessous en donne les détails.
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Le changement de mode de recopie s’effectue :
e par clic sur ce bouton, ce qui affiche un menu ;
e par clic droit sur un objet dans le Navigateur puis choix parmi les trois options proposées
par le menu sous l'option Mode Glisser.

Mode de recopie Usage

@n | Insérer comme hyperlien Insére des renvois entre objets sous forme
d’hyperliens. Les renvois peuvent s’effectuer entre
documents.

™ Insérer comme lien Insérer des renvois entre objets sous forme de
liens. Les renvois peuvent s’effectuer entre
documents.

4] Insérer comme copie Insére des copies des objets sélectionnés.

Tableau 2 : Les trois modes de recopie a partir du Navigateur

10.6.b La recopie

Les insertions ou recopies se font par simple Glisser / Déposer a partir de I'objet choisi dans le
Navigateur vers 'emplacement visé dans le document. Ces opérations peuvent se faire a l'intérieur
d’'un document mais également entre documents, grace a la liste déroulante du bas du Navigateur.

11 Les notes

Insertion d'une note de bas de page

11.1 Gestion des notes

Ok

11.1.a Insertion d’une annotation
() Caractéres Arnuler

Le point dinsertion étant placé a I'emplacement
idoine, cette opération s’effectue via le menu Insérer E] Alde
/ Notes de bas de page (voir illustration 35).

Type

Par défaut, OpenOffice.org propose une note de bas () Note ge bas de page
de page avec une numérotation automatique en O Mote de fin
chiffres arabes. Aprés avoir configuré I'appel (pour
plus de détails, voir le chapitre 11.2.a), il suffit de
cliqguer OK pour que linterface soit positionnée a
'emplacement du corps de la note, préte pour la
saisie.

lllustration 35: Insertion d’une nouvelle note

Pour revenir ensuite a I'endroit de I'appel de note dans le texte, il suffit de cliquer le numéro de la
note (le pointeur se transforme en « main » qui dénote un lien).

De méme, en cliquant le numéro de I'appel de note dans le corps du texte, on est amené au corps
de la note. En outre, le simple survol de I'appel de note par le pointeur en montre les premiers
mots dans une bulle d’aide.

Remarque :

Les appels de notes sont également transformés en liens vers le corps de I'annotation
lors de I'exportation du document vers le format Adobe Acrobat (. pd£).
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11.1.b Suppression d’'une annotation

La suppression d’'une annotation est trés simple a réaliser : il suffit de supprimer I'appel de note
dans le corps du document. Par contre, la suppression du corps de la note ne supprime pas celle-
ci : il est possible de garder des notes vides.

11.1.c Conséquences des insertions et suppressions d’annotations

L’ajout ou la suppression d’'une annotation a pour effet la « renumérotation » automatique des
annotations suivantes ainsi, bien entendu, que celle des appels de notes et autres renvois a ces
mémes annotations.

11.1.d Comment gérer plusieurs appels vers la méme note

Il arrive de temps a autre que nous ayons besoin de réaliser plusieurs appels vers la méme note,
que celle-ci soit sur la méme page ou sur une page différente. Cette opération n’est pas possible
via la commande Insertion / Note de bas de page car cette derniére ajoute une nouvelle note.
Il faut donc procéder autrement.

Nous entrevoyons la solution lorsque I'on sait qu’un appel de note n’est autre qu’'un champ de
renvoi (voir section 12, p.38). On en conclut donc que l'insertion d’'un champ-cible de type Note
de bas de page permet d’atteindre I'objectif recherché.

Le premier appel a I'annotation étant réalisé normalement (comme montré plus haut), les appels
suivants s’insérent au moyen de la commande d’insertion de renvoi : menu Insertion / Renvoi...

Docurnent |RETErences |Fonctions | Info docurnent | Variables | Base de données

Type de champ Sélection Forrmat

DEfinir une référence 11 point (pthvaut 1 /728 de (EEEEGH

Insérer une référence Chapitre

Tableau Texte de référence
Figure Suprafinfra

Repéres de texte D'aprés le style de page

Motes de bas de page

11 point {pthvaut 1728 de po

Insérer H Fermer ” Aide ]

lllustration 36: Insertion d’un renvoi vers une annotation

, onglet Références (illustration 36).

