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Ce premier chapitre et les suivants décrivent I'utili-
sation, sous Windows, de Writer, le module de
traitement de texte de la suite bureautique
OpenOffice.

Writer vous permet de réaliser aisément toutes
sortes de documents, de la simple lettre a des do-
cuments plus importants comme des rapports,
des théses ou méme des livres.

Ce manuel traite principalement du module Writer
de la suite bureautique Apache OpenOffice™
(AOO) mais il est également utilisable avec les
suites bureautiques allégées que sont OOo04Kids
et OOoLight, produites par I'association EducOO.

OOoLight et OOo04Kids étant des versions allégées
d' Apache OpenOffice™, vous serez parfois obligé de
réactiver des fonctionnalités qui ont été masquées
par souci de simplification.

Pour effectuer ce travail, vous pouvez vous référer
au chapitre traitant de la personnalisation des
barres de menu et des barres d'outils, dans le ma-
nuel d'introduction intitulé Découvrir OpenOffice.

1.1. A propos du manuel Writer

Ce premier chapitre sur Writer, ainsi que les sui-
vants, ont été réalisés a l'aide du traitement de
texte Writer des suites bureautiques OOoLight et
Apache OpenOffice™.

Remerciements

A tous les développeurs sans le travail desquels
les suites bureautigues AOO, 0OOo04Kids et
OOolLight ne seraient pas disponibles.

Merci également a tous les collaborateurs franco-
phones qui se sont chargés de la traduction de
ces logiciels en frangais et a ceux qui assurent le
support aux utilisateurs sur le forum francophone :

http://forum.openoffice.org/fr

Captures d'écran

Les captures d'écran ont été réalisées et retou-
chées a Jlaide des logiciels Greenshot et
[rfanview.

Logos

Les logos OQOolight et OOo4kids sont des réali-
sations de Ben BOIS.

Conventions d'écriture

Les commandes

Les commandes et raccourcis clavier sont tous
écrits en gras.

— La commande Fichier > Imprimer ...> Options
- Avancé signifie qu'il faut commencer par cli-
quer sur le menu Fichier, puis sur la commande
Imprimer ..., puis sur le bouton Options ... dans
la boite de dialogue d'impression, puis enfin sur
'onglet Avancé dans la nouvelle boite de dia-
logue qui s'ouvre.

— Le raccourci Ctrl+N signifie qu’il faut d'abord ap-
puyer sur la touche Ctrl et la maintenir
enfoncée, puis appuyer sur la touche N du cla-
vier pour créer un nouveau document vide.
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1. L'environnement de travail de Writer

Les rubriques et les options

A quelques exceptions pres, les noms des boites
de dialogue ainsi que les rubriques et options
gu'elles renferment sont écrits en italique. Par
contre, les commandes et intitulés des boutons
sont écrits en gras.

Les remarques et commentaires

Remarques et commentaires additionnels sont pré-

sentés dans une ligne de tableau, comme ici.

Licence d'utilisation

Ce premier chapitre, ainsi que tous les suivants
sont soumis a la notice de copyright suivante et
sont placés sous licence Apache version 2.0.

Copyright 2013 - 2014 - Guy WATERVAL

Licensed under the Apache License, Version 2.0
(the "License"); you may not use this file except in
compliance with the License.

You may obtain a copy of the License at
http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0

Unless required by applicable law or agreed to in
writing, software distributed under the License is
distributed on an "AS IS" BASIS, WITHOUT WAR-
RANTIES OR CONDITIONS OF ANY KIND,
either express or implied.

See the License for the specific language gover-
ning permissions and limitations under the
License.

1.2. Démarrer et quitter Writer

Il existe plusieurs facons de démarrer le module
Writer :

1. Depuis le Centre de démarrage en cliquant sur
I'icbne du module Writer.

2. Directement depuis le bouton Démarrer du
bureau de Windows, sans passer par le
Centre de démarrage, en langant directement
la commande de démarrage de Writer et non
celle de OpenOffice.

3. Depuis I'Explorateur de fichiers, en double cli-
guant sur un fichier au format Writer (.odt).

4. En utilisant le bouton de démarrage rapide si-
tué dans la zone de notification de la barre des
taches (AOO uniquement) ;

5. Depuis un raccourci clavier placé sur le bureau
de Windows.

6. Si un autre module de la suite est déja lanceé,
le démarrage de Writer se fait en choisissant
I'entrée Writer dans le bouton Nouveau de la
barre d'outils Standard du module actif, ou en
utilisant la commande Fichier > Nouveau >
Document texte depuis la barre des menus.

* Vous pouvez ajouter un raccourci direct pour
Writer dans le menu Démarrer en cliquant, avec
le bouton droit de votre souris, sur le lien condui-
sant au module Writer, puis en choisissant la
commande contextuelle Ajouter au menu Dé-
marrer.

* Vous pouvez aussi ajouter, sur votre bureau
Windows, un raccourci de démarrage pour Writer
en faisant glisser, depuis le menu Démarrer, le
lien de démarrage sur le bureau en maintenant la
touche Ctrl enfoncée.

Toutes les méthodes de démarrage décrites ci-
dessus (a I'exception de la 3) aboutissent a I'ou-
verture d'un nouveau document vide, basé sur le
modele par défaut du programme.

Pour quitter le programme, commencez par fer-
mer tous les documents ouverts, en enregistrant
les modifications, puis refermer la fenétre du pro-
gramme par le bouton de fermeture de sa fenétre
ou la commande Fichier > Quitter.

Dans le cas de AOO uniquement, un chargement
partiel de OpenOffice peut étre effectué automati-
quement au démarrage de Windows. Cela se traduit

par |'apparition de I'icone 6 dans la partie droite

de la barre des taches de Windows.

Cette icOne dispose d'un menu contextuel reprenant
les principales fonctionnalités du Centre de démar-
rage de AOO.

Ce mode de chargement permet de maintenir AOO
partiellement chargé entre des séances de travail
successives avec possibilité de le redémarrer plus
rapidement sur des machines moins puissantes. Il
s'active en cochant I'option Chargement de OpenOf-
fice au démarrage du systéme dans la boite ouverte
par la commande Outils > Options > OpenOffice
- Mémoire vive.

1.3. Interface de Writer

Les éléments de l'interface de OpenOffice ont été
abordés de maniere générale dans le chapitre "In-
terface et configuration" du manuel "Découvrir
OpenOffice — L'environnement et les commandes
de base".

On se limitera donc ici a ne décrire que des élé-
ments de cet interface qui sont spécifiques au
module Writer.
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1. L'environnement de travail de Writer

L'espace de travail

C’est la zone dans laquelle s’affiche le document
sur lequel on travaille. On peut s’y déplacer (on dit
aussi naviguer) pour consulter le texte, y placer le
point d’insertion ou sélectionner une zone pour
pouvoir agir dessus a I'aide d’'une commande.

COCK

i — | |
[ins [s0 |BEBD |0+—e——0 |o%

Des régles horizontale et verticale peuvent étre
affichées et des barres de défilement permettent
de faire défiler le document lorsque sa taille dé-
passe les capacités d'affichage de I'écran.

Au démarrage du programme, c’est toujours un
document vierge qui apparait, c'est a dire une
page blanche avec une petite barre verticale cli-
gnotante, le point d’insertion, qui marque I'endroit
ou s’affichera le premier caractere entré au cla-
vier.

Les espaces blancs encadrant la zone d'affichage
du texte correspondent aux marges de la page.

Lorsque vous saisissez des caracteres au clavier,
le point d'insertion se déplace a chaque fois d’'un
caractére vers la droite. Une fois parvenu au bout
de la ligne, contentez-vous de continuer a taper,
le programme se chargera lui-méme de faire pas-
ser le point d'insertion au début de la ligne
suivante.

Lorsque vous avez terminé la saisie de votre pre-
mier paragraphe, appuyez simplement sur la
touche Entrée pour le terminer et entamer la sai-
sie du paragraphe suivant. Ce mode de saisie est
appelé saisie au kilométre.

Les regles

La commande Affichage > Régles (commande
bascule) permet d'afficher/masquer la régle hori-
zontale et la régle verticale. La commande Outils
> Options > OpenOffice Writer — Afficher per-
met de définir la graduation des régles, comme
montré dans la copie d’écran ci-dessous.

Regle
Reégle horizontale

Centimétre W

Centimékre |

La regle horizontale

La zone numérotée centrale correspond a la lar-
geur utile de la page, celle qui est disponible entre
les marges latérales, représentées par deux
zones grisées aux extrémités de la régle

|I (marge gauche) et , (FTo g -

(marge droite).

La regle horizontale permet également d’effectuer
les actions suivantes:

— Poser des tabulations aprés avoir choisi leur
type, en cliquant sur le sélecteur de tabulation

L Situé tout a gauche de la regle.

— Définir graphiquement les marges latérales
(gauche et droite) de la page en faisant glisser
les indicateurs de marges présents aux extrémi-
tés de la regle.

— Ouvrir la boite de dialogue Tabulations par un
double clic sur une marque de tabulation pré-
sente sur la regle.

— Ouvrir la boite de formatage Paragraphe en
double cliquant dans un espace vide de la regle.

— Définir graphiquement, a l'aide du "sablier", les
retraits a appliquer aux paragraphes sélection-
nés.

La regle verticale

Les zones grisées apparaissant a ses extrémités

représentent les marges supérieure et inférieure

de la page. Des indicateurs de marges permettent

également de définir graphiquement, a l'aide de la

souris, les marges supérieure et inférieure de la

page.

Se déplacer dans l'espace de
travail
Le déplacement du point d’insertion peut étre réa-

lisé au clavier ou a la souris. Ci-dessous une liste
des déplacements possibles a I'aide du clavier :

— Fléche gauche : déplace le point d’'insertion d'un
caractére vers la gauche.

— Fléche droite : déplace le point d'insertion d'un
caractere vers la droite.
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1. L'environnement de travail de Writer

— Fleche haut : permet de monter le point d’inser-
tion d'une ligne vers le haut.

— Fleche bas: permet de descendre le point d'in-
sertion d'une ligne vers le bas.

— Home : déplace le point d'insertion au début de
la ligne courante.

- End : déplace le point d'insertion a la fin de la
ligne courante.

— Page Up : déplace le point d'insertion d'un écran
vers le haut.

— Page Down : déplace le point d'insertion d'un
écran vers le bas.

— Ctrl + Fleche haut/bas : déplace le point d'inser-
tion au début du paragraphe précédent/suivant.

— Ctrl+Home/End : déplace le point d'insertion au
début/a la fin du document.

Les barres de défilement

Lorsque la fenétre du programme ne permet plus
l'affichage intégral du document, des barres de
défilement horizontale et verticale apparaissent
pour permettre d'accéder aux parties non visibles.

Chaque barre de défilement se compose de trois
curseurs : un a chaque extrémité, représenté par
une fleche, et un situé entre les fleches, appelé
ascenseur.

Barre de défilement horizontale

Elle se manipule de la méme facon que la barre
de défilement verticale décrite ci-dessous, mais
ici, les déplacements se font d'une ou de plu-
sieurs colonnes vers la gauche ou la droite.

Barre de défilement verticale

Un clic gauche sur la fleche descendante fait
monter le texte d’'une ligne, un clic gauche sur la
fleche montante le fait descendre d’une ligne.

Un clic en maintenant le bouton de la souris en-
foncé sur l'une des fleches (descendante ou
montante) produit un défilement rapide dans le
sens défini par la fleche.

En cliquant sur le curseur de défilement (ascen-
seur) et en maintenant le bouton gauche de la
souris enfoncé, on peut se déplacer de maniere
rapide dans le texte en faisant glisser la souris. A
tout moment, une bulle indique le numéro de
page auquel on arrive ainsi que le premier titre
rencontré sur la page.

La dimension de I’'ascenseur dépend de I'importance
du document : plus celui-ci est grand, plus I'ascen-
seur est petit.

En cliquant une fois dans I'un des espaces situé
de part et d’autre du curseur de défilement on
produit le défilement du texte d’'un écran vers le
haut ou le bas.

Le petit Navigateur

Sous la barre de défilement verticale, Writer dis-
pose d'un outil de navigation particulier, le Petit
navigateur, composé de 3 boutons. Ce dispositif
permet de se déplacer dans le document en cours
selon des criteres spécifiés dans une petite fe-
nétre.

E] 1 Bouton de navigation pour parcourir le docu-
ment vers le haut selon le critére choisi en 2.
Bouton d'accés au petit navigateur

Bouton de navigation pour parcourir le docu-

ment vers le bas selon le critére choisi en 2.
La fenétre du petit navigateur propose, sous
forme d'icdnes les différents criteres de parcours
possibles. Pour définir un critére, cliquer simple-
ment sur son icbne dans la fenétre.

w N

Les icobnes de la fenétre affichent, dans une info-
bulle, le type de critere de parcours qu'elles
représentent.

Le critere actif est indiqué au bas de la fenétre,
comme ici Page.

Une fois le critere de parcours défini, utilisez les
boutons doublement fléchés pour accéder a I'élé-
ment précédent ou suivant dans le document.

La barre latérale (Sidebar)

Dans AOO 4.x uniquement, une Barre d'outils la-
térale, normalement présente par défaut sur la
droite de I'écran, ou accessible par la commande
Affichage > Barre latérale, met a disposition un
volet Propriétés regroupant dans différents pan-
neaux, les commandes de formatage de texte les
plus utilisées. Celles-ci se présentent sous forme
de boutons ou de listes déroulantes. Les boutons
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1. L'environnement de travail de Writer

suivis d'une fléche orientée vers le bas affichent
une palette d’'options.

Propriétés x =

Bl Texte

&=
|Arimo [»] 105 [=]

6 7 S -~/ [KIla *
AR 8- A-R-
)

= Paragraphe =

=iz &~
Espacement: Retrait :
o= 25 9= &= VI

| & |000cm  [£]"3 000em (5]

= 015cm

1= - = j0o0em [

£l Page |
Cirientation ; Marge:

A - D L
Taille: Colonne:

4 - e -

Les commandes sont réparties en 3 catégories :
Texte, Paragraphe et Page. A droite de chaque
catégorie, un lanceur de boite de dialogue g per-

met d’ouvrir la boite de dialogue du groupe, avec
toutes les commandes disponibles.

Cette barre latérale est dotée d'une barre d'on-
glets permettant de basculer entre les 4 volets
ancrables suivants : Propriétés, Styles et forma-
tage, Gallery et Navigateur.

Au-dessus des onglets, le bouton

déroule un

-

menu permettant de choisir le volet a afficher et

de personnaliser la barre latérale en décidant
quels volets doivent y figurer.

En plus du volet Propriétés, la barre intégre les
volets suivants :

— Styles et formatage : appelé aussi Styliste, ce
volet est trés important, car il permet de créer,
modifier et appliquer des styles pour formater
les caractéres, paragraphes, listes, pages et
cadres. Dans ce volet, la liste des styles de
chaque type est classée de maniére alphabé-
tigue. Des commandes permettent I'application
de styles, leur création ou leur modification.

— Gallery : affiche la fenétre de la Gallery. Celle-ci
dispose d'une collection de cliparts classés en
catégories (thémes). Aucune fonctionnalité de
recherche n’est disponible, il faut procéder ma-
nuellement en explorant le contenu des
différents thémes pour choisir le clipart a inté-
grer, par Cliquer glisser dans le document.

— Navigateur : affiche le document en mode plan,
avec la hiérarchie de ses titres et la liste des dif-
férents objets qui s'y trouvent intégrés en
permettant de les atteindre d’'un double clic. Il
est également possible de réorganiser I'ordre de
succession de tous ces éléments en les faisant
simplement glisser a I'aide de la souris. Des in-
formations détaillées sur [l'utilisation du
Navigateur sont fournies dans le chapitre qui
traite des longs documents.

Vous trouverez des informations plus détaillées sur
le maniement de la Barre latérale et de ses compo-
sants dans le module "Découvrir OpenOffice -
L'environnement et commandes de base".

La barre d'état

Située tout en bas de I'écran, elle se compose de
zones ou s'affichent des informations sur le travail
en cours.

Les zones (de gauche a droite)

Numéro de page Page 1 /218

Affiche le numéro de la page en cours, ainsi que
le nombre total de pages du document.

— Si des marque pages ont été définis dans le do-
cument, un simple clic droit sur ce champ en
affiche la liste et il ne reste qu'a cliquer sur le
lien souhaité pour se rendre immédiatement a
I'endroit qu'il désigne.
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1. L'environnement de travail de Writer

— Pour accéder a une page spécifique dans le do-
cument, double-cliguez dans ce champ pour
ouvrir le Navigateur et saisissez le numéro de la
page a atteindre.

2 colonnes

Style de page

Indique le style appliqué a la page courante. En
cliquant avec le bouton droit de la souris sur ce
champ, vous affichez la liste des styles de pages
disponibles et pouvez en choisir un autre. Pour
modifier le style de page actif, double-cliquez sur
ce champ pour ouvrir la boite de dialogue Style
de page.

Signhature humérique <]

Si le document a été signé digitalement, cette
icbne apparait dans la barre d'état et un double
clic dessus permet d’afficher le certificat.

Mode d'insertion —

Cliquez ici pour basculer entre le mode Insertion
et le mode Refrappe lorsque vous saisissez du
texte au clavier.

Mode de sélection =)

Définit le comportement standard des fleches de
navigation du clavier et permet de basculer d'un
simple clic entre les modes de sélection Standard,
Extension, Ajout et Zone de bloc. Si Extension
(EXT) est affiché, I'utilisation des fleches de navi-
gation du clavier permet de sélectionner du texte
et constitue une alternative a la méthode du
Maj+clic. On peut basculer du mode Standard
(STD) au mode Extension (EXT) par F8.

Disposition des pages [ i 14

Cliquez sur l'icdbne appropriée pour changer de
mode d’affichage et passer d'une seule page, a
des pages cOte a cOte, ou a des pages cbte a
c6te en disposition livre.

Cette fonctionnalité de disposition n’est valable que
pour le mode d’affichage Mise en page avant im-
pression (mode d'affichage par défaut).

Le document reste modifiable depuis n’importe
quelle vue.

Outil Zoom
e — &

Permet un réglage en continu du facteur d'agran-
dissement appliqué a l'espace de travail.

Zoom

Affiche le facteur de Zoom actif. Un double clic
ouvre la boite de dialogue Zoom & Disposition
des pages.

1.4. Modes d'affichage

Pour faciliter certains travaux (relecture, contréle
général de la mise en page, etc.), Writer dispose
de plusieurs modes d'affichage a I'écran. Ce sont
les menus Affichage et Fichier, ainsi que le champ
Disposition des pages, dans la barre d'état, qui
permettent de les activer.

Mise en page d'impression

C’est le mode d'affichage par défaut. Il montre en
permanence chaque page du document telle
gu’elle sera imprimée, avec les objets qui s’y
trouvent intégrés. Toutes les fonctions d’édition du
programme sont accessibles. Dans ce mode,
vous pouvez utiliser a la fois le curseur de zoom
et les icones de disposition de pages dans la
barre d’état.

Mise en page Web

Ce mode affiche le document comme une page
Web dans un navigateur, avec tous les objets in-
sérés et permet son édition.

Lapercu avant impression

C'est une vue en lecture seule, activée par la
commande Fichier > Apercu, destinée a contrb-
ler une derniére fois un document avant de
limprimer. Dans ce mode, la fenétre du pro-
gramme se modifie et affiche une barre d'outils
spécifique.

La zone centrale de la fenétre affiche, en réduc-
tion, 2, 4, 8, etc. pages de document. Un double
clic sur I'une des pages en réduction permet de
quitter I'apercu pour revenir au mode d’affichage
Mise en page d'impression et pouvoir procéder
aux corrections nécessaires.

Les commandes disponibles dans ce mode d’affi-

chage sont regroupées dans la barre d’outils
représentée ci-dessous.

P I = = | BE - m | & [s6% |Z| Q, B &5 Fermerlapercu _
12 3 4 56 7 8 9 10 11 12 13

— Boutons 1 a 4: ces quatre premiers boutons
permettent de naviguer entre les pages du do-
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1. L'environnement de travail de Writer

cument depuis la position courante : Page pré-
cédente, Page suivante, Premiére page,
Derniére page.

— Bouton 5 : affiche 2 pages a la fois.

— Bouton 6, intitulé Plusieurs pages, permet de
spécifier, dans une boite de dialogue, le nombre
de pages d'apercu a afficher simultanément. Ce
bouton est suivi d'une pointe de fleche dirigée
vers le bas qui permet de désigner le nombre de
pages a afficher par pointage dans une grille.

— Bouton 7, intitulé Apercu livre, affiche deux
pages en vis a vis comme dans un livre.

— Boutons 8, 9, 10 permettent d’augmenter ou de
réduire d’'une valeur standard le facteur d’agran-
dissement des pages affichées. Le bouton 9
permet de choisir, dans une liste déroulante, un
rapport prédéfini ou d'indiquer une valeur per-
sonnalisée. Les boutons Zoom avant et Zoom
arriere modifient le zoom par valeurs fixes de
25%.

— Bouton 11 : affiche le document en plein écran.
— Bouton 12 : ouvre la boite d'impression.

— Bouton 13 : referme I'apercu et renvoie au mode
d’affichage Mise en page d'impression.

Le zoom

Pour zoomer, utilisez la commande Affichage >
Zoom ... pour afficher la boite de dialogue Zoom
& Disposition des pages ou utilisez I'outil Zoom in-
tégré dans la barre d'état.

1.5. Configurer Writer

Les options de configuration accessibles par la
commande Outils > Options > OpenOffice
Writer ne sont valables que pour le module de
traitement de texte Writer. Elles sont enregistrées
dans votre dossier de profil utilisateur.

Général

La boite permet d’'actualiser ou non les liens
contenus dans un document lors de son ouver-
ture. Par exemple, si le document a ouvrir
contient des liens pointant vers des fichiers pré-
sents sur le réseau, vous pouvez accepter ou
refuser que le systeme tente de les mettre a jour

lors du chargement du fichier.

Vous pouvez encore décider d’actualiser automa-
tiguement les zones (champs) et les graphiques,

mais cela ralentit le fonctionnement du pro-
gramme).

La boite permet également de choisir l'unité de
mesure adoptée pour les regles, ainsi que l'es-
pace ménagé par défaut entre les tabulations
(valeur de tabulation par défaut).

Afficher

Cette boite permet d’activer ou non certaines op-
tions d'affichage : affichage des repéres, images
et autres objets, codes de zones, etc.

Si vous décochez l'affichage de certains objets, ils
seront remplacés dans votre document par des
cadres grisés.

La boite permet encore de choisir d'afficher ou
non les regles et les barres de défilement.

Compatibilité

Les options de compatibilité définies ici sont
celles qui sont automatiquement activées lors de
I'ouverture d’un document.

Grille

L'affichage d’'une grille de positionnement en ar-
riere-plan du document (en cochant 'option Grille
visible) facilite I'alignement des objets graphiques.

Si le pas de la grille est trop large, le placement
devient difficile. Il faut donc toujours définir la Ré-
solution de maniére a avoir un pas en adéquation
avec la précision d’alignement souhaitée.

— L'option Capturer a la grille spécifie si les
cadres, les éléments de dessin et les contrdles
doivent étre déplacés uniquement entre des
points de la grille. Pour modifier le statut de la
grille de capture pour l'action en cours unique-
ment, faites glisser l'objet a aligner en
maintenant la touche Ctrl enfoncée.

— L'option Synchroniser les axes permet de spéci-
fier si les paramétres courants de la grille
doivent étre modifiés symétriquement.

— Les rubriques Résolution et Subdivision per-
mettent le paramétrage de la grille.

Imprimer

Cette boite permet de définir les options d'impres-
sion par défaut de vos documents Writer.
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1. L'environnement de travail de Writer

Contenu

Lorsque vous travaillez sur un document inache-
Vé, vous pouvez trés bien refuser l'impression de
certains éléments gros consommateurs d’encre
(graphismes), au cours de vos impressions inter-
médiaires, afin d'économiser vos cartouches.

— Imprimer le texte en noir imprimera en noir les
textes mais pas les graphigques sur une impri-
mante couleur. Avec une imprimante noir et
blanc, cette option imprimera du texte en cou-
leur en noir intense et non en niveaux de gris.

— Texte masqué permet de demander I'impression
des textes masqués.

Pages

Cette rubrique permet de définir I'ordre d'impres-
sion des pages de vos documents.

— Pages de gauche: permet limpression de
toutes les pages de gauche (pages numérotées
paires).

— Pages de droite : permet I'impression de toutes
les pages de droite (pages numeérotées im-
paires).

— Brochure : permet limpression du document
sous forme de brochure. Dans la majorité des
cas, cela consiste a imprimer en orientation
Paysage d'abord les pages paires/impaires et
ensuite les pages impaires/paires aprés avoir
réinséré correctement dans le bac de l'impri-
mante les sorties papiers de la premiére
impression.

Commentaires

— Aucun(e) : pour refuser I'impression des com-
mentaires.

— Commentaires seuls : pour n'imprimer que les
commentaires.

— Fin du document : imprime tous les commen-
taires a la fin du document.

— Fin de la page : imprime les commentaires des
pages sur une page supplémentaire ajoutée a la
suite de chaque page qui en contient.

Autres

Ces options permettent de demander I'impression
automatique des pages blanches insérées ou que
chaque nouveau travail d'impression commence
sur une nouvelle page méme si une imprimante
recto verso est utilisée.

L'option D’aprés les paramétres de I'imprimante
permet d'indiquer, lorsque plusieurs bacs d'ali-
mentation son disponibles sur une imprimante, si
le bac a utiliser est celui défini dans les para-
metres systéme de I'imprimante.

Légende automatique

Spécifie les paramétres des légendes ajoutées
automatiquement aux objets insérés. Les options
choisies ici seront reproduites comme options par
défaut dans la boite ouverte par la commande In-
sertion > Légende lorsqu'on travaille sur un
document.

Ajouter des légendes automatiquement
lors de I'insertion de :

Choisir dans la liste, en les cochant, les types
d'objets qui doivent étre insérés accompagnés
d'une légende.

Légende

Cette rubrique permet de composer le libellé des
Iégendes, avec leur numérotation, et définit leur
position par rapport aux objets. Ces options sont
identiqgues a celles retrouvées dans la boite de
dialogue ouverte par la commande Insertion >
Légende, disponible lorsqu’un objet est sélection-
né. Un apercu de la légende définie avec les
options choisies s’affiche dans un champ de pré-
visualisation pour permettre a l'utilisateur de voir
comment se présenteront les légendes avec les

options qu’il a choisies.

— Catégorie : permet d'associer un intitulé de lé-
gende (lllustration, Dessin, Tableau, etc.) adapté
aux différentes catégories d’'objets a Iégender.

— Numérotation : spécifie le type de numérotation
souhaité pour les Iégendes.

— Séparateur de numérotation : définit le caractére
devant s’afficher aprés le numéro correspondant
au niveau de titre ou de chapitre, si on souhaite
gue la numérotation des légendes intégre ces
informations.

— Position : détermine la position que la Iégende
occupera par rapport a l'objet.
Numérotation des légendes par chapitre

— Niveau : permet de spécifier le titre ou le niveau
de chapitre qui servira de point de départ pour
la numérotation des légendes.
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1. L'environnement de travail de Writer

— Séparateur : définit le caractére de séparation
qui s'affichera immédiatement aprés le huméro
de titre ou de niveau de chapitre.

Format catégorie et cadre

— Style de caractéres : spécifie le style de carac-
tere a utiliser.

— Appliquer une bordure et une ombre : applique
une bordure et une ombre au cadre de la lé-
gende.

Ordre des légendes

Permet de spécifier si la numérotation doit précé-
der le nom de catégorie de la Iégende ou l'inverse
(par exemple, « 1. Tableau :» ou « Tableau
1:»).

Modifications

Cette boite permet de définir la maniére dont s’af-
ficheront les marques de révisions (ajouts,
suppressions, corrections, etc.) lorsque le docu-
ment est donné pour contréle a des relecteurs.

Aides au formatage

L'affichage des caractéres non imprimables,
comme les marques de fin de paragraphe, carac-
teres de tabulation ou espaces facilite
grandement I'édition et la mise page d'un docu-
ment.

Cochez ou décochez les différentes cases pour
faire apparaitre ou pas les symboles correspon-
dants lorsque vous demandez l'affichage de ces
symboles par le raccourci Ctrl+F10 ou la com-
mande  Affichage >  Caracteres non
imprimables.

Le Curseur direct permet de taper du texte direc-
tement n'importe ou sur la page. Cette méthode
est incompatible avec un usage rigoureux des
styles mais peut s'avérer pratique pour composer
rapidement un texte court.

L'activation du Curseur dans les zones protégées
permet de placer le curseur dans de telles zones,
sans pouvoir toutefois y effectuer de modifica-
tions.

Polices standard

Cette boite permet de définir les polices et tailles
de caractéeres qui seront utilisées par défaut pour
le texte standard et les éléments tels que les

titres, les listes, légendes et entrées d'index et de
décider éventuellement de n'appliquer les choix
effectués qu’au document actif uniguement.

Le bouton Par défaut remet en place les polices
par défaut telles qu'elles se présentaient lors de
l'installation d'OpenOffice Writer.

Tableau

Options appliquées par défaut lors de l'insertion
de tableaux dans des documents texte. Les op-
tions choisies ici seront reproduites comme
options par défaut dans la boite de création de ta-
bleaux.

Par défaut

Recense les options qui seront appliquées par dé-
faut lors de [linsertion d'un tableau dans un
document texte.

— Titre : lorsque cette option est cochée, la pre-
miére ligne du tableau sera formatée avec le
style de paragraphe "Titre de tableau". Si I'op-
tion Répéter sur chaque page est également
cochée, cette ligne de titre sera répétée comme
premiére ligne de la seconde partie d'un ta-
bleau, si celui-ci est coupé par un saut de page.

— Ne pas scinder : le tableau ne peut étre scindé,
il doit tenir en entier sur une méme page.

— Bordure : ajoute une bordure aux cellules du ta-
bleau.

Saisie dans les tableaux

Lorsque l'option Reconnaissance des nombres
est cochée, le programme reconnait les entrées
numériques et les aligne en bas a droite dans les
cellules si I'option Alignement est également co-
chée (sinon, les nombres sont alignés en haut a
gauche dans les cellules). Dans le cas contraire,
les entrées numériques sont considérées comme
du texte.

Si I'option Reconnaissance du format numérique
n'‘est pas cochée, seules les données saisies
dans le format défini pour la cellule sont accep-
tées. Toute saisie effectuée dans un format
différent réinitialise le format sur Texte.
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1. L'environnement de travail de Writer

Utilisation du clavier

Cette rubriqgue permet de définir les options qui
seront utilisées par défaut pour le déplacement ou
I'insertion de lignes et de colonnes a l'aide de rac-
courcis clavier.

Comportement lors du déplacement

Détermine les changements occasionnés par le
déplacement de cellules sur les lignes et les co-
lonnes adjacentes, ainsi que sur l'intégralité du
tableau. Effectuez quelques tests avant de choisir
les options par défaut.

© 2013 - 2014 : G. Waterval Version : 27.01.14 Apache licence, Version 2.0

O004Kids - Apache OpenOffice™ - OOoLight
Des solutions libres et gratuites pour votre bureautique privée et professionnelle

Page 13/142



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://wiki.ooolight.org/index.php/Main_Page/fr
http://www.openoffice.org/fr/
http://www.openoffice.org/fr/
http://wiki.ooo4kids.org/index.php/Main_Page/fr

2. Saisir et modifier du texte

2. Saisir et modifier du

texte

2. Saisir et modifier du texte...........cccccceeeeenennnnn. 14
2.1.Réglages préliminaires.............ccccvvvvvnnnn. 14
Afficher les caractéres de contrdle............ 14
Désactiver certaines AutoCorrections....... 14
Les modes d’édition INS et RFP............... 15
2.2.Appliquer les regles de typographie ....... 15
Les parenth@ses........cccceevvvieeeeiiiiiieeenene 15
LeS ESPACES.......coevieeeeiiiiiiiiiiiii e 15
Les nombres.........cccoviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 15
AUtres CoNVENLIONS.........coovvvvviiviiiieeeeeeenn. 15
2.3.Saisir le texte "au kilométre"................... 16
Gérer les sauts de ligne...........cooeeeeeeeeennne 16
Gérer les sauts de page.........ccveveevrnnnnnns 17
Majuscules accentuées............ccccueveeeeennnes 17
2.4.La correction automatique....................... 18
2.5.La complétion des mots...........ccccvvvennnnn. 18
2.6.Les AULOTEXIES.....ovveveiiiiieeeeeeeei e 18
Créer un AULOTEXEE ...ocvvevereeeiiiiiiieeeeeene 19
Insérer un AutoTexte.......cccccvvvviiiieeeeeeeenns 19
Gérer les AutoTEXIES.......ccvvieeeiieeeiiieeennn. 19
2.7.Les listes de paragraphes............c........... 20
Les listes SIMPIeS.......ccceeeviiiiiiiiiiinieeee, 20
Les listes IMbriqUées.........cccoveeevivieeeeenns 20
Listes avec sous paragraphes.................. 21
2.8.LeS Champs .....cccceeeiiiiiciieeeee e 21
Procédure d'insertion............ccccccvvvvveennnnne 21
Contenu des champs.........ccccceeecinininnninne 22
Actualiser les champs.......ccccccvvvvvvviinneennn. 22
2.9.En-tétes et pieds de page.......cccccceeeeeennnn. 22
Insérer un en-téte ou pied de page .......... 22
Propriétés des en-tétes et pieds de page. 23
Disposer les informations ............ccccceeeee. 23
2.10.Les commentaires.......c.ccocvveeeeencvienennn. 23
Insérer un commentaire...........ccceeeeeeennnn... 24
Editer et formater des commentaires........ 24
Naviguer entre les commentaires............. 24
Imprimer des commentaires..................... 24
2.11.Notes de bas de page ou de fin............. 24
Eléments composant une note................. 25
Insérer une nouvelle note......................... 25
Editer une NOte..........cooveeveveerieeeeeeeeee 25
Formater les notes de bas de page.......... 25

Ce chapitre traite essentiellement de la rédaction
et de la modification de texte avec les options de
mise en forme par défaut héritées de la feuille de
styles du modele par défaut de Writer.

2.1. Réglages préliminaires

Dés gu’un nouveau document est ouvert par la
commande Fichier > Nouveau > Document
texte (Ctrl+N), une feuille vierge apparait et le
curseur d’édition, matérialisé par une petite barre
verticale clignotante, signale I'endroit ou la saisie
du texte peut commencer sur la page.

Afficher les caracteres de
controle

Pour se mettre en situation de travail optimale, il
est fortement recommandé d'activer I'affichage
des caractéres non imprimables, par la com-
mande  Affichage >  Caracteéres non
imprimables (Ctrl+F10).

L'affichage de ces caractéres permet :

— de mieux voir la succession des paragraphes du
texte ;

— de repérer les endroits ou des espaces doubles
ont été tapés par erreur entre les mots ;

— de repérer les endroits ou des espaces ont été
oubliés (a la suite de caracteres de ponctuation
comme les virgules, points, points-virgule, etc.)

— de montrer ou sont placés les caractéres de ta-
bulation.

Pour masquer les caractéres non imprimables, il
suffit de rappeler une seconde fois la commande
qui a permis leur affichage (commande "flip flop").

Désactiver certaines
AutoCorrections

Certains comportements, résultant de I'application
automatique de certaines AutoCorrections directe-
ment & la frappe, peuvent dérouter certains
utilisateurs, particulierement ceux qui débutent
avec OpenOffice Writer. Ce sont souvent la fonc-
tion d’auto complétion des mots ou encore l'option
qui permet la création de listes a puces ou a nu-
méros directement a la frappe. Vous pouvez

désactiver ces options si elles vous génent.
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2. Saisir et modifier du texte

Désactiver la complétion des mots

Par défaut, la fonction de complétion des mots est
active. Elle est censée accélérer votre vitesse de
frappe en vous proposant des suggestions
lorsque vous commencez a saisir des mots que
vous avez déja saisis auparavant dans votre do-
cument.

Ce comportement est parfois considéré comme
agacant par certaines personnes. Pour le désacti-
ver, lancez la commande Outils > Options
d'AutoCorrection - Insertion automatique puis
décochez l'option Activer la complétion des mots
dans la boite de dialogue qui s'ouvre.

Désactiver la création de listes a la
frappe

Pour éviter que ne se crée automatiquement une
liste a puces ou a numéros lorsque vous faites
précéder des paragraphes du caractére * ou d'un
numeéro suivi d'un point ou d'une parenthese fer-
mante, décochez l'option  Appliquer la
numérotation — symbole : * dans l'onglet Options
de la boite AutoCorrection ouverte par la com-
mande Outils > Options d'AutoCorrection.

Les modes d’édition INS et RFP

Il existe deux modes d'édition entre lesquels il est
possible de basculer en appuyant sur la touche
Insert au clavier.

— Par défaut, c'est le mode Insertion INS qui est
actif, ce qui signifie que les caractéres entrés au
clavier s'insérent I'un & la suite de l'autre & I'en-
droit ou se trouve le curseur d’insertion, celui-cCi
se trouvant repoussé a chaque fois d'une posi-
tion vers la droite. Si du texte est déja présent a
droite du point d’insertion, il se décale vers la
droite, sans étre remplacé par le nouveau texte
entré.

— En appuyant sur la touche Insert de votre cla-
vier avant de saisir votre texte, vous basculez
en mode Refrappe RFP. Dans ce cas, si du
texte est déja présent a droite du point d'inser-
tion, il est progressivement remplacé par le
nouveau texte saisi a cet endroit.

Dans Writer, le mode d’édition actif (INS ou RFP) est
toujours renseigné dans une zone de la barre d’état
et vous pouvez également effectuer le changement
de mode en cliquant simplement a cet endroit.

La touche Insert a un comportement interrupteur :
un premier appui dessus fait basculer en mode Re-

frappe et un second appui fait revenir au mode In-
sertion.

2.2. Appliquer les regles de
typographie

Dans la rédaction d’'un document en francais, il
est d'usage de respecter les conventions sui-
vantes.

Les parentheses

Les parenthéses doivent étre collées au texte
gu’elles entourent, sans espace de séparation.
Par contre, il faudra bien sdr mettre un espace
avant la parenthese ouvrante et un apres la pa-
renthése fermante.

Les espaces

Pour le signe ... Ajouter un espace
. paint apres

,wirqule apras

; point virgule avant et apres

- deux points awant et apres

? point dinterrogation avant et aprés
I point d'exclamation awant et apres
"apostrophe aucun

o avant et apres
unités (monetaires, physiques, ete) awant et aprés

guillemets typographigues et firet avant et apres

Les espaces qui entourent les signes de ponctua-
tion, guillemets, tirets et unités monétaires ou du
systeme métrique doivent étre saisis comme
espaces insécables.

Les nombres

Une virgule est utilisée comme séparateur entre
la partie entiere et décimale des nombres, on écri-
ra donc, par exemple, 2550 CHF. Mais en
Suisse, c'est le point qui est utilisé comme sépa-
rateur.

On utilise un espace insécable pour séparer les
tranches de mille : 25 256,50 CHF.
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2. Saisir et modifier du texte

Autres conventions

A I'exception des locutions francisées comme, par
exemple, cf. ou critérium, les locutions latines
sont mises en italique dans le texte : in vitro.

— En régle générale, on ne met pas de point entre
les lettres des sigles : cff, sncb, etc.

— Les majuscules doivent étre accentuées.

— Les titres commencent par une majuscule, mais
ne se terminent pas par un caractere de ponc-
tuation (a I'exception des points d'exclamation et
d'interrogation).

Dans les énumérations simples (une phrase par
élément), on peut commencer chaque élément
par une minuscule et le terminer par un point vir-
gule (sauf le dernier).

2.3. Saisir le texte "au
kilometre"

Le texte doit étre saisi "au kilométre", le pro-
gramme gérant lui-méme les ruptures de lignes a
'approche de la marge droite et les sauts de
pages pour permettre au texte excédentaire de se
poursuivre sur une nouvelle page lorsque la page
en cours est pleine.

Pour marquer la fin d'un paragraphe et le début
du suivant, appuyez simplement sur la touche En-
trée de votre clavier. Lors de la saisie de texte,
cette touche ne doit étre utilisée que pour intro-
duire un nouveau paragraphe et jamais pour
réaliser une simple rupture de ligne.

Le texte saisi de la sorte se présente comme une
suite de paragraphes qu'on peut scinder ou re-
grouper.

— Pour regrouper deux paragraphes, effacez sim-
plement la marque de fin du premier, comme un
caracteére ordinaire.

— Pour scinder un paragraphe, placez le point
d'insertion a I'endroit souhaité puis appuyez sur
Entrée pour insérer a cet endroit une marque
de fin de paragraphe et réaliser la scission du
paragraphe en deux.

Gérer les sauts de ligne

Par défaut, OpenOffice Writer gére les ruptures
de lignes comme suit :

— Au cours de la saisie d'une ligne de texte, lors-
gu'on approche de la marge droite, le

programme choisit de faire un saut de ligne
entre deux mots, a I'endroit ou se trouve l'es-
pace qui les sépare.

— Si un mot est trop long pour tenir en entier sur la
ligne, le programme choisit de le renvoyer com-
pletement sur la ligne suivante, sans le couper,
en provoquant automatiguement un saut de
ligne avant lui.

— Si un mot renferme un tiret, le programme choi-
sit de le couper a cet endroit s'il ne peut le
placer en entier sur la ligne.

Cette gestion des ruptures de ligne par le pro-
gramme n'est pas toujours adéquate. Dans
certains cas, elle n'est pas souhaitable et c'est
alors a l'utilisateur de reprendre la main en pre-
nant des mesures, dés la saisie, pour empécher
le programme d'effectuer des coupures de lignes
la ou les régles de typographie ne le permettent
pas.

Espaces et espaces insécables

Un saut de ligne systématiquement effectué entre
deux mots n'est pas toujours adéquat et doit par-
fois étre corrigé en remplacant les espaces
normaux par des espaces insécables obtenus par
la commande Insertion > Marque de formatage
> Espace insécable ou le raccourci Ctri+Maj+es-
pace.

En francais, il faut utiliser des espaces insécables
dans les cas suivants :

—avant les caractéres de ponctuation : ? ! : ; ;
(ces espaces sont gérés automatiquement et
vous pouvez donc vous contenter de taper un
espace normal) ;

- lorsque l'espace est utilisée comme séparateur
de milliers dans les nombres : 2 525 000 ;

—entre un nombre et le symbole d'unité:
2 500 CHF ;

—entre [linitiale, le prénom et le nom: P. DU-
RAND ;

— entre le titre et le nom : Madame Fragniéres ;

— entre les éléments d'une date.

Les espaces insécables ne sont pas imprimés et ne
sont visibles a I'écran que si on a demandé leur affi-
chage dans la section Aides au formatage de la boite
de configuration de Writer.
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2. Saisir et modifier du texte

Tirets conditionnels dans les mots longs

Le renvoi systématique a la ligne suivante des
mots longs ne pouvant pas tenir en entier sur la
ligne peut conduire a des espaces vides inesthé-
tiques a la droite du texte.

Dans un texte renfermant des mots longs, on peut
éviter cela en indiquant des points de coupure
possibles par insertion de ftraits d'union (tirets)
conditionnels par la commande Insertion >
Marque de formatage > Tiret conditionnel ou le
raccourci clavier Ctrl+tiret.

Les tirets conditionnels ne sont pas imprimés sauf si
une coupure de ligne intervient effectivement a cet
endroit. lIs ne sont visibles que si I'option d’affichage
Tirets utilisateur est cochée dans la section Aides au
formatage de la boite de configuration de Writer.

Tirets insécables

Pour éviter la coupure de mots composés,
comme mille-feuilles ou Villars-sur-Glane, a l'en-
droit ou se trouvent leurs tirets, il faut remplacer
ces tirets normaux par des tirets insécables par la
commande Création > Marque de mise en
forme > Tiret insécable, ou le raccourci clavier
Ctrl+Maj+tiret.

On agirait de méme pour écrire 254-132 pour évi-
ter une rupture de ligne au niveau de l'opérateur
de soustraction.

Le raccourci Maj+Enter

Si pour une raison ou l'autre vous souhaitez re-
prendre un contréle manuel de la rupture de ligne
et forcer manuellement un saut de ligne, utilisez le
raccourci clavier Maj+Entrée, cela vous fera pas-
ser a la ligne sans commencer de nouveau
paragraphe.

Cette technique peut étre utilisée pour la saisie des
blocs d’adresses dans une lettre. On peut ainsi saisir
une adresse répartie sur plusieurs lignes comme pa-
ragraphe unique.

Gérer les sauts de page

Le programme se charge automatiquement de la
répartition du texte sur une ou plusieurs pages, en
créant des sauts de page lorsqu’il constate que
les pages sont pleines. Cette gestion automatique
de la pagination prend en compte les valeurs
choisies par l'utilisateur pour les parameétres sui-
vants : taille du papier, positionnement du texte

sur la page, type et taille des caractéres utilisés,
valeurs des marges latérales, etc .

Définir les propriétés d'enchainement

Comme on le verra dans le chapitre traitant de la
mise en forme des paragraphes de texte, le
contrdle de la pagination peut se faire plus effica-
cement en intégrant des propriétés
d'enchainement directement dans les styles de
paragraphes pour éviter :

— qu'un titre isolé ne s'affiche en bas de page ;

—qu'un saut de page n'intervienne a l'intérieur
d'un paragraphe de titre de plusieurs lignes ;

—qu'une ligne de paragraphe isolée ne se re-
trouve en haut ou en bas de page (ligne
orpheline/veuve) ;

— qu'un un saut de page n'intervienne a l'intérieur
d'un paragraphe de moins de quatre lignes.

Forcer manuellement un saut de page

Il est possible d’intervenir manuellement et d'obli-
ger le programme a effectuer des sauts de page a
certains endroits, pour éviter une pagination in-
adéquate, ou pouvoir procéder a un changement
de mise en page, comme on le verra dans le cha-

pitre traitant du formatage du texte a l'aide de
styles.

Pour forcer manuellement un saut de page a un
endroit donné, placez le point d'insertion devant le
caractére qui débutera la nouvelle page, puis ap-
puyez sur la combinaison de touches
Ctrl+Return, ou lancez la commande Insertion >
Saut manuel... - Saut de page, puis décidez,
dans la boite qui s'ouvre de maintenir ou de chan-
ger le style de mise en page apres le saut de

page.

Majuscules accentuées

On dispose de 4 méthodes pour insérer les ma-
juscules accentuées :

— On peut les insérer depuis la boite des Carac-
teres spéciaux. L'utilisation de cette boite est
décrite dans le module "Découvrir OpenOffice".

— On peut d'abord les taper en minuscules, puis
les sélectionner et leur appliquer une com-
mande de changement de casse comme
Format > Modifier la casse > basculer la
casse ou Format > Modifier la casse > Majus-
cules.
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2. Saisir et modifier du texte

— On peut les définir comme corrections automa-
tiques.

— On peut recourir aux caractéres étendus du cla-
vier.

Le recours aux caractéres étendus du clavier est
la méthode la plus simple. Il suffit de :

1. Maintenir la touche Alt enfoncée.

2. Taper, sur le clavier numérique, le code corres-
pondant au caractére souhaité.

3. Relacher la touche Alt: la majuscule accen-
tuée apparait au point d’insertion dans le texte.

Le code numérique doit étre obligatoirement tapé a
partir du clavier numérique et celui-ci doit étre acti-
vé (touche NumLock).

Ci-dessous, un tableau avec les codes pour l'in-
sertion des majuscules accentuées.

Majuscule accentuée Raccourci
A ALT+182
A ALT+183
E ALT+144
E ALT+210
E ALT+212
0 ALT+226

2.4. La correction automatique

OpenOffice Writer dispose d'une fonctionnalité qui
permet de corriger, au moment méme de leur sai-
sie, des mots mal orthographiés ou de remplacer
des abréviations par leur expression compléte.

Le remplacement s’effectue dés qu’on appuie sur
la barre d’espacement a la fin de la saisie du mot
ou de I'expression. Il est possible d’annuler immé-
diatement toute correction automatique qui ne
convient pas a I'aide du raccourci Ctrl+Z.

Dans Writer, il est possible de renoncer a I'appli-
cation des options d'autocorrection en décochant
la commande Format > AutoCorrection > Pen-
dant la frappe (option active par défaut).

La fonctionnalité de correction automatique est dé-
taillée dans le module "Découvrir OpenOffice".

2.5. La complétion des mots

L'onglet Insertion automatique de la boite Auto-
Correction permet de paramétrer la complétion
automatique, une fonctionnalité d'aide a la saisie
permettant de compléter automatiquement des
mots partiellement entrés au clavier, a condition
gu'ils aient déja été saisis auparavant dans le do-
cument.

Ainsi, par exemple, si le mot a taper est "rassem-
blement", et qu'il a déja été saisi une fois dans le
document, il suffit d’en taper les 3 premiéres
lettres pour voir Writer proposer, dans une info-
bulle (si I'option Afficher sous forme d'infobulle est
cochée), un mot concordant possible, qu’'on peut
accepter en tapant sur la touche de validation de
la complétion, ou refuser en appuyant sur Echap
ou en poursuivant simplement la saisie du mot au
clavier.

Pour désactiver la complétion des mots, il suffit de
décocher I'option Activer la compléter les mots.

Remplacer | Exceptions IOptiDns IOptions linguistiques |I||sertio|| automatique

abréviations

mE

accentuées
actualisation
[ Afficher sous forme d'infobulle Actualiser
alignement
annotations
apparaissent
apparaitre
appliquant
appropriée
astérisque
auparavant
automatique
Entree | autormatiquement
autematiques
bureautique
10 = Caractéres
caractéristiques -

[T Ajouter un espace

Rassembler les mots
A la fermeture d'un document,

[T supprimer de la liste les mots collectés
a partir de celui-ci

Accepter avec

Lengueur de mot min.

Maximum d'entrées

s00 2 [

Supprimer I'entrée ]

La création de la liste des mots nécessite les pa-
ramétrages suivants :

— Accepter avec : définit la touche du clavier qui
servira a accepter la proposition de complétion
faite par le programme (Fin, Entrée, Espace,
Fléche droite, Tab).

— Longueur de mot minimum : définit le nhombre
minimum de caractéres qu'un mot doit compor-
ter pour étre intégré dans la liste.

— Maximum d'entrées : permet de fixer le nombre
maximum de mots que peut renfermer la liste.

— Ajouter un espace : permet de demander au
programme d'ajouter automatiquement une es-
pace a la suite de linsertion dés qu'on
commence la saisie du mot suivant.
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2. Saisir et modifier du texte

— L'option A la fermeture d'un document suppri-
mer de la liste les mots collectés efface de la
liste les mots collectés a partir du document ac-
tif lors de sa fermeture.

— Le bouton Supprimer l'entrée permet de sup-
primer toute entrée sélectionnée dans la liste.

2.6. Les AutoTextes

Les traitements de texte disposent tous d'une
fonctionnalité permettant d'intégrer dans un docu-
ment des blocs préenregistrés (contenant des
textes, tableaux images) utilisés fréquemment.

De tels éléments portent le nom de blocs de
construction (QuickParts) ou encore insertions auto-
matiques dans Word, selon les versions.

Ils sont appelés AutoTextes dans OpenOffice Writer.

Ces blocs peuvent étre plus ou moins importants,
allant de la simple formule de politesse au texte
de plusieurs pages intégrant images (ancrées
comme caracteres), tableaux, champs, etc. lls
peuvent s'insérer a I'aide d’un raccourci.

Vous pouvez parfaitement vous constituer une série
de lettres type ou de formules de politesse sous
cette forme.

Créer un AutoTexte

Commencez par créer votre AutoTexte dans
Writer, puis sélectionnez-le et lancez la com-
mande Edition > AutoTexte (Ctrl+F3). La boite
AutoTexte s'ouvre et vous montre les AutoTextes
déja existants classés en catégories.

1. Donnez un nom a votre nouvel AutoTexte. Un
raccourci composé a partir de la premiére
lettre des éléments de son nom apparait au-
tomatiquement dans le champ Raccourci
(mais vous pouvez entrer un autre raccourci).

2. Dans la liste des textes automatiques exis-
tants, cliquez sur la catégorie dans laquelle
vous souhaitez le ranger, puis sur le bouton
AutoTexte & droite et choisissez Nouveau.
Si aucune catégorie existante ne vous
convient, cliquez sur le bouton Catégories
pour ouvrir la fenétre d'édition des catégories.
Nommez votre catégorie puis choisissez son
chemin d'enregistrement (dans votre profil
utilisateur) avant de cliquer sur le bouton
Nouvelle puis de valider par OK. Remarquez
gue la fenétre d'édition des catégories permet

également de supprimer des catégories exis-
tantes ou de les renommer.

3. Votre nouvel AutoTexte est maintenant créé
et figure dans la liste de la catégorie choisie.
Si vous le sélectionnez, son contenu s'affiche
dans une fenétre de prévisualisation si vous
avez coché l'option Afficher I'apergu.

Insérer un AutoTexte

Pour insérer un AutoTexte dont vous connaissez
le raccourci, positionnez le curseur texte a l'en-
droit d’insertion dans le document puis tapez le
raccourci et appuyez sur F3.

Si vous ne vous souvenez plus des raccourcis de
vos AutoTextes, vous pouvez utiliser la com-
mande Edition > AutoTexte ... pour ouvrir la
boite de dialogue, et y choisir I'AutoTexte souhai-
té, avant de l'insérer en cliquant sur le bouton
Insérer.

Gérer les AutoTextes

Pour gérer et modifier vos différents AutoTextes,
vous devez ouvrir leur fenétre d’édition, puis sé-
lectionner celui qui vous intéresse avant
d'appuyer sur le bouton AutoTexte pour faire ap-
paraitre le menu ci-dessous :

Copier

Renommer...

Supprimer

Ed iter

Macro...

Copier . permet de copier I'AutoTexte dans le
presse-papiers pour pouvoir le coller dans le do-
cument.

Renommer...: pour renommer I'AutoTexte ;
Supprimer : supprime I'AutoTexte ;

Editer : permet d'éditer le texte dans un nouveau
document dont l'onglet porte le nhom de I'Auto-
Texte. Vous pouvez ainsi modifier votre AutoTexte
depuis la avant de le réenregistrer.

Macro : permet de démarrer une macro lors de
l'insertion de I'AutoTexte.

© 2013 - 2014 : G. Waterval

Version : 27.01.14
0004Kids - Apache OpenOffice™ - OOoLight

Apache licence, Version 2.0

Des solutions libres et gratuites pour votre bureautique privée et professionnelle

Page 19/142



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://wiki.ooolight.org/index.php/Main_Page/fr
http://www.openoffice.org/fr/
http://www.openoffice.org/fr/
http://wiki.ooo4kids.org/index.php/Main_Page/fr

2. Saisir et modifier du texte

Pour changer un AutoTexte existant de catégorie,
vous pouvez le sélectionner puis le faire glisser jus-
qu’a la catégorie cible.

Le bouton Chemin permet de modifier le chemin
d’enregistrement de I'AutoTexte sélectionné.

2.7. Les listes de paragraphes

Les listes a puces ou numéros permettent d'énu-
mérer une suite de paragraphes en ajoutant une
puce ou un numéro devant chacun d'eux.

Il existe des listes numérotées et des listes a
puces. On utilise de préférences les premiéres
dans le cas d'informations séquentielles. Par
contre, si l'ordre des informations n'a pas d'impor-
tance, une liste & puces peut étre plus appropriée.

Les listes peuvent comporter un ou plusieurs ni-
veaux :

— Liste a un niveau : tous les éléments occupent
la méme position hiérarchique et ont de ce fait
le méme niveau de retrait, comme dans cette
liste ci.

— Liste a plusieurs niveaux (hiérarchisée), une
liste en contient une autre ou plusieurs.

Il est possible de saisir directement une liste pré-
formatée, ou de procéder a son formatage a
posteriori, par conversion d'un texte existant.

Par défaut, les listes apparaissent automatiquement
en retrait par rapport a la marge gauche de la page.

Les listes simples

Lorsque l'option Appliquer la numérotation — sym-
bole : * est active dans la boite de dialogue
ouverte par la commande Outils > Options d'Au-
toCorrection - Options, vous pouvez créer une
liste simple, numérotée ou a puces, directement a
la frappe.

Créer directement une liste a puces

Pour créer une liste a puces directement au cla-
vier, tapez simplement un astérisque (*) suivi d'un
espace ou d'un caractere de tabulation, puis sai-
sissez le premier argument de la liste et terminez
par la touche Entrée pour transformer votre asté-
risque en puce et faire apparaitre une nouvelle
puce a la ligne suivante, pour commencer la sai-
sie du deuxieme paragraphe de la liste.

Continuez de la sorte pour créer tous les élé-
ments de votre liste. Une fois le dernier élément
saisi, tapez deux fois sur la touche Entrée pour
signaler au programme la fin de la liste et revenir
au mode normal.

Créer directement une liste numérotée

Pour créer une liste numérotée, tapez le numéro
1 suivi d'un point ou d'une parenthése fermante,
puis d'un espace, et saisissez le texte du premier
paragraphe de la liste. Aprés avoir tapé le premier
élément de la liste, appuyez sur Entrée au clavier,
comme précédemment, pour entamer la saisie du
deuxieme élément de votre liste, précédé du nu-
meéro 2.

Continuez de la sorte pour saisir tous les élé-
ments de votre liste. Une fois le dernier élément
saisi, tapez deux fois sur la touche Entrée pour
signaler au programme la fin de la liste et revenir
au mode normal.

Vous pouvez a tout moment redémarrer la numéro-
tation depuis l'un quelconque des éléments d'une
liste numérotée. Pour ce faire, cliquez a droite sur
I'élément a partir duquel la numérotation doit étre
réinitialisée, puis choisissez la commande contex-
tuelle Recommencer la numérotation.

Utiliser les boutons Puces et
Numérotation

Vous pouvez également, une fois le point d'inser-
tion placé a I'endroit ou la liste doit commencer,
cliquer sur I'un des boutons Puces et Numérota-
tion dans la barre d'outils Formatage, ou le volet
Propriétés dans la Barre latérale (AOO 4.x uni-
guement) et commencer la saisie du premier
€lément, en appuyant sur Entrée pour passer a
I'élément suivant, comme décrit ci-dessus.

Si les puces ou le type de numérotation proposés
par ces boutons ne vous conviennent pas, vous
pouvez choisir un autre élément a votre conve-
nance dans la boite de dialogue Puces et
numérotation ouverte par la commande Format >
Puces et numérotation ...

Un élément de liste a plusieurs lignes

Pour obtenir un élément de liste a plusieurs lignes
sous forme de paragraphe unique, utilisez le rac-
courci Maj+Enter pour passer d'une ligne a
l'autre.
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2. Saisir et modifier du texte

Les listes imbriquées

Vous pouvez créer des listes imbriquées (dans
lesquelles certains items peuvent avoir une sous-
liste subordonnée, un peu a la maniére d'un plan).

Tout comme les listes a un seul niveau, les listes
a plusieurs niveaux peuvent étre constituées de
puces ou de numéros, avec toutefois la particula-
rité de pouvoir mélanger numéros, lettres et
puces. Ainsi, par exemple, un niveau peut trés
bien étre associé a des puces, et sa liste subor-
donnée comporter des numéros.

Le plus simple consiste a créer d'abord une liste a
un seul niveau, puis a construire les sous-niveaux
en haussant ou abaissant certains items de la
liste d'un niveau, a l'aide des commandes pré-
sentes sur la barre contextuelle Puces et
numeérotation.

— Abaisser I'élément d'un niveau en cliquant sur le
bouton Abaisser d'un niveau.

— Hausser I'élément d'un niveau en cliguant sur le
bouton Hausser d'un niveau.

- Des raccourcis clavier permettent également de
déplacer les éléments d'un niveau vers le haut
ou le bas. Placez le point d'insertion au début
du paragraphe a déplacer puis appuyez sur Tab
(un niveau vers le bas) ou Maj+Tab (un niveau
vers le haut).

Listes avec sous paragraphes

Pour pouvoir ajouter, a une entrée de la liste des
sous-paragraphes sans numérotation ou puces,
utilisez I'une des méthodes suivantes :

— Placez le point d'insertion a la fin du texte de
I'élément auquel vous souhaitez ajouter un
sous-paragraphe, puis cliquez sur le bouton In-
sérer une entrée sans numéro dans la barre
d'outils Puces et numérotation. Un point d'inser-
tion apparait (non précédé d'une puce ou d'un
numero) et vous pouvez commencer la saisie
de votre sous paragraphe. Une fois celui-ci sai-
si, utilisez a nouveau le bouton Insérer une
entrée sans numéro pour en saisir un
deuxiéme, si c'est nécessaire.

— Pour transformer un élément de la liste en sous-
paragraphe de [I'élément précédent, cliquez
juste aprés la puce ou le numéro puis appuyez
sur Retour arriére.

Vous pouvez mettre les sous-paragraphes créés pré-
cédemment en retrait a l'aide des boutons
Augmenter ou Réduire le retrait situés dans la
barre d'outils Formatage.

2.8. Les champs

Les champs sont des zones de texte particulieres
qui servent a insérer :

— des informations variables dans le temps et dont
la valeur exacte n'est pas connue au moment
de la frappe (informations relatives a la pagina-
tion, date du jour, etc.) ;

— du texte conditionnel qui ne sera visible ou im-
primé que sous certaines conditions, comme
c'est le cas dans un publipostage pour certains
passages de texte qui doivent étre adaptés au
genre du destinataire (homme ou femme).

— des informations générales sur le document :
nom de l'‘auteur, nom du fichier ainsi que son
chemin de sauvegarde.

L'insertion de telles informations sous forme de
champs permet leur actualisation automatique
lorsque des changements interviennent.

Les champs sont souvent insérés dans les zones
d'en-tétes et de pieds de page et ils se com-
portent comme des blocs de texte normaux qu'on
peut formater, déplacer, recopier ou encore sup-
primer. lls apparaissent sur un fond grisé a I'écran
si la commande Affichage > Trame de fond des
champs est cochée.

Procédure d'insertion

Pour insérer un champ, placez le point d'insertion
a l'endroit souhaité, puis réalisez la procédure
d'insertion comme montré ci-dessous.

|]nsertiun| Format Tableau Qutils Fenétre Aide

. ot e .

Saut manuel...

Champs v m Date
- Qaractéress%éciaux... €3 Heure

Marque de formatage | [§] MNuméro de page
Section... [% Mombre de pages
@ Hyperlien =| Sujet

En-téte , 'Ef Titre

Pied de page 5 & Auteur

Mote de bas de page/de fin... E Autres.. Cirl+F2

| fmmim I~
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2. Saisir et modifier du texte

La commande Insertion > Champs propose une
liste des champs les plus courants pour une inser-
tion directe. Le raccourci Ctrl+F2 ouvre la boite
de dialogue Champs qui permet l'insertion de
champs plus spéciaux.

La boite de dialogue des champs représentée ci-
dessous répertorie la liste de tous les champs dis-
ponibles classés en catégories. Une fois insérés,
ces champs peuvent étre édités ou mis a jour.

Pour modifier les propriétés d'un champ, il suffit
de double cliquer dessus pour faire apparaitre la
boite de dialogue Champs et pouvoir procéder
aux modifications nécessaires.

e — — - (x|
= il — e — . S
|| |Pocument |Renvois [Fonctions [ Info document [Variables | Base de données |
Type de champ Sélectionner Format
Crapie foate 1o 511299 -
Date 31121399
Expéditeur 31. déc. 99
Ml |Heure 31. déc. 1999
1 Modéles de document 31. déc. 1999
Nom de fichier 31. décembre 1999 L
Page 31. décembre 1999 5
| Statistiques wven.,, 31. déc. 99
! Utilisateur ven. 31.déc. 99
wven., 31. décembre 1999
wendredi, 31. décembre 1999
12-31
99-12-31
1999-12-31
1299
31.déc. S
Correction en jours
| : -
[ Insérer ] [ Fermer ] [ Aide ]
S =

Contenu des champs

Les champs se composent d'un nom et d'un
contenu. Pour afficher le nom des champs au lieu
de leur contenu, et inversement, choisir la com-
mande Affichage > Noms de champ (Ctri+F9).

—12/05/13 (champ date affiché avec son contenu
et sa trame de fond visible).

— Date- (el (champ date affiché avec son nom et
sa trame de fond visible.

Pour convertir le contenu d'un champ en texte, il
suffit d'en effectuer une copie et de la coller
comme texte brut par la commande Edition > Col-
lage spécial > Texte non formaté.

Actualiser les champs

Par défaut, les champs d'un document ne sont
pas réévalués automatiquement, mais systémati-
quement au lancement dune commande
d'impression ou a l'ouverture du document.

Il est toutefois possible forcer l'actualisation de
champs sélectionnés en appuyant sur F9 au cla-
vier ou en recourant a la commande Outils >
Actualiser > Champs.

2.9. En-tétes et pieds de page

Les en-tétes et pieds de page permettent de re-
grouper dans une zone en haut ou en bas des
pages d'un document, des informations qu'on dé-
sire voir figurer sur toutes ses pages, comme par
exemple, un logo d'entreprise, la pagination, le
nom de l'auteur, le titre du document, etc.

Ces informations sont souvent introduites sous
forme de champs pour faciliter leur actualisation
tout au long de la vie du document.

En-tétes et pieds de page sont des propriétés de
page et a ce titre des éléments intégrés dans les
styles de page. Ainsi, lorsqu'on définit ces zones,
on effectue en fait une modification du style de
page en cours d'application. Ce sont donc seule-
ment les pages associées au style de page actif
gui seront affectées par les modifications, et non
celles formatées a l'aide d'un style de page diffé-
rent.

Contrairement a MS Word, OpenOffice ne dispose
pas d'une galerie d'en-tétes/pieds de page prédéfi-
nis, mais vous pouvez tres bien créer les contenus
de vos propres en-tétes/pieds de page personnalisés
sous forme d'AutoTextes pour pouvoir les insérer
dans une zone d'en-téte/pied de page vide.

Insérer un en-téte ou pied de
page
Pour intégrer un en-téte / pied de page au style

de page en cours d'application dans votre docu-
ment :

1. Vérifiez que le point d'insertion se trouve bien a
I'intérieur de I'une des pages formatées a l'aide du
style de page en question ;

2. Lancez la commande Format > Page puis sé-
lectionner, dans la boite de dialogue Style de
page qui s'ouvre, l'onglet En-téte ou Pied de page
(selon le cas) puis cliguez sur l'option Activer
(I'en-téte ou le pied de page selon le cas).

3. Il reste maintenant & définir, dans la boite de
dialogue, les propriétés de I'en-téte / pied de page
a insérer.
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2. Saisir et modifier du texte

Propriétés des en-tétes et
pieds de page

Les onglets En-téte et Pied de page de la boite
Style de page renferment toutes les options né-
cessaires pour la définition des en-tétes et pieds
de page.

Contenu identique gauche/droite
Ajoute l'en-téte/pied de page aux pages paires et
impaires.

Marge gauche et marge droite

Choisissez dans les listes déroulantes I'écart a
ménager entre les marges latérales de la page et
celle de la zone d'en-téte ou pied de page.

Espacement

Spécifiez ici la distance fixe a maintenir entre le
bord inférieur de I'en-téte et le bord supérieur du
texte du document. S'il s'agit d'un pied de page,
cet écart représente la distance entre le bord infé-
rieur du texte du document et le bord supérieur du
pied de page.

Si on coche l'option Utiliser I'espacement dyna-
mique, on autorise les en-tétes / pieds de page a
occuper la zone qui les sépare du texte du docu-
ment. Cette option devient alors prioritaire sur la
valeur fixe en vigueur pour I'option Espacement.

Hauteur

Permet la saisie d'une valeur de hauteur fixe pour
I'en-téte/pied de page.

Si I'option Adaptation dynamique de la hauteur est
cochée, la hauteur s'adapte automatiquement au
contenu et ce comportement devient prioritaire
sur la valeur fixe définie pour I'option Hauteur.

Plus ...

Ce bouton ouvre une boite permettant le paramé-
trage des bordures (disposition, style, ombrage,
écarts avec le contenu) et de l'arriere plan des
zones d'en-téte/pieds de pages définis.

Disposer les informations

Il est fréquent de créer un en-téte ou un pied de
page comprenant 3 informations : un logo, un
texte et la numérotation des pages. Plusieurs mé-
thodes permettent de positionner avec précision
ces informations.

Dans tous les cas, le retour au document se fait sim-
plement en cliquant dans son texte, en dehors de la
zone d'en-téte/pied de page.

Utiliser 3 tabulations

Un en-téte/pied de page dispose par défaut de
trois tabulateurs prédéfinis : tabulateur aligné a
gauche, centré et aligné a droite. Cette méthode
s'avere souvent suffisante pour de courtes infor-
mations.

Insérer le contenu dans un tableau

Lorsqu'un texte de plusieurs paragraphes doit étre
inséré en en-téte ou pied de page, il est plus judi-
cieux de le faire figurer dans un tableau de 1 ligne
et 3 colonnes.

Cette facon de procéder évite I'apparition d'un para-
graphe vide a la suite du tableau.

La méthode la plus simple consiste a sélectionner
le contenu de I'en-téte/pied de page puis a appe-
ler la commande Tableau > Convertir > Texte en
tableau .... Dans la boite qui s'ouvre, cocher Ta-
bulations comme séparateurs de colonnes et
valider.

Il reste alors a aligner a gauche le contenu de la
cellule de gauche, centrer celui de la cellule mé-
diane, et aligner a droite le contenu de la cellule
de droite et le tour est joué.

Insérer le contenu dans un cadre

Un cadre de plusieurs colonnes permet égale-
ment de disposer aisément vos informations, sans
créer de ligne vide aprés lui. Il suffit d'adapter la
hauteur de I'en-téte/pied de page a celle du cadre
qui doit s'y insérer.

2.10. Les commentaires

Les commentaires sont des annotations rajoutées
a un document, souvent par des relecteurs, pour
expliquer leurs corrections.

lls s’apparentent a des post-it électroniques dis-
posés dans la marge droite du document et reliés
a l'endroit qu'ils commentent par un connecteur.
Les commentaires de plusieurs relecteurs s'af-
fichent avec des couleurs distinctes.
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2. Saisir et modifier du texte

Insérer un commentaire

Pour insérer un commentaire, placez le curseur a
la fin du texte a commenter, puis lancez la com-
mande Insertion > Commentaire. Une bulle
apparait dans la marge droite de la page, préte a
recevoir le texte du commentaire, avec votre nom
d'auteur, la date et I'neure de la création du com-
mentaire. La bulle est reliée au point d’'insertion
dans le texte par un connecteur.

La commande Outils > Options > OpenOffice -
Données d'identité permet de configurer le nom
que vous souhaitez voir apparaitre dans le champ
Auteur de la note.

icez-la |
.;Une //I

vla-page,

Tentaire,

aure-de-la sl 7 .

) -
emlida A

Editer et formater des
commentaires

Chaque utilisateur disposant des droits d'écriture
pour le document peut éditer et supprimer les
commentaires de tous les auteurs. Les com-
mandes d'édition et de formatage des
commentaires se trouvent dans leur menu contex-
tuel.

Les commandes de formatage sont basiques,
comme vous pouvez le constater dans la copie
d'écran ci-dessous.

G Gras

I Ialique

S Soulignage
~8€  Barré

Supprimer le commentaire
Supprimer tous les commentaires de Guy Waterval

Supprimer tous les commentaires

[E Coller

La bulle de commentaire renferme sur sa droite
une icbne avec une fleche orientée vers le bas qui
ouvre un menu renfermant les 3 commandes de
suppression :

— Supprimer le commentaire : supprime le com-
mentaire actif

— Supprimer tous les commentaires de : supprime
tous les commentaires émis par l'auteur du
commentaire sélectionné.

— Supprimer tous les commentaires : supprime
tous les commentaires du document.

Naviguer entre les
commentaires

Il est possible de parcourir les commentaires d'un
document en choisissant cet élément comme cri-
tere de parcours dans la petite fenétre de
navigation associée a la barre de défilement verti-
cale (Petit Navigateur).

Vous pouvez également parcourir les commen-
taires a l'aide du clavier, en utilisant le raccourci
Ctrl+Alt+Page Down pour passer d'un commen-
taire au suivant et le raccourci Ctrl+Alt+Page Up
pour atteindre le commentaire précédent.

Imprimer des commentaires

Par défaut, Writer n'imprime pas les commen-
taires avec le document. Par contre, il renferme,
dans l'onglet Général de sa boite d'impression,
des options qui permettent leur impression.

Imprimer

Awucun (document seul)
Commentaires seuls I

Placer a la fin du document | ——
Placer a |a fin de la page ner

— Impression des commentaires uniquement.
— Impression de tous les commentaires en fin de
document.

— Impression des commentaires en fin de page.

2.11. Notes de bas de page ou
de fin

Le recours a des notes de bas de page ou de fin
permet de fournir des d'informations complémen-
taires sur un terme sans recourir & un texte
explicatif entre parenthéses.

Les notes de bas de page se regroupent au bas
des pages et les notes de fin sur la derniére page
du document.
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2. Saisir et modifier du texte

Eléments composant une note
Une note se compose de deux éléments :

— Un appel de note, placé juste aprés le mot com-
menté, peut correspondre a un numéro attribué
automatiquement (numérotation croissante) ou
a un symbole personnalisé. La suppression d'un
appel de note par Suppr supprime compléte-
ment la note correspondante.

— Une zone de texte en bas de page (ou en fin de
document selon le type de note inséré). C'est la
gue sera saisi le texte de la note. Celui-ci est
automatiquement numéroté et inséré sous une
ligne de séparation, dans une police plus petite
gue le texte de la page. On peut I'éditer et le for-
mater comme du texte normal. Par défaut c'est
le style de paragraphe prédéfini Note de bas de
page ou Note de fin qui est systématiguement

appliqué.
Insérer une nouvelle note

La commande Insertion > Note de bas de
pagelde fin ouvre la boite de dialogue ci-des-
sous.

r I
Insérer une note de bas de page/de fin u
— ol .

MNurmér

) Caractére

QK
; =

Type
i@ Mote de bas de page

r ™) Mote de fin
||

— s — —

Cette boite permet de choisir :

— Le caractére de numeérotation a utiliser pour
I'appel de note. Celui-ci s'insére au point d'inser-
tion et peut correspondre a un numéro attribué
automatiquement (numérotation croissante) ou
a un symbole personnalisé si on coche Il'option
Caractéere (lettre, chiffre ou caractére spécial en
cliquant sur le bouton marqué de 3 points).

- Le type de note a insérer : note de bas de page
(texte de la note au bas de la page) ou de fin
(texte de la note en fin de document).

La validation de la commande aboutit a l'insertion
de I'appel de note choisi sous Numérotation et le
curseur texte se trouve automatiquement déplacé
dans une zone de texte en bas de page ou en fin
de document, selon le type de note insérée. Cette
zone est séparée du reste de la page ou du docu-
ment par une ligne horizontale.

La numérotation des notes de fin n'est pas liée a
celle des notes de bas de page.

Editer une note

Cliquer juste a gauche de l'appel de note puis lan-
cer la commande Edition > Note de bas de
pagelde fin pour ouvrir la boite Editer la note de
bas de page/de fin. Cette boite est identique a la
boite de création, mais elle posséde 2 boutons
fléchés de navigation qui permettent d'atteindre
les notes a éditer en naviguant entre les notes
existant dans le document. L'édition d'une note
dans cette boite se limite a changer sa numérota-

tion et/ou son type.

”
Editer la note de bas de page/de fin

Mumérotation

() Caractére

Type
@ Mote de bas de page

) Mote de fin

EREN

. — ]

Formater les notes de bas de
page

L'onglet Note de bas de page de la boite de dia-
logue Propriétés de la page (commande Fichier >
Mise en page) permet de spécifier la hauteur ré-
servée a la zone de texte des notes de bas de
page ainsi que les caractéristiques du trait de sé-
paration. Ces éléments sont des propriétés qui
sont a définir dans les styles de page utilisés dans
le document. Elles peuvent varier d'un style de
page a l'autre.
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3. Réviser un document

3. Réviser un document

3. Réviser un document............ccccvvveeeeieeeeeennnnn, 26
3.1.Déplacer le point d'insertion..................... 26
3.2.Sélectionner du texte........cccvvvvvvinninnnennn. 26

A l'aide de 18 SOUFIS.......ccccoveeeeeereeeieein 26
A l'aide du Clavier..........cccccovveeeeeceeeene, 27
Sélection de blocs non contigus............... 27
3.3.Principales fonctions d'édition.................. 27
Supprimer du texte.............occcvvvvveeeeeeeennnns 27
Annuler des actions..........cccceeeeeeeeeeeeeeeeennn. 27
Copier ou déplacer du texte ..................... 28
3.4.Rechercher et remplacer du texte........... 28
3.5.Vérifier l'orthographe..........cccoevveivivinnnn. 28
3.6.Réviser un document a plusieurs............ 28
Principe de la révision de texte................. 29
Réaliser des corrections ........ccccccceeeveeunnes 29
Traiter les modifications.............ccccvvvennnn.. 29
Fusionner des documents ...........ccccceeeeeeee 30
Comparer des documents ............ccueeeeeeee 30

Pour travailler avec efficacité sur un document, il
est indispensable de pouvoir accéder rapidement
aux endroits ou des modifications doivent étre ef-
fectuées. Il faut ensuite maitriser les techniques
de copies, déplacements ou suppressions de pas-
sages de texte, ainsi que les fonctions de
recherche et remplacement de textes.

Ce sont ces fonctionnalités qui seront abordées
en premier dans ce chapitre, avant d'examiner la
fonctionnalité de révision proprement dite, qui
nous permettra de corriger un texte de maniéere
collaborative, en le distribuant & plusieurs relec-
teurs, puis en intégrant les modifications qu'ils y
ont apportées.

3.1. Déplacer le point
d'insertion

L'opération a pour but de transporter le curseur
texte (point d'insertion) la ou une action doit étre
effectuée. De tels déplacements sont générale-
ment effectués a la souris (en mettant a
contribution les barres de défilement) puis en cli-
guant a I'endroit souhaité.

Mais ces déplacements sont également possibles
a l'aide des touches fléchées de navigation du
clavier :

- Fléche gauche : déplace le curseur texte (point
d'insertion) d'un caractére vers la gauche.

— Fléche droite : déplace le curseur texte d'un
caractére vers la droite.

— Fleche haut : permet de monter le curseur texte
d'une ligne.

- Fleche bas : permet de descendre le curseur
texte d'une ligne.

— Home : déplace le curseur texte au début de la
ligne courante.

— End : déplace le curseur texte a la fin de la ligne
courante.

— Ctrl+Fléche haut/bas : déplace le point d'inser-
tion au début du paragraphe précédent/suivant.

— Ctrl+Fléche gaucheldroite : déplace le point
d'insertion au mot précédent/suivant

— Ctrl+Home/End : déplace le point d'insertion au
début/a la fin du document.

3.2. Sélectionner du texte

Pour agir sur un bloc de texte, il faut d'abord le
sélectionner pour indiquer au programme l'endroit
ou la commande souhaitée doit étre appliquée.

Cette sélection consiste a positionner le curseur
texte sur la zone en le dilatant de maniére a ce
gu'il recouvre I'ensemble de ses caractéeres, avec
pour résultat la mise en surbrillance de la zone
sélectionnée. Il est également possible de sélec-
tionner des blocs de texte disjoints, ou encore des
blocs de texte verticaux si le texte est disposé en
colonnes.

A l'aide de la souris

Trois grandes méthodes sont possibles pour sé-
lectionner un passage de texte a l'aide de la
souris.

Méthode du Cliquer glisser

Positionner le curseur de la souris juste devant le
premier caractere de la zone a sélectionner, puis
appuyer sur le bouton gauche de la souris et, tout
en le maintenant enfoncé, faire glisser la souris
sur son tapis de maniere a ce que le curseur texte
recouvre toute la zone de texte & sélectionner.
Une fois la zone sélectionnée, relacher le bouton
gauche de la souris. Pour désélectionner la zone,

cliguer en dehors d'elle.

Méthode par fixation des limites

Positionner le curseur de la souris au début de la
zone a sélectionner, puis cliquer sur le bouton
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3. Réviser un document

gauche. Ensuite, positionner le curseur a la fin de
la sélection, appuyer sur la touche Maj et la main-
tenir enfoncée, puis cliquer sur le bouton gauche.
Cette méthode est particulierement efficace pour
sélectionner des longs passages de textes.

Sélection selon des critéres

— Un caractére : par extension du curseur texte
sur le caractere.

— Un mot : double-clic sur le mot.

— Une phrase : positionner le curseur souris & un
endroit quelconque d'un paragraphe, puis triple
cliquer a gauche avec la souris.

En Word cette méthode sélectionne tout le para-
graphe qui contient la phrase, alors qu'avec Writer
seule la phrase contenant le point d'insertion est sé-
lectionnée.

— Un paragraphe : positionner le curseur souris a
l'intérieur du paragraphe puis cliquer rapidement
4 fois avec le bouton gauche de la souris.

A l'aide du clavier

Pour sélectionner une zone de texte au clavier,
positionner le curseur de texte au début de la
zone, puis utiliser I'une des méthodes suivantes :

— En maintenant la touche Maj enfoncée, appuyer
sur les fleches de navigation de maniére a re-
couvrir completement la zone a sélectionner.
Lorsque la sélection est compléte, relacher la
touche Maj.

— En appuyant sur la touche F8 (touche d'exten-
sion du curseur texte), on peut sélectionner
successivement les caracteres situés a gauche
ou a droite du point d'insertion directement a
l'aide des fleches de navigation gauche et droite
du clavier. En utilisant de maniere répétitive les
touches de navigation Fleche haut / Fléche
bas on peut sélectionner la partie du document
située en haut ou en en bas du point d'insertion.
Pour revenir du mode EXT au mode STD, ap-
puyer sur Echap.

— Maj+Début : la sélection s'effectue depuis le
point d'insertion jusqu'au début de ligne

— Maj+Fin : sélectionne depuis le point d'insertion
jusqu'a la fin de ligne

— Ctrl+Maj+Début : sélectionne depuis le point
d'insertion jusqu'au début du document

— Ctrl+Maj+Fin : sélectionne depuis le point d'in-
sertion jusqu'a la fin du document

— Ctrl+Maj+Fléche haut/bas : sélectionne du
point d'insertion jusqu'au début/fin du para-
graphe.

— Ctrl+ A : sélectionne tout le document.

Sélection de blocs non contigus

Pour sélectionner des passages de texte non
contigus en utilisant la souris :

1. Sélectionner le premier bloc de texte.

2. Maintenir la touche Ctrl enfoncée et utiliser la
souris pour sélectionner le passage de texte
suivant.

3. Répéter la procédure autant de fois que néces-
saire pour sélectionner tous les passages de
texte & inclure dans la sélection.

4. Relacher la touche Ctrl.

3.3. Principales fonctions
d'édition

Maintenant que nous maitrisons la sélection de
passages de texte, nous pouvons poursuivre par
'étude des fonctions d'édition standards :
copie/déplacement et suppression de texte, com-
mandes d'annulation et de rétablissement d'une
commande d'édition, etc.

Ces fonctionnalités appartiennent toutes au menu
Edition mais elles sont également présentes sous
forme de boutons dans la barre d'outils Standard.

Supprimer du texte

— Pour supprimer un texte, le sélectionner puis
appuyer sur la touche Suppr au clavier.

— Pour supprimer des caractéres au clavier, cli-
quer sur la touche Suppr pour effacer le
caractére situé a droite du point d'insertion et
sur la touche Retour arriére pour effacer celui
placé a gauche du point d'insertion. Répéter
I'opération pour effacer plusieurs caractéres.

— Pour supprimer rapidement plusieurs carac-
téres, maintenir enfoncée la touche Suppr ou la
touche Retour arriére.

Annuler des actions

Si vous avez effectué une action non désirée
(commande d'édition ou de mise en forme), vous
pouvez toujours l'annuler par la commande
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3. Réviser un document

Edition > Défaire (Ctrl+Z) ou le bouton Défaire
dans la barre d'outils Standard.

Vous pouvez rétablir une action annulée par la
commande Edition > Restaurer (Ctrl+Y) ou le
bouton Restaurer dans la barre d'outils Standard.

Copier ou déplacer du texte

La copie et le déplacement de texte sont des opé-
rations courantes lors de I'édition ou la révision
d'un document. Elles peuvent étre réalisées a l'in-
térieur d'un méme document ou entre des
documents ouverts.

— Déplacer un passage de texte consiste a le sup-
primer de l'endroit ou il se trouve pour le placer
ailleurs dans le document, précisément a l'en-
droit ou se trouve le point d'insertion.

— Recopier un passage de texte consiste a en in-
sérer un duplicata au point d'insertion, sans
supprimer le texte d'origine.

Writer dispose de deux méthodes pour réaliser de
telles opérations :

—une méthode utilisant le presse-papiers de
Windows

— une autre méthode utilisant le Cliquer-glisser a
l'aide de la souris, qui sera abordée au point
suivant.

A I'aide du presse-papiers de Windows

Cette méthode est particulierement recommandée
lorsque I'endroit de destination de la copie/dépla-
cement se trouve éloigné de I'endroit d'origine.

L'opération consiste a sélectionner I'objet a dépla-
cer, puis a le découper de I'endroit ou il se trouve
par la commande Edition > Couper (Ctrl+X) ou
simplement le copier par la commande Edition >
Copier (Ctrl+C) pour le coller a un autre endroit
du méme document ou d'un autre document ou-
vert par la commande Edition > Coller (Ctrl+V).

Le presse-papiers de Windows est un outil de sto-
ckage temporaire permettant la conservation de
données destinées a étre transférées d'un endroit a
un autre, a l'intérieur d'un méme document ou entre
deux documents différents, méme s'ils sont générés
par des applications différentes.

A I'aide de la souris

Cette méthode s'avére trés utile lorsqu'on sou-
haite conserver un moment intact le contenu du
presse-papiers en évitant de |'écraser au cours

d'opérations de copies ou de déplacements suc-
cessifs, ou dans tous les cas ou la copie ou le
déplacement se font a proximité de I'endroit d'ori-
gine.

Le Glisser-déposer direct a l'intérieur d'un méme
document ou entre deux documents ouverts si-
multanément aboutit a un déplacement, a moins
que l'opération ne soit réalisée en maintenant la
touche Ctrl enfoncée. Dans ce cas, le pointeur af-
fiche un signe + signifiant que le résultat de
l'opération sera une copie et non un déplacement.
Une fois l'opération terminée, relacher d'abord la
touche Ctrl, ensuite le bouton de la souris.

3.4. Rechercher et remplacer

du texte

La commande Edition > Rechercher & rempla-
cer est également une fonctionnalité a laquelle
VOUS pouvez recourir pour réviser vos textes.

Cette commande est disponible dans tous les mo-
dules d'OpenOffice et son mode d'utilisation est
standard. C'est pourquoi sa description a été inté-
gralement réalisée dans le manuel d'introduction
"Découvrir OpenOffice" ou son utilisation est dé-
taillée dans le Chapitre 5 "Saisir du texte et le
mettre en forme".

3.5. Vérifier I'orthographe

OpenOffice dispose d'un vérificateur orthogra-
phique intégré qui fonctionne de maniére similaire
dans tous ses modules.

La vérification grammaticale n'est pas intégrée
d'origine, mais peut étre installée a l'aide d'une
extension.

Ce sujet étant commun aux différents modules, il
est traité dans le manuel d'introduction intitulé
"Découvrir OpenOffice", au chapitre 5 "Saisir du
texte et le mettre en forme"

3.6. Réviser un document a

plusieurs
Pour faire réviser un document par plusieurs re-
lecteurs, il est bien sdr possible de leur

transmettre a tous un exemplaire a corriger puis
récupérer les versions corrigées pour les compa-
rer et intégrer les modifications dans une version
finale. Cette méthode n'est toutefois pas tres pra-
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3. Réviser un document

tique, il est préférable d'utiliser la fonction de révi-
sion intégrée a Writer.

La révision de textes, parfois aussi appelée Suivi
des madifications, est une fonctionnalité qui per-
met de corriger un document de maniére
collaborative, les corrections suggérées par les
différents relecteurs ne remplacant pas directe-
ment le contenu du texte original, mais s'y
superposant.

Dans ce mode de travail, les textes supprimés ap-
paraissent barrés et affichés en couleur (chaque
correcteur dispose d'une couleur différente), de
méme que les ajouts, et seul l'auteur du docu-
ment original dispose du pouvoir de valider ou de
refuser chacune des corrections proposées.

Avant de commencer a travailler dans ce mode, il
faut vérifier que la commande Edition > Modifica-
tions > Afficher est bien cochée pour que les
corrections apparaissent formatées selon les options
actives dans la boite de configuration Modifications
ouverte par la commande Outils > Options ...>
OpenOffice Writer - Modifications.

Principe de la révision de texte
Le principe est le suivant :

1. L'auteur original du document active la protec-
tion de I'historique de celui-ci par un mot de passe
(commande Edition > Modifications > Protéger
I'historique ...) pour rendre inaccessible aux re-
lecteurs la boite de dialogue Accepter ou rejeter
les modifications.

La commande Edition > Modifications > Enre-
gistrement est maintenant cochée, signifiant que
le document est protégé et qu'il se trouve en mode
révision.

2. L'auteur original enregistre le document ainsi
préparé puis en transmet un exemplaire aux diffé-
rents relecteurs. Le document regu par chaque
relecteur est maintenant prét a étre corrigé (docu-
ment en mode révision).

3. Les différents relecteurs ouvrent le document
qui leur a été transmis, puis ils vérifient que la
commande Edition > Modifications > Afficher
est bien cochée (sinon ils ne verront pas a I'écran
les modifications qu'ils réalisent sur le document).

4. Les relecteurs apportent les maodifications
gu'ils jugent nécessaires, en les accompagnant
éventuellement de commentaires. Celles-ci

peuvent correspondre a des ajouts, suppressions,
annotations, corrections de mise en forme, etc.
Ces modifications recoivent automatiquement une
mise en forme particuliere qui les met en évi-
dence dans le texte et permet de les distinguer
entre elles. Les différentes étapes de révision
sont enregistrées, avec le nom de chaque correc-
teur.