Dans la colonne Type de champ, nous choisissons Notes de bas de page, puis dans la
colonne Sélection nous choisissons la note vers laquelle renvoyer, enfin dans la colonne Format,
nous sélectionnons Texte de référence. Aprés avoir cliqué Insérer, 'appel correspondant
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est placé a 'emplacement du point d’insertion.

Cet appel est alors figuré dans la méme police que le corps du texte. Pour lui donner la méme
apparence qu’un appel de note standard — si tel est bien le cas, car il est possible de référencer la
note sous la forme « voir la note n°3 » —, utilisons le Styliste (En) et donnons-lui le style de
caractéres utilisé pour ces appels, soit, par défaut, Appel de note de bas de page.

Remarque :

Pour supprimer une annotation il suffit de supprimer I'appel de note. Cette opération ne
supprime pas les appels supplémentaires ajoutés par la méthode décrite ici.

Inversement, la suppression des appels supplémentaires ne supprime pas I'appel de
note initial.

11.2 Configuration des notes de bas de page

Writer offre des possibilités multiples de configuration des annotations. Ces fonctionnalités sont
gérées soit au niveau global (menu Outils / Notes de bas de page...), soit au niveau de la note
elle-méme (menu Insertion / Note de bas de page...). Dans le cas de notes de bas de page, il
est également possible de configurer la mise en page de ces annotations.

11.2.a Gestion au moment de l'insertion

A chaque insertion d’'une note, il est possible de choisir quelques uns de ses paramétres
(Mustration 35), en particulier son placement.

Activée par défaut, la numérotation automatique précise que la note est numérotée en fonction
des paramétres choisis dans la configuration générale des notes. Par ailleurs le choix est possible
entre une note de bas de page (positionnée en bas de la page) et une note de fin (positionnée
en fin de document).

11.2.b Gestion globale

Le menu Outils / Notes de bas de page... permet d’accéder aux parameétres globaux de
configuration des notes.

Le dialogue comporte deux onglets : un pour les notes de bas de page proprement dites, I'autre
pour les notes de fin. En fonction du choix qui sera fait lors de l'insertion de chaque note, les
parameétres a appliquer seront choisis parmi l'un ou I'autre ensemble.

Notes de bas de page

L'lllustration 37 présente I'onglet de paramétrage.

La fenétre est divisée en quatre zones : Numérotation automatique (qui définit la maniére dont
les notes sont numérotées), Styles (pour choisir les styles principaux), Styles de caractéres,
Indication de suite ( qui permet de choisir des caractéres de suite, utilisés lorsqu’'une note de bas
de page s’étend sur plusieurs pages).
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Parametrage des notes de bas de page @

Notes de bas de page | Motes de fin

Murérotation automatique

Mumératation

Comptage Par page w

Avant Aprés

Position (%1 Fin de page

() Fin de document

Styles Styles de caractéres

Paragraphe |Mote de bas de par v Zohe de texte Appel de note de bas

Mote de bas de pa Section des notes Caractére de note de

Indication de suite

En fin de note

Sur la page suivante

[ OK H Annuler H Aide l

lllustration 37: Configuration des notes de bas de page

Notes de fin

L’onglet Notes de fin reprend une grande partie des paramétrages vus précédemment pour les
notes de bas de page, a I'exclusion des paramétres sans objet, tels que la gestion de la coupure
des notes de bas de page entre pages.

Pour plus de précisions vous pouvez vous référer au document « How-To » consacré aux notes de
bas de pages.

12 Les renvois

12.1 Principe d’utilisation des renvois

Le principe de base est : « Pour renvoyer a un élément du texte, il faut que cet élément existe
et qu’il soit référencé. »

12.1.a Définitions

e Renvoi : information faisant référence a un objet déja présent a un autre endroit dans le
document. Par exemple : « consulter le tableau 5, page 12 ».

e Objet ou objet-cible d’'un renvoi : I'élément vers lequel on veut renvoyer (tableau, image,
repére de texte, voire élément personnalisé) (section 12.3).

e Format d’'un renvoi : la maniére dont le renvoi est présenté dans le texte (numéro de page,
numéro de chapitre, texte associé a l'objet, etc.) (section 12.4).

e Avant d'insérer un renvoi, vous devez spécifier les cibles dans le texte.

12.1.b Principe d’existence

Pour pouvoir renvoyer a un objet (tableau, image, etc.), il faut qu’il existe. Cela va sans dire, mais
cela va tellement mieux en le disant !

Néanmoins, pour certains objets, la notion d’« existence » s’entend un peu au-dela de la simple
« présence » dans le texte. C’est, en particulier, le cas pour les tableaux et images qui doivent étre
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légendés ' pour devenir référencables.
12.1.c Principe de référencement

Pour pouvoir renvoyer a un élément, il faut qu’il soit référencé. La est la clef de I'utilisation de la
fonction renvoi.

Si les repéres de texte sont automatiquement référencés lors de leurs insertion, les tableaux et
illustrations requiérent d’étre légendés ' pour apparaitre dans le dialogue d’insertion de renvois.

Il est également possible d’ajouter des objets-cibles personnalisés, indépendamment de tout objet
spécifique, ce qui permet ensuite des renvois a un paragraphe particulier. Ces objets nécessitent,
quant a eux, d’étre explicitement déclarés avant leur utilisation.

12.1.d L'insertion d'un renvoi

L’insertion d’'un renvoi vers un objet cible s’effectue par le menu Insertion / Renvoi, ce qui fait
apparaitre la fenétre Champs, onglet Références, comme vu dans l'illustration 36 p. 36.

Choisissons le type d'objet vers lequel faire pointer le renvoi (colonne Type de champ),
sélectionnons ensuite I'objet voulu (colonne Sélection) et enfin le Format du renvoi . En cliquant
Insérer (ou double clic sur le format), un renvoi est ajouté dans le texte, a I'endroit ou se trouve le
point d’insertion. Le renvoi est un champ qui est donc, a l'instar de tous les champs, placé sur fond
grisé.

Remarque

Toute modification ultérieure dans la structure du document sera automatiquement
répercutée sur le contenu du renvoi (huméro de page, texte, ...).

12.2 Les renvois personnalisés

Avant de pouvoir renvoyer a un objet-cible personnalisé (une « Référence »), il faut 'avoir créé.
Cette opération s’effectue via la méme fenétre Champs que ci-dessus.

12.2.a Création de I'objet-cible

La création de la cible d’'un renvoi personnalisé s’effectue en sélectionnant le type de champ
Définir une référence, en saisissant I'information Nom, puis en validant par Insérer, ce qui
a pour effet d’ajouter la nouvelle référence dans la liste.

Note :

Si, préalablement a I'appel au menu Insertion / Renvoi, on a sélectionné du texte,
celui-ci sera considéré comme constituant la valeur associée a la cible. Cette valeur
apparait alors dans la rubrique Valeur du dialogue Champs et peut par la suite étre
insérée en choisissant le format Texte de référence (illustration 38). La valeur est
modifiable par action directe sur le corps du texte.

1 Pour ce faire : clic-droit sur I'objet puis Légende...
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Cocument |Références | Fonctions | Info document | Variables | Base de données

Twpe de champ Selection
Définir une référance

Insérer une référence REférences
Tableau Ohjets-cibles
Figure Farmat
Repéres de texte Remarque

Maotes de bas de page

Marn

Création

Création de I'objet-ciblz

[ Insérer l[ Fermar ][ Aide

lllustration 38: Le dialogue permettant la création d’une référence

12.2.b Insertion du renvoi

L’insertion du renvoi proprement dit vers cette référence s’effectue comme décrit au chapitre
12.1.d. L'insertion d'un renvoi, mais en choisissant le type de champ Insérer une référence.
12.3 Objets-cibles des renvois

Vers quels types d’objets-cibles ' peut-on renvoyer ? OpenOffice.org Writer offre un nombre
conséquent de types d’objets offrant cette possibilité, mais il est également possible d’insérer des
renvois vers des éléments personnalisés, nommés ici « Références ».

Le tableau 3 présente les objets-cibles disponibles.

Objets-cibles Notes
Référence Objet-cible personnalisé.
Ces objets nécessitent d’étre d’abord créés.
Tableau Les tableaux.

lls n'apparaissent dans la liste que s'ils sont Iégendés .

lllustration, Dessin Les images, dessins, graphiques.
Ces objets n"apparaissent dans la liste que s’ils sont Iégendés .
Repéres de texte Les repéres de texte.
Note de bas de page Les notes de bas de page.
(autres) Lorsque I'on crée un nouveau type de légende ', celui-ci apparait

dans la liste des types de champs.