5. Une fois leur travail terminé, les relecteurs en-
registrent leur document puis le renvoient a
l'auteur pour qu'il puisse décider d'intégrer ou pas
les modifications regues dans la version finale du
document.

6. L'auteur du texte original peut alors désactiver
le mode révision en décochant la commande Ou-
tils > Modifications > Enregistrer, afin de
retrouver un document dont il peut exploiter les
corrections et décider s'il les accepte ou non dans
la version finale.

Réaliser des corrections
Ce travail est réalisé par les relecteurs.

— Pour supprimer une zone de texte, la sélection-
ner, puis appuyer sur la touche Suppr. Le texte
est barré et mis en couleur. Vous pouvez égale-
ment rajouter du texte ou en reformater
certaines parties. Chaque relecteur est identi-
fiable par la couleur de ses modifications.

— Pour entrer un commentaire sur une marque de
révision, placez le point d'insertion a lintérieur
de la marque a commenter, puis appelez la
commande Edition > Modifications > Com-
mentaire. La boite qui s'ouvre permet la saisie
d'un commentaire et la navigation entre les dif-
férents commentaires et marques de révision
déja effectués (fleches de navigation de la boite
Commentaire).

Les commentaires sont également répertoriés dans
la liste des modifications de la boite de dialogue Ac-
cepter ou Rejeter les modifications.

L'apparence que prennent les corrections dépend
des options en vigueur dans la boite de dialogue ou-
verte par la commande Outils > Options ...>
OpenOffice Writer - Modifications.

Traiter les modifications

Ce travail est réservé a l'auteur du document ori-
ginal, ou celui qui a la charge de récolter les
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3. Réviser un document

versions modifiées pour les fusionner dans un do-
cument final.

Des qu'il regoit en retour un fichier corrigé, l'au-
teur commence par désactiver la protection de
son historique, pour pouvoir consulter les correc-
tions apportées et décider s'il les intégre ou pas.

Consulter les modifications

Pour consulter les modifications entreprises par
les relecteurs dans les documents retournés, il
suffit de pointer sur chaque marque de révision
pour afficher dans une infobulle le type de chan-
gement effectué, l'auteur, la date et I'heure de la
modification. Cela nécessite que la commande
Edition > Modifications > Afficher ... soit active.

Accepter ou rejeter les modifications

Il reste a l'auteur a accepter ou rejeter les modifi-
cations des relecteurs. Pour ce faire, il doit lancer
la commande Outils > Révision > Accepter ou
rejeter ... pour ouvrir la boite de dialogue ci-des-
sous.

Accepter ou rejeter les modifications

Liste Fikve |

24.12., 137
24.12.2010 Z3:37
24.12.2010 23:38
24.12.2010 23:38
24.12.2010 2338
24.12.2010 23:38
24.12.2010 2338

[ Accepter ][ Reefuser ] [ Tout sgeepter ][ Touk refuser ]

Dans son onglet Liste la boite montre la liste des
modifications réalisées, avec leur date, le nom de
leur auteur et éventuellement le commentaire as-
socié. Vous pouvez alors Accepter ou Refuser
les modifications en les sélectionnant une a une
dans la liste ou les accepter ou refuser en bloc
par la commande Tout accepter ou Tout refuser.

L'onglet Filtre permet de filtrer la liste des modifi-
cations selon des criteres, par exemple, limiter
l'affichage aux seules modifications de certains
relecteurs. Apres avoir spécifié les critéres de fil-
trage, retournez a l'onglet Liste ou ne s'afficheront
plus que les modifications qui répondent aux cri-
téres posés.

Cette procédure d'acceptation/rejet de modifica-
tions n'est possible que lorsqu'on recoit en retour
les modifications d'un seul réviseur a la fois.

Fusionner des documents

Pour pouvoir travailler en méme temps sur toutes
les versions corrigées, il faut d'abord fusionner les
différentes versions en une seule, pour autant que
celles-ci aient bien été enregistrées avec leurs
modifications par les relecteurs. On procede
comme suit :

1. Ouvrir le document d'origine dans lequel
doivent étre fusionnées les versions corri-
gées par les relecteurs.

2. Désactiver la protection de ['historique des
versions corrigées.

3. Lancez la commande Edition > Modifica-
tions > Fusionner le document ... puis
choisir les versions corrigées a fusionner
avec la premiére.

4. Une fois la fusion terminée, la boite de dia-
logue Accepter ou Rejeter les modifications
s'ouvre et affiche les modifications effectuées
par les relecteurs des versions fusionnées. Si
vous souhaitez fusionner d'autres versions,
refermez-la et répétez la procédure de fusion
décrite précédemment jusqu'a ce que toutes
les copies qui vous sont parvenues soient fu-
sionnées.

5. Alissue de la fusion des documents corrigés,
validez ou invalidez les modifications dans la
boite de dialogue Accepter ou refuser les
modifications.

6. Une fois que toutes les modifications ont été
inclues dans le document fusionné, sauve-
gardez- le sous un autre nom que la version
originale.

Comparer des documents

Si des réviseurs ont oublié d'enregistrer les modi-
fications qu'ils ont apportées au document, vous
pouvez tout de méme les retrouver en comparant
la copie recue avec la version de départ. Procé-
dez comme suit :

1. Ouvrez le document corrigé puis lancez la
commande Edition > Comparer le docu-
ment. Notez qu'il faut toujours commencer par
ouvrir le document le plus récent (celui du re-
lecteur) et le comparer au document initial.

2. Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, sélec-
tionnez le document original et cliquez sur
Insérer.
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3. Réviser un document

3. Writer inséere alors les modifications dans le
document original : tous les blocs de texte figu-
rant uniquement dans le document du réviseur
sont considérés comme des insertions et ceux
supprimés comme des suppressions.

4. |l reste alors a ouvrir la boite de dialogue Ac-
cepter ou rejeter les modifications pour
permettre de les intégrer ou non au document
original.

5. En fin de processus, le document est alors en-
registré sous un autre nom et devient le
document final corrigé.

© 2013 - 2014 : G. Waterval Version ; 27.01.14 Apache licence, Version 2.0

O004Kids - Apache OpenOffice™ - OOoLight
Des solutions libres et gratuites pour votre bureautique privée et professionnelle

Page 31/142



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://wiki.ooolight.org/index.php/Main_Page/fr
http://www.openoffice.org/fr/
http://www.openoffice.org/fr/
http://wiki.ooo4kids.org/index.php/Main_Page/fr
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concernent les éléments suivants: caractéres, pa-

4. Propriétés de texte et ., anes et pages.

de page La meilleure maniére de procéder pour mettre en
forme (formater) des paragraphes et passages de

4. Propriétés de texte et de page..........cccveveeennns 32 e TOOS
4.1.Le volet des propriétés de texte............... 32 texte particuliers consiste :
4.2.Propriétés de caractéres............cccvvveeennn. 33 — a sélectionner les éléments a formater ;
Quelques recommandations..................... 34 —a leur app”quer manuellement une par une les
ou trquver |eS Comm?ndes...\.....': .............. 34 propriétés permettant de les mettre en valeur :
La bolte f,je dialogue Cgracte_re S 34 — a enregistrer le jeu de propriétés utilisé dans un
La boite Eyges et numeérotation"............. 36 style, pour pouvoir le réutiliser par la suite pour
4.3.Les propriétés de parag_raphe .................. 37 tous les éléments du méme genre dans le docu-
Qgelqges recommandations..................... 38 ment (paragraphes de titres, de corps de texte,
Sglectlonner des paragraphes.................. 39 etc.) sans avoir a le redéfinir a chaque fois.
Ou trouver les commandes ?...........veveennn. 39
LES FetraitS.....ccuvueeiiiiieii e 40 L'utilisation de styles pour formater des para-
Les eSPaCeMENtS.........ccveveeveveeereeeeierenenns 40 graphes de texte nous apportera encore un
v b avantage supplémentaire : celui de pouvoir saisir di-
Linterligne.........ocooviiiiiiii, 40 rectement du texte formaté a la frappe.
Les borduresS........uvveeceeeiiiieeeeeeiee e, 41
L'alignement du contenu................ccceeeeee 41 s Ly L
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Différences entre MS Word et Writer........ 46 | rial e[t w| AF A2 |
Les régles de pagination..............cccccvuenes 46 .
Le panneau des propriétés de page......... 46 biu-§8 AO- ‘ﬁ*
4.5.0ptions de formatage sur les regles........ 46 . =
Définir des taquets de tabulation.............. 47 A A R va-| |e
Gérer les retraits de paragraphe............... 47 Bl paragraphe =R
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4.6.LeS SECHONS.......ceeeeeciieieeiciieeeeeeeeeeeeee 47 |i === 5
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INSErer une SeCtion...........ccccceveveeeverennnn. 48 B
Insérer une section comme lien................ 48 Espacement Retrait :
Protéger une SeCtion...........ccceeveeeeeveeenans 49 3= & S * 3
Masquer une Section..........cccuvveeeeeiieeneennns 49 L [0 3] | " [oomn 3]
Convertir une section en texte normal...... 49 - -
Formater une Section.........c.ccceeveeveveveenne. 49 g T |oism (§] £ |oooem ()
Tous les élements intégrés dans un document =~ =
possédent un jeu de propriétés destiné a les
mettre en valeur et & améliorer la lisibilité du do- ClpRace =
cument. Orientakion Marge ! 4
Si on ne s'intéresse qu'a la partie texte du docu- Al - |:| T
ment, comme c'est le cas ici!, ces propriétés Taile Colonme -
. ] [ - .
1 Les propriétés liées aux objets intégrés seront |
traitées dans les chapitres spécifiques ou ils sont
abordés ("Tableaux" et "Insérer des objets" ).
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4. Propriétés de texte et de page

Ce volet, qui n'existe que depuis AOO 4.0, est I'un
des 4 volets de la barre latérale de AOO.

l-l:
On peut y accéder en cliquant sur son icone |
dans la barre d'onglets située sur la droite de la
barre latérale.

Si la barre latérale n'est pas affichée, la commande
Affichage > Barre latérale permet de la faire ap-
paraitre.

Notez que cette barre latérale n'existe pas dans
OOoLight et 0004Kids.

Ce volet constitue, dans AOO 4.x Writer, le point
d'acceés central a toutes les propriétés de texte,
qu'il répertorie dans différents panneaux : Texte,
Paragraphe, Page.

Le volet Propriétés est contextuel: si c'est une
image ou un dessin qui se trouve sélectionné, il
s'adapte et ne propose alors que les propriétés ap-
plicables a I'objet sélectionné.

De haut en bas, les éléments composant ce volet
sont les suivants.

1. Barre de titre : un Cliquer clisser dans la barre
de titre permet de déplacer le panneau sous
forme de fenétre flottante dans I'espace de travail.
Un nouveau Cliquer glisser dans la barre de titre
de cette fenétre flottante permettra de I'ancrer de
nouveau a droite ou a gauche de I'écran.

2. Texte : panneau regroupant les principales pro-
priétés des caractéeres. Les options se présentent
sous forme de listes ou de boutons dont certains
ouvrent des panneaux ou des listes d'options sup-
plémentaires lorsque la commande le requiert
(commande complexe). Pour accéder a l'en-
semble des commandes du panneau, cliquez sur
le lanceur de boite de dialogue & intitulé Plus
d'options pour ouvrir la boite Caractere qui les ré-
pertorie toutes.

3. Paragraphe : panneau regroupant les princi-
pales propriétés de paragraphe sous forme de
boutons et de listes, comme précédemment. Pour
accéder a l'ensemble des propriétés de para-
graphe, cliquez sur le lanceur de boite de
dialogue = intitulé Plus d'options pour ouvrir la
boite Paragraphe qui les répertorie toutes.

4. Page : panneau regroupant les principales pro-
priétés de page. Pour accéder a I'ensemble des
commandes de mise en page, cliquez sur le lan-

ceur de boite de dialogue [ intitulé Plus d'op-
tions pour ouvrir la boite Style de page,
regroupant I'ensemble des options de mise en
page composant le style de page en cours et per-
mettant de le modifier.

5. Cette barre d'onglets permet de basculer
entre les volets Propriétés, Styles et formatage,
Gallery et Navigateur.

6. Ce bouton rectangulaire vertical permet d'af-
ficher/masquer le volet actif.

4.2. Propriétés de caracteres

Les propriétés (appelée également attributs) de
caracteres s'appliquent a l'ensemble des carac-
teres du passage de texte sélectionné, ou a partir
du point d'insertion, aux futurs caractéres entrés
au clavier (s'il s'agit de saisir un bloc de carac-
teres formatés a la frappe).

On désigne sous le terme de propriétés ou d'attri-
buts de caracteres/texte tout ce qui contribue a
I'aspect des caracteres : police, taille, style, cou-
leur, échelle...

En ce qui concerne la taille des caracteres, signa-
lons qu'un caractere peut étre petit, moyen ou
grand. La taille d'un caractére (c'est a dire sa hau-
teur) s'exprime en points typographiques, un point
typographique représentant 1/72 de pouce, soit envi-
ron 0.35 mm. La taille usuelle est de 11 ou 12
points.

Voici quelques attributs qui peuvent étre appli-
gués aux caractéres d'une sélection de texte.

Un passage de texte peut étre mis en gras, ita-
lique, souligné, barré, et ses caractéres peuvent
étre mis en . La taille des caractéres peut

étre agrandie ou réduite. Il est encore possible
de mettre du texte en . ou en ®**" d'ombrer

ses caractéres,da u g me nter ouderé-
duire leur espacement. On peut également
modifier la casse de la sélection et mettre, par
exemple, tous ses caracteres en MAJUSCULES.
Une couleur d'arriere-plan peut étre appliquée
pour donner l'apparence de texte surligné.

Pour annuler une mise en forme manuelle, sélec-
tionner le texte puis lancer la commande
contextuelle Formatage par défaut, la commande
de menu Edition > Défaire ou utiliser le raccourci
clavier Ctrl + Z.
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4. Propriétés de texte et de page

Quelques recommandations

Utilisation des fontes

— Taille des caractéres : par défaut, les logiciels
de traitement de texte proposent 12 points, mais
la typographie professionnelle tend plus souvent
a se servir de fontes de 11 points.

— Utiliser deux fontes : il est parfaitement possible
d'utiliser une seule fonte pour un texte entier,
mais l'utilisation de deux fontes différentes, l'une
pour le texte et l'autre pour les titres et sous-
titres est recommandée. |déalement, il faudrait
utiliser une fonte Oldstyle pour le texte et une
fonte Sans serif pour les titres.

Il existe certaines associations traditionnelles entres
les langues et les fontes. Ainsi, un texte en francais
est plus joli en Garamond, alors qu'un texte anglais
sera plus raffiné en Caslon et un texte italien en Bo-
doni.

Souligné

— Le souligné ne s'utilise plus pour mettre en évi-
dence des mots ou des passages de texte, on
lui préfere l'italique.

- Le souligné ne s'utilise plus pour mettre en évi-
dence des titres ou des sous-titres, on lui
préféere une mise en gras ou en petites capi-
tales.

— Le souligné ne s'emploie pratiguement plus que
pour formater des liens Internet.

Italique

L'italique doit s'utiliser modérément et dans le res-

pect des conventions suivantes :

— mots qu'on veut mettre en évidence ;

— mots ou expressions en langue étrangeére ;

— titres de livres et d'ceuvres d'art ;

— préface d'un ouvrage, mais ce n'est pas obliga-
toire ;
— citations.

Majuscules

Evitez de composer tout en majuscules des titres
ou des sous-titres, ou a plus forte raison des
textes entiers, car cela nuit a leur lisibilité.

Petites capitales

Ce sont des lettres majuscules possédant a peu
prés la méme hauteur que les minuscules. Elles
permettent de composer d'une maniére plus es-
thétique les siécles, les sigles, acronymes et
autres abréviations en majuscules, en réduisant
leur importance visuelle. Elles servent parfois a
mettre en relief les premiers mots d'un para-
graphe commencant par une lettrine.

Ou trouver les commandes

Les options de mises en forme des caractéres
sont accessibles :

— Partiellement, sous forme de listes et boutons
dans le panneau Texte du volet Propriétés de la
Barre latérale (AOO 4.x uniqguement). Certains
boutons ont un comportement “interrupteur” ou
"flip flop": en cliquant sur le bouton, celui-ci
s'enfonce et la commande qu'il représente est
appliquée a la sélection, en cliquant une nou-
velle fois sur le bouton il ressort et I'attribut qu'il
avait apporté a la sélection est retiré. Ce sont
les boutons suivants qui présentent un tel com-

s u - a
portement : bilu-§§AA

— Dans le menu contextuel d'une sélection de
texte.

— Partiellement dans la barre d'outils Formatage.

- Intégralement dans la boite de dialogue Carac-
tere.

— La commande Format > Modifier la casse per-
met de convertir des caractéres tapés en
minuscules en caractéres majuscules et récipro-
guement. On commence par sélectionner le
texte a modifier, puis on lance la commande en
choisissant dans son sous-menu la modification
a effectuer.

En informatique, la casse désigne le fait de distin-
guer les lettres majuscules des lettres minuscules.

La boite de dialogue
"Caractere"

Son utilisation est assez intuitive. Toutefois, deux
onglets méritent quelques commentaires.
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4. Propriétés de texte et de page

Onglet "Position"
'Caractére M

[Police | Effets de caractéres [Position |Hyperlien [ Anriére-plan |

Position

@ Exposant Elever/abaisser de [¥] Automatique
@ Taille de police relative

Rotation / Echelle
@ 0 degré © 90 degrés

E;helle de largeur 100% E

I Espacement
|Par défaut |z” de |U.0pt

@ 270 degrés O Adapter 3 |a ligne

S ‘ Paire de crénage

Arimo.

[ ok [ Annuler | [ aide | [ Rétabiic |

On retrouve ici toutes les options qui permettent
de définir la position des caractéres sur la ligne
d'écriture (exposant, indice, rotation en degrés),
ainsi que leur espacement (Par défaut, Etendu ou
Condensé). Une option Paire de crénage est éga-
lement disponible.

La rubrique Position permet de mettre du texte
en exposant, indice, ou de la maintenir & sa posi-
tion normale par rapport a la ligne de base (ligne
horizontale imaginaire située directement sous
une ligne de texte).

— Elever/abaisser de : lorsque l'option Automa-
tique est désactivée, vous pouvez saisir ici le
pourcentage dont vous voulez élever ou abais-
ser le texte sélectionné par rapport a la ligne de
base. La taille de la police utilisée est prise
comme valeur 100%. Si I'option Automatique est
cochée, le programme définit automatiquement
lui-méme une valeur d'élévation/abaissement du
texte en exposant/indice par rapport a la ligne
de base.

— Taille de police relative : saisir ici le pourcentage
de la taille de police du texte en indice/exposant
par rapport a celle du texte normal considérée
comme 100%.

La rubrique Rotation / Echelle permet de faire
tourner la sélection de 90° vers la gauche ou la
droite (option 270°) en appliquant un taux de com-
pression ou d'étirement, choisi dans la liste
déroulante Echelle, au texte pivoté. L'option
Adapter a la ligne étire ou compresse le texte sé-
lectionné pour l'adapter entre la ligne qui se

trouve au-dessus du texte et celle qui se trouve
en dessous. La rotation de texte est notamment
utilisées dans les cas suivants :

— mise des en-tétes et pieds de page en orienta-
tion Portrait sur une page orientée en Paysage ;

— création d'en-tétes de colonnes adaptées dans
un tableau dont les colonnes sont étroites.

La rubrique Espace (Par défaut, Etendu, Conden-
sé) permet de choisir I'espacement a ménager
entre les caractéres. Celui-ci peut étre normal,
condensé ou étendu d'une certaine valeur en
points entrée dans la zone De.

L'activation de l'option Paire de crénage permet,
lorsque la taille des caractéres est grande (> 18
points), de réduire automatiquement I'espace
entre certains caractéres. En effet, malgré I'espa-
cement proportionnel de la plupart des polices,
certains caractéres, comme le "a" et l[e"W" ou en-
core le "T" et le "e", lorsque leur taille est grande,
peuvent apparaitre trop éloignés l'un de l'autre
lorsgu'ils sont cote a cdte. Pour que l'espace qui
les sépare semble identique aux autres, il faut les
resserrer un peu, et c'est ce que fait cette fonction
de Crénage.

Onglet "Lien hypertexte"

Caractére
|Puhce| Effets de caractéres IPusrhun|Hyper|iell |Ani€:le-p|an |

Hyperlien
URL I | [ Percouir.. |
Texte | |
- | |
Cadre cible | =

Styles de caractére

Ill  tiensvisies | =
Liens non visités | =
[ ok ][ annuler ][ pide ][ Betabiic |

Un hyperlien est un lien qui pointe vers un fichier
local ou situé sur Internet. Cet onglet permet de
définir ses propriétés.

La rubrique Hyperlien permet de définir le lien a
créer.
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4. Propriétés de texte et de page

— URL : adresse d'un fichier situé sur Internet. Si
aucun cadre cible n'est spécifié, le fichier
s'ouvre dans le document/cadre actif.

— Bouton Parcourir permet dindiquer
l'adresse d'un fichier local vers lequel doit poin-
ter le lien.

— Texte : ce champ permet de saisir l'intitulé du
lien a créer.

— Nom : permet dattribuer un nom sous lequel
I'hyperlien sera référencé dans le Navigateur.

— Cadre cible : saisissez le nom du cadre dans le-
quel vous souhaitez ouvrir le fichier lié ou
sélectionnez un cadre prédéfini dans la liste. Si
VOous ne renseignez rien dans cette zone, le fi-
chier lié s'ouvre dans la fenétre du navigateur
actif.

- Bouton Evénements ... : permet de spécifier
'événement déclenché par un clic sur I'hyper-
lien.

La rubrique Styles de caractére permet de définir
le formatage a appliquer aux liens visités et non
visités.

La boite "Puces et
numérotation”

La commande Format > Puces et humérotation
ouvre une boite de dialogue a 6 onglets renfer-
mant toutes les commandes de formatage des
puces et numéros appliqués aux paragraphes des
listes.

— Les onglets Puces, Type de numérotation et
Images proposent respectivement des modéles
prédéfinis de puces et de numéros pour les
listes simples ou hiérarchisées.

- L'onglet Images propose une série de gra-
phismes qui peuvent étre directement intégrés
comme puces ou insérés sous forme de liens
(option Lier les images).

- L'onglet Plan permet de choisir un modele de
numérotation pour les listes imbriquées. Vous
pouvez utiliser l'un de ces modéles comme
point de départ pour construire votre style, puis
le personnaliser dans les onglets Position et
Options.

Onglet Position

Il permet d'affiner l'indentation et I'espacement
entre la puce et le texte. On commence par régler

lindentation des différents éléments de la liste,
puis on fixe la position des puces/numéros avant
de procéder a leur alignement.

Niveau : choisir dans la liste le niveau a modifier.

Numeérotation suivie par: ce champ permet de
choisir le caractére qui fait suite au symbole de
numérotation (tabulation, espace, ou rien). Si
vous choisissez une tabulation comme élément
de suite, vous devez saisir une valeur non néga-
tive pour la position de la tabulation dans le
champ a.

Alignée a : définit la position du symbole de nu-
mérotation par rapport & la marge gauche de la
page.

Puces et numérotation e e
[Puces | Type de numérotation [Plan [Images Pesition Options|
Paosition et espacement

HNiveau

Numérotation suivie par Tabulation E|

2
! 3 5 [127em [

Ml
(| 5 Alignement de la numérotation
| 6
| 8 fee
| 9 Retrait & 2.05cm E
1 10
1 1-10

1
|
j

i 1
: Par défaut
|
| [ 0K ] ‘ Supprimer | [ Annuler ] [ Aide ] [ Rétablir ]
||

Alignement de la numérotation : permet de choisir
le type d'alignement (& gauche, centré, a droite)
du symbole de numérotation par rapport a la posi-
tion définie dans le champ Alignée a.

La copie d'écran ci-dessous illustre les différentes
possibilités, en considérant que x représente la
position de la numérotation, ici 1.00 cm, donnée
comme valeur a l'option Alignée a.

.1 {151 - [E—————— {
Numérotation & gauche -—--—-100
Aligné a — X
Numérotation Centrég ----- —- 100
L1 [y [ - [ ——— {
Mumérotation & draite -———- 100

Retrait a : saisissez la distance a maintenir entre
la marge gauche de la page et le début des lignes
de texte du paragraphe. Si aucun retrait gauche
n'a été défini pour le paragraphe, ce retrait corres-
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4. Propriétés de texte et de page

pond a I'écart entre la marge gauche de la page
et le caractere de numérotation.

Un champ d'apergu permet de se rendre compte de
|'effet des choix effectués.

Onglet Options

Cet onglet permet de choisir, pour chaque niveau,
les éléments de texte qui seront intégrés a la nu-
mérotation. On peut ainsi entrer un texte qui sera
affiché avant ou aprés le numéro.

Si on tape un contrat, on peut, par exemple, indi-
quer Article pour le texte avant, puis un espace,
puis le caractére "deux points" suivi de 1, 2, 3 ...
pour la numérotation.

-
Puces et numérotation g
Puces | Type de numérotation IPlanlimags |Pus'rtian|0pﬁm|s ‘
Format
MNiveau
1 Numérotation 1,23, .. |Z| 1. —
3 .
1
6
R P R— T —
8 [ ]
1. .
. —
1. .
1.
1. .
[ oK ] ‘ Supprimer | [ Annuler I [ Aide ] I Rétablir ]

La boite se modifie en fonction du type de numé-
rotation choisi dans la liste Numérotation.

Si vous avez démarré a partir d'une liste prédéfinie,
certains des niveaux auront déja les bons para-
metres.

Pour revenir aux valeurs par défaut, cliquez sur le
bouton Rétablir dans la partie inférieure de la
boite.

Niveau : sélectionnez le ou les niveaux dont vous
souhaitez définir les options de formatage. Le ni-
veau sélectionné est mis en évidence dans
l'apercu.

Numérotation : permet de choisir dans une liste
déroulante un format de numérotation prédéfini.

L'affichage des champs suivants dépend du type
de numérotation choisi.

— Devant : saisissez un caractéere ou le texte a af-
ficher devant le numéro dans la liste.

— Derriére : saisissez un caractere ou le texte a
afficher derriére le numéro de I'élément dans la
liste. Si vous souhaitez créer une liste numéro-
tée utilisant le style "1.)", saisissez ".)" dans
cette zone.

— Style de caractére : sélectionnez le style de ca-
ractere a utiliser dans la liste numérotée.

— Afficher les sous-niveaux : permet de choisir le
nombre de sous-niveaux a afficher s'il s'agit
d'une liste hiérarchisée. Si par exemple vous
saisissez "2" alors que le niveau précédent uti-
lise le style "A, B, C...", le niveau actif prend le
jeu de numérotation "A.1".

— Commencer avec : permet de désigner le numé-
ro a attribuer au premier élément de la liste.

— Numérotation continue : permet de numéroter
les niveaux de la liste de maniere continue,
avec comme point de départ le numéro attribué
a son premier dans le champ Commencer avec.

Les champs suivants ne s'affichent que si vous
avez sélectionné l'option "Images" sous "Numéro-
tation".

— Sélectionner... : sélectionnez l'image ou choi-
sissez le fichier graphique a utiliser en tant que
puce.

— Largeur : saisissez une largeur pour l'image.

— Hauteur : saisissez une hauteur pour l'image.

— Proportionnel : conserve les proportions de taille
de l'image.

— Alignement ;. sélectionnez l'option d'alignement
souhaitée pour l'image.

4.3. Les propriétés de

paragraphe

Un paragraphe est une zone rectangulaire de la
page qui se termine par une marque de fin de pa-
ragraphe (symbole 1)).

Un paragraphe peut contenir :

— du texte (un ou plusieurs caracteres répartis sur
une ou plusieurs lignes),

— des objets graphiques (images, dessins, for-
mules, graphiques, etc.),

Un paragraphe peut aussi étre vide si son contenu
se limite au seul caractere de fin de paragraphe gé-
néré par la frappe sur la touche Enter.
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4. Propriétés de texte et de page

Chaque paragraphe est doté de propriétés (attri-
buts) qui régissent son positionnement par
rapport aux marges latérales de la page (retraits),
I'écart qui le sépare du paragraphe qui le précede
ou le suit (espacements), ainsi que la maniére
dont son contenu se répartit (alignement et inter-
ligne).

La mise en forme appliguée a un paragraphe est
mémorisée dans la marque de fin du paragraphe et
se transmet automatiquement au paragraphe sui-
vant lorsqu'on tape sur Entrée.

Si ce comportement n'est pas souhaité, choisir di-
rectement la commande Formatage par défaut
dans le menu contextuel du nouveau paragraphe ou
utiliser le raccourci (Ctrl+Z) avant de saisir les pre-
miers caractéres de son texte.

Y

Le jeu de propriétés appliqué a un paragraphe
peut s'enregistrer dans un style afin de pouvoir
étre réutilisé pour formater d'autres paragraphes
du méme genre dans le document, garantissant
ainsi une homogénéité de présentation du texte,
les différents paragraphes de titre 1, 2, 3, corps
de texte, etc. ayant alors tous une présentation
homogéne puisque formatés avec les mémes
styles : Titre 1, 2, 3, corps de texte, etc.

Quelques recommandations

Les regles généralement admises pour les para-
graphes de texte sont les suivantes :

Le texte justifié

La justification du texte n'est pas obligatoire, parti-
culierement dans les textes a simple interligne.
Mais elle est généralement la régle pour le texte
disposé en colonnes.

On évitera toutefois de justifier les titres et les
sous-titres, pour éviter d'accentuer l'aspect inélé-
gant des espaces générés entre les mots par ce
type d'alignement.

Eviter de centrer les titres

En régle générale, il faut éviter de centrer les
titres et les sous-titres, on les aligne plutdét a
gauche (ou a droite, dans certains cas).

Coupures de mots

Y

On peut renoncer a couper les mots en fin de
ligne dans un texte composé de lignes assez
longues. Mais il est souvent essentiel de le faire
dans les lignes étroites d'un texte disposé en co-
lonnes, car dans ce cas, les mots longs génent la

justification. Il faut toutefois éviter que plusieurs
lignes successives ne se terminent par des cou-
pures et bien s'assurer que la coupure des mots
respecte les regles propres a chaque langue.

Il faut éviter de couper les noms propres, les
nombres, les sigles et les acronymes.

Veuves et orphelines

La regle est d'éviter les veuves (lignes finales d'un
paragraphe se retrouvant seules au haut d'une
page) et les orphelines (lignes initiales d'un para-
graphe se retrouvant seules au bas d'une page).

Interligne

La composition a double interligne doit étre réser-
vée aux textes destinés a étre corrigés ou
annotés. Seul l'interligne simple (ou légerement
plus grand que simple) devrait étre utilisé.

L'interligne s'exprime en points, mais souvent
aussi sous forme de rapport Taille de police/ Inter-
ligne (p. ex. 10/12 pt, c'est-a-dire une taille de
caractere de 10 points avec un interlignage de
12).

Espacement entre paragraphes

Dans le cas d'une composition avec alinéa, on
n'ajoute généralement pas d'espacement supplé-
mentaire entre les paragraphes.

Dans les autres cas, on utilise plutét un espace-
ment correspondant ou légerement supérieur a la
taille de la fonte pour séparer les paragraphes de
corps de texte.

Comme on prend généralement 0.35 mm comme
valeur d'un point typographique, un espacement de
12 pts correspond a environ 0.4 cm.

Il doit toujours y avoir plus d'espace avant
gu'aprés un sous-titre afin de mieux faire ressortir
le lien logique entre le titre et le texte qui le suit.

Retraits

A moins de vouloir créer un effet particulier, on
évitera les longs retraits en début de paragraphe.

On recommande généralement d'utiliser un retrait
correspondant a la taille de police utilisée, soit 12
points si la taille de police est de 12 points. Un re-
trait équivalent a trois espaces peut étre adopté
comme solution passe-partout. Aucun retrait n'est
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4. Propriétés de texte et de page

nécessaire au début d'un texte ou d'une section
précédée par un sous-titre.

La premiére ligne de chaque paragraphe peut
étre alignée avec le corps du paragraphe ou en
retrait de 1.2 cm (alinéa).

Sélectionner des paragraphes

— Pour sélectionner un paragraphe, il suffit géné-
ralement d'y placer le point d'insertion.

— Pour en sélectionner plusieurs, il suffit de sélec-
tionner quelques caractéres dans chacun d'eux
par un Cliquer-glisser en combinaison avec la
touche Ctrl.

Si on souhaite également formater tout ou une par-
tie des caracteres du texte d'un paragraphe, alors la
sélection doit inclure tous les caractéres a mettre en
forme.

Ou trouver les commandes ?

Les propriétés de paragraphe sont accessibles a
plusieurs endroits .

Barre d'outils Formatage

Si la commande Affichage > Barres d'outils >
Formatage est active, une barre d'outils de mise
en forme est présente dans la zone de com-
mandes. Cette barre d'outils Formatage renferme,
sous forme de boutons, les commandes de mise
en forme de caractéres et de paragraphe les plus
courantes.

Menu contextuel d'un paragraphe

Il renferme les principales commandes de forma-
tage de texte ainsi que les commandes donnant
acces aux boites de dialogue correspondantes.

Panneau "Paragraphe" du volet
Propriétés
= Paragraphe =

—
—
-—

ki

4

&0 -
Espacement :
& 2= 2 % 97

0.00cm |3

0.15cm |5

=l

I

=
[}
=
3

1= - = |0.00cm (&

Le panneau propose, sous forme de boutons et
de listes déroulantes, les options les plus
usuelles. Un lanceur de boite de dialogue permet
d'ouvrir la boite de formatage des paragraphes
pour accéder a des options supplémentaires.

Regle horizontale

Elle permet de poser des taquets de tabulation,
de gérer les retraits de paragraphes et d'ouvrir la
boite de formatage des paragraphes (par un
double clic dans un espace vide de la régle hori-
zontale).

Boite de dialogue "Paragraphe"

Cette boite renferme l'intégralité des options dis-
ponibles pour la mise en forme des paragraphes.

Celles-ci se répartissent en différents types dans
les onglets de la boite.

La boite s'ouvre par la commande Format > Pa-
ragraphe ...ou en cliquant sur le lanceur de boite
de dialogue Plus d'options, dans le panneau Pa-
ragraphe du volet des propriétés de la barre
latérale sous AOO 4.x.

Il est également possible d'ouvrir la boite Para-
graphe en double cliquant dans un espace vide de
la régle horizontale.
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Les retraits

Les retraits correspondent aux écarts existants entre les marges
latgrales de la page et les bords latéraux du paragraphe. Mettre un
paragraphe en retrait revient donc & en madifisr la largeur. Par défaut, en
l'absence de retraits, les bords latéraux du paragraphe se superposent
aux marges |atérales de la page, comme c'est le cas dans le paragraphe
que vous lisez en ce moment

Avec des valeurs de retrait positives, le paragraphe
s'écarte des marges latérales, vers l'intérieur de la
page, comme c'est le cas id avec un refrait positif a
gauche

Aved des valeurs négatives, le paragraphe déborde vers 'extérieur de la
page et pénétre dans les marges, comme c'est le cas ici avec un retrait
gauche de -1 cm (débordement dans la marge gauche)

Le retrait de premiére ligne (alinga) correspond au retrait appliqué ala
premiére ligne du paragraphe par rapport a sa propre limite gauche (pas
par rapport & la marge gauche de la page). Une valeur négative fait

déborder la premiére ligne sur la gauche du bord gauche du paragraphe |

Le paragraphe que vous lisez en ce moment présente un retrait
gauche de 2 cm et un retrait de premiére ligne de — 1cm.

Ce paragraphe posséde un refrait gauche de 2 cm etun
retrait de premiére ligne de 1 cm. Tout comme les paragraphes
précédents, il posséde également Un espacement aprés de
021 cm pour miewx le séparer du paragraphe qui le suit

Dans la boite de dialogue Propriétés du para-
graphe — Retraits et espacements

Retrait

— Avant le texte : permet la définition d'un retrait
gauche (positif ou négatif).

— Aprés le texte : permet la définition d'un retrait a
droite (positif ou négatif).

— Premiére ligne : permet de définir une valeur
pour l'alinéa (positive ou négative). L'option de
retrait Automatique met automatiquement la pre-
miére ligne du paragraphe en retrait (alinéa) en
fonction de la taille de la police et de l'interligne.
Dans ce cas, la valeur indiquée dans la zone
Premiére ligne est ignorée.

Contréle de repérage

Lorsque cette option est active, la base de
chaque ligne de texte s'aligne sur une grille de do-
cument verticale de maniére a ce que toutes les
lignes aient la méme hauteur.

Pour pouvoir utiliser cette fonctionnalité, vous devez
d'abord activer 'option Contréle de repérage pour le
style de page actif.

Pour ce faire, choisissez Fichier > Page - Page et
cocher l'option Contréle de repérage dans la ru-
brique Parameétres de mise en page.

Les espacements

On les définit depuis l'onglet Retraits et espace-
ment dans la boite Paragraphe.

Les espacements sont les écarts ménagés avant
ou apres un paragraphe pour le séparer de celui

qui le précéde ou le suit. lls permettent d'éviter le
recours a des lignes vides (paragraphes vides)
pour séparer les paragraphes entre eux, ce qu'il
faut éviter lorsqu'on travaille avec un traitement
de texte.

Les espacements n'ont rien a voir avec l'interligne
qui définit I'espace entre les lignes a l'intérieur d'un
méme paragraphe.

On conseille généralement d'utiliser, pour les pa-
ragraphes de corps de texte, un seul type
d'espacement : AU-DESSUS ou EN DESSOUS
mais pas les deux. Par contre, les paragraphes
de niveaux de titre sont souvent définis avec un
espacement AU-DESSUS et EN DESSOUS.

Dans ce cas, l'espacement en-dessous ne doit
pas étre trop grand sous peine de rompre la liai-
son devant exister entre un titre /sous titre et son
texte.

L'interligne

C'est I'espace ménagé entre les lignes de texte
d'un paragraphe. En standard, une ligne corres-
pond a 12 pts soit environ 0.4 cm. Pour les types
Proportionnel, Au moins, Typographique et Fixe,
la valeur souhaitée est a entrer dans le champ de,
comme montré dans l'exemple ci-dessous.
Interligne

|Au moins IZH de

Les options disponibles dans la liste Interligne
sont les suivantes :

- Les types Simple, 1.5 ligne et Double appliquent
des interlignes automatiquement adaptés a la
taille du texte. L'interligne obtenu pour l'option
Simple correspond a environ 120% de la taille
du plus grand caractére de chaque ligne : c'est
le réglage par défaut.

— Proportionnel : ce choix active un champ d'édi-
tion dans lequel on peut entrer une valeur de
pourcentage : 100% signifie un interligne
simple, 200% un interligne double et ainsi de
suite.

— Au moins : cette option active un champ d'édi-
tion dans lequel on peut saisir la valeur
minimale (dans l'unité de mesure active) a utili-
ser pour l'interligne.

— Typographique : définit la hauteur de I'écart ver-
tical inséré entre deux lignes (a partir du bas de
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la police de la ligne du dessus jusqu'au haut de
la police de la ligne du dessous).

- Fixe : cette option active un champ d'édition
pour permettre la saisie de la valeur exacte de
l'interligne. Ne pas choisir cette option si vous
souhaitez insérer une image comme caractere
dans l'une des lignes de votre paragraphe.

Lorsqu'on a recours a différentes polices dans un
méme paragraphe, l'interligne est inégale, méme si
le programme calcule automatiguement une valeur
optimale. Dans ce cas, pour obtenir des lignes régu-
lierement espacées, il faut utiliser les options Fixe
ou Au moins et saisir une valeur suffisante qui tient
compte de la plus grande taille de police utilisée.

Les bordures

On peut appliquer des bordures a un paragraphe
pour mieux le mettre en évidence dans la page.

L'onglet Bordures de la boite de dialogue Para-
graphe renferme Il'ensemble des options
nécessaires. On peut y choisir le type de bordure
a appliquer, avec ou sans ombrage, son style de
ligne, sa couleur, ainsi que I'espacement a ména-
ger entre le contenu du paragraphe et la bordure.

| Lettrines | Bordures | Ariére-plan
Disposition des lignes Ligne —————————— Espacement avec le contenu —
e
Défini par I'utilisateur
[Z] synchroniser
Couleur
. Noir =
Style d'ombre
Position Distance Couleur
) )] T
Propriétés
Fusionner avec le paragraphe suivant

L'alignement du contenu

L'alignement permet de choisir comment se dis-
pose le contenu par rapport aux limites latérales
du paragraphe. On parle bien ici des limites laté-
rales du paragraphe et non des marges latérales
de la page.

Le contenu peut étre aligné a gauche, a droite,
centré ou justifié.

Lorsque du texte est justifié, il se trouve aligné a
la fois a gauche et a droite, ce que le programme
réalise en ajoutant de l'espace entre les mots de

toutes les lignes, a l'exception de la derniére.
Lorsque ces espaces sont trop importants au
point de devenir disgracieux, il est possible de
jouer sur la coupure des mots (césure) pour les
réduire.

Lorsqu'on choisit de justifier le texte d'un para-
graphe, le programme propose encore deux
options supplémentaires pour traiter la derniere
ligne du paragraphe : Derniére ligne et Etirer un
mot seul.

Derniére ligne Gauche IZ"

Etirer un mot seul

— Derniéere ligne : par défaut, elle est alignée a
gauche, mais on peut choisir de la centrer ou de
la justifier (ce qui signifie que les mots de la der-
niere ligne seront espacés de maniére a la
remplir completement).

— Etirer un mot seul : si la derniére ligne d'un pa-
ragraphe justifié se limite a un seul mot, celui-ci
est étiré, par insertion d'espaces entre ses ca-

racteres, de maniére a occuper toute la
longueur de la ligne.

L'option Alignement de la rubrique Texte a texte
permet de sélectionner une option d'alignement
spécifique pour les caracteres de taille supérieure
ou inférieure a celle du texte du paragraphe.

Les enchainements

Les options d'enchainements proposées dans
l'onglet Enchainements de la boite Paragraphe
définissent les modalités selon lesquelles, a l'inté-
rieur du paragraphe, les mots peuvent étre
coupés par un saut de ligne et le paragraphe par
un saut de page, lorsqu'il ne peut tenir en entier
sur la page.
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| Lettrines I Bordures | Arrigre-plan ‘

| Retraits et espacement | li | Enchais |Plan& & i Tabulati ‘

Coupure des mots
Aytomatiquement;

Caractéres en fin de ligne

Caractéres en début de ligne
Nombre maximum de coupures consécutives

= [

Sauts

[[] Avec le style de page Numéro de page
Options
[[] Ne pas scinder le paragraphe
Conserver avec le paragraphe suivant
Traitement des orphelines Lignes
Traitement des veuves Lignes

Options de césure (coupure des mots)

Activez la fonctionnalité de coupure des mots par
le programme en cochant l'option Automatique-
ment, puis fournissez des indications sur la
maniére de la réaliser.

— Caracteres en fin de ligne : saisissez le nhombre
minimal de caractéres a laisser en fin de ligne
avant une césure.

— Caracteres en début de ligne : saisissez le
nombre minimal de caractéres a laisser en dé-
but de ligne aprés une césure.

— Nombre maximal de coupures consécutives :
saisissez le nombre maximal de lignes consécu-
tives pouvant étre coupées.

Sauts (de page ou de colonne)

Cette rubrique permet de spécifier la maniére
dont seront effectués les sauts de page ou de co-
lonne par le programme. Commencez par cocher
la case Insérer, puis donnez vos instructions au
programme sur la maniére dont les sauts de page
ou de colonne doivent étre réalisés.

— Type : choisir entre saut de page et saut de co-
lonne.

— Position : sélectionnez I'endroit ou doit s'insérer
le saut.

— Avec le style de page : cochez cette case et sé-
lectionnez le style de page a appliquer a la
premiére page qui suit le saut.

— Numéro de page : saisissez le numéro de page
a afficher sur la page qui suit le saut. Pour utili-
ser la numérotation des pages actuelle, sans

modifications, sélectionnez 0.

Un paragraphe de titre sur une nouvelle
page
Pour s'assurer qu'un paragraphe de titre com-

mence toujours sur une nouvelle page, il faut
configurer I'onglet Enchainements comme suit :

1. Dans la section Sauts, sélectionnez Insérer. As-
surez-vous que l'option Type est définie sur Page
et que l'option Position est définie sur Devant.

2. Sélectionnez Avec le style de page et choisir le
style de page souhaité dans la liste.

3. Pour poursuivre simplement la numérotation
des pages, laissez la valeur 0 dans le champ Nu-
méro de page. Pour redémarrer la numérotation
des pages a 1, entrez la valeur 1 dans le champ
Numéro de page.

4. Cliquez sur OK. La rubrique Sauts de votre on-
glet Enchainements devrait correspondre a la
copie d'écran ci-dessous.

Senits

[#] Trsérer Ivpe  |Page v Poskion |Devart %

[Mlaveclestyedepage |Standard %| Mumérodepage 0[]

Options de scission du paragraphe par un
saut de page

Cette rubrique permet d'indiquer au programme
comment on souhaite qu'il coupe, par un saut de
page, un paragraphe qui ne pourra pas tenir en
entier sur la page.