Tableau 3 : Les objets-cibles des renvois

A chaque objet-cible correspond un ensemble d’options (de formats) décrites ci dessous

1 Nommeés « champs » par OpenOffice.org
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12.4 Format des renvois

Le format d'un renvoi est le mode de représentation du renvoi dans le texte. En fonction de chaque
objet de renvoi (tableau, repére de texte, référence, etc.), il est possible d’exploiter différents
formats de renvoi : le numéro de page, le numéro de chapitre, le numéro de I'objet (numéro du
tableau, de l'illustration), la catégorie de I'objet-cible et son numéro (exemple: Tableau 3), etc.

Pour plus d'informations vous pouvez vous référer au document « How — To » sur les renvois

Remarques :

Le format Chapitre n’est utilisable que si les titres des chapitres sont dotés de styles de
titre.

Le pointeur se transforme en une « main » lorsqu’il survole les renvois, pour manifester
la possibilité de saut vers I'objet-cible du renvoi.

De méme, les renvois sont associés a des liens vers les objets-cibles lorsque les
documents sont exportés sous le format PDF d’Adobe.

13 Insertions et manipulations d'images

13.1 Insérer une image

e Pour lancer le menu d'insertion d'image, 2 possibilités :
1. Menu Insertion Puis image puis a partir d'un fichier (cf. lllustration 39),
2. En cliquant sur l'icone « A partir d'un fichier » de la barre d'outils « Dessin » (cf. lllustration

40)
e Parcourir ensuite le disque dur a la A —— " —— T
il:hier Edition  Affichage  Insertion Format Tableau Oukils  Fenétr

Frbier  Fidbon  &fchage Format  Taddpa OQuils  Fepiftre  Aide

- = . ; = T AEH
2-2Ha B - 2 == 28 Q| V= &
e | Stareerd 1 67 a dng | Standard w | | Times Mew Roman w | |12
= 1 E 8 7 N & l‘fl
=== - al S | =
E-O- bR E d & 8
f B
\ L Du::cun I EEE -2 -1 |A partir dun Fichier | + - &
2 |— Tnsérer
| Nlustration 40: Insertion a partir de la barre d'outils
R ey
o Tnidaz
Erasenpns.. . Mmu
L] cae. Insertion
T lskleau, . Chil=1z
. Réage hofaontak.,
:
9 widdo et sor SavEr |

Il7ustration 39: Insertion par le menu 'Insertion’
recherche de l'image a insérer
o |l est également possible d'insérer une image depuis le scanner par le Menu Insertion -
image - scanner — Recquérir.
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13.2 Modifier une image

13.2.a Sélection, déplacement, taille

Lorsque vous voyez apparaitre des poignées vertes,
I'image est sous votre contréle. Toutes les actions
suivantes se font en maintenant la souris enfoncée. |
e Vous pouvez déplacer I'image en vous plagant |
sur l'image.
e \ous pouvez la réduire ou 'agrandir en
agissant sur les poignées.

Remarques :

Une fois que vous avez légendé une image (Cflllustration 41: Une image sélectionnée
section 12.1.c Principe de référencement), prenez bien soin de sélectionner le cadre
entourant votre image (et non I'image a l'intérieur du cadre) avant de déplacer le tout.

Pour déplacer finement une image utilisez les fleches du pavé numérique en maintenant
la touche ALT enfonceée.

Pour réduire ou agrandir une image sans déformation, prenez une poignée et déplacez-
la tout en appuyant sur la touche SHIFT.

Prenez garde a la taille de vos images d’origine: en effet si vous insérez une photo de
500 kilo octets (ko) et que vous en réduisiez la taille dans votre traitement de texte, elle
pésera tout de méme ses 500 Ko !l Donc; pensez d’abord a redimensionner
approximativement vos images avec un logiciel comme Xnview par exemple avant de
les insérer dans votre document.

13.2.b Les barres d'outils.

Lorsqu'une image est sélectionnée, deux barres d'outil apparaissent : Cadre et Image (illustrations
42 et 43).