— Ne pas scinder le paragraphe : on interdit tout
saut de page a l'intérieur du paragraphe. Si ce-
lui-ci ne peut tenir en entier sur la page, le
programme doit alors effectuer un saut de page
juste avant lui et le reporter intégralement sur la
page suivante. Une telle option peut étre utili-
sée, par exemple, pour un paragraphe de titre
comportant plusieurs lignes.

— Conserver avec le paragraphe suivant : un para-
graphe formaté avec cette option doit étre
conservé sur la méme page, accompagné par le
paragraphe qui le suit. Avec une telle option, on
interdit tout saut de page entre les deux para-
graphes. Cette option est classiquement utilisée
lors du formatage de paragraphes de titre, afin
d'éviter de se retrouver avec un titre en bas de
page et le début du texte qui lui est subordonné
en haut de la page suivante. On peut également

a

recourir a cette option pour des paragraphes
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contenant des figures, afin d'éviter de les sépa-
rer de leur légende.

— Traitement des orphelines : on appelle orpheline
la premiére ligne d'un paragraphe lorsqu'elle ap-
parait seule a la fin d'une page. Si le nombre de
lignes orphelines au bas de la page est inférieur
a celui spécifié dans la zone Lignes, c'est tout le
paragraphe qui se trouve déplacé vers la page
suivante.

— Traitement des veuves : on appelle veuve, la
derniere ligne d'un paragraphe rejetée toute
seule a la page suivante. Si le nombre de lignes
en haut de la page est inférieur a celui spécifié
dans la zone Lignes, la position du saut est
ajustée en conséquence, et le paragraphe n'est
pas coupé mais renvoyé complétement sur la
page précédente.

Les veuves et les orphelines sont des termes typo-
graphiques. Par défaut, ces options n'autorisent la
coupure d'un paragraphe par un saut de page que si
au moins deux lignes restent ensembles au bas de
la page courante ou en haut de la page suivante. On
peut toutefois spécifier un nombre différent de
lignes a conserver ensembles.

Plan et Numérotation

La boite de dialogue Propriétés du paragraphe >
Plan & numérotation permet d'ajouter des numé-
ros ou des puces aux paragraphes et de les
associer a un niveau de plan.

La boite permet également de paramétrer la nu-
mérotation des lignes d'un paragraphe.

| Retraits et espacement | Ali it | Enchail t: | Plan & é i Tabulati
Plan
Niveau de plan |Corps de texte |z||
Numérotation
Style de numérotation |Aucun(e) Iz"
[H] Recornmencer avec ce paragraphe
[[] Commencer a
Mumérotation des lignes
Inclure les lignes de ce paragraphe
Recommencer avec ce paragraphei
Commencer a

Niveau de plan : assigne un niveau de plande 1 a
10 au paragraphe sélectionné ou au style de pa-
ragraphe. Sélectionnez Corps de texte pour
réinitialiser le niveau de plan.

Si un niveau de plan a déja été assigné au para-
graphe par la commande Outils > Numérotation
des chapitres ..., la zone de liste Niveau de plan
n'est pas disponible.

Numérotation

Style de numérotation : sélectionnez le style de
numérotation a appliquer au paragraphe. Les
styles de numérotations utilisables sont ceux figu-
rant dans la catégorie Styles de liste dans le
Styliste.

— Recommencer avec ce paragraphe : recom-
mence la numérotation au paragraphe actif.

— Commencer avec . cochez cette case et entrez,
dans le compteur Commencer a, le numéro que
vous souhaitez attribuer au paragraphe. Les pa-
ragraphes suivants seront numérotés de
maniére consécutive a partir de ce numéro.

Numérotation des lignes

Permet d'indiquer les options avec lesquelles la
numérotation des lignes doit étre faite.

— Inclure les lignes de ce paragraphe : inclut le
paragraphe actif dans la numérotation des
lignes.

— Recommencer avec ce paragraphe : reprend la
numeérotation des lignes au paragraphe actuel
Oou au numéro saisi dans le compteur Commen-
cer a.

Les tabulations

Les tabulations sont des propriétés qui permettent
de gérer la disposition de textes et de chiffres en
colonnes a l'intérieur d'un paragraphe.

Ainsi, elles permettent de commencer un texte a
une position précise des marges latérales du pa-
ragraphe pour lequel on les définit (et non par
rapport aux marges latérales de la page).

Lorsqu'on appuie sur la touche Tab au clavier, un
caractére de tabulation est inséré (non imprimé)
et le point d'insertion se déplace sur la ligne d'une
distance correspondant a la valeur de la tabula-
tion.

La valeur des tabulations par défaut est de 1.25
cm. Ainsi, si vous appuyez deux fois sur la touche
Tab, le texte que vous saisirez commencera a 2.5
cm de la marge gauche du paragraphe. Si celui-Ci
n'a pas de retrait gauche, cela correspondra éga-
lement a une distance de 2.5 cm par rapport a la
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4. Propriétés de texte et de page

marge gauche de la page, car dans ce cas, la
marge gauche du paragraphe se superpose a la
marge gauche de la page.

Les tabulations ne réalisent jamais la mise en retrait
d'un paragraphe, elles ne font que permettre un ali-
gnement particulier de son contenu.

Souvent, I'utilisation d'un tableau constitue une so-
lution bien plus simple et efficace pour disposer du
texte ou des chiffres en colonnes. C'est la méthode
recommandée.

Taquets de tabulation de la régle
horizontale

La position des tabulations dans un paragraphe
est matérialisée sur la regle horizontale par des
repéres appelés marques ou taquets de tabula-
tion. Par défaut, des taquets de tabulation, avec
alignement & gauche, sont posés sur la régle tous
les 1.25 cm a partir de la marge gauche du para-
graphe.

La position des taquets de tabulation par défaut
influence :

- la valeur des tabulations par défaut ;

— la valeur des retraits de paragraphes par défaut,
c'est a dire les valeurs de retraits appliquées
lorsqu'on utilise les boutons Augmenter ou Ré-

e
duire le retrait e dans le panneau des
propriétés de paragraphe ou la barre d'outils
Formatage.

La frappe sur la touche Tab produit l'insertion d'un
caractére de tabulation et déplace le point d'inser-
tion vers la droite, jusqu'au taquet de tabulation
suivant, ou il devient alors possible d'insérer du
texte.

On peut détruire un caractére de tabulation de la
méme maniére qu'un caractere normal, c'est a
dire a l'aide des touches Backspace ou Delete.

Poser des taquets sur la régle

Il existe deux fagons pour poser des taquets de
tabulation :

— On peut les poser directement sur la regle d'un
clic de souris. Pour retirer un taquet, le faire
simplement glisser hors de la régle horizontale.
Pour modifier la position d'un taquet, le faire
simplement glisser vers la gauche ou la droite
jusqu'a la position souhaitée.

— On peut les poser avec plus de précision par
l'intermédiaire de la boite de dialogue Tabula-
tions, ouverte par un double clic sur la zone de
la régle sur laquelle sont posés les taquets de
tabulation.

Les types de tabulations

Il existe quatre types de tabulations, c'est a dire 4
maniéres pour le texte de se positionner par rap-
port aux taquets de tabulation. Chaque type de
tabulation est représenté par un symbole différent
sur la régle.

a

Choisir le type de tabulation a poser en cliquant
sur la petite icone carrée située a l'extrémité
gauche de la regle, le sélecteur du type de tabu-
lation, jusqu'a l'apparition du type de tabulation
souhaité.

— Tabulation alignée a gauche El . le texte s'écrit
a droite de la tabulation.

iy

— Tabulation centrée . le texte se centre sur la

tabulation.

— Tabulation alignée a droite ] . le texte s'étend
a gauche de la tabulation.

— Tabulation alignée sur le séparateur décimal K
le séparateur décimal sera la virgule ou le point
selon le choix effectué dans le Panneau de
configuration de Windows (module
international). Dans ce cas, le séparateur
s'aligne sur la tabulation, le texte ou la partie en-
tiere des nombres s'étendent vers la gauche et
les décimales se disposent a droite.

Boite de définition des tabulations

Les tabulations peuvent étre définies de maniére
plus précise et plus compléete dans la boite de dia-
logue Propriétés du paragraphe - Tabulations.

La boite permet de choisir le type de tabulation
(Gauche, A droite, Centré, ou Décimale), le carac-
tere utilisé comme point décimal, et le type de
caractere de remplissage a utiliser. En ce qui
concerne les caractéeres de remplissage :

— Le point est souvent utilisé comme caractére de
remplissage entre un titre et un numéro de page
dans une table des matiéres.

— Le trait de soulignement est souvent utilisé dans
les formulaires a remplir. 1l permet un contrdle

© 2013 - 2014 : G. Waterval

Version : 27.01.14
0004Kids - Apache OpenOffice™ - OOoLight

Apache licence, Version 2.0

Des solutions libres et gratuites pour votre bureautique privée et professionnelle

Page 44/142



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://wiki.ooolight.org/index.php/Main_Page/fr
http://www.openoffice.org/fr/
http://www.openoffice.org/fr/
http://wiki.ooo4kids.org/index.php/Main_Page/fr

4. Propriétés de texte et de page

précis de la position et de l'alignement des ta-
guets de tabulation.

La création d'un nouveau taquet de tabulation se
limite a choisir sa position par rapport a la marge
de gauche du paragraphe, son type ainsi que le
type de caractere de remplissage, puis a cliquer
sur sur le bouton Nouveau. Les taquets de tabu-
lation définis apparaissent dans la liste Position
dans le volet gauche de la boite. Pour modifier la
position d'un taquet de tabulation depuis la boite
de dialogue, il faut complétement le recréer.

Exercice

Recopiez le texte ci-dessous dans un document
vide, puis utilisez des tabulations pour obtenir le
résultat suivant :

M® Facture Date de commande wontant
08/14010 30juin 2008 Frs 2314780
08/17121 8 septembre 2008 Frs 5149210
08/19345 22 septembre 2008 Frs 115'987 50
Tatal Frs 190'627 25

Mam e
Prénaorm ]

Voici le texte a recopier :

08/14010 30 juin 2008 Frs 23'147.50
08/17121 8 septembre 2008 Frs 51'492.10
08/19345 22 septembre 2008 Frs 115'987.50

Total Frs 190'627.25
Nom

Prénom

Les lettrines

Les lettrines sont des lettres de trés grande taille
(hauteur de plusieurs lignes), qu'on utilise parfois
au début d'un article, et qui permettent de créer
une transition entre le titre et le corps du texte.
Elles sont souvent utilisées dans les articles dis-
posés en colonnes.

Pour ajouter une lettrine comme premier carac-
tére d’'un paragraphe, placez le point d'insertion a
l'intérieur du paragraphe, puis lancez la com-
mande Format > Paragraphe... > Lettrines.

Dans la boite qui s'ouvre, un champ d'apercu af-

fiche & tout moment un apercu des résultats
obtenus avec les paramétres choisis.

Lettrines | Bordures | Arriere-plan

Paramétres

Afficher des lettrines A

Mot entier

Mombre de caractéres: il

Hauteur (en lignes)

Espacemerttkdu texte 0.00cm El
Contenu

Texte | |

Style de caractére |[Aucun(a]] Iz”

La case a cocher Afficher des lettrines active ou
désactive l'insertion d'une lettrine au début du pa-
ragraphe sélectionné. Si la case est cochée, alors
les autres options de la boite de dialogue de-
viennent utilisables.

— La case a cocher Mot entier permet d'utiliser les
lettres du premiére mot du paragraphe sélec-
tionné sous forme de lettrines.

— Nombre de caractéres : permet d’'indiquer, dans
une liste déroulante, le nombre de caractéres a
formater comme lettrines dans le paragraphe
sélectionné. Dans ce cas, l'option Mot entier
n'est plus disponible.

— Hauteur (en lignes) : permet de définir la hau-
teur, en nombre de lignes, des paragraphes qui
débuteront par une lettrine. Une lettrine ne sera
pas insérée au début des paragraphes plus
courts.

— Espacement du texte : permet de définir la dis-
tance a maintenir entre les lettrines et le reste
du texte du paragraphe.

— Texte : permet d'entrer des caractéres de sub-
stitution pour les lettrines.

— Style de caractére : en choisissant I'option Au-
cun, le style de formatage appliqué aux lettrines
est celui du paragraphe actif, en particulier, la
police est la méme que celle de son corps de
texte. Les lettrines peuvent donc conserver la
méme police et les mémes propriétés que le
reste du texte du paragraphe, mais on peut aus-
si modifier leur apparence en leur appliqguant un
style de caractére spécifique. Par exemple, on
peut demander a ce que la lettrine ait une cou-
leur difféerente ou un effet particulier. Ces
réglages sont alors a effectuer dans la rubrique
Contenu de l'onglet Lettrines.
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4. Propriétés de texte et de page

On peut améliorer l'apparence d'un paragraphe
contenant une lettrine en écrivant sa premiere ligne
du texte en majuscules afin obtenir une transition
plus douce entre la lettrine et le reste du para-
graphe.

4.4, Les propriétés de page

La mise en forme des pages vise a leur conférer
une présentation générale homogéne et at-
trayante facilitant la consultation de leur contenu
ainsi que le parcours du document.

Elle peut étre uniforme pour I'ensemble du docu-
ment ou pas. Dans ce dernier cas, certaines
pages pourront disposer d'une mise en page spé-
ciale, comme par exemple, une orientation en
Paysage pour faciliter la présentation de tableaux,
ou une disposition du texte en colonnes etc., alors
que les autres pages conserveront l'orientation
classique en Portrait.

Différences entre MS Word et
Writer

MS Word et AOO Writer ne congoivent pas la
mise en page de la méme maniere :

— MS Word impose de fragmenter le document en
sections pour pouvoir appliquer a certaines par-
ties des mises en page différentes.

— AOO Writer gére ces situations a l'aide d'un jeu
de styles de page dont I'utilisateur peut se servir
pour appliquer a certaines pages d'un document
une mise en page particuliere différente de celle
appliquées aux autres.

Les regles de pagination

La pagination d'un document obéit généralement
aux regles suivantes :

— La page titre n'est pas numérotée, mais est inté-
grée au décompte final des pages.

—Les éléments qui précédent [Iintroduction
doivent étre paginés en utilisant des chiffres ro-
mains majuscules (I, II, HlI...).

— Le reste du document est paginé en chiffres
arabes a partir du chiffre "1" (1, 2, 3...). Il est re-
commandé de terminer le travail par une page
entierement blanche destinée aux commen-
taires du relecteur.

Le panneau des propriétés de
page

Il présente les principales propriétés de page en-
trant dans la définition des styles de pages.

Bl Page &
Orientation : Marge :

- O
Taille Colonne

I - e -

A c6té des propriétés principales, directement ac-
cessibles sous forme de listes, comme montré
dans la copie d'écran ci-dessus, d'autres options
sont disponibles dans la boite de dialogue ouverte
par la commande Format > Page ... ou en cli-
quant sur le lanceur de boite de dialogue présent
dans le panneau ci-dessus. Ce sont :

— L'arriére-plan et les bordures de page.

— La présence d'en-tétes et de pieds de pages
avec leurs contenus (numérotation des pages,
nom de l'auteur, etc.). Ceux-ci ne doivent étre
définis qu'une seule fois pour étre reproduits sur
toutes les pages du document de mise en page
identiqgue (de méme style de page).

— La disposition du texte des pages en colonnes.

— Le format adopté pour les notes de bas de page
et les notes de fin.

- Enfin, le format adopté pour la numérotation
des lignes et des paragraphes de texte consti-
tue lui aussi un élément pris en compte lors de
la définition d'une mise en page.

4.5. Options de formatage sur

les regles

L'affichage ou le masquage des regles est contrb-
Ié par la commande bascule Affichage > Régle.

La regle horizontale située en haut de I'espace de
travail permet de connaitre et de régler la position
des marges latérales des pages, les retraits appli-
gués aux paragraphes, ainsi que la position des
taquets de tabulation.

La regle verticale permet de régler graphiquement
la position de la marge supérieure et inférieure
des pages.
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4. Propriétés de texte et de page

La pose de taquets de tabulation peut se faire direc-
tement sur la régle horizontale ou par
I'intermédiaire de la bofte Tabulations en double cli-
quant dans la zone inférieure de la regle horizontale
(partie affichant les taquets de tabulation).

La graduation des regles se fait dans la boite de dia-
logue ouverte par la commande Outils >
Options ...> OpenOffice Writer - Afficher.

Définir des taquets de
tabulation

e

€&

Taquet de tabulation

Commencer par sélectionner le type de tabulation
a poser en cliquant sur le sélecteur de tabulations
-1

— Poser directement sur la regle, d'un clic gauche
de souris, les taquets souhaités.

— Pour retirer un taquet, le faire simplement glis-
ser hors de la régle horizontale.

— Pour modifier la position d'un taquet, le faire
glisser vers la gauche ou la droite jusqu'a la po-
sition souhaitée.

Gérer les retraits de
paragraphe

Les retraits de paragraphes peuvent étre gérés

depuis la régle horizontale grace au sablier 3

La gestion des retraits & I'aide du sablier se fait de
la maniére suivante :

— Retrait a gauche : en déplacant la marque de
retrait gauche (petit triangle inférieur du sablier).
Le retrait gauche représente la distance entre la
marge gauche de la page et la limite gauche du
paragraphe.

— Retrait a droite : en déplacant la marque de re-
k- 13

trait située a droite sur la régle — — Le
retrait droit représente la distance entre la
marge droite de la page et la limite droite du pa-
ragraphe.

— Retrait de premiére ligne (alinéa) : en déplacant
l'indicateur de retrait de premiére ligne. Cet indi-
cateur correspond au triangle supérieur du
sablier. Il peut étre déplacé vers la gauche (re-
trait négatif) ou vers la droite (retrait positif) et

représente la distance entre le retrait gauche du
paragraphe et le début de la premiére ligne de
ce méme paragraphe.

Régler la valeur des marges

Les regles sont graduées en centimetres et in-
diquent la valeur des marges du document.

Marges supérieure et inférieure (régle
verticale)

La regle verticale est divisée en trois parties gra-
duées de facon indépendante :

— une partie sombre, de 2 cm, correspondant a la
marge supérieure de la page ;

— une partie plus claire de 25,7 cm, correspondant
a la hauteur de la page exploitable ;

— une partie sombre, de 2 cm, correspondant a la
marge inférieure de la page.

Pour modifier la marge supérieure, pointez avec

la souris sur l'indicateur de marge | - l\ (alali-
mite des parties sombre et plus claire): le
pointeur doit prendre la forme d'une double-fleche

verticale I . Faire glisser l'indicateur de marge
pour augmenter ou diminuer la valeur de la
marge.

Marges latérales (regle horizontale)

Comme pour la regle verticale, si vous placez le
curseur de la souris sur l'indicateur de marge (la
séparation entre la partie sombre et la partie plus
claire), il se transforme en double fleche, horizon-
tale cette fois, et vous pouvez modifier la valeur
des marges latérales.

4.6. Les sections

On appelle sections des parties de document ré-
férencées sous un nom, contenant au moins un
paragraphe et pouvant inclure des images ou des
objets.
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Il est possible d'insérer des sections dans une sec-
tion existante. On peut ainsi insérer, par exemple,
une section a deux colonnes a l'intérieur d'une sec-
tion a une seule colonne.

Quand les utiliser ?

Le recours a des sections se fait principalement
dans les cas suivants :

- Lorsqu'on veut protéger certains passages de
texte, ou garder le contrdle de leur affichage
pour éventuellement les masquer. On insére fré-
guemment les formulaires dans des sections
pour disposer d'une méthode simple pour les
protéger.

— Pour insérer dynamiquement dans un document
des contenus en provenance d'un document ex-
térieur qui ne posseéde pas une mise en page
identique. Il est possible d'importer tout un do-
cument dans une section d'un autre document.

— Pour isoler des parties de page en rupture avec
la mise en page générale : multicolonnage,
marges différentes, etc..

Comme déja mentionné plus haut et contrairement
a MS Word, OpenOffice Writer n'utilise pas les sec-
tions pour gérer des mises en pages différentes a
I'intérieur d'un méme document. Il utilise pour cela
des styles de page différents.

Insérer une section
Pour insérer une section, procédez comme suit :

— Cliquez dans le document a I'endroit ou doit s'in-
sérer la nouvelle section, ou sélectionnez le
texte a convertir en section. Si celui-ci fait partie
d'un paragraphe, il est automatiguement
converti en nouveau paragraphe.

— Lancez la commande Insertion > Section ... La
boite de dialogue qui s'ouvre est composée de
différents onglets permettant non seulement l'in-
sertion de sections, mais encore la définition
compléte de leurs propriétés.

— Dans le champ éditable Nouvelle section, saisis-
sez le nom de la section, puis définissez ses
options (masquage, protection, etc.) avant de
cliquer sur le bouton Insérer.

- —
Insérer une section - - ‘ - g_!i
Section |Colonnes | Retraits | Arriére-plan | Notes de bas de page / de fin |
Nouvelle section Lier
Sectionl Lier
[ ooE
| -

Protection contre les modifications
Protéger

[[] Avec mot de passe | ‘

Masquer

Masquer

Sous condition |

Propriétés

Modifiables dans les documents en lecture seule

[ Insérer ][ Annuler | | Aldei | [ Retablic |

. —

Insérer une section comme lien

Avant d'insérer une section comme lien, vous de-
vez bien s(r disposer de la section cible dans le
document source, ou a défaut, la créer.

Le recours a des sections liées est intéressant
pour créer les en-tétes et pieds de page de docu-
ments professionnels, puisqu'il suffit de disposer
d'un seul fichier renfermant deux sections : l'une
pour l'en-téte et l'autre pour le pied de page, pour
s'assurer d'une cohérence visuelle de tous les do-
cuments produits dans I'entreprise.

Lorsque vous ouvrez un document contenant des
sections liées, Writer demande s'il faut actualiser
leur contenu.

Pour décider d'actualiser systématiquement les liens
a l'ouverture d'un document, choisissez la com-
mande Outils > OpenOffice Writer - Général -
Actualiser les liens lors du chargement.

La procédure d'insertion d'une section comme lien
est la suivante :

1. Cliquez dans le document & I'endroit ou vous
voulez insérer la section liée ;

2. Choisissez Insertion > Section ... pour ouvrir
la boite de dialogue Insérer une section, puis,
dans le champ éditable Nouvelle section, sai-
sissez le nom de la section.

3. Dans la rubrique Lier, activez la case a cocher
Lier. Vous pouvez également activer la case a
cocher DDE si vous souhaitez que le contenu
de la section liée soit automatiquement actuali-
sé lorsque la section cible est modifiée dans le
document source.
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4. Indiqguez le document source renfermant la
section source en cliquant sur le bouton d'ex-
ploration situé a droite du champ éditable Nom
de fichier.

5. Une fois le document source sélectionné, choi-
sissez la section source qui vous intéresse
dans ce document dans la liste déroulante
Section.

6. Cliguez sur le bouton Insérer.

Par défaut, les sections liées sont protégées, ce qui
permet de garantir qu'elles reproduiront toujours le
contenu des sections cibles vers lesquelles elles
pointent si on accepte I'actualisation automatique
des sections liées lors de I'ouverture du document.

Protéger une section
Il existe deux niveaux de protection :

— On peut protéger une section en écriture en co-
chant simplement l'option Protéger dans la
rubrique Protection contre les maodifications.
Cette protection est effective sur le contenu de
la section, mais pas valable pour ses attributs
ou son format.

— On peut protéger complétement une section en
écriture et contre toute modification de ses pro-
priétés par un mot de passe, en cochant I'option
Avec mot de passe. Dans ce cas, la boite de
dialogue Saisir un mot de passe s'ouvre pour
permettre a l'utilisateur de définir un mot de
passe de protection.

Masquer une section

Vous pouvez masquer la section active pour em-
pécher son affichage ou son impression, a
condition toutefois qu'elle ne se trouve pas inté-
grée dans un en-téte, pied de page, une note, ou
dans une cellule de tableau.

Il est également possible de définir un masquage
conditionnel, limité par exemple a certains utilisa-
teurs, en spécifiant une condition.

Pour masquer une section, cochez la case a co-
cher Masquer dans la rubrique Masquer.

Pour effectuer un masquage conditionnel, vous
devez éditer votre condition dans le champ Sous
condition en utilisant la syntaxe et les opérateurs
en usage pour la saisie de formules.

Masquer

Sous condition | |

Convertir une section en texte
normal

—Lancez la commande Format > Sections...
pour ouvrir la boite de dialogue Editer les sec-
tions.

— Dans la liste déroulante Section de cette boite,
cliquez sur la section a convertir, puis cliquez
sur le bouton Supprimer.

— Validez et refermez la boite en cliquant sur le
bouton OK.

Formater une section

Pour formater une section, lancez la commande
Format > Sections..., puis choisissez dans la
liste déroulante Section celle a formater, puis cli-
guez sur le bouton Options.... pour ouvrir une
boite de dialogue composée de 4 onglets qui per-
mettent un formatage complet de la section :

— Colonnes : permet de définir un multicolonnage
de texte dans la section.

— Retraits : permet de spécifier les retraits (en cm)
a appliquer avant et aprés la section.

— Arriére-plan : permet de définir un fond coloré
ou une image en arriere-plan.

— Notes de bas de page / de fin : pour définir le
format des notes au niveau de la section ainsi
que I'endroit ou ces notes doivent apparaitre.
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La mise en forme (ou formatage) d'un document
peut se définir comme tout ce qui contribue a
améliorer son aspect visuel et sa lisibilité.

Tous les éléments intégrés sont concernés : ca-
racteres, paragraphes, tableaux, objets
graphiques (images, dessins), liens, etc. La mise
en page du document fait également partie inté-
grante de sa mise en forme et en constitue le
niveau supérieur.

Mais la mise en forme joue encore un autre réle
important : elle introduit dans le texte du docu-
ment des éléments de marquage qui permettent
au programme d'interpréter le document et le
rendent apte a pouvoir exécuter lui-méme cer-
taines taches, comme I'extraction d'un plan et la
création d'une table des matiéres, par exemple.

Dans ce chapitre, on se limitera a la mise en forme
du texte d'un document et a sa mise en page. La
mise en forme des autres objets insérés sera traitée
dans les chapitres traitant de ces objets.

5.1. Texte brut et texte mis en

forme

Nous allons introduire ici la différence existant
entre un texte brut et un texte mis en forme a
l'aide de styles dans 2 catégories de document :
lettre et rapport. On verra que les styles utilisés
pour les formater sont différents, puisque ces
deux documents ne sont pas du méme type.

Une lettre

Dans le cas d'une lettre sans aucun formatage,
ses différents éléments : destinataire, expéditeur,
date, objet, formule d'appel (titre), contenu et si-
gnature sont construits comme une simple
succession de paragraphes, sans aucune autre
mise en valeur que les options de texte par défaut
prévues par le programme. Celles-ci se limitent a
la police de caractére, interligne et espacement
de paragraphe prévus par défaut par le pro-
gramme, ce qui rend la lisibilité ardue.

Le contenu de la lettre est complet, mais ses diffé-
rents éléments n'étant pas mis en évidence par
un formatage particulier, la lettre n'est pas
agréable a lire.

Si la lettre est correctement formatée, les 7 élé-
ments qui la composent sont mis en évidence par
I'application de 7 styles différents. Ceux-ci corres-
pondent a des séries de propriétés (attributs) de
caracteres et paragraphes enregistrées sous un
nom et appliquées "en vrac" par liaison des élé-
ments au style chargé de leur mise en valeur.

Une fois ces styles définis, on peut les réutiliser
pour une prochaine lettre en les enregistrant dans
un modele de lettre réutilisable permettant de sai-
sir toute nouvelle lettre directement sous forme de
texte formaté a la frappe.

Un rapport

Dans le cas d'un document de type rapport, I'ap-
plication de styles permettra de bien distinguer
les différents niveaux de titres des paragraphes
de contenu (on dit aussi paragraphes de corps de
texte). Une telle maniére de procéder permettra
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de marquer la hiérarchie du document et d'en ex-
traire un plan lisible.

Muni d'un jeu de styles permettant la mise en
forme d'un document de ce type, il suffira de dé-
clarer au programme les niveaux de plans
associés aux différents styles de paragraphe défi-
nis pour les mettre en évidence, pour que celui-ci
puisse extraire lui-méme le plan du document et
générer sa table des matiéres de maniere com-
pléetement automatisée.

Les styles font intégralement partie des propriétés
attachées a un document et sont enregistrés avec
lui. Ainsi, par exemple, si vous envoyez par Email un
document a une autre personne, les styles utilisés
accompagnent le document envoyé.

Conclusion

Les différentes catégories de documents produits
par un traitement de texte font donc appel a des
jeux de styles (ou feuilles de styles) différents.

Toutefois, ces différents jeux peuvent contenir des
styles communs. Ainsi le style appliqué aux para-
graphes de corps de texte d'une lettre peuvent
trés bien s'appliquer a des paragraphes de corps
de texte de documents de type rapport, mémo ou
encore chapitre de livre.

C'est ainsi que Writer propose, par défaut, comme
tous les autres traitements de texte, une feuille de
styles unique intégrant, un jeu complet de styles
directement applicables (et modifiables), couvrant
les besoins de pratiquement toutes les catégories
de documents qui peuvent étre produits avec un
traitement de texte.

5.2. Le Styliste de Writer

Dans la partie droite de votre écran, le volet laté-
ral intitulé Liste des styles, accessible par la
commande Format > Styles et formatage F11-
constitue l'outil central depuis lequel vous pouvez
appliquer et gérer vos styles. Il regroupe la liste
de tous les styles directement utilisables pour for-
mater le document en cours, ainsi que I'ensemble
des commandes qui permettent de les gérer.

Dans AOO, depuis la version 4.x, ce volet se
trouve intégré dans la Barre latérale, ou un onglet

permet d'y accéder

Le volet des styles (appelé également Styliste) affi-
ché ci-dessous est disponible pour toutes les
applications intégrées dans OpenOffice et il se mani-
pule de la méme maniére dans tous les modules ou
on l'affiche. Il montre, pour chaque module de la
suite, la liste des styles définis pour les différentes
catégories d'objets manipulées par le module.
Comme certaines catégories de styles sont propres
a certains modules et d'autres communes, la liste
des styles disponibles dans ce panneau ne sera bien
slr pas la méme selon le module actif.

Fonctionnalités intégrées

Styles et formatage =y
FropE1 at-
Alinéa 4 5-
Alinéa négatif =]
Bibliographie 1
Citation

Contenu de liste

Contenu de liste numérotée
Contenu de tableau
Contenu du cadre 2

Corps de text

Default Text

Dessin

Destinataire -
|Tous les styles 3 Izl

1) Barre des catégories de styles
Cette barre permet de choisir la catégorie de

styles a afficher, respectivement de gauche a
droite ;. Styles de paragraphe, caractére, cadre,

page, liste.

— Styles de paragraphe : destinés a la mise en
forme de paragraphes en tous genres : titres,
paragraphes de contenus, blocs d'adresses
dans une lettre, etc.

— Styles de caractére : pour formater des blocs de
textes isolés a l'intérieur de paragraphes.

— Styles de cadre : destinés a la mise en forme de
cadres insérés pour positionner librement du
texte ou des images en dehors de la couche de
texte (objets "flottants" au-dessus du texte).

— Styles de pages : destinés a la mise en forme
générale des pages d'un document.

— Styles de liste : styles de numérotation ou de
puces disponibles pour formater les listes de pa-
ragraphes.
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2) Zone d'affichage des styles

La liste affiche les styles répondant aux critéres
définis en 1 et 3 et une barre de défilement verti-
cale situés a droite permet de la faire défiler.

Lorsque le point d'insertion se trouve dans un élé-
ment formaté avec l'un des styles de la liste
affichée, celui-ci apparait en surbrillance.

Pour appliquer l'un des styles de la liste a un élé-
ment préalablement sélectionné dans le
document, il suffit de double cliquer sur son nom
dans la liste.

Les styles affichés dans la liste possedent tous un
menu contextuel avec des commandes permettant :

. de créer un nouveau style,

+ de modifier le style sélectionné en passant
par la boite de définition des styles,

+ de supprimer le style sélectionné mais uni-
guement s'il s'agit d'un style personnalisé.

3) Criteres de filtrage de la zone
d'affichage des styles

Vous pouvez filtrer la liste des styles affichés se-
lon différents criteres choisis dans la liste
déroulante. Cette la liste de critéres varie en fonc-
tion de la catégorie des styles que vous avez
décidés d'afficher. Les principaux criteres dispo-
nibles sont les suivants :

— Tous les styles : tous les styles disponibles pour
la catégorie choisie (paragraphe, caractere,
cadre, et.) sont affichés.

— Styles appliqués : restreint I'affichage aux styles
utilisés dans le document.

— Styles personnalisés : restreint l'affichage aux
styles personnalisés (créés par I'utilisateur pour
répondre a des besoins spécifiques).

— Styles hiérarchiques : I'affichage de la hiérarchie
des styles peut s'avérer utile lorsque des styles
ont été modifiés, car elle montre les dépen-
dances existant entre eux.

Si vous avez choisi d'afficher les styles de para-
graphes, vous constatez que la liste déroulante
contient beaucoup plus d'options de filtrage, et que
vous pouvez limiter I'affichage des styles de para-
graphes aux seuls styles de texte, de chapitre, de
titre, de liste, etc.

4) Mode "Tout remplir"

Lorsqu'un style est sélectionné dans le Styliste et
qu'on clique sur ce bouton, on peut attacher le

N

style a tous les éléments compatibles du docu-
ment qu'on sélectionne a la souris.

g

i

-

5) Bouton multi fonctions
Lorsqu'on clique sur la pointe de fléeche orientée

vers le bas située a sa droite, ce bouton propose
les 3 commandes suivantes :

Nouveau style a partir de la sélection : cette
commande démarre la création d'un nouveau
style intégrant les propriétés appliquées a la sé-
lection en cours (création d'un nouveau style par
I'exemple).

Actualiser le style : lorsqu'un élément formaté a
l'aide d'un style se trouve sélectionné et qu'on lui
appligue manuellement des formatages supplé-
mentaires, cette commande permet d'intégrer
dans le style associé a cet élément les forma-
tages supplémentaires appliqués.

Charger les styles : ouvre une boite de dialogue
qui permet d'importer dans le document actif des
styles présents dans un modéle ou un document
externe.

Appliquer un style

Plusieurs méthodes permettent d'appliquer un
style présent dans le styliste a une sélection com-
patible dans le document.

Double clic sur le style a appliquer

Pour appliquer l'un des styles de la liste a un élé-
ment sélectionné ou a plusieurs éléments de
méme catégorie sélectionnés en méme temps.
(blocs de texte, paragraphes, cadres, etc.) double
cliguez sur son nom dans la liste.

Bouton Mode Tout remplir
Vous pouvez utiliser le bouton intitulé Mode Tout

remplir a pour appliquer le style sélectionné
dans la liste a une série d'éléments compatibles
dans votre document, en les sélectionnant suc-
cessivement avec votre souris. Lorsque ce mode
est actif, le pointeur de la souris prend l'aspect
d'un pot de peinture. Ce mode de travail est trés
pratigue pour formater des paragraphes ou des
blocs de texte dispersés.

Lorsque lorsque ce mode est actif, un clic droit n'im-
porte ou dans le document annule la derniére action
de remplissage effectuée.
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Pour désactiver ce mode, cliquez sur la touche
Echap ou une nouvelle fois sur le bouton Mode
Tout remplir.

L'outil "Appliquer le style" dans la barre
d'outils Formatage

La barre d'outils de mise en forme integre une
liste des styles de paragraphes déja utilisés au
moins une fois dans le document. Pour appliquer
l'un d'entre eux a un paragraphe sélectionné, il
suffit de cliquer sur son nom dans la liste.

Des raccourcis pour appliquer des styles

Le tableau ci-dessous donne la liste des styles
associés par défaut a des raccourcis clavier.

Raccourcis Styles associés
Ctrl+1 Titre 1
Ctrl+2 Titre 2
Ctrl+3 Titre 3
Ctrl+4 Titre 4
Ctrl+5 Titre 5
Ctrl+0 Corps de texte

Vous pouvez utiliser la commande Outils > Per-
sonnaliser — Clavier pour en définir d'autres, par
exemple, pour les styles de caractéres Accentua-
tion (Ctrl+l) et Accentuation forte (Ctrl+G) qui
sont souvent utilisés.

Le recours a des raccourcis clavier pour appliquer
des styles vous fera gagner un temps précieux !

5.3. Créer ou modifier un style

Bien que le programme vous propose une pano-
plie bien étoffée de styles préts a I'emploi, vous
pouvez la compléter en créant vos propres styles
personnalisés par la commande contextuelle
Nouveau... ou en modifiant des styles existants
par la commande contextuelle Modifier ....

Deux méthodes sont possibles pour créer/modi-
fier un style :

— Créer/modifier un style en définissant ses pro-
priétés une a une dans une boite de dialogue
de définition de style.

— Créer/modifier un style en mettant manuelle-
ment en forme un élément compatible
directement dans le document, puis en décla-

rant le résultat obtenu comme nouveau style ou
style modifié.

Créer un style "par I'exemple"

C'est la méthode la plus simple et la plus visuelle
pour créer un nouveau style personnalisé. Elle
consiste a sélectionner, directement dans le docu-
ment en cours, un objet compatible avec le type
de style a créer (bloc de texte, paragraphe, cadre,
page, etc) et a lui appliquer manuellement les
mises en formes souhaitées avant de déclarer le
résultat final obtenu comme nouveau style par la
commande Nouveau style a partir de la sélec-
tion.

Procédez comme suit :

— Dans le volet d'affichage des styles, choisissez
le type de style a créer.

— Formatez l'objet (paragraphe, cadre, etc.) a
votre convenance dans le document.

— Activez la commande Nouveau style a partir
de la sélection et donnez un nom a votre nou-
veau style dans la boite de dialogue qui s'ouvre.
Le nouveau style créé est ajouté automatique-
ment comme nouveau style personnalisé.

Vous pouvez aussi faire glisser la sélection directe-
ment dans la zone d'affichage des styles, sans
cliquer sur le bouton Nouveau style a partir de la
sélection.

Modifier un style "par
I'exemple”

— Dans votre document, sélectionnez un objet for-
maté a l'aide du style que vous souhaitez
modifier, puis appliquez-lui manuellement les

modifications souhaitées.

— Lancez la commande Actualiser le style.

— Le style est actualisé et la mise en forme de
tous les objets du document auxquels il est ap-

pliqué est automatiquement corrigée en
conséquence.

Vous devriez donner la préférence a cette méthode
chaque fois que c'est possible. Plutét que de rallon-
ger encore la liste des styles qui vous sont proposés
par défaut par la création de nouveaux styles per-
sonnalisés, vous devriez toujours penser d'abord a
récupérer un style existant et a le modifier. C'est no-
tamment le cas pour les styles de titre ou de corps
de texte, évitez au maximum de les recréer, il est
bien plus simple de les modifier.

© 2013 - 2014 : G. Waterval

Version : 27.01.14
0004Kids - Apache OpenOffice™ - OOoLight

Apache licence, Version 2.0

Des solutions libres et gratuites pour votre bureautique privée et professionnelle

Page 53/142



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://wiki.ooolight.org/index.php/Main_Page/fr
http://www.openoffice.org/fr/
http://www.openoffice.org/fr/
http://wiki.ooo4kids.org/index.php/Main_Page/fr

5. Styles de texte et de page

Importer des styles

La commande Charger les styles ... ouvre une
boite de dialogue qui permet d'importer dans le
document actif des styles présents dans un mo-
déle ou un document externe.

Charger les styles

Catégories Hadsles

Annuler

pl
Documents
Feuiles de caloul
Frésentations

Texte [ cadre [1rages [ Mumératation ] Ecrassr

A partir d'un fichie. ..

Procédez comme suit :

— Dans la boite de dialogue Charger les styles |,
recherchez et sélectionnez le modéle/document
dont vous souhaitez importer les styles. Cliquez
sur le bouton A partir d'un fichier ... si les
styles a importer ne figurent pas dans un mo-
dele enregistré dans OpenOffice, mais se
trouvent dans un fichier externe. Dans ce cas,
une boite de dialogue d'ouverture apparait pour
vous permettre de sélectionner le document dé-
siré.

— Une fois choisi le document/modéle source, co-
chez les cases correspondant aux types de
styles a importer, pour éviter l'importation de
styles qui ne vous intéressent pas. Si vous co-
chez loption Ecraser, les styles importés
remplaceront ceux de méme nom dans le docu-
ment cible.

— Cliquez sur OK pour démarrer l'importation des
styles choisis.

5.4. Utiliser la boite de

définition des styles

Cette boite apparait automatiquement lorsque
vous cliquez sur les commandes contextuelles
Nouveau... et Modifier... d'un style affiché dans
le Styliste.

La boite permet de créer des styles de caractere,
paragraphe, cadre, numérotation, page "ex nihilo"
ou de modifier des styles existants en retouchant
leurs propriétés directement dans ses différents
onglets.

Ce mode de création est plus complet, mais aussi
plus complexe, que celui consistant a définir/modi-
fier des styles "par I'exemple", comme vu
précédemment.

La boite de définition des styles est contextuelle, les
options qu'elle propose dépendent du type de style
a créer/modifier.

Hiérarchie des styles

Lorsque vous créez un nouveau style de carac-
téere, de paragraphe, ou de cadre (exclusivement
ceux-la), vous pouvez le baser sur un style exis-
tant (style parent). C'est le premier onglet de la
boite de définition du style qui renferme I'option
Lié a qui vous permet de réaliser une telle liaison.

Lorsque des styles sont liés de la sorte, tout chan-
gement dans le style parent se répercute
automatiquement sur tous les styles qui lui sont
subordonnés.

Pour visualiser les dépendances entre les styles il
suffit de filtrer, dans la fenétre du Styliste, la liste
des styles de paragraphe, de caractére ou de
cadre selon le critére Hiérarchie.

ElTitre
Index lexical @ titre
Sous-titre
Titre 1
Titre 10
Titre 2
Tikre 3
Titre 4
Tikre 5

Ainsi, par exemple, chaque style de titre (Titre 1,
Titre 2, Titre 3, etc.) est lié a un style appelé Titre.
Cette filiation est illustrée dans la figure ci-dessus.

Une telle liaison de styles permet de créer des
"familles” de styles dont on peut modifier simulta-
nément les propriétés, en effectuant simplement
des modifications dans le style parent, celles-ci se
répercutant alors automatiquement au niveau de
tous les styles subordonnés. Cette répercussion
automatique ne se fait toutefois pas pour les attri-
buts que vous avez appliqués manuellement, par
dessus ceux apportés par I'application d'un style.

Si vous souhaitez réinitialiser les propriétés d'un
style enfant pour les adapter a celles du style pa-
rent, cliguez simplement sur le bouton Standard se
trouvant au bas de tous les onglets de la boite de
définition des styles de paragraphe, de caractere, et
de cadre.

© 2013 - 2014 : G. Waterval

Version : 27.01.14
0004Kids - Apache OpenOffice™ - OOoLight

Apache licence, Version 2.0

Des solutions libres et gratuites pour votre bureautique privée et professionnelle

Page 54/142



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://wiki.ooolight.org/index.php/Main_Page/fr
http://www.openoffice.org/fr/
http://www.openoffice.org/fr/
http://wiki.ooo4kids.org/index.php/Main_Page/fr

5. Styles de texte et de page

Styles de caractere

Les styles de caractére s'appliquent a des blocs
de texte dont tous les caractéres sont sélection-
nés. En l'absence d'une telle sélection, leurs
propriétés se transmettent a tous les caracteres
entrés au clavier depuis le point d'insertion et on
parle dans ce cas de texte formaté "a la frappe".

Lorsque vous créez un nouveau style de carac-
tére, vous pouvez le baser sur un style existant
(style parent). Dans ce cas, tout changement
dans le style parent affectera automatiquement
tous les styles de caractéres qui en dépendent
(styles subordonnés).

Procédez comme suit :

1. Sélectionnez, dans la liste des styles de carac-
tere, celui que vous souhaitez modifier ou celui
qui ressemble le plus au style a créer.

2. Accédez a la boite de création / modification
des styles de caractere depuis le menu contex-
tuel du style sélectionné (commande Nouveau ...
ou Modifier ... ).

3. La boite de dialogue qui s'ouvre se compose
d'une série d'onglets quasi identiques a ceux ren-
contrés dans la boite Format - Caractére : ils
vous permettront de définir les attributs a intégrer
dans votre style.

— Onglet "Gérer" : permet d'attribuer un nom au
style, de le ranger dans une catégorie et de le
lier a un autre style. Si vous conservez le nom
du style d'origine, vous modifiez simplement ce
style, vous n'en créez pas un nouveau.

— Onglet "Police" : permet de choisir une police,
un style et une taille de caractére. Vous pouvez
également spécifier la langue du texte auquel le
style est appliqué, de maniére a pouvoir insérer
des blocs de texte dans une langue différente
mais dont l'orthographe sera vérifiée avec le
dictionnaire adéquat.

— Onglet "Effets de caractéeres" : permet de définir
les attributs tels que couleur de police, souligne-
ment, mise en relief, etc.

— Onglet "Position" : permet de définir la position
occupée par les caractéres sur la ligne : expo-
sant, indice, rotation, caracteres étendus ou
condensés, etc.

— Onglet "Arriere-plan” : permet d'attribuer une
couleur de fond a un bloc de caractéres sélec-
tionné.

Pour supprimer la mise en forme appliquée a un
bloc de texte par un style de caractere, sélectionnez
le bloc en question, puis utilisez le raccourci Ctri+Z
ou faites un clic droit sur la sélection et choisissez la
commande Formatage par défaut. Vous retrouvez
ainsi le formatage appliqué par le style par défaut-
sous-jacent.

Styles de paragraphe

Pour créer ou modifier un style de paragraphe a
l'aide de la boite de définition des styles, com-
mencez par cliquer a droite, dans le Styliste, sur
le style de paragraphe a modifier ou qui doit servir
de style parent au nouveau style que vous désirez
créer, puis choisissez, selon le cas, la commande
contextuelle Nouveau ... ou Modifier ... pour ou-
vrir la boite de dialogue Style de paragraphe.

Cette boite est assez complexe, puisqu'elle in-
tegre a la fois des options de mise en forme de
paragraphes et de caractéres, indispensables a la
définition compléte d'un style de paragraphe. Tou-
tefois, si on peut lier le nouveau style a un style
parent existant, on n'aura a modifier que quelques
attributs.

Boite "Style de paragraphe"

B W W R W ee—
Style de paragraphe: Corps de texte - | —— - l g

Position | Plan & numérotation |Tabulatior\s I Lettrines | Arriére-plan I Bordures |Condition|
Gérer ‘ Retraits et espacement I Alignement I Enchainements | Police | Effets de caractéres
Nom Corps de texte [T Actualisation automatique
Style de suite |Corps de texte E|
L
|| Liea |standard =
N T
M| Catégorie | - |
Contient
Texte occidental : Arimo + 11pt + Traitement des orphelines Lignes 2 + Traitement des
veuves Lignes 2 + Du haut 0.0cm, Du bas 0.15cm
[ ok ][ Annuler |[ aide ][ Rétablir | [ Standard |

[

Les options de l'onglet Gérer sont a définir en pre-
mier et on devra spécifier :

— Le nom du nouveau style.

© 2013 - 2014 : G. Waterval

Version : 27.01.14
0004Kids - Apache OpenOffice™ - OOoLight

Apache licence, Version 2.0

Des solutions libres et gratuites pour votre bureautique privée et professionnelle

Page 55/142



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://wiki.ooolight.org/index.php/Main_Page/fr
http://www.openoffice.org/fr/
http://www.openoffice.org/fr/
http://wiki.ooo4kids.org/index.php/Main_Page/fr

5. Styles de texte et de page

— Le nom du style dont il est dérivé (style parent),
autrement dit sa liaison ou pas a un style exis-
tant. Lorsque vous créez un nouveau style et le
reliez a un style existant, toutes les propriétés
de base du nouveau style sont héritées de son

style parent.

— Le style qui sera appliqgué automatiquement a la
suite du style en cours de création/modification
lorsque vous appuyez sur Entrée pour créer un
nouveau paragraphe. Il est de coutume, par
exemple, d'avoir un style de titre suivi par un
style Corps de texte, etc. Cette propriété est im-
portante a définir car elle facilite grandement la
saisie de texte directement formaté a la frappe.

— La catégorie dans laquelle vous souhaitez enre-
gistrer votre nouveau style. Ce champ est
toujours disponible. Il permet de ranger le nou-
veau style dans une catégorie pour permettre sa
filtration dans le Styliste. Notez que vous ne
pouvez pas changer la catégorie des styles pré-
définis.

— Contient : montre un résumé des propriétés du
style.

— L'option Actualisation automatique, qui n'est dis-
ponible que dans l'onglet Gérer des boites de
définition des styles de paragraphe et de cadre,
permet d'intégrer dans le style lui-méme toute
modification apportée manuellement a un para-
graphe par dessus la mise en forme héritée du
style appliqgué. Ce comportement n'est donc pas
sans danger, et il est plutdt conseillé de désacti-
ver cette option.

Les autres onglets de la boite ne devraient pas
poser probleme, puisqu'ils correspondent a ceux
rencontrés dans les boites Caractére et Para-
graphe déja décrites au chapitre précédent
(Propriétés de texte et de page).

Suggestion de propriétés pour Titre 1 a 3

Police |Taille Attribut | Avant Aprés
Gara- 16 pt Gras 1.2cm |0.6cm
mond

Gara- 13 pt Gras lcm 0.5cm
mond

Gara- 13 pt Italiqgue |0.8cm [0.4cm
mond

une ligne pour éviter les problemes dans une
table des matiéres). Conserver avec le para-
graphe suivant.

Options d'alignement : pas de retraits, alignement

Options d'enchainement : pas de coupure des
mots en fin de ligne (titre court ne dépassant pas

a gauche.

Pour éviter qu'un titre de chapitre Titre 1 ne se re-
trouve isolé au bas d'une page, on peut effectuer un
saut de page forcé avant lui a I'aide du raccourci
Ctrl+Enter.

En principe, Titre 1 est réservé aux titres de cha-
pitres et Titre 2, 3, 4, et. sont utilisés pour formater
les niveaux de plan a l'intérieur d'un chapitre donné,
afin de le structurer en sections et sous sections.

Rechercher et remplacer des styles de
paragraphe
Pour rapidement remplacer dans un document un

style de paragraphe par un autre, procédez
comme suit :

Dans le panneau Plus d'options de la boite Re-
chercher & Remplacer, cochez [I'option
Rechercher des styles. Les champs Rechercher
et Remplacer renferment maintenant une liste de
styles de paragraphe.

— Choisissez le style & remplacer dans la liste Re-
chercher.

— Choisissez le style de remplacement dans la
liste Remplacer.

— Cliquez sur Remplacer, ou Remplacer Tout se-
lon que vous souhaitez effectuer le
remplacement de maniére contrélée ou "en
vrac".

Styles de liste

Les styles de liste permettent uniquement de for-
mater la numérotation des éléments d'une liste. lls
agissent donc sur l'indentation, le style de numeé-
rotation (par exemple, 1,2,3, A, B, C, ou des
puces), et le type de ponctuation utilisé aprés le
nombre ou la puce.

Pour appliquer un style de liste, il suffit de placer
le point d'insertion a l'intérieur de I'élément (para-
graphe) a numéroter puis de double cliquer sur le
style de liste désiré dans le Styliste.

Lors de I'application d'un style de liste, le style de
paragraphe appliqué a ses éléments n'est pas modi-
fié. Les propriétés de police, espacements et
enchainements de texte des éléments de la liste
restent attachées a des styles de paragraphe.
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5. Styles de texte et de page

C'est la boite Style de numérotation qui permet de
définir ou modifier un style de liste. Mis a part I'on-
glet Gérer qui lui est propre, cette boite est en
tous points identique a la boite Puces et numéro-
tation décrite au chapitre précédent (Propriétés de
texte et de page).

Styles mixtes pour les listes

Pour éviter de devoir appliquer aux éléments
d'une liste 2 types de styles différents, un style de
paragraphe et un style de liste, il est possible de
les combiner dans l'onglet Plan & numérotation de
la boite de dialogue Style de paragraphe pour ob-
tenir au final un style de paragraphe intégrant un
style de numérotation.

Voici une procédure standard pour créer un tel
style.

1. Créez le style de liste souhaité et lui donner un
nom, par exemple, "Liste numérotée 1". Vous
pouvez aussi utiliser un style de liste existant.

2. Créez un nouveau style de paragraphe pour le
formatage des éléments de la liste. Pour ce faire,
dans l'onglet Gérer de la boite Style de para-
graphe :

— Choisissez le nom de votre nouveau style, par
exemple, "Contenu de liste numérotée".

- Dans la liste déroulante Style de suite, choisis-
sez "Contenu de liste numérotée" pour que ce
style soit automatiquement appliqué au prochain
paragraphe saisi.

— Dans Lié a, choisissez "Corps de texte" si vous
souhaitez le baser sur ce style.

— Dans le champs Catégorie, choisissez "Styles
personnalisés”.

3. Définissez, dans les autres onglets de la boite,
les attributs de votre style de paragraphe, en évi-
tant toutefois de définir des retraits, car ceux-ci
seront contrélés au niveau du style de liste asso-
cié.

4. Dans l'onglet Plan & numérotation choisissez le
style "Liste numérotée 1" créé lors de I'étape 1
comme style de numérotation, ou utilisez un style
de liste existant.

5. Cliquez sur OK pour sauvegarder votre nou-
veau style.

On peut ainsi controler la mise en forme de listes
simples a l'aide d'un jeu de trois styles: deux

styles combinés et un style de paragraphe enre-
gistrés comme styles personnalisés, comme
montré ci-dessous. On pourra également leur as-
socier un raccourci clavier pour faciliter leur
application, comme montré dans les exemples ci-
dessous.

— Contenu de liste (Alt+P) : style combiné (para-
graphe + puce) pour les éléments d'une liste a
puces.

— Contenu de liste numérotée (Alt+N) : style com-
biné (paragraphe + numérotation) pour les
éléments d'une liste a numéros.

— Fin de liste (Alt+F) : style de paragraphe desti-
né a formater le premier paragraphe de corps
de texte faisant suite au dernier élément d'une
liste ou & terminer une liste.

5.5. Gérer la numérotation des
titres

La numérotation des titres de chapitre et de sec-
tions devrait toujours étre réalisée
automatiquement en la paramétrant par la com-
mande Outils > Numérotation des chapitres.....

Cette commande ouvre La boite de dialogue Nu-
mérotation de plan, qui comporte deux onglets :
Numérotation et Position.

Dans certains cas, on peut étre amené a désactiver
sélectivement une numérotation de chapitre (Intro-
duction, bibliographie ou annexes).

Une telle opération peut s'effectuer depuis la barre
d'outils Puces et numérotation, en cliquant sur le
bouton intitulé Désactiver la numérotation (troi-
sieme bouton depuis I'extrémité gauche de la
barre). Ne pas confondre avec le bouton précédent
qui, lui, supprimera la numérotation de tous les
titres. Ce bouton a un comportement bascule.

Intérét de la numérotation
automatique

La numérotation automatique des titres d'un docu-
ment possede plusieurs avantages.

Réorganisation automatique en cas de
modifications

Cette facon de procéder évite de devoir intervenir
manuellement lors de toute réorganisation affec-
tant les niveaux de titre: suppression,
réorganisation, etc.
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5. Styles de texte et de page

La réorganisation des niveaux de titre sera réalisée
de préférence directement dans le Navigateur, sans
recourir a des déplacement manuels de passages de
texte par Couper-coller.

Création automatique d'une table des
matiéres

L'association de niveaux de plan a des styles de
titre rend possible la création automatique d'une
table des matiéres par le programme.

Si vous n'avez utilisé que les styles de titre par dé-
faut du programme : Titre 1, Titre 2, Titre 3, etc.
pour marquer les niveaux de plan de votre docu-
ment, ceux-ci sont automatiquement associés aux
niveaux de plan 1, 2, 3, etc.

Mais si vous voulez associer des niveaux de plan a
des styles de titre personnalisés, vous devez alors
réaliser I'association manuellement dans I'onglet
Numérotation.

Autres

La numérotation automatique des titres permet
encore :

— L'affichage des titres, sous forme de champs,
dans les zones d'en-tétes et pieds de pages du
document.

— L'exportation d'un document texte vers le mo-
dule de présentation Impress pour créer
automatiquement une présentation basée sur
lui.

—La création de renvois dans de longs docu-
ments.

En pratique, on dépasse rarement trois niveaux de
titre numérotés. Un niveau de titre supplémentaire
sera rarement numéroté.

L'onglet Numérotation

Il permet d'associer des styles de titre a des ni-
veaux du plan.

Réalisez l'association de chaque numéro de ni-
veau présent dans la liste Niveau (1) a un style de
paragraphe choisi dans la liste Style de para-
graphe (2). Par exemple, vous pouvez associer le
style personnalisé persoTitrel au niveau 1 et per-
soTitre2 au niveau 2 et ainsi remplacer les styles
par défaut Titrel et Titre2 par vos styles person-
nalisés. Une zone de prévisualisation (8) vous
permet de voir le résultat de vos associations au
niveau de la hiérarchie des titres.

Numérotation du plan |§|

Mumérotation | Position |

hiveau |  Humeérotation

; Jeiseaverine) | persoTiret
ER [prsores ¥ | persoTire2
; tméro 3 |-"-‘ucur(e) w| |parsoTived
6 Style de caractire.] [aucunie) v parsoTitre4
; Afficher les rivesu E 8
0 Séparsteur
1-10 Devant r

conmencers 71 &

I O ][ Eormat: |[ Anrnder |[ fide |[ Rétablir I

Pour chacune de vos associations, vous pouvez
choisir un style de numérotation (3) éventuelle-
ment un style de caractére (4) et un séparateur
(6) devant ou derriere la numérotation. Vous pou-
vez encore préciser le point de départ de cette
numérotation (7) et choisir (5) le nombre de ni-
veaux de plan a inclure dans la numérotation. En
affichant "3" vous afficherez 3 niveaux et obtien-
drez une numérotation du genre : 1.1.1.

Une fois vos associations terminées, cliquez sur
OK.

L'onglet Position

Que les titres soient numérotés ou pas, vous pou-
vez modifier leur mise en forme, par exemple
modifier l'indentation des niveaux de titres par
rapport a la marge gauche du document. Vous
pouvez également, dans le cas de titres numéro-
tés, faire en sorte que la seconde ligne d'un titre
long soit alignée sur le premier mot de la premiére
ligne et non sur sa numérotation. De telles mises
en forme sont réalisables dans I'onglet Position de
la boite Numérotation du plan.
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5. Styles de texte et de page

Numeérotation de plan [ |

| Mumératation |Position |

Niveau

N

Position et espacement

Murnératation suivie par Espace -

Alignement de la numératation

Aligné &

R E T

ERENR
IEIE
EXERIES
EOIRETARIES

] Retrait &

Par défaut

L OF J [ Format ] [ Annuler ] [ Aide ] [Réin\t\aliser ]

La procédure est la suivante :

— Dans la liste Niveau sélectionnez le niveau de
titre concerné par la mise en forme que vous al-
lez définir.

— Numérotation suivie par : choisir dans la liste
déroulante le type de caractére qui suivra la nu-
mérotation.

- Alignement de la numérotation : permet de choi-
sir l'alignement des symboles de numérotation
(pas celui du paragraphe). Sélectionnez
"Gauche" pour aligner le symbole de numérota-
tion afin qu'il démarre directement & la position
"Aligné a". Sélectionnez "Droite" pour aligner le
symbole afin qu'il finisse directement avant la
position "Aligné a". Sélectionnez "Centré" pour
centrer le symbole autour de la position "Aligné

bl

a.

— Aligné & : saisissez la distance & maintenir entre
la marge de page gauche et la position a la-
guelle le symbole de numérotation sera aligné.

- Retrait & : Saisissez la distance de la marge de
page gauche pour le démarrage de toutes les
lignes du paragraphe numéroté qui suivent la
premiére ligne.

5.6. Styles de page

Les styles de page permettent de définir les pro-
priétés de page (marges, taille et orientation, en-
tétes et pieds de page, etc.).

Le recours a de tels styles permet de traiter facile-
ment le cas des documents qui ne présentent pas
une mise en page homogéne en raison de la pré-
sence, par exemple dune page de garde
différente, d'une table des matiéres, ou encore de

pages en orientation paysage pour optimiser I'affi-
chage de tableaux.

Des cas de ce genre peuvent ainsi se résoudre
facilement dans Writer sans recourir a des sec-
tions (comme c'est le cas dans MSWord), en
appliqguant des styles de pages appropriés aux
pages dont la présentation differe de celle des
autres pages, la segmentation du document étant
réalisée par linsertion de sauts de pages ma-
nuels avec changement de style de page.

Ainsi, par exemple, pour passer un tableau en
orientation Paysage dans un document dont les
autres pages sont orientées Portrait, il suffit de
changer de style de page au moment de linser-
tion du tableau, aprés avoir inséré un saut de
page.

En résumé, pour maitriser la mise en page d'un
document dans Writer, il faudra toujours commen-
cer par créer un jeu de styles de page
correspondant aux besoins du document, puis les
appliquer aux pages concernées en les séparant
par des sauts de page.

Principaux styles de page

Writer dispose d'un jeu de styles de pages par dé-
faut couvrant la majorité des besoins, mais que
VOus pouvez personnaliser.

Parmi la liste des principaux styles de page les
plus utilisés apres le style Standard, est le style
Premiére page, dont les principales propriétés
sont les suivantes :

— Pas d'en-téte ni de numérotation.

— Marges gauche et droite identiques.
— Style de suite : Par défaut.

Créer ou modifier un style de
page

Pour démarrer la création/modification d'un style
de page, accéder au Styliste et choisir la catégo-
rie Styles de page. Ensuite, cliquer a droite sur
I'un des styles de page disponibles, le plus proche
de celui qu'on souhaite créer ou celui qu'on sou-
haite modifier, pour accéder aux commandes
Nouveau... et Modifier ... qui ouvrent toutes deux
la boite Style de page.
me—u
| y

Gérer [Page | Arriére-plan [ En-téte [Pied de page | Bordures [Colonnes| Note de bas de page |
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5. Styles de texte et de page

La commande Format > Page ... constitue une al-
ternative au passage par le Styliste pour modifier
directement le style de page actif dans le document.
Mis a part I'onglet Gérer qu'elle ne possede pas, elle
renferme les mémes commandes que la boite Style
de page.

Onglet "Gérer"

La propriété Style de suite permet de spécifier le
style de page appliqué aprés le prochain saut de
page automatique. Ainsi, par exemple, on fera
suivre un style Page de gauche par un style Page
de droite, et un style Premiére page par un style
Page de gauche, etc.

Les autres champs éditables sont classiques :
Nom et Catégorie.

L'indication d'un style de suite lors de la création
d'un style de page n'est pas toujours évidente.

Ainsi, par exemple, un style Premiére page peut lo-
giguement étre suivi, soit par un style Page de
gauche, soit par le style Standard. De méme, un
style Page paysage peut aussi bien étre suivi par un
style du méme type que par un style Page portrait.

Onglet "Page"
Il permet de spécifier les propriétés générales de
page ainclure dans le style :

Format de papier

Sous cette rubrique, on peut choisir, dans une
liste de formats de papier prédéfinis, celui a utili-
ser pour l'impression. L'option "Utilisateur" permet
d'utiliser les champs Largeur et Hauteur pour défi-
nir un format de papier personnalisé.

Une fois le format choisi, il reste encore a choisir
son entre les modes Portrait et Paysage.

Si limprimante dispose de plusieurs bacs d'ali-
mentation, l'option Bac a papier permet d'indiquer
a partir duquel les pages sont a imprimer.

Marges

Permet de préciser la taille des marges dans l'uni-
té de mesure active, pour les marges gauche,
droite, du haut et du bas. Dans le cas d'une mise
en page en vis-a-vis, la marge de gauche devient
la marge intérieure, tandis que la marge de droite
devient la marge extérieure.

Parametres de mise en page

Permet de choisir dans une liste un type de mise
en page (Pages de droite et de gauche, pages en

vis-a-vis, page de droite, page de gauche), ainsi
gu'un format de numérotation des pages.

L'option Contréle de repérage aligne le texte avec
le style de page sélectionné sur une grille de page
verticale dont I'espacement correspond a la hau-
teur des caractéres utilisée dans le style de
référence choisi. Ce dernier correspond au style
de paragraphe qu'on a décidé d'utiliser comme ré-
férence pour l'alignement du texte dans le style de
page sélectionné. La grille verticale permet de
s'assurer que le texte imprimé sur les colonnes
voisines, pages opposées, ou méme les deux c6-
tés de la méme feuille de papier, est correctement
aligné.

Onglets "Arriere-plan" et "Bordures"

lls permettent l'application d'un fond de page
(couleur ou image) ou d'une bordure autour du
texte de la page.

Onglets "En-téte/Pied de page"

Vous pouvez facilement intégrer un en-téte ou un
pied de page a un style de page et méme créer
de telles zones adaptées pour des pages de
gauche et de droite sans qu'elles n'apparaissent
sur la premiére page d'un document.

Pour ajouter aux pages un en-téte/pied de page,
cochez Il'option correspondante dans l'onglet En-
téte/Pied de page, puis indiquez les marges laté-
rales souhaitées ainsi que l'espace a ménager
avec le texte de la page. Pour définir la hauteur
de la zone d'en-téte/pied de page, vous pouvez,
au choix, sélectionner l'option d'ajustement auto-
matique en fonction du contenu ou spécifier la
hauteur manuellement.

Le bouton Plus... ouvre une boite de dialogue
dont les 2 onglets permettent de définir les bor-
dures et le fond des zones d'en-téte/pied de page.

Si vous désactivez l'option Contenu identique
gauche/droite, vous pouvez alors définir un en-
téte/pied de page différent pour les pages de
gauche et de droite.

Onglet "Colonnes"

Il permet d'intégrer une propriété de multicolon-
nage dans un style de page. L'onglet est divisé en
trois grandes rubriques :
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5. Styles de texte et de page

Paramétrages

Cette rubrique propose des modeéles de multico-
lonnage prédéfinis tout en permettant de créer un
multicolonnage personnalisé en choisissant un
nombre de colonnes dans une liste déroulante.

Largeur et espacements

Permet d'entrer directement une valeur d'espace-
ment entre des colonnes sélectionnées tout en
permettant de retoucher individuellement leur lar-
geur lorsque l'option Largeur automatique
(colonnes de largeur égale par défaut) est inac-
tive.

Trait de séparation

Permet d'affiner la position et la taille d'une ligne
de séparation entre les colonnes.

Onglet "Note de bas de page"

La rubrique Zone de note de bas de page permet
de paramétrer en hauteur et en largeur la zone
d'affichage des notes de bas de page.

La rubrique Trait de séparation permet de person-
naliser la ligne de séparation entre la zone
d'affichage des notes de bas de page et la zone
principale du texte de la page (position du trait,
épaisseur, longueur, écart entre le trait et le texte).

Il est possible de spécifier I'espacement entre deux
notes de bas de page en choisissant un espacement
entre les paragraphes de notes dans la commande
Format > Paragraphe.

Appliquer un style de page

Pour appliquer un style de page, placez le curseur
a l'intérieur de la page concernée, puis cliquez sur
le bouton droit de votre souris dans la deuxieme
zone de la barre d'état a partir de la gauche.

Raredard
Premisre page
Page gauche
Page drode

1
alfl [standerd  —tr—rrmEEizusss)

La liste des styles de pages disponibles s'affiche,
comme montré ci-dessus, celui figurant dans la

barre des taches représentant le style de page
actif (Standard, dans le screenshot ci-dessous).

Il est également possible de procéder depuis le
Styliste, en double cliquant sur le style a appliquer
dans la catégorie Styles de page.

Changer de style de page

Pour forcer manuellement un changement de
style de page, il suffit de provoquer un saut de
page manuel a I'endroit souhaité puis de choisir
le style a appliquer a la page suivante. L'insertion
d'un tel saut de page se fait simplement par la
commande Insertion > Saut manuel - Saut de

page.

5.7. Rédutiliser les styles d'un
document

Les styles font intégralement partie des propriétés
attachées a un document et sont enregistrés avec
lui.

Pour pouvoir réutiliser les styles d'un document,

dans un autre document, vous disposez de deux

possibilités :

— Soit enregistrer le document source sous forme
de modele, aprés y avoir supprimé tout contenu
inutile. Cet enregistrement peut se faire par la
commande Enregistrer sous, en choisissant
comme type de fichier Modéle de texte ODF,
soit par la commande Fichier > Modéles > En-
registrer... pour l'enregistrer directement dans
le gestionnaire de modeles d'OpenOffice (et
donc dans le dossier profil). Vous pourrez alors
par la suite baser la création d'un nouveau do-
cument sur ce modele, et récupérer tous ses
styles dans votre nouveau document.

— Soit les importer directement dans le document
ou vous souhaitez les utiliser, par I'une des deux
méthodes ci-dessous :

* al'aide de la commande Charger les styles,
dans le Styliste ;

* en les important depuis la boite de gestion
des modéles qui s'ouvre au lancement de la
commande Fichier > Modéles > Gérer ....
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Un modéle de texte ODF (.ott) est un document
normal enregistré dans un format de fichier spé-
cial (extension .ott), sur lequel on peut baser la
création de nouveaux documents du méme
genre. Il est conseillé de recourir a des modéles
pour tous les types documents utilisés fréquem-
ment : rapports, lettres, factures, mémos, etc...

6.1. Généralités

Les modeles peuvent renfermer tout ce qu'on
trouve dans des documents normaux : textes,
graphismes, feuille de styles, en plus d'informa-
tions sur la configuration adoptée par I'utilisateur,
comme les unités de mesure employées, la
langue, la configuration d'impression, etc.

Vous pouvez donc, par exemple, créer un modele
de rapport pour votre entreprise, avec une feuille
de styles compléte et le logo de la société sur la
premiére page. Les nouveaux documents créés a
partir de ce modeéle hériteront tous du logo et des
styles définis au niveau du modéle.

Un document basé sur un
modele

Lorsque vous créez un nouveau document basé
sur un modele, vous ouvrez en fait une copie du

modeéle choisi et non le modéle lui-méme. Il n'y a
donc aucun risque d'endommager le modéle d'ori-
gine. Il suffit ensuite de poursuivre I'édition de ce
document puis de l'enregistrer comme un docu-
ment normal au format Texte ODF (.odt).

Dans OpenOffice, tous les documents sont en fait
basés sur des modeles. En effet, si aucun modele
n'est spécifié lors de la création d'un nouveau docu-
ment, celui-ci sera automatiquement basé sur le
modele par défaut du programme, le modele Nor-
mal.

Le gestionnaire de modeles

OpenOffice dispose d'un outil central de gestion
des modeles a partir duquel on peut gérer les mo-
deles qu'on utilise fréquemment, quels que soient
leur type (modéles Writer, Calc, Impress, Draw)
Les modéles intégrés dans ce gestionnaire sont
enregistrés dans le répertoire de profil de l'utilisa-
teur.

Vous pouvez parfaitement utiliser des modeles exté-
rieurs a ceux répertoriés dans le gestionnaire de
modeles, c'est a dire stockés n'importe ou sur vos
disques, mais vous vous privez alors du confort
d'utilisation apporté par ce gestionnaire,

6.2. Le modele par défaut

C'est le modele sur lequel sont construits tous les
nouveaux documents créés par la commande Fi-
chier > Nouveau > Document texte (Ctrl+N).

Vous pouvez parfaitement remplacer ce modéle
par défaut par I'un de vos modeles personnalisés,
tout en gardant la possibilité de revenir plus tard
au modéle d'origine.

Utiliser un modele personnalisé

Pour adopter I'un de vos modeéles personnalisés
comme modele par défaut :

1. Lancez la commande Fichier > Modéles > Gé-
rer ... pour ouvrir la boite de gestion des
modeéles.

2. Dans le volet gauche de la boite, demandez
I'affichage des modéles en double cliquant sur le
dossier Mes modeéles, puis sélectionnez le mo-
déle & définir comme modéle par défaut.

3. Cliquez sur le bouton Commandes et choisis-
sez Définir comme modeéle par défaut. Vous
pouvez également trouver cette commande dans
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le menu contextuel du modéle choisi comme
montré ci-dessous.

-
Gestion des modéles

(= Mes modéles [£] 6. Les mod:
[£] Chapitre |Z] Sans nomi
EfTutcpm .

B3 Arriére Supprimer Suppr

3 Présen Editer

Importer un modéle...

Exporter un modéle...
Paramétres de l'imprimante...

Actualiser

Qéﬁnircummwudéle par défaut
—

4. La prochaine fois que vous créez un nouveau

document par la commande Fichier > Nouveau >

Document, celui-ci sera basé sur votre nouveau

modéle par défaut.

Restaurer le modele d'origine
Pour réactiver le modele par défaut d'origine :

1. Ouvrez la boite de gestion des modéles par la
commande Fichier > Modéles > Gérer ....

2. Accédez au modele personnalisé qui est utilisé
comme modéle par défaut.

3. Dans son menu contextuel, choisissez la com-
mande Rétablir le modéle par défaut > Texte.
Cette commande est également disponible dans
le bouton Commandes a droite.

.

Gestion des modéles L. * e
(&= Mes modeéles [Z] 6. Les modéles
@ Chapitre E‘] Sans noml
Ef ot :
B9 Arrigr Supprimer Suppr

3 Prése Editer

Importer un modéle...

Exporter un modéle...
Parameétres de I'imprimante...

Actualiser

[ Définir comme modéle par défaut
i Rétablir le modele par défaut v | B Tede

4. La prochaine fois que vous créez un document
par la commande Fichier > Nouveau > Docu-
ment texte, il sera de nouveau créé a partir du
modéele par défaut d'origine.

6.3. Choisir un modele

Pour créer un nouveau document basé sur un
autre modéle que le modéle par défaut, utilisez la
commande Fichier > Nouveau > Modéles et do-
cuments. La boite Modéles et documents s'ouvre
et vous pouvez y choisir un modéle personnalisé
disponible sur votre systeme.

Modéles et documents - Documents

4 &@m 5

=

Titre

5 L
54

=
i

Hl
|
3

Hon grdinakeur

Modéles supplémentaites en ligne... 6

Editer 7 L QUwir ” Annuler ] [ Aide
La boite se compose des éléments suivants :

Un volet gauche (1) affichant une série de dos-
siers dans lesquels on peut rechercher le modéle
a utiliser. Par défaut, c'est le le dossier Modéles
qui est sélectionné et son contenu affiché dans le
volet central (2) de la boite, mais vous pouvez
également accéder a des modéles stockés dans
le dossier Mes documents.

Le volet central (2) affiche le contenu du dossier
sélectionné dans le volet gauche. Des boutons de
navigation (4) permettre de se déplacer dans l'ar-
borescence de ses fichiers.

Lorsqu'un modéele se trouve sélectionné dans le
volet central (2), il s'affiche dans la zone de prévi-
sualisation de droite. Les boutons (5) permettent
deux modalités d'affichage : Apercu ou Propriétés.

Le lien (6) conduit au site de OpenOffice ou vous
pouvez télécharger des ressources, entre autres
des modéles.

Les boutons (7) situés au bas de la boite per-
mettent :

— Gérer ... : ouvre le gestionnaire des modeéles

— Ouvrir : valide la commande une fois le modéle
choisi dans le volet central. Un double clic sur
un modeéle affiché dans le volet central a le
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méme effet. Le résultat est l'affichage dans l'es-
pace de travail d'une copie du modeéle choisi
comme nouveau document.

— Annuler : referme la boite sans rien faire (on re-
nonce simplement & la commande)

Lorsque vous basez la création d'un document sur
un modele, vous n'ouvrez pas le modéle lui-méme,
mais simplement une copie de celui-ci au format
normal .odt. Il n'y a donc aucun risque d'endomma-
ger vos modeles. Cela est également valable
lorsque vous ouvrez un modele non enregistré dans
le gestionnaire des modeles.

6.4. Créer un modele

Vous pouvez créer vos propres modeles adaptés
aux catégories de documents que vous produisez
régulierement. Ces modeéles seront utilisables de
la méme fagcon que les modeles fournis d'origine
avec le programme.

Pour créer un modele, utilisez simplement I'un de
vos documents en veillant a n'en conserver que
les parties réutilisables. Il est fondamental que ce
document ait été correctement formaté a l'aide de
styles, puisque cette feuille de styles sera inté-
grée a votre modeéle.

Procédez comme suit :
1.0uvrez le document a transformer en modéle.

2. Ajoutez le contenu réutilisable, supprimez celui
qui ne l'est pas, puis créez ou modifiez les styles
nécessaires.

3. Lancez la commande Fichier > Modéles Enre-
gistrer. La boite de dialogue Modeéles s'ouvre.

4. Dans le champ Nouveau modéle de document,
tapez le nom de votre nouveau modele, par
exemple "Rapport".

5. Dans la liste Catégories, sélectionnez celle
dans laquelle vous souhaitez ranger le modéle.

6. Cliquez sur OK pour enregistrer le nouveau
modele et I'ajouter & la liste des modéles déja dis-
ponibles dans la catégorie choisie (ici
Documents).

Les modeéles enregistrés de la sorte le sont dans un
format spécial, avec extension .ott (modéele de do-
cument texte).

Ils sont stockés dans votre dossier de profil.

. — T — W - g‘
Model
o —— — - —— E

Nouveau modéle de document
aK

‘ Rapport |

Annuler "
)| Modéles

Catégories Modéles

: Mes modeles Chapitre

Arriére-plans de présentation Tutoriel ‘ Editer |

Présentations

Vous pouvez également convertir un document
texte normal en modele par la commande Fichier >
Enregistrer sous, en choisissant dans la liste des
types de fichiers de la boite d'enregistrement, Mod-
déle de texte ODF. Mais dans ce cas, votre nouveau
modele ne sera pas directement accessible dans la
liste des modeles répertoriés dans la boite Modéles
et documents.

6.5. Modifier un modele

Vous pouvez modifier le contenu et les styles d'un
modéle et méme répercuter les modifications sur
vos documents antérieurs basés sur la version
précédente du modéle.

L'actualisation porte sur les styles modifiés et non
sur le texte que vous auriez rajouté au modele.

Editer un modeéle

1. Lancez la commande Fichier > Modéles >
Gérer pour ouvrir le Gestionnaire de modéles
et pouvoir accéder au modéle a modifier. Une
fois celui-ci sélectionné, choisissez sa com-
mande contextuelle Editer (cette commande
est également accessibles dans le bouton
Commandes a droite).

2. Votre modéle s'affiche alors dans la fenétre de
Writer comme document normal, mais c'est
réellement le modeéle qui est éditable (exten-
sion .ott). La barre de titre vous le signale
d'ailleurs faisant suivre le nom du fichier de
I'extension .ott.

3. Une fois les modifications réalisées, enregis-
trez-le dans son format d'origine par la
commande Fichier > Modéles > Enregistrer.
Une boite d'avertissement vous demande de
confirmer I'écrasement de la version précé-
dente de votre modéle.
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Vous ne pouvez pas modifier les modeles fournis
d'origine avec le programme.

Vous pouvez trés bien modifier un modeéle extérieur
en l'ouvrant comme document normal puis en l'en-
registrant aprés modifications au format .ott par la
commande Enregistrer sous.

La commande Fichier > Modéles > Editer vous
ouvre directement une boite vous permettant d'ac-
céder a vos modeles dans le dossier de profil.

Importer des styles

Vous pouvez importer des styles dans un docu-
ment ou un modeéle depuis la boite de gestion des
modéles d'OpenOffice.

1. Cliquez sur Fichier > Modéles > Gérer... pour
accéder a la boite de gestion des modéles. Au
bas du volet gauche, choisissez Modéles ou Do-
cuments selon le type du document contenant les
styles a copier/déplacer. Au bas du second volet,
choisissez le type de document vers lequel vous
souhaitez copier/déplacer les styles.

Le choix du volet affichant le document source four-
nissant les styles a copier/déplacer est sans
importance. On peut indifféremment utiliser le pre-
mier ou le second volet.

Si I'un des documents nécessaires n'est pas ouvert,
vous pouvez le charger directement dans le gestion-
naire en cliquant sur le bouton Fichier ... en bas a
droite dans la boite de dialogue

2. Double-cliquez sur le nom du modéle ou du do-
cument source, puis double-cliquez sur l'icbne
Styles pour afficher la liste de ses différents
styles. Faites de méme avec le document cible
dans l'autre volet.

3. Pour copier un style, maintenez enfoncée la
touche Ctrl et faites glisser le nom du style d'une
liste a l'autre. Répétez Il'opération pour chaque
style que vous souhaitez copier. Lorsque vous
avez terminé, cliguez sur Fermer. Si vous ne
maintenez pas la touche Ctrl enfoncée lorsque
vous faites glisser, le style sera déplacé d'une
liste a l'autre et donc supprimé de sa liste d'ori-
gine.

Gestionnaire de modéles |§\
E] L5_Traitement de texte E] L5_Traitement de texte ~ Fatmner
|2] Mouveau document Styles H
yles] E Texte par défaut E
E Texte par défaut @ Lien Internet b
Par défaut E LS _Texte par défaut

E L5_Rubrigues et options

@ L5 _Commandes

E Lien dindesx

@ LS _Texte souligné

E Texte par défaut

(] Titre:

E Corps kexte simple ~
< i | >

‘Ducuments v‘ |Ducuments v| [ Fichier. ..

Actualiser un document

Lorsque vous avez modifié un modéle, la pro-
chaine fois que vous ouvrez un document basé
dessus, le message suivant s'affiche :

rOpenOﬁce 401 l P |

e Le modéle 'Chapitre’ sur lequel ce document est basé, a été medifié. Voulez-vous
actualiser les formatages basés sur les styles selon le modéle modifié ?

[ Actualiser les styles I [ LConserver les anciens styles ] [ Aide ]

Vous avez alors le choix entre les deux procé-
dures suivantes :

— Cliquer sur le bouton Actualiser les styles pour
appliquer au document les styles modifiés dans
le modéle. Cela revient a actualiser votre docu-
ment sur le modéle modifié.

— Cliquer sur le bouton Conserver les anciens-
styles si vous ne voulez pas appliquer a votre
document les styles qui ont été modifiés au ni-
veau du modeéle. En choisissant cette option,
vous renoncez définitivement a I'actualisation de
votre document par le modéle modifié. La boite
de message ci-dessus ne vous apparaitra plus.

6.6. Changer de modele

L'utilisation de modéles facilite la mise a jour des
styles de vos documents. Ainsi, si vous disposez
d'un document basé sur un modeéle extérieur aux
votres, ou du modeéle par défaut de Writer, vous
pouvez trés bien décider de l'associer a l'un de
vos modeéles personnalisés et lui appliquer les
styles correspondants.

Pour obtenir de bons résultats, le nom des styles
appliqués doit étre identique dans le document
existant et le nouveau modéle. Comme c'est rare-
ment le cas, vous devrez souvent recourir a la
fonction de recherche et remplacement pour rem-
placer les anciens styles par les nouveaux, une
fois votre document associé au nouveau modele.
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6. Les modeles

Cette méthode récupére les graphiques, les textes
et bien s(r les styles qui existent dans le nouveau
modele et implique donc un nettoyage préalable de
celui-ci pour y supprimer tous les éléments dont
vous ne souhaitez pas que votre document hérite.

Procédez comme suit :

1.

Utilisez la commande Fichier > Nouveau >
Modeéles et documents pour choisir le modéle
a utiliser. Vous créez ainsi un nouveau docu-
ment basé sur le modéle que vous voulez
utiliser pour actualiser votre document existant.
Si le modéle renferme des graphiques et des
textes non désirés, supprimez-les pour éviter
de les retrouver dans le document final.

. Ouvrez ensuite le document que vous voulez

modifier, puis utilisez le raccourci Ctrl+A pour
le sélectionner intégralement et collez la sélec-
tion dans le dans le nouveau document que
vous venez de créer a I'étape précédente.

. Actualisez la table des matiéres, s'il y en a

une, puis sauvegardez votre fichier.

Il existe une extension appelée Template Changer
qui vous facilite un changement de modele. Pour en
savoir plus, merci de consulter le chapitre sur les ex-
tensions dans le manuel d’introduction général
Découvrir OpenOffice.

6.7. Gérer les modeles

Le gestionnaire de modéles de OpenOffice, ac-
cessible par la commande Fichier > Modéles >
Gérer, dispose de fonctionnalités facilitant I'orga-
nisation thématique des modéles intégrés dans le
dossier de profil de l'utilisateur. Il facilite ainsi la
créations de dossiers de rangement, ainsi que
I'importation et I'exportation de modéles.

Les commandes de gestion se trouvent, selon
I'élément sélectionné dans la boite (dossier ou
modele), dans le menu contextuel de la sélection
ou dans le bouton Commandes.

-
Gestion des modéles &

-—;_—-w_ g.

& Mes modéles | |@ 6. Les modéles Fermer
=
3 Arrigre- Editer
(3 Présenta
Importer n modil..
Exporter un modéle...
Paramétres de l'imprimante...
Actualiser
Définir comme modéle par défaut
Carnet d'adresses...
Modéles |z|| |Documents E| ‘ Fichier... ‘

Importer un modele

Si un modéle ne figure pas dans I'un des dossiers
Modéles ou Mes documents dans la boite Mo-
déles et documents, vous pouvez l'importer dans
l'un de ces dossiers :

1.

Lancez la commande Fichier > Modéles >
Gérer..., puis sélectionnez, dans la boite qui
s'ouvre, le dossier dans lequel vous souhaitez
importer le modéle.

. Cliquez sur le bouton Commandes > Importer
un modele... Une fenétre classique d'ouver-
ture de fichiers apparait.

. Recherchez et sélectionnez le modéle a impor-

ter, puis cliguez sur Ouvrir. La boite

d'ouverture se referme et le modéle se re-
trouve dans le dossier sélectionné.

Si vous le souhaitez, vous pouvez renommer votre
modele avant de lI'importer.

Exporter un modele

Pour exporter un modéle depuis un dossier de
modeles vers un autre emplacement, par exemple
le dossier Mes documents

1. Dans la boite de dialogue Gestion des mo-

déles, double-cliquez sur le dossier contenant
le modéle a exporter. La liste de tous ses mo-
deles apparait.

Sélectionnez le modéle a exporter.

Cliquez sur la commande d'exportation Expor-
ter le modéle, ce qui ouvre la boite
d'enregistrement Enregistrer sous.

Désignez le dossier cible , ici Mes documents,
vers lequel I'exportation doit se faire et cliquez
sur Enregistrer.
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6. Les modeles

Créer un répertoire de modeles

Dans la fenétre du Gestionnaire de modéles sé-
lectionnez n'importe quel dossier puis cliquez sur
le bouton Commandes et choisissez la com-
mande Nouveau. Un nouveau dossier intitulé
Sans nom apparait dans la liste des dossiers.
Vous voyez un curseur texte clignotant a I'extrémi-
té de lintitulé. Cliguez sur la touche Retour
arriére pour supprimer le nom d'origine, puis en-
trez le nom souhaité avant de valider par Entré.

Le répertoire créé se place a la suite des dossiers
existants. Il n'est pas possible de le faire glisser a
l'intérieur d'un autre répertoire pour en faire I'un
de ses sous-dossiers.

Supprimer un dossier de
modeles

Pour supprimer un dossier de modeéles :

1. Dans la boite de dialogue Gestion de modéles,
sélectionnez le dossier a supprimer.

2. Cliquez sur le bouton Commandes et choisis-
sez Supprimer (ou utiliser le menu contextuel du
dossier). Une boite d'avertissement vous de-
mande de confirmer la suppression. Cliquez sur le
bouton Oui.

Vous ne pouvez supprimer que des dossiers de mo-
deles personnalisés, jamais ceux fournis d'origine
avec OpenOffice.

Déplacer un modele
Pour déplacer un modéle vers :

1. Dans la boite de dialogue Gestion de mo-
déles, double-cliquez sur le dossier qui
contient le modele a déplacer. Une liste de
tous les modéles contenus dans ce dossier ap-
parait.

2. Cliquez sur le modele a déplacer et faites le
glisser vers le dossier destinataire souhaité. Si
vous ne disposez pas des droits de suppres-
sion des modeles, cette action aboutira a une
copie et non un déplacement.

Supprimer un modele

Pour supprimer un modéle personnalisé :

1. Dans la boite de dialogue Gestion de modéles,
double-cliquez sur le dossier qui contient le

N

modele a supprimer. Une liste de tous les mo-
deles contenus dans ce dossier apparait.
Sélectionnez le modéle a supprimer.

Cliquez sur le bouton Commandes et choisis-
sez Supprimer dans le menu déroulant. Vous
pouvez également procéder depuis le menu
contextuel du modele a supprimer. Une boite
de message apparait et vous demande de
confirmer la suppression. Cliquez sur Oui.

Vous ne pouvez supprimer que des modeles person-
nalisés, jamais ceux fournis d'origine avec
OpenOffice.
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Les objets? qu'on peut insérer dans un document
texte Writer peuvent avoir des origines diverses :

—images locales ou copiées dans le presse-pa-
piers de Windows ;

2 Dans un document texte, un objet est considéré
comme un élément qui n'est pas du texte, mais
qui peut en contenir.

—images scannées ou provenant d'un appareil
photo numérique ;

— formes automatiques ou dessins ;

— diagrammes ;

—textes avec effets spéciaux créés a l'aide de
I'outil de titrage FontWork ;

— cadres destinés a placer librement des contenus
textes et /ou graphiques dans le document ;

— contenus multimédias (ils sont représentés dans
le document par un objet graphique).

Ce chapitre ne détaille que les particularités de
comportement des objets insérés dans un docu-
ment texte.

7.1. Insérer des objets
graphiques

L'insertion d'objets graphiques dans un document
peut se faire de diverses maniéres, selon le type
de graphisme a insérer.

A lissue de la procédure d'insertion, lillustration
se présente dans le document avec sa bordure
de sélection et les poignées de redimensionne-
ment qui permettent d'agir sur sa taille & l'aide de
la souris. Elle se trouve, par défaut , insérée sous
forme flottante dans le texte et ancrée au para-
graphe contenant le point d'insertion au
lancement de la commande.

Classiquement, on fait la distinction entre les
images vectorielles et les images bitmaps (voir le
chapitre dédié a l'insertion d'objets dans le module
d'introduction "Découvrir OpenOffice").