Cadre
Image v BmmE == = R E D'Eﬁ'ﬁ'g' .j ‘f;-

ATV A Fositonne
nent par
rapport

Fositonne atg:; autres

tz
prent de Al gnem ent i 136 £n o)
image par e ig'image | e lima orme de .
Fapport au 2 bordure r EI;lp ;ss age
texte e limage 1} Lot

lllustration 42: Barre d'outils Cadre
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—— 1
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noir et blanc, niveanx de gris,
Qo= 2
¥ - Permet d'appliquer des filtres
1,00 & sur l'image

lllustration 43: Barre d'outils Image
13.2.c Boite de dialogue « Image »

L'affichage de cette boite (lllustration 44) s’effectue :
e par double clic sur l'image;
e par clic droit sur I'image puis choix du menu image
Elles contient les fonctionnalités suivantes :
e Type: permet entre autres de décider de I'ancrage de votre image.

e Options: permet de bloquer la taille, la position et le contenu de votre image (a faire en

dernier).

e Adaptation de texte : détermine la fagon dont votre texte se positionnera par rapport a

votre image.
e Image : rotation possible.
Rogner : permet de supprimer les zones périphériques de I'image.
e Bordures : permet d'affecter a notre image une bordure (beaucoup de paramétres
possibles).
e Arriére-plan :Choisir une couleur d'arriere-plan a l'image.
Deux onglets sont particulierement intéressants pour nous : adaptation et ancrage.
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Image

b acro
Type | Options Adaptation du texte | Hyperien | Image | Rogner | Bordue | Armigre-plan

D Efinitionz
. Aucun(e] & gauche 2, droite Barallgle Continu Diynamigue
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2 gauche 0,00cm E|: [ 1er paragraphe
A dioite 0,00cm 3: r

! — [ Contaur

| En haut 0.00cm 3,

f r

i Enbas 0.00cm El:

lllustration 44: Boite de dialogue "Image”

Onglet Adaptation
Pour I'adaptation du texte autour de I'image, OOo propose plusieurs options :
Place l'image sur une ligne distincte dans le document. Le texte du
—I: |document est affiché au-dessus et en dessous de I'image, mais
aucun(e) | Pas sur les cotés de l'image.
i Adapte le texte a gauche de l'image s'il y a suffisamment de place.
Avant
E Adapte le texte a droite de I'image s'il y a suffisamment de place.
Aprés
ﬁ Adapte le texte tout autour du cadre de l'image.
Paralléle
=== |Place l'image devant le texte.
Continu
BE Adapte automatiquement le texte a gauche, a droite ou tout autour
—= |du cadre de l'image. Si la distance entre I'image et la marge de
Dynamique |Pag9e€ est inférieure a 2 cm, le texte n'est pas adapté.
Tableau 4: Les options d'adaptation du texte autour d'une image
Onglet Ancrage

Une fois l'image insérée dans le document, nous sommes souvent amené a modifier le reste du
document : ajout, suppression, modification de texte... ce qui peut désorganiser la mise en page
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des images. OOo propose différents mode d'ancrage pour les images :

Ancre I'élément sélectionné a la page active. L'image restera fixe sur la
page.

Ancre I'élément sélectionné au paragraphe actif. L'image suit le
paragraphe.

A la page

Au paragraphe

Au caracteére Ancre I'élément sélectionné a un caractére. L'image suit le caractére.

Comme caractére |L'image se comporte comme un caractére.

Au cadre Ancre I'élément sélectionné au cadre qui l'entoure.

Tableau 5: Les options d'ancrage d'une image

14 Besoin d'aide ?

e Pour des informations sur des points précis, vous pouvez utiliser l'aide de Writer (Menu
Aide- Aide de openoffice.org, choisir Writer dans le menu déroulant)

e Vous pouvez également vous référer a la documentation disponible en ligne sur :
http://fr.openoffice.org/Documentation/
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16 Licence
Appendix

Public Documentation License Notice

The contents of this Documentation are subject to the Public Documentation License
Version 1.0 (the "License"); you may only use this Documentation if you comply with the terms of
this License. A copy of the License is available at http.// www.openoffice.org/licenses/PDL.html.

The Original Documentation is « Guide pour OpenOffice.org Writer - D'apres divers
documents diffusés par Le Projet Documentation OpenOffice.org ». The Initial Writer of the
Original Documentation is Jean-Michel Follin. Copyright ESGT-CNAMO. (Initial Writer contact:
jmfollin@esgt.cnam.fr).

Contributor(s): .
Portions created by are Copyright © [Insert year(s)]. All Rights Reserved.
(Contributor contact(s): [Insert hyperlink/alias]).

NOTE: The text of this Appendix may differ slightly from the text of the notices in the
files of the Original Documentation. You should use the text of this Appendix rather than the text
found in the Original Documentation for Your Modifications.
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