S'il s'agit d'une forme dessinée a l'aide de la
barre d'outils Dessin, l'insertion de la forme s'ac-
compagne de l'apparition de la barre d'outils
contextuelle Propriétés de I'objet de dessin avec
les principales commandes permettant de forma-
ter la forme et de régler sa disposition et son
ancrage.

Si vous disposez de AOO 4.x, vous verrez également
s'adapter le volet Propriétés de la barre latérale.

Il vous présentera dans 3 panneaux : Remplissage,
Ligne, Position et taille, des commandes fondamen-
tales de manipulation d'images vectorielles.

S'il s'agit d'une image bitmap, linsertion s'ac-
compagne de l'apparition de deux barres d'outils
contextuelles :

— Barre d'outils Image permettant de la retoucher.
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7. Insérer des objets

— Barre d'outils Cadre avec toutes les options de
positionnement, d'ancrage et d'habillage par le
texte avoisinant, car les bitmaps sont toujours
insérées dans un document texte a l'intérieur
d'un cadre.

Si vous disposez de AOO 4.x, vous verrez également
s'adapter le volet Propriétés de la barre latérale.

Il vous présentera dans 3 panneaux : Image, Posi-
tion et taille, Adaptation du texte, des commandes
fondamentales pour améliorer I'image ou définir son
habillage (si elle ne se trouve pas insérée comme
caractere).

Coller depuis le presse-papiers

On peut directement insérer, par collage, un gra-
phisme copié dans le presse papiers de Windows.
Le graphisme est inséré, comme image bitmap, et
s'il provient d'un autre document texte, avec sa
propriété d'ancrage d'origine (comme caractére
ou comme image flottante dans le texte).

Insertion > Image a partir d'un
fichier
Cette commande affiche la boite d'ouverture de fi-

chier intitulée Insérer une image, permettant de
rechercher I'image & insérer sur un disque local.

La boite dispose d'une option Lier pour insérer
limage sous forme de lien. Par la suite, si vous
décidez de l'intégrer, pour pouvoir transférer votre
document a un tiers sans devoir lui envoyer sépa-
rément les images, procédez comme suit :

1. Une fois le document ouvert, lancez la com-
mande Edition > Liens ... depuis la barre de
menu.

2. La boite de dialogue d'édition de liens apparait

et montre tous les fichiers liés. Dans la liste Fi-

chiers sources, sélectionnez les fichiers que
vous souhaitez intégrer dans le document.

Cliquez sur le bouton Briser les liens.

4. Enregistrez votre document pour sauvegarder
les modifications.

Insérer un clipart

La commande Outils > Gallery affiche la fenétre
de la Gallery, qui vous donne accés a des cliparts
regroupés en catégories (themes).

w

Vous trouverez une section détaillant I'utilisation de
la Gallery dans le chapitre Insérer des objets du mo-
dule d'introduction "Découvrir OpenOffice".

Notez que si vous disposez de AOO 4.x vous dispo-
sez d'un second acces a la Gallery depuis la barre
latétale.

Ces cliparts peuvent correspondre a des images
vectorielles ou bitmaps, voire méme a des fichiers
multimédias.

Les cliparts multimédias (vidéo et son) ne sont pas
intégrés au document, mais liés. Ces fichiers doivent
donc étre fournis séparément et accompagner le do-
cument renfermant des liens qui pointent sur eux.

L'insertion d'un clipart dans un document peut se
faire de deux maniéres différentes :

— Par un simple Cliquer-glisser de I'objet depuis
le volet des cliparts jusqu'au point d'ancrage
souhaité dans le document. Une telle procédure
insere une copie du clipart, comme en témoigne
la forme adoptée par le pointeur de la souris au
cours de l'opération. Si vous procédez en main-
tenant les touches Shift et Ctrl enfoncées, vous
insérez un lien vers l'objet et non l'objet lui-
méme, comme le montre la forme adoptée par
le pointeur de la souris a cette occasion.

— En ouvrant d'un clic droit le menu contextuel du
clipart a insérer et en choisissant la commande
contextuelle Ajouter > Copier. Si on utilise la
commande contextuelle Ajouter > Lien, on ob-
tient l'insertion d'une image liée et non intégrée.

Insérer un objet Fontwork ...

Le bouton Galerie Fontwork dans la barre
d'outils Dessin ouvre une fenétre de modéles
d'objets Fontwork pour vous permettre de créer
un titre sous forme d'objet graphique (de type
dessin).

Vous trouverez des informations détaillées sur la
manipulation de cet outil dans le chapitre Insérer
des objets du module d'introduction "Découvrir Ope-
nOffice".

Insérer des formes (dessins)

La barre d'outils Dessin dispose de formes prédé-
finies (rectangles, cercles, lignes, etc) directement
insérables, ou a l'aide desquelles il est possible
de réaliser des dessins élémentaires directement
dans un document Writer.
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7. Insérer des objets

Les objets créés peuvent étre ensuite regroupés
pour fixer leur position relative et leurs propor-
tions. lls se manipulent comme les autres
graphismes (position et taille, ancrage, habillage,
disposition, choix du type de ligne et de remplis-
sage, etc.).

Lorsqu'ils sont sélectionnés, les commandes qui
permettent de les manipuler se trouvent dans le
menu Format, leur menu contextuel, ou encore
dans le volet Propriétés de la barre latérale (AOO
4.x uniguement)

Par rapport aux objets bitmaps, les formes et les
dessins disposent, dans Writer, de quelques pro-
priétés supplémentaires ; il est possible de les
faire tourner, de les disposer en arriere-plan de la
page, et méme de saisir du texte a lintérieur
aprés avoir double cliqué dessus pour faire appa-
raitre un curseur d'édition.

Utiliser la barre d'outils Dessin
Pour utiliser un outil de la barre Dessin :

1. Cliguez dans le document & I'endroit d'insertion
(vous pourrez modifier le point d'ancrage plus
tard, si vous le souhaitez).

2. Sélectionnez l'outil & utiliser dans la barre d'ou-
tils Dessin. Le pointeur de la souris prend la
forme d'une croix.

3. Effectuez un Cliquer-glisser pour réaliser le tra-
cé de la forme, puis relachez le bouton de la
souris une fois le tracé terminé. L'outil de des-
sin utilisé reste actif pour vous permettre
d'enchainer avec le tracé d'un objet du méme
type.

4. Pour désactiver la fonction de dessin utilisée,
appuyez sur la touche Echap ou cliquez en
dehors du dessin.

Une fois votre dessin créé, vous pouvez directe-
ment modifier ses propriétés (couleur de
remplissage, type de ligne et point d'ancrage) en
utilisant les commandes correspondantes du
menu Formatage ou celles disponibles dans son
menu contextuel.

Redimensionner un dessin

Les techniques de redimensionnement utilisées
pour les images s'appliquent également aux
formes dessinées. On commence par sélection-
ner l'objet, puis on le redimensionne par un
Cliquer-glisser sur l'une des huit poignées de redi-

mensionnement apparaissant sur sa bordure de
sélection. Pour un redimensionnement a I'échelle,
on utilise l'une des poignées d'angle en mainte-
nant la touche Maj enfoncée pendant |'opération.

Pour un contréle plus fin du redimensionnement,
on utilise la commande contextuelle Position et
Taille... qui ouvre une boite permettant de définir
la largeur et la hauteur de fagon indépendante et
sans distorsions si l'option Conserver I'échelle est
sélectionnée.

7.2. Ancrage des objets

L'insertion des objets graphiques mentionnés
dans la section précédente peut se faire selon
deux modes entre lesquels il est possible de bas-
culer & tout moment :

— Insertion comme caracteére, c'est a dire direc-
tement dans la ligne de texte, au point
d'insertion (c'est le mode d'insertion par défaut
dans MS Word 2010).

- Insertion sous forme flottante, au-dessus du
texte, avec ancrage au paragraphe le plus
proche, a un caractére ou a la page. L'ancrage
au paragraphe renfermant le point d'insertion
est le mode d'insertion par défaut dans Writer.

Insertion comme caractere
L'image peut étre insérée "Alignée sur le texte",

N

c'est a dire comme un caractere sur la ligne

~

d'écriture, au S point d'insertion. Dans

ce cas, elle suit la séquence du texte et ne "flotte"
pas au dessus de lui. Son déplacement a l'aide de
la souris s'effectue comme celui d'un caractere de
texte et le texte avoisinant se répartit au-dessus
et au dessous d'elle, comme montré ici (a condi-
tion toutefois que la propriété d'interligne n'ait pas
été choisie comme fixe).

Lorsque limage est trés petite, on peut l'insérer
directement a l'intérieur d'un paragraphe de texte,
mais lorsque sa taille est plus importante, il est
préférable de créer un paragraphe vide destiné a
la contenir. Dans ce cas, son alignement horizon-
tal pourra se régler simplement a l'aide des outils
d'alignement des paragraphes de texte (a gauche,
centré, a droite) et lorsque le programme n'arrive
plus a la faire tenir en entier sur la page, il la re-
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7. Insérer des objets

pousse en haut de la page suivante. L'image ci-
dessous est insérée et centrée dans le para-
graphe vide qui lui a été assigné.

T~

Toutes les illustrations de ce tutoriel sont insérées
comme caractére dans un paragraphe dédié.
Seules les images de petites taille, qui modifient

peu l'interligne, on été insérées directement a I'in-
térieur du texte d'un paragraphe.

Les illustrations directement insérées dans la
couche de texte sont dites "ancrées comme ca-
ractére". Ce type d'ancrage peut étre changé,
aprés sélection de l'objet par le choix d'un autre
type d'ancrage dans la commande contextuelle
Ancrage. |l est dont tout a fait possible de modi-
fier le type d'insertion et de revenir a un objet
"flottant".

Insertion comme objet
"flottant”

Une autre facon de faire consiste a insérer
l'image, non plus comme caractére, mais comme
élément graphique "flottant" au dessus du texte".
Dans ce cas, il est possible de la déplacer libre-
ment dans la page a l'aide de la souris et le texte
avoisinant se répartit automatiquement autour
d'elle, on dit qu'il se dispose autour de l'image ou
encore qu'il I'habille.

Le programme dispose de plusieurs options d'ha-
billage pour permettre a l'utilisateur de choisir la
maniére dont il souhaite voir le texte se disposer
autour de l'image.

Lorsqu'une image est “flottante" au milieu du
texte, elle s'ancre, par défaut, au paragraphe a
proximité duquel on la place, et lorsqu'on la sélec-
tionne, le sym- _ bole dune ancre

—

apparait au début du paragraphe
en question,<n, comme montré dans
la copie d'écran ci-dessous. L'intérét

d'un tel ancrage est de maintenir
limage a proximité du passage de texte qu'elle
est censée illustrer et d'éviter qu'elle n'en soit sé-
parée lors de remaniements du texte.

Ce type d'ancrage "Au paragraphe” rend l'image
solidaire du paragraphe auquel elle est liée : elle
I'accompagne dans ses déplacements.

@Lqu'une-image-eat-"ﬂnttante"-au-milieu-du

& -elle-s'ancre,-par-défaut,-au-paragraphe- 3
proximité-duguel-on-la-place - et lorsgu'on-la
sélectiunne,-B-synﬁmle-ggne-ancre- apparait-au
début-du C:‘-«-...-"'" aragraphe-en
fuestion, ormme-maontré-dans-la
copie décran o 'ﬁi-dessnus.-L'intérét-de
l'ancrage-estm mie-rmaintenir-limage- 3
proxirmité-du-passage de-texte-gu elle- est
censee-illustrer-et d'éviter-gu'elle-n'en- soit
separée-lors de-remaniements- du-texte - Cet

Ci-dessus, image "flottante" sélectionnée. Remar-
quez l'apparition de l'ancre au début du
paragraphe qui la contient et dont elle partage la
destinée.

Modalités d'ancrage d'un objet

Une image ou un dessin peuvent étre ancrés di-
rectement a un caractére, un paragraphe ou une
page ou d'abord placés a l'intérieur d'un cadre qui
pourra lui-méme étre ancré aux mémes éléments.

Lorsqu'un graphisme est sélectionné, c'est la
commande contextuelle Ancrage qui permet a
tout moment de le changer.

Ancrage a la page : I'objet conserve sa position
par rapport aux marges de la page et ne la quitte-
ra plus quelles que soient les modifications que le
document subira par la suite. Ce type d'ancrage
se manifeste par une ancre dans le coin supérieur
gauche de la page. Cette méthode est utile
lorsque le graphisme ne doit pas étre associé a
un élément particulier du texte. On I'utilise sou-
vent utilisé pour placer des logos dans des zones
d'en-tétes.

Ancrage a un paragraphe : |'objet est ancré au
paragraphe le plus proche et se déplace avec lui.
Un objet ancré de la sorte peut étre placé dans la
marge de la page ou a un autre endroit de celle-
ci. Ce type d'ancrage est idéal si le paragraphe
est l'explication de Iimage (légende, par
exemple), ou si l'image illustre le paragraphe. I
constitue une alternative a la méthode du tableau
pour placer des graphismes et des paragraphes
cote a cote.

Ancrage a un caractere : le graphisme est asso-
cié a un caractére, sans pour autant se trouver
dans la séquence de texte. Il se déplace avec le
caractére et disparait si celui-ci est supprimé. Il
peut étre placé dans la marge ou a un autre em-
placement de la page. Cette méthode est similaire
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7. Insérer des objets

a l'ancrage a un paragraphe, mais elle n'est pas
utilisable avec des objets de dessin.

Ancrage comme caractére : on change carré-
ment de mode d'insertion, I'objet "flottant” sur le
texte est maintenant totalement intégré dans la
couche de texte, comme n'importe quel autre ca-
ractére et, par conséquent, exerce une influence
sur la hauteur de la ligne de texte et le saut de
ligne. Le graphique suit le déplacement du para-
graphe qui le contient comme caractére lors des
remaniements du texte. Cette méthode est inté-
ressante pour intégrer des séquences de copies
d'écran destinées a illustrer une procédure en les
ancrant comme caracteres dans un paragraphe
vide créé pour l'occasion, ou pour ajouter dans
une séquence de texte une petite icone.

Ancrage a un cadre : si le graphisme a été placé
dans un cadre, on peut I'ancrer dans une position
fixe a l'intérieur de celui-ci. Le cadre peut ensuite
étre, au choix, ancré a la page, a un paragraphe,
ou a un caractere.

Habillage d'un objet flottant

Habiller un objet graphique flottant au dessus du
texte consiste a définir de quelle maniére le texte
avoisinant va épouser sa forme : texte entourant
complétement ou partiellement I'objet, ou texte se
répartissant avant ou aprés lui, mais pas sur ses
cbtés latéraux.

Il est également possible de définir I'écart a main-
tenir entre le contour de I'objet et le texte disposé
autour de lui.

L'habillage d'un objet graphique se fait normale-
ment aprés que l'objet a été correctement ancré et
aligné.

Les options d'habillage se trouvent dans la com-
mande contextuelle Adaptation du texte de
I'objet ou encore dans la commande Format >
Adaptation du texte.

Les options d'habillage disponibles pour un objet
flottant sont les suivantes :

— Pas d'adaptation : |'objet est placé sur une
ligne distincte dans le document et le texte avoi-
sinant se répartit avant ou aprés lui, mais pas
autour.

— Relatif a la page : le texte s'écoule autour de
l'objet et se redispose lorsqu'on le déplace de

maniére a I'entourer au mieux en évitant tout es-
pace vide a sa gauche et a sa droite.

- Renvoi dynamique a la page : le texte s'écoule
autour de I'objet en laissant libre l'un de ses c6-
tés : le gauche si l'objet est plutdt placé vers la
marge gauche, le droit s'il est plutbt placé vers
la marge droite. Le texte ne peut se disposer a
gauche et a droite de I'objet que si I'écart avec
les marges latérales de la page est supérieur a
2cm.

— Objet devant le texte (appelé aussi habillage
continu) : l'objet se superpose au texte et le
masque partiellement, ce qui oblige a régler sa
transparence si on veut que le texte situé sous
lui soit lisible.

— En arriére-plan : l'objet se trouve sous la
couche de texte et il n'est généralement pas né-
cessaire de modifier sa transparence pour que
le texte soit visible. Attention toutefois a la com-
patibilité entre la couleur de l'objet et celle du
texte pour que celui-ci reste bien visible.

Dans le cas d'une image bitmap, une commande ap-
pelée Editer le contour permet d'optimiser son
intégration dans le texte en permettant a celui-ci de
la serrer de plus prés en épousant au mieux son
contour.

7.3. Formater les images

En dehors des commandes de formatage fournies
par les barres d'outils Propriétés de dessin, et
Image et Cadre, des commandes contextuelles
sont également disponibles pour formater les
images :

- Image bitmap : commande contextuelle Image
ouvrant une boite de dialogue de propriétés per-
mettant de formater complétement une image
bitmap. Cette boite s'ouvre également lorsqu'on
double clique sur l'image a formater. Des com-
mandes sont également disponibles dans le
volet Propriétés de la barre latérale dans les
versions AOO 4.x.

— Image vectorielle : commandes contextuelles
Ligne, Remplissage, etc. Des commandes sont
également disponibles dans le volet Propriétés
de la barre latérale dans les versions AOO 4.x.
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7. Insérer des objets

7.4. Annoter des images

Crédit : la méthode décrite ici est basée sur une
réponse faite sur la liste "users" de EducOO par
Fred Juan Diaz.

La fonctionnalité d'annotations d'images dans
OpenOffice fait appel aux outils de dessin inté-
grés dans le module de traitement de texte Writer.

Il est également possible d'effectuer complétement
le travail depuis le module Draw, puis de coller le ré-
sultat obtenu dans le document Writer.

Sur une photographie, on souhaite signaler une
zone importante et y adjoindre un commentaire.

Nous allons utiliser une méthode un peu contrai-
gnante mais trés solide : celle du tableau sans
bordures intégrant l'image ancrée comme carac-
tére ou au caractére.

1) Créer un tableau de 1 ligne et 2 colonnes sans
bordures par la commande Tableau > Insertion >
Tableau (Ctrl+F12). Dans la boite qui s'ouvre, ne

pas oublier de décocher la case a cocher Bor-
dure.

2) Régler la largeur de la cellule destinée a rece-
voir limage, puis insérer celle-ci et I'ancrer
comme caractere (Clic droit > Ancrage comme ca-
ractere). La seconde cellule de la ligne peut servir
a commenter l'image, par exemple. Vous obtenez
quelque chose de comparable au tableau ci-des-
Sous :

01/09/2010 TGV CDG-Nantes 21h30 Gare Massy

Vous pouvez utiliser cette g
seconde cellulg pour insérer I
un commentaire ou utiliser| e

I'outil Légende pour tracer
des fleches avec commen-
taires vers des zones de
I'image. Ces légendes seront
ancrées au paragraphe
contenant I'image.

Si vous n'arrivez pas a sélectionner I'objet graphique
pour le retoucher, et que c'est systématiquement
I'image de fond qui est sélectionnée, appuyer plu-
sieurs fois sur Tab, et la sélection passera d'un objet
a l'autre.

Comme limage est ancrée comme caractere a
l'intérieur d'un paragraphe, vous pouvez l'aligner a
l'aide des boutons d'alignement présents dans la

barre d'outils Formatage E

Pour réussir a grouper une image jpg avec un com-
mentaire graphique vectoriel (boite de texte ou
forme renfermant du texte), vous devez réaliser
I'opération dans Draw, comme le montre le docu-
ment ci-dessous. Apres sélection complete de
I'ensemble image et objet de texte, on groupe le
tout, puis on copie le groupe et on le colle dans le
document Writer ol on l'ancre comme caractére,
Cette technique permet par la suite de redimension-
ner proportionnellement I'image et sa boite de texte
intégrée.

01/09/2010 TGV CDG-Nantes 21h30 Gare Massy

T T
Cela dénog?m souci
esthétique louable

1 o [ O L

La méthode décrite ci-dessus vous permettra d'ob-
tenir des images annotées correctement exportées
au format PDF, mais malheureusement pas au for-
mat HTML. Pour obtenir une image correctement
exportée au format HTML, il faudra la récupérer
dans une capture d'écran, avec Greenshot, par
exemple, puis la coller depuis le presse-papiers ou
I'insérer comme image .png dans votre document
avant tout export en HTML.

7.5. Les cadres

Les cadres sont des objets graphiques utilisés
pour regrouper différents types de contenus (texte
sur une ou plusieurs colonnes, image, tableau,
etc.) afin de pouvoir les positionner librement
dans un document.

On peut utiliser un cadre pour :

— Positionner un logo a un endroit particulier de la
page, par exemple dans un coin.

— Enrouler du texte autour d'un objet, comme une
photographie, par exemple, et pouvoir placer
I'ensemble a I'endroit désiré.

— Disposer du texte sur plusieurs colonnes sans
recourir a une section.

— Regrouper a un endroit des objets a maintenir
ensemble, par exemple une image avec son
commentaire ou sa légende, et pouvoir placer le
tout librement puisque les cadres sont des ob-
jets flottants.
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7. Insérer des objets

Créer un cadre

Selon le but poursuivi, on peut créer un cadre de
plusieurs manieres :

— Créer un cadre vide par la commande Insertion
> Cadre..., puis définir ses propriétés dans la
boite de dialogue qui apparait ou cliquer directe-
ment sur OK pour accepter les propriétés par
défaut.

— Intégrer directement une sélection existante
dans un cadre en lancant la commande Inser-
tion > Cadre.... La boite de dialogue des
propriétés de cadre s'ouvre pour permettre a
l'utilisateur de choisir les options qu'il souhaite.

Pour saisir du texte dans un cadre existant, com-
mencer par le désélectionner en cliquant en dehors
de lui dans le document. Ensuite, cliquer a I'intérieur
pour faire apparaitre le curseur d'édition et pouvoir
saisir le texte. Lors du remplissage du cadre, sa
taille s'adapte automatiquement a son contenu.

Déplacer et redimensionner un
cadre

Pour changer la taille ou la position d'un cadre, le
sélectionner, puis réaliser I'opération a l'aide de la
souris ou de maniére plus précise depuis la boite
Cadre, a laquelle on peut toujours accéder en
double cliguant sur le cadre ou en appelant son
menu contextuel d'un clic droit avec la souris.

Pour déplacer un cadre, pointer sur sa bordure.
Lorsque le curseur prend l'aspect d'une croix flé-
chée on peut alors le déplacer un simple Cliquer-
glisser.

En positionnant le pointeur sur les poignées de
redimensionnement verticale et horizontale, on
peut modifier la hauteur ou la largeur du cadre.
En procédant avec la touche Maj enfoncée, le re-
dimensionnement s'effectue sans distorsions.

A tout moment, l'ancre permet de connaitre le pa-
ragraphe auquel le cadre est attaché.

Propriétés de cadre

La boite des propriétés de cadre s'ouvre lors du
lancement des commandes suivantes :

— Insertion > Cadre ..... commande de création
d'un nouveau cadre, ou commande Cadre ...
dans le menu contextuel d'un cadre sélectionné

— Commande Format > Cadre/Objet... lorsqu'un
cadre est sélectionné.

La boite comporte 8 onglets et répertorie toutes
les options de mise en forme possibles.

Onglet Type
rCadre g‘
Type |0pt|ons| daptation du texte I‘. typerl I" d | ére-pl |Ca|onn5|Maclo|
Taille Ancrer
Largeur @ Ala page
Relatif @ Au paragraphe

@ Au caractére

Automatigue %
Hauteur (minimum) 0.50cm E ) Comme caractére

Relatif

Taille automatique

Conserver le ratio

Position

Horizontal |CentrE E| H |O‘00cm s ‘ pour |Zone de paragraphe E“
En vis-a-vis sur les pages paires
Vertical |Haut E| El |U‘00cm = ‘ pour |Zone de texte de parE|
Respecter les enchainements
[ ok ][ Annuler | [ aide | [ Retablir |
IS 4
Taille

Permet d'entrer manuellement les dimensions du
cadre ou de laisser le programme les adapter au-
tomatiquement en fonction du contenu.

— L'option Relatif demande au programme de cal-
culer les dimensions du cadre en pourcentage
des dimensions de la zone texte définie pour la
page.

— L'option Conserver le ratio maintient la propor-
tion entre la hauteur et la largeur lorsqu'on
modifie I'un des deux paramétres.

Ancrer

Permet de
suivantes :

définir les options d'ancrage

- A la page : la position du cadre par rapport aux
marges ne varie pas, quelles que soient les mo-
difications apportées au contenu de la page. Un
tel positionnement peut étre adopté lorsque le
contenu du cadre ne doit pas étre associé a un
passage de texte particulier.

— Au paragraphe : le cadre est associé a un para-
graphe particulier et se déplace avec lui. Il peut
étre placé dans la marge ou a un autre endroit.
Un ancrage de ce type permet de placer de pe-
tites images a coté de paragraphes sans devoir
recourir a la fonction tableau pour le faire.
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7. Insérer des objets

— Au caractére : le cadre est associé a un carac-
tere et se déplace avec le paragraphe qui
contient le caractere auquel il est ancré. Il peut
étre placé dans la marge ou a un autre endroit
de la page. Ce type d'ancrage est similaire a
I'ancrage a un paragraphe.

— Comme caractére : dans ce cas, la hauteur de
la ligne active se modifie pour s'adapter a la
hauteur du cadre.

Position

Permet de spécifier I'emplacement du cadre sé-
lectionné sur la page, en choisissant des options
d'alignement horizontal et vertical.

— L'option En vis-a-vis sur les pages paires in-
verse les paramétres d'alignement horizontal
actuels sur les pages paires.

— L'option Respecter les enchainements conserve
I'objet sélectionné a l'intérieur des bordures de
mise en page du texte auquel il est ancré. Cette
option doit étre désélectionnée lorsqu'on sou-
haite placer un cadre dans une zone
guelconque du document.

On conseille généralement d'aligner la marge
gauche d'un cadre avec celle du paragraphe qui
précéde, ce qui s'obtient facilement en insérant le
cadre dans un paragraphe vide de méme style
que le paragraphe qui précéde. Pour obtenir un
tel positionnement, lancer la commande Insertion
> Cadre....IType - Position - Horizontal : De
gauche.

Onglet Options

— Nom : permet de définir le nom sous lequel sera
répertorié le cadre dans le Navigateur.

— Lien précédent : affiche I'objet qui précéde le
cadre actif dans une séquence liée.

— Lien suivant : affiche I'objet qui suit le cadre actif
dans une séquence liée.

— Propriétés :permet de rendre le contenu d'un
cadre éditable dans un document en lecture
seule et d'autoriser son impression.

— Protéger : permet de protéger la position, le
contenu ou la taille du cadre.

Onglet Adaptation du texte
Ir{:an:ire u1

Type |Dpt|cms Adaptation du texte |Hypen|en I Bordures IAmél:-plan |Ca|onn5|Ma.:m|

Paramétrages

Aucun(e) Avant Aprés Paralléle

Continu Optimal

Espacement Options
Agaucha Premier paragraphe

A droite [1 A l'arrigre-plan

En haut

En bas

ERIER
S B 13 1) O O

ok | [ Annuler | [ Aide | [ Rétabli

Cet onglet permet de gérer I'habillage du cadre
par le texte environnant, ainsi que l'espacement a
ménager entre ses bords et son contenu.

Onglet Bordures

Disposition des lignes ——  Ligne

Par défaut Style Gauche 015cm

Espacement avec le contenu —

Droite 015cm

015cm

Bas 015cm
Synchroniser

Couleur

|- Noir |z”

Style d'ombre
Paosition Distance Couleur

@@@@ GG

L'onglet Bordures permet de gérer la bordure du
cadre, en choisissant un type d'encadrement pré-
défini ou personnalisé, un style et une épaisseur
de ligne, une couleur et le cas échéant une
ombre. Il est également possible ici de supprimer
la bordure d'un cadre.

[

La rubrique Espacement avec le contenu permet
de choisir I'écart a ménager entre la bordure du
cadre et son contenu.

Onglet Arriére-plan

L'onglet Arriére-plan permet de choisir dans une
palette, la couleur de fond du cadre sélectionné
ou de lui attribuer une image d'arriere-plan, selon
le choix effectué dans la liste Comme.

Lorsqu'il s'agit d'utiliser une image comme fond :
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7. Insérer des objets

—Le bouton Parcourir... permet d'accéder a
l'image a utiliser

— L'option Lier permet de lier I'image plutét que de
l'incorporer.

— La position ou le mode de couverture de I'objet
par I'image peuvent étre définis a l'aide des op-
tions Position, Remplissage et Juxtaposer de la
rubrique Type.

» Position : cliguez sur un emplacement dans
la grille de position.

* Remplissage : étire I'image de maniére a ce
gu'elle occupe la totalité de l'arriere-plan du
cadre sélectionné.

+ Juxtaposer : répéte l'image de maniére a ce
gu'elle puisse occuper la totalité de l'arriere-
plan du cadre sélectionné.

L'option Apercu affiche le résultat dans une fe-
nétre de prévisualisation.

La Transparence peut étre définie dans la liste dé
roulante de méme nom.

Onglet Colonnes

L'onglet Colonnes permet définir le multicolon-
nage de texte a l'intérieur du cadre.

Onglet Macro

Permet d'associer une macro qui s'exécute lors-
qu'on clique sur le cadre.

Centrer du texte a l'aide d'un

cadre

On peut faire appel a un cadre pour centrer du

texte sur une page. Cette méthode permet un

centrage horizontal et vertical, alors que le bouton

de centrage de paragraphe ne permet qu'un cen-

trage horizontal.

— Lancez la commande Insertion > Cadre ....

- Dans la rubrique Ancrage, sélectionnez A la
page.

— Dans la zone Taille, définissez les dimensions
du cadre.

— Dans la zone Position, sélectionnez "Centre"
dans les zones Horizontal et Vertical.

— Cliquez sur OK.

— Pour masquer les bordures du cadre, sélection-
nez le cadre, puis ouvrez sa boite de propriétés

et accédez a l'onglet Bordures. Cliquez dans la
zone Sans bordure sous Disposition des lignes.

7.6. Les légendes

Il est possible d'ajouter des légendes numérotées
en continu aux images, tableaux, cadres et objets
de dessin insérés dans un document.

— Dans le cas d'une image ou d'un dessin, ily a
intégration de l'image / dessin dans un nouveau
cadre avec le texte de la Iégende.

— Dans le cas d'un cadre, le texte de la Iégende
se rajoute simplement avant ou apres le conte-
nu qui s'y trouve déja.

Pour déplacer simultanément |'objet et sa |égende, il
suffit de faire glisser le cadre qui les contient. Pour
mettre a jour la numérotation des légendes apres
avoir déplacé le cadre, appuyez sur F9.

— Dans le cas d'un tableau, le texte de la Iégende
s'insere sous forme de paragraphe sous le ta-
bleau.

Vous pouvez ajouter des légendes aux objets de
trois facons:

— automatiquement lors de l'insertion d'un objet du
type de celui pour lequel vous avez activé la
fonctionnalité de légende automatique ;

—au coup par coup, en faisant appel a la com-
mande Insertion > Légende ..., apres insertion
de l'objet a légender ;

— manuellement, en ajoutant sous l'objet inséré un
paragraphe de légende.

Les légendes automatiques

Vous pouvez demander a ce qu'une légende soit
automatiquement ajoutée a tout objet que vous in-
sérez dans un document (image, dessin, cadre,
tableau), fixer sa position et méme spécifier le
nom qui sera utilisé dans son libellé (par exemple,
"Table" ou "lllustration™).

Pour paramétrer un tel comportement, utilisez la
commande Outils > Options ...> OpenOffice >
Writer — Légende automatique, puis choisissez,
dans la boite de dialogue qui s'ouvre, le type d'ob-
jet a légender automatiguement avant de définir
les propriétés de sa légende.
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7. Insérer des objets

Ajouter des légendes automatiquement Légende

lors de ['insertion de : Catégorie Tllustration |z|
[T Tableau OpenOffice Writer MNumérotation Arabe(123) |z|
[[] Cadre OpenOffice Writer

EW Séparateur numérique |:|
[C] ClasseusiDpenOffice i

[7] Diagramme OpenOffice Séparateur I:l
[[] Dessin OpenOffice .

[C] Présentation OpenOffice Position
%;?JZ:TE:I:S;:”&?CE MNumérotation des légendes par chapitre

Ordre des légendes Format catégorie et cadre ———
|Catégorie en premier E| Style de caractére Aucun(e) |Z|

Appliquer bordure et ombre
Tllustration 1: ‘

Ajouter des légendes pour ... :

Choisir ici, en les cochant, les types d'objets a in-
sérer accompagnés d’'une légende.

Légende

Cette rubrique permet de composer le libellé des
Iégendes, ainsi que leur numérotation, et de défi-
nir la position qu’elles occuperont par rapport aux
objets.

Ces options sont identiques a celles retrouvées dans
la boite de dialogue ouverte par la commande In-
sertion > Légende, disponible lorsqu’un objet est
sélectionné, et qui permet de modifier ces para-
metres au coup par coup dans un document..

Un apercu de la Iégende définie avec les options
choisies s'affiche dans un champ de prévisualisa-
tion pour permettre a l'utilisateur de voir comment
se présenteront les |égendes avec les options
gu'’il a choisies.

— Catégorie : permet d’associer un intitulé de lé-
gende (lllustration, Dessin, Tableau, etc.) adapté
aux différentes catégories d’objets insérables.

— Numérotation : spécifie le type de numérotation
souhaité pour les Iégendes.

— Séparateur de numérotation: définit le caractére
devant s’afficher apres le numéro du niveau de
titre ou de chapitre, si on souhaite que la numé-
rotation des légendes intégre ces informations.

- Position : détermine la position que la Iégende
occupera par rapport a l'objet.
Numérotation par chapitre

- Niveau : permet de spécifier le titre ou le niveau
de chapitre qui servira de point de départ pour
la numérotation des Iégendes.

— Séparateur : définit le caractére de séparation
qui s'affichera immédiatement aprés le numéro
de titre ou de niveau de chapitre.

Format de cadre et catégorie

— Style de caractéres : spécifie le style de carac-
tere a utiliser.

— Appliquer une bordure et une ombre : applique
une bordure et une ombre au cadre de la lé-
gende.

Ordre des légendes

Permet de spécifier si la numérotation doit précé-
der le nom de catégorie de la Iégende ou l'inverse
(par exemple, "1. Tableau : " ou "Tableau 1 : ").

La commande Insertion >
Légende

Vous pouvez insérer des Iégendes "au coup par
coup" aux objets intégrés a votre document.

1. Sélectionnez I'objet a Iégender, puis lancez la
commande Insertion > Légende. Vous pou-
vez également utliser la commande
Légende..., dans le menu contextuel de I'objet.

2. Dans la boite Légende, saisissez le texte de
votre légende dans le champ éditable intitulé
Légende.

3. Dans la rubrique Propriétés, effectuez vos
choix dans les listes Catégorie et Numérota-
tion, puis choisissez le séparateur a insérer
entre le nom de catégorie et le texte de la lé-
gende entré dans la zone de texte Légende en
haut de la boite. Le texte de la légende appa-
rait dans une zone d'affichage au bas de la
boite.

4. Cliquez sur OK. L'objet et sa légende appa-
raissent dans un cadre.

Le bouton Légende automatique.... ouvre la boite
permettant le paramétrage des légendes ajoutées
automatiguement aux objets.

Une légende est formatée avec le style de para-
graphe correspondant au nom indiqué dans la
zone Catégorie. Ainsi, par exemple, si vous insé-
rez une légende "Tableau", le style de paragraphe
"Tableau" s'applique au texte de sa légende.
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= =
p
" =
Proprités
e e =
LTS [Arabe 123) [z] [égende automatique...
S paately E \ Options.
sy [nfra -]
Dessin 1 ‘

Une légende manuelle

C'est la méthode "sans souci", particulierement
recommandée quand les documents doivent étre
exportés vers d'autres formats, car dans certains
cas, les légendes automatiques ou insérées via la
commande d'insertion de légende ne sont pas
correctement exportées. Cette méthode offre la
possibilité de placer librement les Iégendes, pas
uniquement sous les images.

Deux méthodes sont possibles :

- Placer l'image et sa légende dans deux para-
graphes distincts rendus solidaires avec I'option
d'enchainement Paragraphes solidaires.

— Utiliser une tableau.

Image et Iégende dans 2 paragraphes

1. Insérez l'objet graphique comme caractére
dans un paragraphe dédié, puis appuyez sur
Entrée pour créer le paragraphe suivant desti-
né a la légende.

2. Dans le paragraphe destiné a la légende, ta-
pez par exemple “Figure” comme intitulé de
Iégende, suivi d'un espace puis du champ des-
tiné a afficher automatiquement le numéro
correspondant & la figure. Pour insérer ce
champ, utilisez le raccourci Ctrl+F2, puis choi-
sissez l'onglet Variables, dans la boite qui
s'ouvre. Choisissez ensuite le type de champ
Séquence, puis lllustration dans la rubrique
Sélection et enfin le format numérigue souhaité
dans la rubrique Format.

3. Cliquez sur le bouton Insérer : un numéro est
automatiquement attribué a la légende et il ne
vous reste plus qu'a saisir son texte.

En vous basant sur ce qui précéde, Vous pouvez tres
bien créer un AutoTexte pour les Iégendes que vous
insérez manuellement. En fait, il vous en faudra un
par type d'objet a légender, par exemple, Tableau,
Figure, Diagramme, lllustration, etc. Chaque Auto-
Texe renfermera alors le nom de catégorie de votre
légende (Tableau, Figure, etc.) suivi d'un espace,
puis du champ de numérotation et d'un séparateur
pour introduire le texte de la |égende.

Utiliser un tableau

Créez un tableau a une seule colonne et deux
lignes, la premiéere ligne étant réservée a l'inser-
tion de l'objet et la seconde a sa légende, ou
l'inverse si vous souhaitez placer la Iégende au-
dessus de l'objet. Il vous suffit ensuite d'effacer
tout quadrillage et le tour est joué.

7.7. Les objets multimédia

Vous pouvez facilement insérer du contenu multi-
média dans vos documents Writer. La procédure
est la suivante :

1.

2.

Placez le point d'insertion a I'endroit souhaité
dans votre document.

Choisissez la commande Insertion > Vidéo et
son .... pour ouvrir la boite de dialogue Sélec-
tionnez un fichier et pouvoir choisir sur votre
disque le fichier multimédia a insérer. La boite
renferme une option permettant également de
l'insérer sous forme de lien.

. Une fois votre fichier chargé, limage ci-des-

sous le représente dans votre document. Vous
pouvez modifier son ancrage, sa taille et son
alignement comme vous le feriez pour

une image normale.

Pour exécuter le fichier multimédia, cliquez sur
l'image qui le représente pour afficher le lecteur
multimédia intégré qui vous permettra de le lire.

7.8. Les diagrammes

Vous pouvez représenter graphiquement les don-
nées numériques d'un tableau Writer en appelant
le module de création de diagramme intégré a
OpenOffice et partagé par tous ses modules.

Pour ce faire, lancez la commande Insertion >
Objet > Diagramme.
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7. Insérer des objets

Ordures ménageéres

Métaux 3% 5%
Verre 11% 9%
Plastiques 15% 18%
Textiles 2% 5%
Mat. organiques 30% 25%
Papiers 39% 38%

Un diagramme exemple apparait et vous pouvez
y remplacer, dans sa table des données, les don-
nées fournies comme exemple, par celles du
tableau ci-dessus.

Pour plus d'informations, merci de consulter le
premier manuel intitulé Découvrir OpenOffice, ou
vous trouverez des informations détaillées sur
['utilisation du module de création de diagrammes.
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Un tableau se compose de cellules organisées
en lignes et en colonnes. A l'intérieur d'une cel-
lule, les données sont saisies comme des
paragraphes normaux et leur mise en forme s’ef-
fectue comme dans une page normale, les bords
gauche et droit de la cellule jouant le rbéle de
marges latérales.

Le recours a des tableaux permet, dans un docu-
ment Writer :

— d'aligner du texte ou des chiffres en colonnes de
maniére bien plus efficace qu'a l'aide de tabula-
tions;

— de disposer des paragraphes cote a cote et de
réaliser facilement des mises en page spéciales

et attractives pour des documents renfermant
des graphismes et du texte, comme les ma-
quettes publicitaires et les prospectus, par
exemple;

— d'organiser des données a représenter graphi-
quement et méme d'effectuer des calculs
simples sur celles-ci ;

— de disposer facilement des informations dans
des zones d'en-téte/pied de page sans recourir
a des tabulations.

— de faciliter la disposition des contréles lors de la
création de formulaires.

8.1. Créer un tableau

Lors de la création d'un tableau, il est important
de bien définir son nombre de colonnes au dé-
part, car il est parfois délicat de le modifier par la
suite, surtout si le tableau a été formaté. Par
contre, la spécification du nombre exact de lignes
est sans importance, car I'ajout ou la suppression
de lignes est rarement un probléme.

Si vous insérez un tableau au début d’'une page
vierge, prenez la précaution d'insérer d’abord un pa-
ragraphe vide d’'une ligne en haut de la page, pour
vous ménager la possibilité de saisir facilement par
la suite un titre ou tout autre texte avant lui.

Si vous n'avez pas pris cette précaution au départ,
placez le point d’insertion dans la premiére cellule
de la premiere ligne du tableau et appuyez sur En-
trée : un paragraphe vide s’insére alors avant le
tableau et vous pouvez y saisir le texte souhaité.

Writer dispose de 3 méthodes pour créer un ta-
bleau :

1. Création de toute piéce par la commande Ta-
bleau > Insertion > Tableau ... (Ctrl+F12)

2. Création graphique par pointage dans une
grille & l'aide de la souris.

3. Création par conversion d'un texte existant,
par la commande Tableau > Convertir >
Texte en tableau....

Commande > Insertion >
tableau

Les commandes Insertion > Tableau ou Tableau
> Insertion - Tableau ... (Ctrl+F12) ouvrent la
boite de dialogue Insérer un tableau qui permet
de définir la taille du tableau & construire et de lui
attribuer le nom sous lequel il sera référencé dans
le Navigateur.
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8. Les tableaux

Cette boite s'ouvre également en cliquant sur

licone Tableau = ~ présente dans les barres
d’outils Standard et Tableau.

-
Insérer un tableau ﬂ:
Taill
e Annuler
Colonnes |
Lignes E10
Options
[F] Titre
Répéter sur chaque page
Les premigres lignes :1 »:
[T] Ne pas scinder le tableau
EBordure

kS —_—

La boite intégre les options suivantes :

- La case a cocher Titre indique que la premiére
ligne du tableau sera considérée comme une
ligne de titre (ligne d'en-tétes de colonnes).

- La liste déroulante Les premiéres lignes permet
de définir le nombre de lignes a prendre en
considération dans le cas d'un titre a plusieurs
lignes.

— L'option Répéter sur chaque page vous permet
de répéter le titre sur toutes les pages sur les-
guelles le tableau pourrait se répartir s'il ne peut
tenir complétement sur une seule page.

— Ne pas scinder le tableau : interdit la coupure du
tableau par un saut de page s'il ne peut s’affi-
cher en entier sur la page. Si on coche la case,
le tableau est entierement reporté sur la page
suivante lorsqu'il est trop grand pour tenir sur
celle ou il a été créé.

— Bordure : permet d’afficher ou non les bordures
du tableau.

— Bouton AutoFormat : ouvre une boite permet-
tant de créer directement un tableau préformaté,
en choisissant un modele dans une liste. Une
fois le modéle choisi, on peut décider de n’appli-
guer que certains de ses attributs en cliquant
sur le bouton Plus qui affiche un panneau per-
mettant de choisir les attributs a appliquer.

Vous pouvez rajouter vos propres modeles de ta-
bleaux a la liste dans la bofte AutoFormat.

Pour ce faire, une fois le tableau mis en forme, sé-
lectionnez-le puis appelez la commande Tableau >
AutoFormat .... Dans la boite qui s'ouvre, cliquez
sur le bouton Ajouter, puis attribuez un nom au
nouveau modeéle de tableau créé.

Création par pointage a la
souris

Le bouton Tableau == ™ présent dans les barres
d'outils Standard et Tableau est suivi d'un bouton
fléché. Un clic sur ce bouton affiche une grille per-
mettant de définir graphiquement la taille du

tableau par pointage a l'aide de la souris
EH v || ¢

4w 3

Conversion d'un texte en
tableau

Si vous disposez déja de données séparées par
un séparateur adéquat, vous pouvez parfaitement
les répartir dans les cellules d’un tableau.

Le caractére de tabulation est souvent utilisé
comme séparateur de colonnes, mais ce peut étre
une virgule ou un point-virgule si vous avez im-
porté un fichier CSV.

Si vos données ne sont pas séparées correctement,
vous devrez d’abord corriger le texte avant de pou-
voir le convertir en tableau.

Pour convertir un texte sélectionné en tableau
lancez la commande Tableau > Convertir >
Texte en tableau ... pour ouvrir la boite corres-
pondante.

— La rubrique Séparer le texte a demande d'indi-
quer le type de séparateur de colonnes utilisé
dans le texte.

— Les autres options présentes dans la boite sont
les mémes que celles rencontrées dans la boite
de création de tableau : répétition de la ligne de
titre en cas de scission par un saut de page,
présence d’'une bordure, autorisation ou non de
scinder le tableau. Il est également possible ici
d'appliguer un modéle des la création en cli-
quant sur le bouton AutoFormat ....

Il existe également la commande inverse : Tableau
> Convertir > Tableau en texte ... qui permet de
faire la conversion d’un tableau en texte.
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8. Les tableaux

- ™
Convertir le texte en tableau M

—

Séparer le texte a

@ ©) Point-virgule

0K

(©) Paragraphe ) Autres:

Largeur identique pour toutes les colonnes

Options
[ Titre

Reépéter le titre

Les premiéres lignes '-]_ = [ l
[ Ne pas scinder le tableau
Bordure

’ AutoFormat... ] |
| -

Une fois le tableau créé :

—un curseur d'édition (point d'insertion) clignote
dans sa premiére cellule, signalant la possibilité
de commencer la saisie & cet endroit;

— des séparateurs de colonnes sont visibles dans
la régle horizontale, sous forme de petits traits
verticaux. Lorsqu'on pointe dessus avec la sou-
ris, le pointeur change de forme pour indiquer
gu'on peut réduire ou agrandir la largeur d'une
colonne a cet endraoit.

— On peut s'y déplacer de cellule en cellule en
avant ou en arriére respectivement a l'aide des
raccourcis Tab et Maj+Tab. On peut également
utiliser les touches fléchées du clavier pour se
déplacer de cellule en cellule, vers la droite, la
gauche, le haut ou le bas.

—La barre d'outils Tableau apparait pour per-
mettre de le manipuler. Si elle n‘apparait pas,
demander son affichage par la commande Affi-
chage > Barres d'outils en la cochant dans la
liste des barres.

Tableau * X

8.2. Les sélections

Dans un tableau, on peut sélectionner une cellule,
une plage rectangulaire de cellules contigués, ou
encore une ligne ou une colonne completes.

Lorsqu’une sélection est active, un clic avec le
bouton droit de la souris fait apparaitre un menu

contextuel répertoriant les commandes appli-
cables a la sélection courante. Ces commandes
peuvent concerner ;

—la structure du tableau : insertion/suppression
de lignes ou de colonnes, modification de la
hauteur des lignes et de la largeur des co-
lonnes, affichage ou masquage de bordures,
couleur de fond du tableau, fusion ou fractionne-
ment de cellules etc.

- les données contenues dans le tableau : mise
en forme des caractéres et paragraphes, efface-
ment de données, etc.

Les méthodes de sélection décrites ci-dessous
permettent de sélectionner complétement des élé-
ments d'un tableau avec les données qui s’y
trouvent.

Une cellule

La sélection d'une cellule se fait simplement en y
placant le point d'insertion, c’est la condition re-
guise pour pouvoir y entrer un contenu, quel que
soit son type.

Cette simple opération suffit également a indiquer
au programme la ligne et la colonne renfermant la
cellule et lui permettre de pouvoir les supprimer,
mais elle est insuffisante pour travailler sur les
données qui s'y trouvent : celles-ci doivent étre
sélectionnées a leur tour pour qu'on puisse agir
spécifiqguement dessus.

Ligne ou colonne

Les deux méthodes ci-dessous sont générales et
fonctionnent dans tous les modules (Writer,
Impress et Draw) :

— Sélectionner, par un Cliquer-glisser a l'aide de
la souris I'ensemble des cellules de la ligne ou
de la colonne.

— Placer le point d'insertion dans une cellule de la
ligne ou de la colonne a sélectionner, puis lan-
cer la commande contextuelle de sélection de
ligne ou de colonne selon le cas.

Il existe encore une méthode de sélection des
lignes et colonnes qui est propre au tableau
Writer, et n'est pas réalisable dans un tableau
Impress ou Draw, la voici.
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8. Les tableaux

Sélectionner une ligne

Positionnez le curseur souris a I'extérieur du qua-
drillage du tableau, juste a gauche de la ligne a
sélectionner (il prend alors la forme d'une fleche
orientée vers la droite), puis cliquez sur le bouton
gauche de la souris.

Sélectionner une colonne

Positionnez le pointeur de la souris tout en haut
de la colonne & sélectionner (il prend alors la
forme d’'une fléche orientée vers le bas). A ce mo-
ment, cliquez sur le bouton gauche de la souris.

Vous pouvez encore sélectionner le contenu de cel-
lules disjointes dans un tableau Writer en
sélectionnant les différents contenus avec la touche
Ctrl enfoncée.

Cette sélection de cellules non contigués n'est pas
possible dans un tableau Impress ou Draw.

Plage de cellules
Procéder comme suit

1. Placer le point d’'insertion dans la cellule située
a l'extrémité supérieure gauche de la zone a
sélectionner et ne pas relacher le bouton
gauche de la souris.

2. Faire glisser la souris jusqu’a la cellule située
a I'extrémité inférieure droite de la zone a sé-
lectionner.

3. Relacher le bouton gauche de la souris.

Vous pouvez maintenant agir globalement sur les
contenus pour les formater ou les effacer.

Tableau en entier

Sélectionner la premiére colonne / ligne puis
étendre, par un Cliquer-glisser, la sélection a
'ensemble des colonnes / lignes du tableau. Dans
ce cas, on sélectionne a la fois le tableau et son
contenu.

8.3. Saisir et éditer les données

Cette section traite uniqguement de la saisie et de
I'édition des données dans les cellules d'un ta-
bleau. Ces données peuvent étre des textes, ou
des valeurs numériques.

On n'abordera pas ici l'insertion d'objets graphiques
qui est également possible ici (mais pas dans un ta-
bleau construit dans Impress ou Draw), par
I'intermédiaire d’'une commande d’insertion ad hoc
ou par collage direct a partir du presse papiers de
Windows.

Saisir les données

Pour remplir une cellule, il suffit d'y placer le point
d’insertion avant de taper l'information qu’elle doit
contenir.

Si une entrée de texte est trop grande pour tenir
dans la cellule sur une seule ligne, le programme
agrandit automatiquement en hauteur la ligne qui
contient la cellule pour permettre la poursuite de
la saisie sur une deuxiéme ligne, sans change-
ment de paragraphe.

Dans une cellule de tableau, la saisie se fait égale-
ment "au kilometre" et les regles générales de
saisie de texte restent valides.

Insérer des tabulations

L'insertion de tabulations par défaut dans les cel-
lules d'un tableau se fait par la combinaison de
touches Ctrl+Tab. Pour poser une tabulation de
maniére précise, procéder comme suit :

1. Positionner le point d’insertion dans la cellule

dans laquelle la saisie doit se faire.

2. Ouvrir la boite de dialogue Tabulations pour y
créer les tabulations nécessaires, éventuelle-
ment avec points de suite.

. Valider la commande.

4. De retour dans la cellule du tableau, appuyez

sur la combinaison de touches Ctrl+Tab pour
insérer les tabulations définies.

w

Vous pouvez également définir vos tabulations gra-
phiguement en posant des taquets directement sur
la regle horizontale.

Effacer le contenu d’une
sélection

Pour effacer le contenu de cellules sélectionnées,
appuyer sur la touche Delete. Les cellules sont vi-
dées de leur contenu mais existent toujours dans
le tableau.
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8. Les tableaux

Copier et déplacer des données

Vous pouvez procéder a la souris ou en faisant
appel au presse-papiers.

A I’aide du presse-papiers

1. Sélectionner les cellules a copier / déplacer,
puis lancer la commande correspondante de-
puis le menu contextuel de la sélection.

2. Positionner le point d’insertion au nouvel em-
placement et ouvrir le menu contextuel.

3. Lancer la commande de collage depuis le
menu contextuel du point d’insertion : le conte-
nu des cellules de destination est écrasé par
celui de celles qu’on copie et le groupe de cel-
lules copiées est reproduit avec sa forme
originale. Si nécessaire, des lignes ou des co-
lonnes sont ajoutées automatiquement.

Avec la souris

La méthode Glisser-déplacer, valable pour des
blocs de texte, s'appligue également a des cel-
lules sélectionnées. En procédant avec la touche
Ctrl enfoncée, on réalise une copie et non un dé-
placement.

8.4. Formater les données

La mise en forme du contenu des cellules d'un ta-
bleau Writer se fait classiquement. Apres
sélection des données a mettre en forme, on uti-
lise les commandes de formatage a disposition
dans la barre d'outils Formatage, le menu contex-

tuel de la sélection, ou le menu Format de Writer.

On peut bien sdr, et c’est recommandé, recourir a
des styles de paragraphe et de caractére pour for-
mater le contenu des cellules d’un tableau.

Si une cellule ou un ensemble de cellules sont
destinées a contenir des nombres, on peut leur
appliquer un format particulier défini a l'aide de la
commande contextuelle Format numérique
gui ouvre la boite de dialogue ci-dessous.

Catégorie
Sélectionnez une catégorie dans la liste, puis un
style de formatage dans la liste Format.

Format

Sélectionnez I'un des formats disponibles pour la
catégorie choisie. Le code du format sélectionné

s'affiche au bas de la boite, dans la zone Descrip-
tion de format.

Le format monétaire par défaut est déterminé par
les paramétres régionaux du systéme d’exploita-
tion, mais vous pouvez en choisir un autre dans la
liste Langue.

Catégorie Format Langue
- Par défaut - Francais (Su
.
12312
134
-1'23422
Valeur logique o 56
| options
Décimales Nombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs Séparateur de milliers
Description de format
Standard | #*

Spécifie les paramétres régionaux appliqués aux
nombres, valeurs monétaires, dates et heures.

Si la langue est définie sur Par défaut, Writer ap-
plique automatiquement les formats numériques
associés a la langue par défaut du systeme, ce
qui peut poser probléme si vous envoyez un ta-
bleau a une personne de langue différente.

Pour éviter cet inconvénient, sélectionnez une
langue pour fixer les paramétres régionaux cor-
respondants. Un tel paramétrage de la langue
permet de s’assurer du maintien des formats de
date et de monnaie méme si le document est ou-
vert sur un systeme d’exploitation dont la langue
est différente.

Options
Permet de spécifier des options pour le format nu-
mérique sélectionné.

— Décimales : saisissez le nombre de décimales a
afficher.

— Zéro(s) non significatif(s) : choisir le nombre de
zéros a afficher avant la virgule.

— Nombres négatifs en rouge : affiche en rouge
les nombres négatifs.

— Séparateur de milliers : insere un séparateur
entre les milliers. Le type de séparateur utilisé
dépend des paramétres linguistiques.
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8. Les tableaux

Description de format

Affiche une description du format numérique choi-
si. Ce format est proposé par défaut, vous pouvez
€galement saisir un format personnalisé. Les op-
tions représentées par les trois boutons a droite
du champ de description de format ne sont dispo-
nibles que pour les formats numériques définis
par I'utilisateur.

8.5. Trier les données

On peut trier les lignes d'un tableau selon trois cri-
teres au maximum, avec reconnaissance des
valeurs numériques et des dates. Le tri sera donc,
selon le type de contenu des colonnes, alphabé-
tique, numérique ou chronologique.

Si on définit trois criteres de tri en cascade, les
lignes sont d’abord triées d'aprés le premier cri-
tere, ensuite selon le deuxiéme, puis
éventuellement selon la troisieme en cas de dou-
blons.

Pour trier les données dans un tableau :

1. Sélectionnez le tableau (ou la partie de ta-
bleau) a trierr Vous devez absolument
sélectionner toutes les cellules affectées par le tri
pour éviter que le résultat ne se traduise par un
mélange des données des lignes.

2. Dans la barre de menu, sélectionnez la com-
mande Tableau > Trier ... pour ouvrir la boite de
dialogue Trier.

= R =

Critére de tri

oK

(S—ra—

Colonne  Type de clé Ordre

‘1 E‘ |Alphanuménque|3| @ Croissant
©) Décroissant

MG

Critére 2 ‘1 E” |Alphanuménque|3| © Croissant
i (&) Décroissant

Critére 3 ‘1 E” |Alphanuménque|3| © Croissant

il () Décroissant

|| Direction ———————— Séparateur

@ Colonnes @ Tabulations

@ Lignes Caractére l:l I:I

Langue ————————— Paramétrage

Francais (Suisse) E Respecter la casse

L

Dans la boite de dialogue, indiquez, dans les
zones intitulées Critére 1, Critere 2, Critere 3 le
numéro de la colonne qui servira de critére de tri
et validez la commande aprés avoir correctement
spécifié si le tri est numérique ou alphanumérique
et s'il est croissant ou décroissant.

8.6. Modifier la structure d'un
tableau

On peut agir sur la structure d’'un tableau et en
modifier, par exemple, la hauteur des lignes et la
largeur des colonnes au clavier ou a l'aide de la
souris. Il est également possible de rajouter des
lignes et des colonnes et de fusionner ou fraction-
ner des cellules.

Les commandes permettant de modifier la struc-
ture d'un tableau se trouvent toutes dans le menu
Tableau.

Largeur de colonnes et hauteur
des lignes
On peut modifier la largeur d’'une colonne ou la

hauteur d’une ligne a I'aide de la souris, du cla-
vier, ou d’'une commande.

Utiliser la souris

Pointez juste sur la frontiere entre 2 lignes ou 2
colonnes, puis procédez au redimensionnement
souhaité par un Cliquer glisser. Il est également
possible de procéder depuis les régles.

Modifier la largeur d’'une colonne

_—e

Modifier la hauteur d’'une ligne

Utiliser le clavier

On peut également utiliser le clavier pour modifier
la largeur ou la hauteur des colonnes d'un ta-
bleau. Aprés avoir placé le point d'insertion dans
la colonne & modifier, maintenir la touche Alt en-
foncée et utiliser les fléeches de direction Gauche
et Droite pour modifier la largeur de la colonne.

Utiliser une commande d'ajustement

— Pour harmoniser automatiquement la largeur
des colonnes et la hauteur des lignes, sélection-
nez-les, puis utilisez les commandes Tableau >
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8. Les tableaux

Adapter > Répartir les lignes | colonnes ré-
gulierement.

— Pour faire en sorte que le contenu des cellules
se dispose au plus pres des dimensions de la
cellule en hauteur et largeur, utiliser les com-
mandes Tableau > Adapter > Hauteur de ligne
ILargeur de colonne optimale.

— Pour indiquer avec précision une largeur de co-
lonne ou une hauteur de ligne, utiliser les
commandes Tableau > Adapter > Hauteur de
ligne I Largeur de colonne ...

Fusionner ou fractionner des
cellules

On peut remanier un tableau en ajoutant ou en
supprimant des lignes et des colonnes, ou encore
en fusionnant ou fractionnant certaines de ses
cellules. Tous ces remaniements nécessitent a
chaque fois une sélection adéquate dans le ta-
bleau avant de lancer la commande.

Fusionner/fractionner les cellules

La fusion et le fractionnement de cellules sont des
opérations a ne réaliser qu'a la fin de la construc-
tion d’un tableau, une fois que toutes les données
sont saisies et qu'on est certain que le nombre de
colonnes ne doit plus étre modifié. La fusion de
cellules est particulierement utilisée pour étaler le
titre d'un tableau sur plusieurs colonnes.

Fractionner un tableau

Il est possible de fractionner un tableau qui ne
pourrait tenir en entier sur une page par la com-
mande Tableau > Scinder.

Copier ou déplacer lignes et
colonnes

On peut copier ou déplacer une ligne ou une co-
lonne a laide de la souris, aprés Iavoir
complétement sélectionnée, en la faisant glisser

sur la ligne ou colonne qu’elle doit remplacer.

Un Cliguer glisser avec la touche Ctrl enfoncée
réalise une recopie, un Cliquer glisser normal réa-
lise un déplacement.

Insérer ou supprimer lignes et
colonnes

Utiliser les commandes d’insertion du menu ou de
la barre d'outils Tableau pour insérer ou supprimer
des lignes et des colonnes.

8.7. Formater un tableau

La mise en forme d'un tableau consiste a définir
son apparence (bordures visibles ou pas, couleur,
épaisseur, fond, etc.) ou encore la maniere dont il
peut étre coupé par un saut de page. L'acces a la
boite de formatage des tableaux peut se faire :

— Par la commande contextuelle Propriétés du
tableau.

— Par la commande Tableau > Propriétés du ta-
bleau.

La boite de propriétés de tableau renferme, sous
5 onglets, toutes les options de mise en forme
des tableaux

-
Format de tableau u
Tableau !Fnr" i ICOIOI\nsl Bord IAlliém—plan
Propriétés Alignement
Nom | | @ Automatique
Largeur 1500em (2| [] Relative @ A gauche

@ Dela gauche

Espacement - g
N (@ Adroite
A gauche -
N @ Centre
A droite 2.00cm

@ Manuel
Au-dessus

En dessous

SIEIRIE
g8 5
ERE] 3
R (R |EH] (EH

Propriétés

Orientation du texte Utiliser les paramétres de I'objet supérieur |z||

[ ok J[ Annuler | [ Aide | [ Rétabli

Onglet "Tableau"
Cet onglet permet :

— d'attribuer un nom interne au tableau, sous le-
quel il sera référencé dans le Navigateur;

— de définir le type d'alignement a adopter pour le
tableau. L'option Automatique I'étend horizonta-
lement entre les marges latérales de la page,
l'option Manuel l'aligne horizontalement entre
les valeurs d'espacement gauche et droite choi-
sies dans la zone Espacement. L'option De la
gauche l'étend depuis la valeur de retrait
gauche choisie dans la zone Espacement.
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8. Les tableaux

— de définir sa largeur en valeur absolue ou en
pourcentage de la largeur de la page (lorsque
l'option Manuel est cochée dans la rubrique Ali-
gnement);

— de définir les espacements a ménager entre ses
bords supérieur et inférieur et le texte situé au-
dessus ou en-dessous de lui.

Onglet "Enchainements"

Cet onglet propose essentiellement des options
d’alignement vertical du texte dans les cellules
(en haut, centré, en bas), ainsi que le type
d’orientation du texte dans les cellules.

La boite renferme encore les options d’enchaine-
ments possibles lorsqu’un tableau doit étre coupé
par un saut de page. En cochant I'option Saut, on
associée au tableau un saut de page ou de co-
lonne qui peut étre demandé avant ou aprés lui.
Dans ce cas, il faut encore décider ce qu'il advient
du style de la page a l'issue du saut de page. On
peut conserver le style de la page initiale, ou au
contraire, spécifier un style différent choisi dans la
liste intitulée Avec le style de page. Le champ
compteur Numéro de page permet de numéroter
la premiere page se trouvant apres le saut.

Si on autorise le fractionnement du tableau sur
plusieurs pages il faut encore préciser les modali-
tés selon lesquelles le saut de page doit se
produire. On peut autoriser le fractionnement
entre les lignes du tableau ou a l'intérieur méme
d'une ligne. Dans les 2 cas, on peut demander a
ce que le tableau ne soit pas séparé du para-
graphe situé juste apres le saut.

On peut également décider de reproduire le titre
(ligne d'en-tétes de colonnes) sur chaque nou-
velle page sur laquelle s'étend le tableau. On peut
aussi choisir le nombre de lignes a inclure dans le
titre.

Onglet "Colonnes"

Cet onglet propose toutes les options relatives a
la largeur des colonnes du tableau.

— Adapter la largeur du tableau : permet de réper-
cuter ou pas la modification de la largeur des
colonnes sur celle du tableau.

— Ajuster les colonnes proportionnellement : modi-

fie la largeur totale du tableau, en fonction de la
largeur de colonne choisie.

— Espace disponible : indique l'espace disponible
pour élargir les colonnes.

— Largeur de colonne : permet de spécifier indivi-
duellement la largeur des colonnes.

Onglet "Bordure"

Cet onglet permet de définir les bordures du ta-
bleau, ou d'une plage sélectionnée, ainsi que
I'écart & maintenir entre les données et les bords
des cellules.

— Des bordures prédéfinies sont disponibles, mais
il est également possible de les définir au coup
par coup en les sélectionnant dans une repré-
sentation miniature de tableau.

- La boite propose également un choix d'om-
brages pour les bordures (avec distances et
couleurs), ainsi qu'un choix de styles et de cou-
leurs de lignes.

— Les espacements entre le contenu des cellules
et les bordures des cellules peuvent étre définis
manuellement, l'option Synchroniser applique
un méme écart a gauche, a droite, en haut et en
bas.

— Enfin, l'option Fusionner les styles de lignes ad-
jacents permet de fusionner deux tableaux en
appliquant la bordure la plus large.

Onglet "Arriere-plan”

La définition d'un arriere-plan améliore parfois la
lisibilité des données, en mettant en évidence les
plages importantes. On peut choisir entre deux
types d'arriere-plan, couleur unie ou graphisme,
qui peuvent tous deux s’appliquer a tout le ta-
bleau, ou seulement a des lignes ou des plages
de cellules.

Pour définir I'arriére-plan pour une cellule, une
ligne ou un tableau:

— Placez le curseur n'importe ou dans la cellule, la
ligne ou le tableau auquel le fond doit étre appli-
qué. Si vous souhaitez appliquer un fond a un
groupe de cellules, sélectionnez le groupe.

— Faites un clic droit sur votre sélection et choisis-
sez la commande contextuelle Tableau ... ou
choisissez la commande équivalente Tableau >
Propriétés du tableau ... dans le menu princi-
pal.

— Dans la boite de dialogue Format de tableau,
sélectionnez l'onglet Arriere-plan.
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8. Les tableaux

— Dans la zone Pour, désignez I'élément auquel
vous souhaitez appliquer un fond : cellule, ligne
ou table.

» Si vous choisissez d'appliquer un fond a des
cellules, ce fond ne sera appliqué qu'aux cel-
lules sélectionnées.

* Si vous choisissez d'appliquer un fond a des
lignes, seules les lignes sélectionnées (ou la
ligne renfermant le point d'insertion) seront
concernées.

» Si vous choisissez le tableau, le fond sera
appliqgué au tableau en entier, indépendam-
ment de la position du curseur ou de cellules
sélectionnées.

— Dans la liste déroulante Comme, choisissez le
type de fond a appliquer (couleur ou image).

* Couleur : choisir le fond coloré dans une pa-
lette de couleurs

* Image : la boite se modifie pour permettre la
recherche de I'image souhaitée. L'option Lier
permet d'utiliser une image liée. L'option Po-
sition permet de désigner dans une grille ou
l'image sera affichée dans la zone sélection-
née. L'option Remplissage étire l'image de
maniéere a ce qu'elle occupe la totalité de I'ar-
riere-plan de I'objet sélectionné. L'option
Juxtaposer répéte l'image de maniére a ce
gu'elle occupe la totalité de l'arriere-plan de
I'objet sélectionné.

8.8. Protéger les cellules

Pour éviter la modification ou l'effacement acci-
dentel du contenu de certaines cellules,
sélectionnez les, puis lancez la commande
contextuelle Cellule > Protéger.

Lorsque des cellules sélectionnées sont proté-
gées, l'indication En lecture seule apparait dans la
barre des taches.

Pour retirer la protection des cellules, utilisez la
commande contextuelle Cellule > Annuler la
protection.

8.9. Effectuer des calculs

Il est possible d'effectuer le calcul de données nu-
mériques dans un tableau et méme d’afficher les
résultats dans un autre tableau.

Pour effectuer un calcul, positionnez le point d’in-
sertion dans la cellule devant recevoir le résultat,

puis tapez l'opérateur = (pour faire apparaitre la
barre de calcul et pouvoir écrire la formule) ou ap-
puyez sur la touche de fonctions F2, ce qui fait
€galement apparaitre la barre de calcul représen-
tée ci-dessous.

1 i, T BV |=sum=alEBl>

La partie gauche de la barre affiche I'adresse de
la cellule sélectionnée (celle devant recevoir le ré-
sultat du calcul).

La partie centrale de la barre se compose de trois
boutons :

— Le bouton fx affiche la liste des fonctions prédé-
finies directement insérables dans la zone de
saisie a droite. Une fois la fonction insérée, il
reste a sélectionner a la souris les cellules du
tableau impliquées dans la calcul avant de vali-
der le résultat en cliquant sur le bouton V ou en
tapant Entrée au clavier.

— Le bouton V permet d'effectuer le calcul prévu

— Le bouton X permet de vider le contenu de la
ligne de saisie et ainsi de renoncer a I'exécution
du calcul.

Dans la barre de calcul, vous pouvez également
saisir directement la fonction a utiliser, par
exemple, =SUM ; puis sélectionnez la plage de
cellules a calculer. Vous pouvez également saisir
manuellement les références aux cellules dont le
contenu est impliqué dans le calcul. Une fois la
sélection terminée, appuyez sur Entréer pour ob-
tenir le résultat. Si vous changez un nombre dans
une des cellules de la colonne, la somme est au-
tomatiquement actualisée.

Il vous reste alors & formater le résultat obtenu en
appliguant un format de nombre a l'aide de la
commande contextuelle Format numérique....

Comme les tableaux d’'un document sont nommés, I
est possible de réaliser des calculs sur des données
se trouvant dans plusieurs tableaux d’'un méme do-
cument. Il suffit d’'insérer la formule de calcul dans
un tableau puis de sélectionner les cellules concer-
nées par le calcul dans I'autre tableau.

8.10. Barre d'outils "Tableau"

Lorsque le curseur de texte se trouve a l'intérieur
d'un tableau la barre d'outils Tableau apparait au-
tomatiquement (barre contextuelle).
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8. Les tableaux

Si ce n'est pas le cas, cochez la barre Tableau dans
la liste qui s'affiche lors de I'exécution de la com-
mande Affichage > Barres d'outils.

Cette barre renferme, sous forme de boutons, les
commandes permettant de travailler sur les ta-
bleaux, de formater leurs données, et méme
d'effectuer des calculs.

Formater les caractéres

b 7 1
Il s'agit des classiques commandes de mise en
gras italique ou soulignement de caractéres.

Formater les paragraphes

Commandes d'alignement horizontal ou vertical
du contenu des cellules.

i= = =

= 3=

=% |

Puces, numérotations et retraits.

Modifier la structure du tableau

1 =] (] =) 4= (4]

Ajout et suppression de lignes et colonnes, fusion
et fractionnement de cellules.

Bouton "Somme"

Un clic sur le bouton & fait apparaitre la barre de
calcul, décrite précédemment, pour permettre
d'effectuer des calculs sur les données d'un ta-
bleau.

8.11. Exercice

Reproduisez ce tableau et calculez ses différents
totaux.

= -
v TABLEAL
-.E ANNEES
z 2008 2007 Total
E Durand s, 200, 00 sH. 250,00
= [Dupont SFr. 500,00 | sFr. 425.00
Martin TFr, 200.00 | gk, 52000
Total
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Regrouper et aligner les contrdles ........... 93
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Champ horaire........ccccvveveeeiiiiiiiieeeeeeeeeaes 96
Champ NUMErqUEe........cccooevveeeeiiiiieee e 96
Champ monétaire...........cccccvvveeviivieeenennns 96
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Utiliser des tableaux de texte.................... 96
Utiliser des cadresS......cccoeeeeeeeeeeeeiiiiiinnnnn, 97

Un formulaire est un document qui contient des
zones a compléter appelées Champs?.

Dans un formulaire a remplir en ligne, seules ces
zones sont accessibles a I'utilisateur et le concep-
teur du formulaire doit les formater de telle sorte
gu’elles ne puissent étre remplies de maniére er-
ronée. Le reste du document est protégé contre
toute modification et la navigation n’est rendue
possible gqu’entre les champs a remplir.

Les formulaires peuvent étre utilisés de diffé-
rentes maniéeres :

— On peut les imprimer pour les distribuer aux uti-
lisateurs qui peuvent alors les compléter
manuellement avant de les retourner par cour-
rier classique.

3 Les champs de formulaires sont parfois aussi ap-
pelés Controles de formulaires.

—On peut les envoyer par messagerie €lectro-
nigue comme fichiers attachés. Dans ce cas les
utilisateurs les compléteront en ligne avant de
les retourner par la méme voie. Cette formule
rend possible la récupération des informations
dans une base de données ou une feuille de
calcul pour pouvoir les exploiter électronique-
ment. Ces opérations ne sont pas abordées
dans ce tutoriel.

Les champs de formulaire peuvent étre introduits :

— dans une section dédiée du document, protégée
par un mot de passe ;

— a l'intérieur d’'un cadre, pour un positionnement
plus libre du formulaire a l'intérieur du document
tout en permettant la protection de son conte-
nu ;

— dans les cellules d'un tableau, ce qui facilite la
mise en page du formulaire et l'alignement de
ses champs.

Pour rendre le formulaire plus attractif, on peuty in-
sérer des graphismes, formater ses champs de
saisie et ajouter un fond coloré au canevas.

Ces mises en forme se feront de préférence en fin
de processus de création, lorsque le formulaire est
terminé et fonctionnel.

9.1. Les barres d'outils

Writer dispose de 3 barres d'outils et d'un Naviga-
teur pour la gestion des formulaires.

Les barres Contréles de formulaire et Ebauche de
formulaire sont accessibles par la commande Af-
fichage > Barres d'outils. La barre d'outils
Contréles supplémentaires ne s'affiche que lors-
gu'on clique sur le bouton Contréles
supplémentaires dans la barre d'outils Contréles
de formulaire.

Controles de formulaire

La commande Affichage > Barres d'outils >
Contréles de formulaire affiche une barre d'ou-
tils qui permet linsertion des champs de
formulaire les plus courants.

Contriles de formulaire X
1R | |8 @ @ == — @ [
1 23 4 56 7 8 9101 1213 14 15

f An BB 3| 4
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9. Les formulaires

1 | Selectionner 6 | Zone de texte | 11| Baite combinée

2 |(Dés)activer le mode | 7 | Champ farmaté | 12 | Champ d'etiquette
Ehauche

3 | Confrdle 8 | Bouton 13| Contrdles supplémentaires
4 | Farmulaire 9 | Bouton radio 14 | Ebauche de formulaire
5 |Case a cocher 10 | Zane de liste 15 | (Dés)activation des

assistants

Tous les boutons de la barre ne sont pas actifs,
certains ne le deviennent que lorsqu'on se trouve
en mode de travail Ebauche de formulaire.

Controles supplémentaires

Cette barre ne s'affiche que lorsqu'on clique sur le
bouton Controles supplémentaires dans la
barre d'outils Contréles de formulaire.

Contriiles supplémentaires -
g Iﬂ e l;}@ w ™ o ()
1 23 45 67 8 9 10 1112 13

1 | Compteur 5 | Champ de date 9 | Champ monétaire
2 | Barre de defilement 6 | Champ horaire 10| Champ masque
3 | Boutan picto 7 | Sélection de 11| Zone de groupe
fichier
4 | Contrdle picto 8 |Champ 12| Contrdle de table
numerigue
13 Barre de navigation]

Ebauche de formulaire

Les quatre premiers boutons sont identiques a
ceux de la barre Contréles de formulaire. Cette
barre posséde des outils permettant, entre autres,
de spécifier l'ordre d'activation des champs, ou
encore des outils d'alignement permettant de dis-
poser correctement les contrbles les uns par
rapport aux autres.

Ebauche de formulaire * x
B[R Bud MR OL-L- DB
12 3 4 567 8 9 10 11 12 13 14 15
1 | Selectionner 6 |Ajouter un champ | 11| Wadifier I'ancre

2 | {Dés)activer le mode | 7 | Ordre d'activation | 12| Alignement
Ebauche

3 | Contrile 8 | Ouwrir enmode 13| Afficher 1a orille
Ehauche

4 |Fomnulaire 9 |Facalisation 14 | Aligner surla grille
automatigue surle
contrile

5 | Navigateur de 10 | Position et taille 15| Repéres lors du
formulaire deplacement

Le navigateur de formulaire

Pour accéder a cette fenétre, cliquez sur le bou-
ton Navigateur de formulaire dans la barre
d'outils Ebauche de formulaire.

La fenétre du navigateur affiche la liste des
champs de tous les formulaires du document et
permet de réorganiser leur parcours en modifiant
l'ordre de succession de leurs champs par Cli-
quer-glisser.

Pour faciliter la consultation, chaque type de
contrdle posséde une icone propre. L'utilisation de
cet outil sera dautant plus efficace que les noms
attribués aux contréles seront explicites.

I__f" Fomulsres
B [ Formuane
] Casm & pacher 1
™ mt.e.n_a.i.
Reqplacar pa +
= Eaut
I:! Tand Coupsr
uppnne
Renommar
Propristes

Un clic droit sur un controle affiche un menu
contextuel avec des commandes permettant de le
remplacer, le couper, le supprimer, le renommer
ou encore d'afficher ses propriétés.

9.2. Créer un menu

"Formulaire"

Afin d'éviter de devoir manipuler plusieurs barres
d'outils pour gérer les formulaires, on peut ras-
sembler les commandes disponibles sur les
barres dans un menu Formulaire créé par la com-
mande Outils > Personnaliser — Menus.

1. Dans la boite Personnaliser — Menus, cliquez
sur le bouton Nouveau.... Dans la boite Nouveau
menu, donner le nom "Formulaire" au menu créé,
puis validez par OK.

2. Dans la boite Personnaliser — Menus, cliquez
sur le bouton Ajouter... pour ouvrir la boite Ajou-
ter des commandes. Dans la liste Catégorie de
cette boite :

— sélectionnez Edition et ajouter la commande Sé-
lectionner ;

— sélectionnez Contréles, puis ajouter les diffé-
rents contrles souhaités dans le menu en les
faisant glisser dans la rubrique Entrées de I'on-
glet Menus ;

— sélectionnez Affichage, puis ajouter en fin de
liste les commandes Afficher la grille, Aligner
sur la grille et Repéres lors du déplacement.
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9. Les formulaires

3. Pour terminer, utilisez, dans la boite Personna-
liser — Menus, le bouton Modifier pour insérer
des séparateurs de groupes dans le menu, par la
commande Débuter un groupe.

4. Utilisez la commande Déplacer, dans le bouton
Menu de la boite Personnaliser — Menus pour po-
sitionner votre menu Formulaire juste a droite du
menu Tableau.

Le menu Formulaire obtenu est représenté ci-des-
sous.

|Formu|.aire| Outils Fenétre Anaphra

[3 Sélectionner
| (Dés)activer le mode Ebauche
() Bouton

g Compteur

asc  Champ d'étiquette
Zone de texte
Zone de liste
Boite combinée
Case 3 cocher

Zone de groupe

Champ de date

(=
EU
%]
(® Bouton radio
=
i3]
)

Champ horaire

=
ra
w

Champ numérigue

Champ monétaire

B

Champ formaté

Mavigateur de formulaire

2
&

Ordre d'activation

Afficher la grille

Aligner sur la grille

Repéres lors du déplacement

9.3. Les modes de travail

Le travail dans un formulaire se fait selon deux
modes : le mode Ebauche activé et le mode
Ebauche désactivé. Le basculement d’'un mode a
lautre se fait en cliguant sur la commande
(Dés)activer le mode Ebauche dans le menu
Formulaire créé précédemment.

Mode Ebauche activé

Il permet au concepteur du formulaire d'insérer,
déplacer, regrouper, ajuster la taille et formater
(définir les propriétés) les contrbles. Dans ce
mode de travail, les contrbles sélectionnés se pré-
sentent comme dans la copie d'écran ci-dessous,
avec des poignées vertes de redimensionnement,
comme c'est le cas pour n'importe quel autre ob-
jet graphique lorsqu’il est sélectionné.

Dans ce mode de travail, des déplacements trés
fins de contréles sur le canevas peuvent étre ob-
tenus a I'aide des fleches de navigation du clavier
en maintenant la touche Alt enfoncée.

-
- -

-
=]

Mode Ebauche désactivé

Pour tester vos contrbles et remplir votre formu-
laire, vous devez au préalable désactiver le mode
Ebauche en cliquant une nouvelle fois sur la com-
mande dans le menu. Les contréles apparaissent
alors comme dans la copie d'écran, méme
lorsque vous cliquez dessus.

18.00 E

Dans cet état, vous pouvez parcourir les champs
du formulaire en cliquant sur la touche Tab de
votre clavier . Si I'ordre de parcours ne vous satis-
fait pas, vous pouvez le redéfinir & l'aide du
Navigateur de formulaire.

EIB.DD

9.4. Insérer des controles

L'insertion des contrdles se fait aprés avoir activé
le mode Ebauche. Une fois insérés, on peut ajus-
ter leurs propriétés depuis la boite qui s'affiche
lorsgu’on double clique sur eux (toujours en mode
Ebauche).

Une fois les propriétés d'un contrble définies, on
peut le tester, mais seulement apres avoir quitté
le mode Ebauche.

Procédure d’insertion

Bien qu’il existe plusieurs types de contrdles, leur
procédure d’insertion reste la méme :

1. activer le mode Ebauche ;
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9. Les formulaires

2. dans le menu Formulaire, ou la barre d'outils
Contréles de formulaire, cliquer sur l'icone re-
présentant le contrble a insérer ;

3. dessiner le contréle dans le document par un
Cliquer glisser a I'aide de la souris ;

4. relacher le bouton de la souris une fois le tracé
terminé, le contrble est inséré et ancré comme
caractére ;

5. double cliquer sur le contrdle pour afficher sa
boite de propriétés. Vous pouvez également
accéder a cette boite en cliguant a droite sur le
contrdle, puis en choisissant la commande
Propriétés du controle ... ;

6. dans la boite des propriétés du contrdle, lui
donner un nom et définir les attributs a lui ap-
pliquer.

7. Désactiver le mode Ebauche pour pouvoir tes-
ter le controle créé.

Propriétés d'un controle

Chaque contrdle posséde des propriétés qui sont
a définir dans sa boite de propriétés.

Celle-ci se compose de 3 onglets : Général, Don-
nées et Evénements. Pour la réalisation d’un
simple formulaire, seul 'onglet Général est utilisé,
les autres concernent les formulaires servant d’in-
terface pour la gestion des enregistrements d’'une
base de données, sujet qui n'est pas abordé ici.

Comme vu précédemment, cette boite s'ouvre, en
mode Ebauche activé par un double clic sur le
contrdle ou sa commande contextuelle
Controle...

Dans les fenétres de propriétés de contréle, il n'y a
pas de bouton de validation, les modifications s’en-
registrent de maniere automatique lorsqu’on clique
sur leur bouton de fermeture.

Menu contextuel d'un controle
activeé

En mode Ebauche de formulaire, les contrdles
présentent un menu contextuel, avec les com-
mandes fondamentales suivantes permettant de
les manipuler :

— Position et taille : pour régler finement la posi-
tion et les dimensions du contréle dans une
boite de dialogue.

— Nom : pour définir le nom d'objet sous lequel le
contrdle apparaitra dans le Navigateur.

— Controle .... (ouverture de la boite des proprié-
tés).

— Formulaire.... : ouvre la boite de propriétés du
formulaire.

— Alignement : pour aligner des contrdles entre
eux lorsqu'ils ne sont pas ancrés comme carac-
teres.

— Ancrage : pour définir une modalité d'ancrage.
— Groupe : pour regrouper des controles.

Regrouper et aligner les
controles

Pour améliorer la mise en page d'un formulaire,
on peut placer ses champs de contréle dans un
tableau ou un cadre qu'on formatera une fois les
contrbles intégrés et leurs propriétés définies.

Lorsque ces contrdles ne sont pas regroupés
dans un tableau, on choisit généralement de les
ancrer Au paragraphe et dans ce cas, il est né-
cessaire de les aligner correctement les uns par
rapport aux autres.

Pour aligner plusieurs contrdles ancrés Au para-
graphe, procédez comme suit :

— Sélectionnez successivement les contrdles a re-
grouper en maintenant la touche Ctrl enfoncée

— Cliquez a droite sur le groupe ainsi constitué
puis choisir la commande contextuelle Aligne-
ment et choisir le type d'alignement souhaité.

— Stabilisez l'alignement obtenu en groupant les
controles correctement alignés par la com-
mande contextuelle Grouper.

9.5. Types de contréles et
propriétés
Voici la liste des principaux types de contrdles dis-

ponibles, avec les propriétés que le concepteur
du formulaire doit définir apres leur insertion.

Lorsque plusieurs contréles d’'un méme type sont
a créer, on peut commencer par en créer un, puis
lui définir les propriétés communes aux autres du
méme type, avant de le recopier autant de fois
gue nécessaire. Ensuite, on termine en ajustant
les propriétés de chaque contréle individuelle-
ment, comme leur nom, leur étiquette, etc.
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9. Les formulaires

Champ d'étiquette

Ce champ permet dattribuer un nom a un
contrdle sans devoir le taper manuellement dans
le canevas. Le tracé du contrdle doit se faire de
maniere a ce que lintitulé Champ d'étiquette soit
complétement visible. Dans la fenétre des pro-
priétés, on peut alors spécifier, en regard de la
propriété Etiquette, l'intitulé qui apparaitra devant
le champ de formulaire ou il sera placé.

L'insertion de ce contréle n’est utile que pour titrer
les contréles qui ne disposent pas d’'une étiquette
intégrée personnalisable, comme les zones de texte
ou de liste, par exemple.

Une fois le champ tracé et formaté, il faut I'assi-
gner au contrdle du formulaire qu’il doit titrer. Pour
ce faire, accéder a la propriété Champ d'étiquette
du contréle a titrer puis cliquer sur le bouton situé
a sa droite (bouton marqués de trois petits points)
pour ouvrir le Navigateur de formulaire et pouvoir
chaisir le champ d'étiquette a utiliser.

Case a cocher

Ce champ est ce qu’on appelle communément un
Flip-Flop, c’'est a dire un champ Oui/Non qui ne
connait que 2 états : ou bien il est coché et c’est
OUl, ou il ne l'est pas et c’est NON. Une fois ce
champ inséré, il reste a définir ses propriétés :

— Nom : choisir un nom explicite, en rapport avec
la fonction de la case & cocher dans le formu-
laire. Ce nom facilitera l'identification du contréle
dans le Navigateur de formulaire.

— Etiquette : tapez lintitulé qui doit apparaitre a
c6Oté de la case dans le formulaire. Comme vous
le remarquez, ce champ dispose d'une étiquette
intégrée et il est important lors de son insertion
de le tracer complétement de maniére a ce que
son étiquette soit complétement visible.

— Police : cliquez sur le bouton a droite pour ouvrir
la boite permettant le formatage des caracteres
dans les contréles de formulaire.

— Couleur d'arriere-plan : conserver l'option "Par
défaut”, ou utiliser la liste déroulante pour choi-
sir une couleur. Un bouton permet également
d'accéder a une palette de couleurs.

Les cases a cocher peuvent étre organisées en
groupes, mais contrairement aux boutons radio, de
tels groupes autorisent les choix multiples. Ces
groupes doivent toutefois étre composés manuelle-
ment.

Zone de texte

On se sert de ce type de champs pour la saisie
d'informations textuelles : noms, rue, ville, ou en-
core numéros, téléphone, etc. La hauteur du
contrble doit étre adaptée a la taille des carac-
teres du texte qui y sera saisi par l'utilisateur.
Pour effectuer ce réglage, procéder graphique-
ment a I'aide de la souris ou cliquer a droite sur le
contrdle et utiliser la commande Position et taille

— Nom : renommer le contréle avec un nom signi-
ficatif du contenu qu'il devra recevoir, ce qui
permettra de facilement l'identifier dans le Navi-
gateur de formulaire.

— Longueur de texte max.: permet de limiter la
saisie a au nombre de caractéres choisi.

— Texte par défaut : cliquer sur la pointe de fleche
orientée vers le bas et saisir le texte qui doit ap-
paraitre par défaut dans le contrdle. L'utilisateur
pourra le remplacer s'il ne lui convient pas lors
du remplissage du formulaire.

— Police et couleur d'arriére-plan : choisir la police
de caractére et le fond coloré a utiliser.

— Bordure : 3D par défaut ou sans cadre, ou plat.
L'option Plat active l'attribut Couleur de bordure.

— Type de texte : permet de fixer un nhombre de
lignes donné au champ.

Pour créer un groupe de zones de texte, vous pou-
vez vous aider d'un tableau.

Bouton radio

Les boutons radio sont utilisés en groupe car ils
proposent a l'utilisateur une série d’options parmi
lesquelles il ne peut en choisir qu’une, le choix de
l'un des boutons effacant la sélection d'un autre
bouton du méme groupe. La procédure la plus
simple est la suivante :

— Commencer a dessiner un premier bouton ra-
dio, puis définir ses propriétés : Nom, Etiquette,
Police, Style, Couleur d'arriére-plan.

— Copier-coller autant de fois que nécessaire le
bouton-radio créé.
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9. Les formulaires

— Au niveau des propriétés des différents boutons
créés, ne pas modifier le nom hérité du premier
bouton créé, afin de créer un groupe de choix
exclusif.

— Modifier simplement le libellé de chaque bouton-
radio.

— Sélectionner successivement les différents bou-
tons radio créés en maintenant la touche Ctrl
enfoncée, de maniére a les englober dans une
sélection unique et pouvoir les aligner correcte-
ment.

Zone de groupe (boutons
radio)

L'insertion du contréle Zone de groupe permet de
créer de créer un groupe de boutons radio.
Lorsque le tracé du contrdle est terminé, un assis-
tant s’ouvre automatiquement pour permettre de
composer la liste des intitulés des boutons radio &
intégrer au groupe.

— Définissez ceux-ci un a un en cliquant a chaque
fois sur le bouton >> pour composer votre liste.
A l'inverse, le bouton << vous permet de suppri-
mer un élément de la liste en cours de création.

— Une fois la liste de vos boutons composeée, cli-
guez sur le bouton Suivant. L'assistant vous
demande alors s'il faut sélectionner un bouton
par défaut et si oui, lequel.

- A I'étape suivante, vous pouvez laisser tel quel
ou redéfinir les valeurs a attribuer a chaque op-
tion.

- La derniere étape demande un nom significatif
pour le groupe de boutons. C'est ce nom qui ap-
paraitra comme titre du groupe de boutons radio
dans le formulaire.

Ouvrir la boite de propriété du contrdle pour lui at-
tribuer un nom et le formater, lui ajouter un texte
d'aide, etc.

Vous pouvez encore améliorer la présentation de
votre contr6le Zone de groupe en l'intégrant dans
un cadre auquel vous pourrez ajouter une bordure et
un fond coloré.

Zone de liste déroulante

Ce champ affiche une liste d'options parmi les-
quelles l'utilisateur ne peut effectuer qu'un seul
choix. Le contenu de la liste est posé par le
concepteur du formulaire.

Ce type de champ n’est bien s(r pas utilisable dans
un formulaire papier. Dans un tel cas, il faudra le
remplacer par un tableau répertoriant toutes les op-
tions contenues dans la liste.

A l'issue du tracé de la liste déroulante, I'Assistant
Zone de liste — Données s’ouvre. Refermez-le
simplement avant d’accéder a la fenétre des pro-
priétés de votre contrble.

— Nom : renommer le contréle avec un nom évo-
cateur.

— Entrées de liste : cliquez sur le bouton fléché si-
tué a droite, puis, dans le cadre de saisie qui
apparait, tapez les différentes entrées de la liste
(par exemple, les jours de la semaine, une liste
de produits, etc.) en utilisant le raccourci clavier
Shift+Return pour passer a la ligne entre les
différentes entrées. Pour terminer la saisie, ta-
pez simplement sur la touche Entrée.

— Définissez les propriétés de Police, Couleur
d'arriéere-plan et Bordure, comme vu précédem-
ment.

— Déroulante : Oui

— Nombre de lignes : nombre des entrées, 5 par
défaut

— Sélection par défaut :utilisez le bouton fléché et
tapez le texte dans le cadre ouvrant.

— Texte d'aide : vous pouvez entrer ici un texte
d'aide qui apparaitra dans une infobulle lorsque
l'utilisateur pointera sur le controle a l'aide de la
souris.

Champ de date

Une fois le champ tracé, accédez a sa fenétre de
propriétés pour définir ses attributs.

— Nom : renommer le contrdle avec un nom signi-
ficatif, comme Calendrier, par exemple.

— Défilement a la molette de la souris : permet de
faire défiler les jours, les mois et les années a
l'aide de la molette de la souris. Ce défilement
peut également étre obtenu a l'aide des fleches
de défilement Haut et Bas du clavier.

— Date min : on peut entrer cette date directement
au clavier, la définir en sélectionnant ses élé-
ments (jour, mois et année) dans un champ
compteur ou directement dans un calendrier.

— Date max : idem, ces 2 réglages permettent de
restreindre le choix a une fourchette de dates.
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— Format de date : affichage 01/01/0109 (court)
ou avec le jour (long).

— Date par défaut : définir une date par défaut.

— Police, Couleur d'arriére-plan et Bordure : idem
gue pour les autres contréles.

— Déroulante : Oui

Le champ Date a partir du calendrier n'est pas bien
exporté au format PDF. Si vous prévoyez une expor-
tation en PDF, il vous faut réaliser 3 zones de listes
déroulantes, que vous pouvez, par exemple, inté-
grer dans un petit tableau : une pour le choix des
jours, une pour le mois et la derniére pour I'année.

Champ horaire

Une fois le contrdle tracé, passer a I'édition de
ses propriétés. Les modifications des heures, mi-
nutes, secondes se font comme suit :

— Une fois sélectionnées les heures ou les mi-
nutes ou les secondes, utilisez les fleches vers
le haut ou vers le bas pour augmenter ou dimi-
nuer les heures ou les minutes.

— Heure par défaut : fixer I'heure par défaut la plus
proche du choix probable de I'utilisateur, car lors
du remplissage du formulaire, il devra utiliser les
fleches Haut et Bas de son clavier pour aug-
menter ou diminuer les heures ou les minutes.

Les autres réglages habituels ne posent pas de
probléme particulier.

Si le formulaire est exporté en PDF, ['utilisateur de-
vra entrer au clavier les valeurs.

Champ numérique

Tracer le contrble, puis passer a I'édition de ses
propriétés comme suit :

— Nommer le controle et choisir ses attributs et/ou
modifier des données.

— Définir une valeur par défaut proche du choix
probable qui sera fait par I'utilisateur car celui-ci
devra utiliser les fleches haut et bas de son cla-
vier pour incrémenter ou décrémenter la valeur
par défaut d'une unité jusqu'a atteindre la valeur
souhaitée. Les décimales seront entrées ma-
nuellement.

Champ monétaire

Tracer le controle et définir ses propriétés comme
suit :

— Nommer le contrdle et choisir les attributs et/ou
modifier des données.

— Définir une valeur par défaut proche du choix
probable de l'utilisateur pour éviter de lui faire
trop utiliser les fleches Haut et Bas du clavier
pour incrémenter ou décrémenter les valeurs.

Champ formateé

Un champ formaté permet la définition d’un format
personnalisé pour son contenu, ce qui le rend
pratique & utiliser pour la saisie de numéros de té-
Iéphone, par exemple.

Pour faciliter son utilisation, un message d'aide
peut étre ajouté sous forme d'infobulle indiquant a
l'utilisateur final sous quelle forme saisir les infor-
mations dans ce champ.

Dans les propriétés de ce champ, un clic sur le
bouton a droite de la propriété Formatage, ouvre
la boite de dialogue Format numérique permettant
le choix ou la définition d'un format numérique
pour les nombres, dates, heures, pourcentages,
valeurs monétaires, etc.

9.6. Mettre en page un

formulaire

La mise en page des contréles d'un formulaire
ainsi que le positionnement du formulaire lui-
méme a l'intérieur d'un document est facilitée lors-
gu'on fait appel a des cadres ou a des tableaux.

Utiliser des tableaux de texte

L'utilisation de tableaux facilite grandement une
disposition uniforme des contrbles avec leur nom
et permet une protection aisée des parties du for-
mulaire qui doivent étre rendues inaccessibles a
['utilisateur.

Dans les cellules de tableaux, les contrbles sont
généralement placés avec un ancrage Comme
caractére pour bénéficier des avantages sui-
vants :

— position fixe des contrdles ;

— position horizontale a l'intérieur des cellules ré-
glées par les options dalignement de
paragraphe disponibles dans la barre d'outils
Formatage ;

— position verticale définie comme pour les objets
insérés dans des cellules de tableaux (options
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9. Les formulaires

de la barre d'outils Tableau : vers le haut, cen-
tré, vers le bas).

Une fois le formulaire terminé :

— Sélectionnez les cellules a protéger en écriture
puis lancer la commande Tableau > Protéger
les cellules.

— Supprimer les bordures du tableau.

La dé-protection des cellules d'un tableau ne peut
se faire que depuis le Navigateur (F5). Une fois le
tableau sélectionné dans le Navigateur, effectuez un
clic droit dessus et choisissez la commande contex-
tuelle Annuler la protection.

Utiliser des cadres

Le recours a des cadres apporte également beau-
coup de souplesse lors de la réalisation d'un
formulaire, surtout au niveau du placement du for-
mulaire a l'intérieur d'un document.

On peut également insérer un tableau dans un
cadre par un simple copier-coller. Une telle insertion
permet de déplacer librement le tableau dans le do-
cument.

Une fois le formulaire terminé, on supprime la bor-
dure des cadres.
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Nous commencerons ce chapitre par la descrip-
tion des éléments standards rencontrés dans une
lettre et de la fagon dont on peut les disposer et
les formater dans celle-ci.

Nous créerons ensuite quelques modeles de
lettres classiques, que nous appellerons Lettrel,
Lettre2, etc. basés sur un texte commun et entie-
rement formatés a l'aide de styles créés dans le

Styliste. La création de ces modeéles sera I'occa-
sion de mettre en pratique de nombreuses
fonctionnalités du traitement de texte Writer : ta-
bulations, styles, Auto Textes, champs, tableaux,
etc.

Nous aborderons ensuite la fonction de publipos-
tage de OpenOffice et terminerons par les
fonctionnalités qui lui sont associées : création
d'enveloppes, d'étiquettes et de cartes de visite.

10.1. Eléments standards d'une
lettre

Une lettre renferme toujours un certain nombre
d'éléments standards obéissant a des régles de
disposition qui sont détaillées dans cette section.

Les reégles de mise en page sont décrites dans
des normes, comme, par exemple, la norme fran-
caise AFNOR NZ-11-001 relative a la disposition
de la lettre commerciale.

Ces normes fixent des regles de base, mais elles
n'ont qu'une valeur de recommandation. Elles
sont toutefois utiles, car elles fournissent une
base sur laquelle I'utilisateur peut s'appuyer pour
construire ses propres modéles de lettre.

Une lettre comporte généralement une série
d'éléments standards qui doivent étre correcte-
ment positionnés a l'intérieur d'une page formatée
elle-méme a l'aide d'un style de page adapté aux
lettres. Celui-ci qui differe du style de page Stan-
dard par une valeur de marge haute plus grande
(3 cm est un bon choix), et des marges latérales
qu'on peut régler sur 2.5 cm.

L'AFNOR recommande une marge haute de 3,81 cm
et des marges gauche et droite de 2 cm.

Les éléments classiques se répartissent en 3
zones :

— Zone d'en-téte ;

— Zone des références ;

— Corps de la lettre.

Le jeu de styles final obtenu (styles de para-
graphes et style de page) est enregistré avec la
lettre elle-méme, qui peut également étre enregis-

trée comme modeéle, une fois débarrassée de
tous ses éléments non réutilisables.
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10. La correspondance

Bloc d'adresse "Expéditeur"

Dans une lettre commerciale, ce bloc renferme un
certain nombre de mentions obligatoires, parmi
lesquelles :

— le nom ou la dénomination commerciale de I'en-
treprise ;

- sa forme juridique et le montant de son capital
social ;

— son adresse ;

— son numéro d'immatriculation ;

— son numéro de téléphone.

D'autres mentions ont un caractére facultatif :

— numéro de fax ;
— adresse du site et/ou adresse e mail.

L'AFNOR recommande de faire figurer ces mentions
en haut et a gauche de la page (lignes 1 a 14), mais
souvent les entreprises déplacent certaines de ces
mentions (coordonnées, capital social, immatricula-
tion...) en bas de page et se limitent a ne faire
apparaitre, dans la zone Expéditeur, que le logo de
leur société.

Les coordonnées de I'expéditeur sont saisies a
gauche, sous forme d'un seul paragraphe ou de
plusieurs paragraphes (un par ligne) alignés a
gauche et sans retrait.

Bloc d'adresse "Destinataire"

Il doit pouvoir apparaitre dans la lucarne des en-
veloppes a fenétre. Dans la majorité des cas, une
distance de 5 cm depuis la marge supérieure de
la page et une distance de 11 cm depuis sa
marge gauche conviennent, mais des adaptations
seront nécessaires avec certains modeles d'enve-
loppes possédant la lucarne a gauche.

Les coordonnées du destinataire, saisies sur la
droite de la page, doivent respecter la nomencla-
ture postale en vigueur dans le pays depuis lequel
la lettre doit étre envoyée.

L'adresse est présentée sur 6 lignes maximum de
32 caractéres au plus. La Poste préconise la pré-
sentation suivante :

— Ligne 1 : raison ou dénomination sociale. S'il
s'agit d'un courrier professionnel, il faut indiquer
en tout premier lieu le nom de I'entreprise, puis
seulement sur la seconde ligne, le nom du desti-
nataire. Pour les acronymes, il convient de
mettre un point entre chaque lettre : S.N.C.F,,

E.D.F. Pour les abréviations, ce n'est pas obli-
gatoire et on peut ainsi écrire, au choix : ONU
ou O.N.U.

— Ligne 2 : identité du destinataire, éventuelle-
ment précédée de l'une des abréviations M.
(MM.), Mme (Mmes), Mlle (Mlles), selon le cas,
pour éviter une ligne trop longue.

— Ligne 3 : résidence, batiment, immeuble, tour,
entrée.

— Ligne 4 : n° et libellé de la voie (sans aucune
ponctuation).

- Ligne 5 : indications spéciales (B.P.), commune
géographique si différente du libellé du bureau
distributeur.

— Ligne 6 : code postal suivi du nom de la ville
écrit en majuscules.

Une fois le style de page de la lettre appliqué, on
peut aisément fixer la position du bloc "Destina-
taire" en se positionnant sur la ligne de texte 5
depuis la marge supérieure de la page (si celle-ci
est réglée sur 3.0 cm), puis en calant le texte a
11.0 cm de la marge gauche* de lI'une des ma-
niéres suivantes :

— En posant un taquet de tabulation gauche sur la
régle a 11.0 cm de la marge gauche de la page.

— En définissant un retrait de paragraphe a
gauche de 11.0 cm, par exemple en faisant glis-
ser la partie supérieure du sablier jusqu'a
l'indication 11.0 cm sur la regle.

— En créant directement un tableau d'une ligne et
deux colonnes pour disposer les blocs Expédi-
teur et Destinataire en cbte a c6te. Moyennant
une ligne supplémentaire, il est possible d'utili-
ser un tel tableau pour insérer également la
date et obtenir ainsi toute la zone d'en-téte dans
un tableau qu'on peut enregistrer comme Auto

Texte pour éviter de devoir le reconstruire a
chaque fois qu'on crée une nouvelle lettre.

Dans les trois cas, il est conseillé de saisir le bloc
Destinataire sous forme de paragraphe unique,
puis de le sélectionner et d'enregistrer sa mise en
forme dans un nouveau style de paragraphe de-
puis le Styliste, par la commande Nouveau style
a partir de la sélection dans la barre d'outils du
Styliste. Vous pouvez également procéder en per-
sonnalisant simplement le style Destinataire fourni
d'origine dans le modele Standard.

4 Pour une enveloppe a fenétre sur la droite.
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10. La correspondance

Il est également possible de créer votre nouveau
style en faisant glisser la sélection de votre bloc
Destinataire directement dans le volet d'affichage
des styles de paragraphes dans le Styliste.

La date

La date s'inscrit environ 2 lignes en-dessous du
bloc d'adresse Destinataire et elle est alignée sur
lui. Elle se compose du nom de la ville et de la
date, en les séparant par une virgule.

Le format de date est généralement du style "07
octobre 2013" plus lisible que "07/10/2013" et
bien moins long que "lundi 07 octobre 2013". On
pourra donc écrire la date de la maniére sui-
vante : Marly, le 07 octobre 2013.

L'AFNOR préconise de présenter la date sur deux
lignes :
. sur la premiére ligne figure le nom de la
commune ;
. sur la seconde ligne, la date elle-méme.
Toutefois, une telle disposition n'est vraiment utile

que pour les communes dont le nom est composé et
particulierement long.

La zone des références

Elle sert & mentionner, au besoin, les références
du courrier de votre correspondant, puis vos
propres références éventuelles.

On conseille généralement d'indiquer également
dans cette zone le nombre de piéces jointes, pour
permettre a votre correspondant de vérifier qu'il a
bien recu l'intégralité de votre courrier.

L'objet du courrier peut permettre un traitement
plus rapide de votre lettre en l'orientant, a l'inté-
rieur d'un service de plusieurs personnes, vers
celle qui est la plus a méme de la traiter.

Enfin, si votre courrier est envoyé en recommandé,
il convient d'inscrire la mention "Lettre recomman-
dée avec A.R." formatée en gras et soulignée. Dans
ce cas, il est nécessaire de conserver une copie de
ce courrier dans vos archives personnelles (cahier
de recommandés).

Pour une lettre recommandée avec références,
on peut proposer la présentation suivante, qu'il
est possible d'enregistrer comme Auto Texte pour
pouvoir la réutiliser par la suite. Cette présenta-
tion est celle recommandée par I'AFNOR (avec la
date écrite sur 2 lignes).

Dans cette disposition, les éléments de la date
Ville et Le doivent étre alignés sur l'adresse du
destinataire du courrier (2 11 cm de la marge
gauche).

Lettre-recommandée-avech.R.J

Mos-réf.-: — Ville, T
Nos-réf.-: — Lef
Objet-T

T

PJ-Ann.-:-

T

A-l'attention-de-_._J

Le corps de la lettre

C'est la partie la plus importante de la lettre. Elle

se compose des éléments suivants :

— Formule de civilité.

— Message de la lettre.

— Formule de politesse.

— Signature.

- Eléments facultatifs :  Post Scriptum (P.S),
Pieces jointes (P.J.) ou Nota Bene (N. B.).

Formule de civilité

La formule de civilité est toujours suivie d'une vir-
gule comme dans : Madame, Cher Monsieur.

Contrairement a ce que I'on croit souvent, il ne faut
jamais faire suivre "Madame" ou "Monsieur" du nom
de famille.

— Si l'on a des relations amicales avec le destina-
taire, on peut faire précéder le titre de l'adjectif
"Cher" (avec un C majuscule) et du prénom
(ex : "Cher Paul").

— Si I'on s'adresse a une personne possédant un
grade ou une fonction élevée, il faut le mention-
ner. On écrira donc : Madame le Juge, Monsieur
le Directeur, etc. Si le correspondant cumule
plusieurs fonctions, il faut toujours choisir le titre
le plus élevé pour s'adresser a lui.

- Si lI'on ne connait le correspondant, on privilé-
giera la formule "Messieurs".

Message de la lettre

Dans le message de la lettre, on expose généra-
lement une idée par paragraphe d'interligne 1
avec un interligne vide entre chaque paragraphe,
sauf dans le cas d'une lettre courte, ou il peut étre
intéressant d'augmenter l'interlignage pour obtenir
une présentation plus équilibrée.
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10. La correspondance

Si la lettre fait plus d'une page, il faut mettre des
points de suite ".../..." en bas a droite des pages
concernées et respecter les reégles suivantes pour
le saut de page :

— Ne jamais couper un paragraphe par un saut de
page et veiller a ce que le dernier de la page
comporte au moins 3 lignes de texte.

- Ne jamais effectuer un saut de page apres les
deux points (*:") introduisant une énumération,
ceux-ci doivent étre suivis par une énumération
d'au moins deux lignes.

— Ne jamais effectuer un saut de page avant la
formule de politesse. Dans ce cas, il est préfé-
rable d'agir sur la taille de police du texte pour le
faire tenir sur une page.

La formule de politesse

Elle doit intégrer la formule de civilité utilisée au
début du corps de la lettre, mais les adjectifs
"chére" ou "cher" ne doivent plus commencer par
une majuscule.

Les formules suivantes sont & privilégier :

— Nous vous prions de croire, Monsieur, en l'assu-
rance de notre considération la meilleure.

— Recevez, Monsieur, I'expression de nos senti-
ments les meilleurs.

Pour une connaissance de longue date, vous pouvez
utiliser I'expression "Cordialement".

La signature

La signature devrait se composer de votre nom et
de votre titre. Deux dispositions sont alors pos-
sibles :

0
Le-directeur-des-Ventes 1
T

(votre-signature)

0

T

Michel-DUPONTY

T

Lorsque le titre est placé en premier, il est tou-
jours précédé d'un article et la signature se place
entre le titre et le nom (prévoir 3-4 interlignes
vides).

ou
q
(votre-signature) Y
q

Michel-DUPONTY
Directeur-des-VentesT
q

Dans ce second cas, le titre n'est pas précédé
d'un article et la signature doit étre placée au-des-
sus du nom.

Les éléments facultatifs

Le post-scriptum (P.S.) ou le Nota bene (N.B.)
s'inscrivent contre la marche de gauche, a 4 ou 5
lignes sous la signature.

En dessous de cette indication peuvent encore fi-
gurer les copies éventuelles avec le nom des
différents destinataires.

Une fois votre lettre terminée, il faudra la plier cor-
rectement avant de la glisser dans lI'enveloppe
adéquate.

Pour vous aider a plier correctement une lettre en 3,
vous pouvez dessiner un trait fin gris de 1 cm de
large depuis le bord droit de la feuille, a 10 cm de
son bord supérieur (on parle ici de bords et non de
marges). Vous pouvez intégrer cette marque a votre
modele de lettre.

10.2. Disposition et styles

Une fois n'est pas coutume, vous pouvez vous ai-
der de paragraphes vides pour disposer les
éléments de votre lettre les uns en-dessous des
autres et éventuellement ajuster le bloc "Destina-
taire" dans la fenétre de vos enveloppes (la
fenétre peut étre située a gauche ou a droite).

De méme, vous verrez souvent des tabulations
utilisées pour disposer les éléments devant appa-
raitre a la droite de la lettre (blocs Destinataire,
Date, et Signature si vous optez pour une signa-
ture a droite). Une bonne alternative reste
toutefois dans ces cas la définition d'un style avec
retrait a gauche d'environ 11.0 cm par rapport a la
une marge gauche standard de 2.5 cm pour la

page.
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10. La correspondance

Un tableau pour la zone d'en-
téte

Il peut étre pratique de regrouper dans un tableau
de 2 colonnes et une ligne les éléments qui fi-

gurent dans la zone d'en-téte d'une lettre : blocs
Expéditeur, Destinataire et Date.

Cela permet de positionner plus facilement le bloc
Destinataire pour qu'il soit correctement ajusté a
la lucarne des enveloppes a fenétre. Il suffit pour
cela de régler la largeur des 2 colonnes selon que
la fenétre de l'enveloppe se trouve située a
gauche ou a droite, et d'utiliser des paragraphes
vides pour disposer correctement les éléments en
hauteur.

Une fois les réglages effectués, supprimez sim-
plement les bordures du tableau enregistrez-le
dans un Auto Texte pour pouvoir le réutiliser par la
suite.

Vous pouvez méme aller plus loin et intégrer une
ligne supplémentaire pour I'élément Objet.

Un jeu de styles "standard"

Une bonne approche consiste a éviter de créer
une panoplie de nouveaux styles personnalisés
venant encombrer inutilement une liste déja bien
étoffée de styles de paragraphe fournis en stan-
dard avec Writer.

On va donc opter pour une réutilisation maximale
de l'existant et se contenter d'adapter I[égerement,
sans changer leur nom, les styles de paragraphe
fournis par le modele Standard du programme.

Style de page "Standard"

— Marges : 3.0 cm (Haut), 2.0 cm (Bas), 2,5 cm
(latérales).

- Eventuellement en-téte et pied de page.

Style de paragraphe "Expéditeur"

— Style de suite : Expéditeur.

— Lié & : Standard.

— Espacements : avant (0.00 cm), aprés (0.11
cm).

— Alignement : gauche sans retrait.

— Interligne : simple.

Style de paragraphe "Destinataire"
— Style de suite : Destinataire.

— Lié & : Standard.

— Espacements : avant (0.00 cm), aprés (0.11
cm).

— Alignement : gauche avec retrait gauche a 11.0
cm. A la place du retrait, on peut aussi utiliser
une tabulation gauche a 11.0 cm. Si on intégre
la zone d'en-téte dans un tableau, ce retrait doit
étre supprimé.

— Interligne : simple.

Style de paragraphe "Corps de texte"

— Style de suite : Corps de texte.

— Lié a : Standard.

— Espacements : avant (0.00 cm), aprés (0.21
cm).

— Alignement : a gauche, sans retrait.

— Interligne : simple.

Style de paragraphe "Alinéa"

— Style de suite : Alinéa.

— Lié a : Corps de texte.

— Espacements : avant (0.00 cm), aprés (0.21
cm).

— Alignement : a gauche, retrait de premiere ligne
a 0.50 cm.

— Interligne : simple.

Style de paragraphe "Formule finale"
— Style de suite : Formule finale.

— Lié & : Standard.

- Espacements : aucun

— Alignement : & gauche, sans retrait ou avec un
retrait de premiere ligne de 0.50 cm si le corps
de la lettre est formaté a l'aide du style Alinéa.

— Interligne : simple.

Style de paragraphe "Signature"
— Style de suite : Signature.

— Lié & : Standard.

— Espacements : aucun

— Alignement : & gauche, sans retrait ou avec un
retrait de premiéere ligne de 0.50 cm si le corps
de la lettre est formaté a l'aide du style Alinéa.

— Interligne : simple.
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10. La correspondance

Espacements entre les

éléments
Elément Espacement apreés
Paragraphe(s) vide(s)
Expéditeur 1
Destinataire
Date
Références

Titre (civilité)

RPN NN

Dernier paragraphe de
texte

Formule de politesse

Bloc Signature

Annexes facultatives
(P.J., N.B., P.S,, etc.).

10.3. Créer des modeles de
lettres

Nous devrons chaque fois créer :

- un style de mise en page ;

— un jeu de styles de paragraphes pour formater
les différents éléments de notre lettre. Nous
créerons et appliquerons a chaque fois au texte
le jeu de styles correspondant a chaque mo-
déle, puis nous enregistrerons les lettres créées
comme modéles pour pouvoir les réutiliser par
la suite.

Le texte brut des lettres

Ci-dessous, le texte brut d'une lettre exemple,
avec les espaces standards a ménager entre ses
éléments, sous forme de paragraphes vides. Re-
copiez ce texte dans un nouveau document vide,
puis formatez-le manuellement avant de créer les
styles correspondants.

"Zéro calorie"

Magazine culinaire

Avenue de la Fourchette, 34
1700 FRIBOURG
www.zerocal.com

Monsieur Albert DODU
Rue des Epicuriens, 25

1723 MARLY

Marly, le ....

Objet : Renouvellement de votre abonnement

Monsieur,

Nous venons de nous apercevoir avec consterna-
tion que votre abonnement a notre magazine
culinaire "Zéro calorie" allait prochainement
prendre fin et que vous ne l'aviez pas encore re-
nouvelé.

S'agissant sirement d'un oubli de votre part, nous
nous permettons de vous envoyer deux bulletins :
le premier pour vous-méme et le second pour l'un
de vos nombreux amis.

En espérant vous retrouver rapidement parmi nos

lecteurs assidus, nous vous prions d'agréer, Mon-
sieur DODU, nos salutations les meilleures.

Gilbert DURAND
Directeur

P.J. : deux bulletins
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"Zéro calorie"

Magazine culinaire

Avenue de la Fourchette, 34
1700 FRIBOURG
www.zerocal.com

Monsieur Albert DODU
Rue des Epicuriens, 25
1723 MARLY

Marly, le ....

Objet : Renouvellement de votre abonnement

Monsieur,

Nous venons de nous apercevoir avec consternation que votre abonnement a notre magazine culinaire
"Zéro calorie" allait prochainement prendre fin et que vous ne l'aviez pas encore renouvelé.

S'agissant sGrement d'un oubli de votre part, nous nous permettons de vous envoyer deux bulletins : le
premier pour vous-méme et le second pour I'un de vos nombreux amis.

En espérant vous retrouver rapidement parmi nos lecteurs assidus, nous vous prions d'agréer,
Monsieur DODU, nos salutations les meilleures.

Gilbert DURAND
Directeur

P.J. : deux bulletins


http://www.zerocal.com/

10. La correspondance

Enregistrer comme modele

Pour enregistrer votre lettre sous forme de mo-
dele :

— Commencez par supprimer les textes inutiles en
maintenant seulement l'indication de la position
des différents éléments. Ces indications restent
attachées au style assurant leur mise en forme.

— Lancez la commande Fichier > Modéles — En-
registrer ...puis, dans la boite Modéles qui
apparait, donnez un nom a votre nouveau mo-
dele (Lettre2, par exemple) et spécifiez dans
guelle catégorie vous le rangez avant de valider
par OK.

Votre lettre est maintenant enregistrée au format
Modéle de texte OpenDocument, a .ott

Créer un modele avec
I'Assistant

Vous pouvez utiliser des assistants pour créer des
modéles de lettres, de fax, et des agendas. Par
exemple, I'Assistant Télécopie vous guide a tra-
vers les choix suivants :

— Type de fax (entreprise ou personnel).

— Eléments de document comme la date, I'objet
(fax affaires), salutations et formule de poli-
tesse.

— Options pour I'envoyeur et informations relatives
au destinataire (fax ouvrables).

— Le texte & inclure dans le pied de fax (entre-
prise).

Pour créer un modeéle a l'aide de I'Assistant :

1. A partir du menu principal, choisissez Fichier
> Assistants > Fax...

2. Suivez les instructions contenues dans les
pages de I'Assistant. Ce processus est légere-
ment différent pour chaque type de modéle,
mais le schéma général est le méme pour
tous.

3. Dans la derniere étape de I'Assistant, vous
pouvez spécifier le nom et I'emplacement pour
I'enregistrement du modéle. L'emplacement
par défaut est votre répertoire de modéles utili-
sateur, mais vous pouvez choisir un
emplacement différent si vous préférez.

4. Enfin, vous avez la possibilité de créer un nou-
veau document a partir de votre modele tout

de suite, ou modifier manuellement le modéle.
Pour les documents ultérieurs, vous pouvez
réutiliser le modéle créé par I'Assistant, exacte-
ment comme vous le feriez avec n'importe quel
autre modele.

L'utilisation de I'Assistant requiert que JRE soit ins-
tallé sur votre systeme.

10.4. Le publipostage

Un publipostage (mailing en anglais) consiste a
envoyer, a partir d'un document de base appelé
document principal (souvent une lettre type), un
exemplaire personnalisé a différents destina-
taires, dont les coordonnées sont enregistrées
dans un fichier de données (table de données).
Le publipostage résulte de la fusion entre ces
deux documents.

Le document principal
Le document principal renferme :

- le texte standard qui sera reproduit sur tous les
exemplaires envoyés,

— des zones de texte personnalisables destinées
aux informations relatives aux différents destina-
taires. Ces zones personnalisables sont
destinées a étre remplacées par des champs de
fusion ou des textes conditionnels.

Rédiger la lettre type

On commence par rédiger la lettre type (on peut
utiliser un document existant), en y intégrant le
texte qui doit figurer sur tous les documents en-
VOYES.

Il s'agit donc d'un document classique, avec son
formatage, et dans lequel on peut, au choix, lais-
ser vides les zones destinées a recevoir les
champs de fusion (adresse du destinataire, titre,
etc...), ou marquer leur position en tapant le nom
du champ a insérer entre les caractéres < >,
comme dans I'exemple ci-dessous.
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"Zéro calorie" Magazine culinaire 1700 Fribourg

<Titre> <Prénom> <Nom>
<Adresse>
<NPA> <Localité>

Fribourg, le <Date>

<Titre>,

Nous venons de nhous apercevoir avec consternation que votre abonnement d notre magazine
culinaire "Zéro calorie" allait prochainement prendre fin et que vous ne |'aviez pas renouvelé a ce
Jour.

S'agissant slirement d'un oubli de votre part, nous nous permettons de vous envoyer deux
bulletins : le premier pour vous-méme et le second pour <I'un de vos hombreux amis>®.

Nous serions heureux de pouvoir vous compter longtemps encore parmi nos <lecteurs assidus>®

Recevez, <cher client et ami>’, nos meilleures salutations.

Paul DURAND
Directeur commercial

5 Texte conditionnel
6 Texte conditionnel
7 Texte conditionnel
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Insérer les champs de fusion

On insere les champs de fusion dans le document
principal depuis le fichier de données qui sera uti-
lisé. Cette étape crée la liaison entre le document
principal et le fichier de données utilisé pour la fu-
sion.

Insérer le texte conditionnel

Le texte conditionnel est celui qui doit étre inséré
selon certaines conditions. Ainsi, dans notre
exemple de lettre nous pourrions décider d'écrire :

— Au début de la lettre : Cher Monsieur ou Chére
Madame, selon la valeur du champ Titre

— Dans la formule de politesse : lecteurs assidus
ou lectrices assidues selon la valeur prise par le
champ Titre.

Dans les exemples qui précedent "Cher / Chére"
et "lecteurs assidus / lectrices assidues" sont des
textes conditionnels qui doivent s'adapter au
genre du destinataire de la lettre. Ces textes sont
insérés sous forme de champs de texte condition-
nel, et leur valeur est liée a celle prise par le
champ Titre dans chaque exemplaire du publipos-
tage.

Vous pouvez reproduire la lettre de la page précé-
dente en la copiant/collant dans un nouveau
document vide, puis en l'enregistrant sous le nom
Lettre_type.

Vous l'utiliserez ensuite pour insérer les informations
de publipostage (champs de fusion) contenues dans
le fichier de données ci-contre.

Le fichier de données

Le fichier de données est la table qui renferme,
sous forme d'une suite d'enregistrements ou
fiches, les informations relatives aux différents
destinataires du publipostage qui seront intégrées
aux différents exemplaires personnalisés issus du
publipostage.

A lintérieur de chaque enregistrement, les infor-
mations sont organisées en différentes rubriques
ou champs. C'est le choix de cette organisation
qui confere au fichier de données sa structure. La
source de données se présente donc comme un
tableau dans lequel :

— une ligne correspond a un enregistrement;

—une colonne renferme les différentes valeurs
d'un champ ;

- la premiere ligne du tableau affiche le nom des
différents champs : on l'appelle la ligne d'en-
tétes.

Un exemple classique d'une telle organisation se
retrouve dans un carnet d'adresses, dans lequel
sont mémorisées les coordonnées de contacts
privés ou professionnels, sous différentes ru-
briques (champs) telles que : Nom, Prénom, Date
de naissance, Ville, Adresse (Rue et N°), Télé-
phone, E-mail, etc.

Ce fichier de données peut étre, au départ, une
simple feuille de calcul, comme c'est le cas dans
le fichier ci-dessous, que nous pouvons utiliser
pour un publipostage et la production d'étiquettes
de publipostage. Il est constitué des champs sui-
vants : Nom, Prénom, Adresse, NPA, Localité,
Titre et Age.

Double-cliquez sur le tableau ci-dessous pour
faire apparaitre la feuille de calcul (Objet OLE),

Nom Prénom |Adresse NPA |Localité Titre Age
Allard Paul Sorbier 81 2012 |Auvernier Monsieur 21
Rossier Marie Union 10 1236 |Marly Mademoiselle 23
Marchon Frangoise  |Centre 24 1373 |Chavornay  |Madame 45
Gay Simone Muret 27 1700 |Fribourg Madame 21
Dupond Frédéric Jura 29 1700 |Fribourg Monsieur 28
Noél Jules Platanne 12 1700 |Fribourg Monsieur 39
Fivez Marc Bel-Air 151 1700 |Fribourg Monsieur 47
Roduit Sophie Tulliére 1 1204 |Genéve Madame 42
Maurer Christian Gare 10 1201 |Genéve Monsieur 50
Wilmotte Antoine College 5 1204 |Genéve Monsieur 51
Orzek Dimitri Battoir 15 1018 |Lausanne Monsieur 23
Cordet Stéphane Grand Rue 20 | 1005 |Lausanne Monsieur 25
Durand Otto |Alpes 8 1009 |Lausanne Monsieur 27
Dupuis Véronique  |Lausanne 5 1723 |Marly Madame 27
Pirette René Vallon 12 1723 |Marly Monsieur 30
Lapointe Jean Maladiere 12 | 1723 |Marly Monsieur M
Delamotte  |Jacques Baumes 18 2003 |Neuchatel  |Monsieur 31
Peters Monique Grand Rue 7 | 2000 [Neuchatel |Madame 34
Colmont Corinne Mur Blanc 39 | 2006 |Neuchatel — |Mademoiselle 18
Lacroix Gabriella Clos 6 1009 |Pully Madame 30

puis recopiez-la dans une feuille de calcul vierge
et enregistrez le nouveau classeur créé sous le
nom Adresses au format .ods avant de quitter le
tableur Calc.

Toutefois, pour pouvoir utiliser cette feuille de cal-
cul comme fichier de données pour un
publipostage, il faut la convertir en table de base
de données, car OpenOffice ne permet pas d'ef-
fectuer un publipostage directement depuis une
feuille de calcul.

Deux commandes peuvent étre utilisées pour ef-
fectuer cette conversion : Fichier > Nouveau >
Base de données et Edition > Changer de base
de données.
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10. La correspondance

Commande Fichier > Nouveau > Base de
données

1. Dans la boite Assistant Base de données,
Etape 1, activez l'option Se connecter & une
base de données existante, puis choisissez
I'entrée Classeur dans la liste déroulante.

2. Passez a I'Etape 2 en cliquant sur Paramétrer
une connexion de type classeur dans le volet
gauche de la boite.

3. Cliquez sur le bouton Parcourir pour accéder
au fichier Calc renfermant votre liste
d'adresses. Sélectionnez-le et cliquez sur le
bouton Ouvrir.

4. Cliquez sur le bouton Suivant >> pour passer
a la derniere étape.

5. Dans la troisieme étape, intitulée Enregistrer et
continuer, cochez I'option "Oui, je souhaite que
I'assistant référence la base de données", puis
cliquez sur le bouton Terminer.

6. Dans la boite d'enregistrement qui s'ouvre,
donnez un nom au nouveau fichier (Adresses,
par exemple) puis enregistrez-le au format
Base de données .odf.

Commande Edition > Changer de base de
données ...

Dans la boite Changer de base de données, cli-
quez sur le bouton Parcourir puis sélectionnez le
fichier Calc contenant les adresses a utiliser. Cli-
quez sur le bouton Ouvrir. La nouvelle base
apparait dans la fenétre et on peut alors refermer
la boite.

La nouvelle base de données contenant votre fichier
d'adresses sous forme de table est maintenant dis-
ponible et utilisable également pour créer des
étiquettes, des enveloppes et des cartes de visite.
Par défaut, elle se trouve enregistrée dans le dossier
Mes documents.

Insérer les champs de fusion

Au cours de cette étape, on procede a l'ouverture
du fichier de données, puis on insere les champs
de fusion et le texte conditionnel aux endroits vou-
lus dans le document principal.

Cette étape réalise la liaison entre le document prin-

cipal et le fichier de données utilisé.

L'insertion de ces champs peut se faire de deux
maniéres différentes :

— Par la commande Insertion > Champ > Autres
- Bases de données.

— Par l'intermédiaire de la fenétre d'affichage de
bases de données ouverte par la commande Af-
fichage > Sources de données (F4).

Une fois les insertions terminées, le document
principal ainsi finalisé est enregistré et on peut
procéder a la fusion proprement dite.

Insertion depuis la boite "Champs"

Lancer la commande Insertion - Champ -
Autres... pour ouvrir la boite de dialogue Champs
et y sélectionner I'onglet Base de données.

Sous Type de champs, sélectionnez I'entrée
Champ de mailing pour afficher, dans la partie
droite de la fenétre, intitulée Sélection d'une base
de données, le fichier de données a utiliser ("
Adresses" dans notre cas).

Champs Impossible de restaures |X|
| Documen. | Renveis | Fantions | Info document || varisies |Base de données |
Iyp= da champ Sebaction dune base de donnses
B o Adresses
Enragistrement aléatoire = [ Feull
|Enregistrement subant m
|Nom de la base de données Prénom
|Nuéra d'enregistr ement Y
HP#
Localké
Titre
Age
H 5 Bbliography
Condiion Ajouter un fichier de base de données
| Format
Muméro de fenregstrement *i Qe la base: de donnges
[ ] Difini par Putdissbeur |eneral
l [nsérer ]|_ Fermar ]l Aide ]

En cliquant sur le signe " + " a gauche de la base
choisie, on affiche la liste de ses tables, dans la-
guelle se trouve la table Feuille 1, qui correspond
a notre fichier d'adresses. En cliquant sur le signe
"+ " a gauche de la table Feuille 1, on affiche la
liste de ses champs, et on peut alors choisir ceux
correspondant aux informations variables & insé-

rer dans le document principal.

Pour insérer un champ de fusion dans le docu-
ment principal, placer d'abord le point d'insertion
au bon endroit, puis sélectionner le champs a in-
sérer dans la liste et cliquez sur le bouton Insérer.

Il est également possible de procéder par Glisser
- Déposer a l'aide de la souris. Comme ces
champs seront remplacés par du texte ordinaire

lors de la fusion, il ne faut pas oublier de taper les
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10. La correspondance

espaces et la ponctuation nécessaires aprés un
champ ou entre deux champs de fusion.

Insertion depuis la fenétre de base de
données

Il est également possible d'afficher la table de
données par la commande Affichage > Sources
de données...(F4) ou le bouton Sources de don-
nées situé dans la barre d'outils Standard, puis
de procéder a l'insertion des champs dans le do-
cument principal par un simple Glisser - Déposer
directement depuis la ligne d'en-tétes de la table.

: » U M 5
i b SR ¥ RW-FUD RS B B==2
E_E Adresses Morn | Prénom | Adresse | P, ‘ Localité | Titre ‘ Age |
%3 Requétes Allard — |Paul Sorbier 51 (2012 |Auvernier  |Monsieur| 21
= Tables Rossier |Marie Union 10 |1236  |Marly Mademoi| 23

Marchon|Frangoise  |Centre 24 1373 |Chavornay |Madame 45
Gay Simone Muret 27 (1700 |Fribourg  |Madame |21
Dupond |Frédéric |Jura 29 1700 |Fribourg  |Monsieur| 28
Mol Jules Platanne 12 [1700  |Fribourg  |Monsieur 39
Fivez  |Marc Bel-Air 151 1700 |Fribourg  |Monsieur 47

nregistrement 1 [de 11* 1[40

!
E Bibliography

HERRENS

T

Dans la fenétre qui s'ouvre, sélectionnez la bonne
base (dans notre exemple "Adresses") puis la
table ad hoc (dans notre cas, Feuille 1), ce qui
nous donne |'écran représenté ci-dessus.

Une fois vos champs insérés, vous pouvez les
formater comme du texte normal.

Insérer le texte conditionnel

Comme nous l'avons vu précédemment, la lettre a
envoyer comporte des passages a adapter en
fonction du genre du destinataire, ce sont des
textes conditionnels. Par exemple, la formule de
politesse doit étre adaptée selon que le destina-
taire est un homme ou une femme.

Pour insérer un texte conditionnel, placer le point
d'insertion a I'endroit voulu dans le document prin-
cipal, puis lancez la commande Insertion >
Champs > Autres - Fonctions - Texte condi-
tionnel.

Utilisez les champs disponibles dans la boite pour
saisir la condition ainsi que les textes a insérer si
la condition se vérifie ou si elle ne se vérifie pas.

Exemple

Nous souhaitons insérer comme formule de poli-
tesse, dans la lettre envoyée, le texte suivant :

"Recevez, cher client et ami, nos meilleures salu-
tations". Pour pouvoir accorder cette phrase en
fonction du genre du destinataire, nous devons in-

sérer la partie " cher client et ami" comme texte
conditionnel.

Pour ce faire, nous plagons d'abord le point d'in-
sertion a l'endroit adéquat, puis nous insérons
notre texte conditionnel par l'intermédiaire de la
boite ouverte par la commande Insertion >
Champs > Autres - Fonctions - Texte condi-
tionnel.

La condition peut-étre posée comme suit :

‘ Document " Renvois |Fonctions | Info document " Variables |

Type Farmat Condition

|Titre!="Monsieur" |

i
Liste de saisie
Zone de saisie Alors

Exécuter une macro
Marque de réservation
Combiner les caractéres Sinan
Texte masque
Paragraphe masqué

|"Chére cliente et amie” |

|"Cher client et ami" |

Condition : Titre! ="Monsieur" signifie " Si le conte-
nu du champ Titre n'est pas Monsieur”, alors il
faut écrire le texte : "Chere cliente et amie", sinon,
il faut écrire le texte "Cher client et ami".

Mais il est également possible de poser la condi-
tion comme suit :

| Document " Renvaois |F0nctions | Info document " ‘ariables " Base de données |

Tvpe de champ Format Condition

Texte conditionnel

|Titre=="Monsieur" |

Liste: de saisie
Charp de saisie Alars

Exécuter lamacro |"Cher client et ami" |
Substituant
Cambiner les caractéres Sinon
Texke masqué
Paragraphe masqué

|"Chére cliente et amie"] |

Condition : Titre=="Monsieur" (nom du champ,
suivi du double signe égal et de la valeur entre
guillemets). Alors "Cher client et ami", sinon
"Chére cliente et amie".

Une fois la condition posée, cliquez sur le bouton
Insérer dans la boite de dialogue pour réaliser
l'insertion.

Réaliser la fusion

C'est au cours de cette étape que se fait, dans le
document principal, le remplacement effectif des
champs de fusion par les informations correspon-
dantes extraites de la source de données, avec
pour résultat concret la sortie des exemplaires
finaux (un exemplaire personnalisé par enregis-
trement de la source de données).

Pour procéder a la fusion :
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10. La correspondance

1. Commencez par afficher les enregistrements a
fusionner dans la fenétre Source de données
(F4), puis cliquez sur le bouton Publipostage

dans la barre d'outils de la fenétre d'affi-
chage de votre source de données. La fenétre
de l'Assistant Mailing s'ouvre. Cet assistant
prévoit toutes les étapes nécessaires a la réali-
sation d'un publipostage, depuis le début.
Comme nous avons déja réalisé la plupart des
étapes manuellement, nous pouvons directe-
ment nous rendre a ['étape 8 intitulée
Enregistrer, imprimer ou envoyer.

2. Une boite de dialogue s’affiche alors et indique
la progression du processus de fusion qui crée
autant de pages qu’l y a d’enregistrements
dans la source de données utilisée.

3. De retour dans l'assistant, on peut alors choisir
d'effectuer certaines opérations sur le docu-
ment résultant de la fusion, comme le montre
la liste des options figurant dans la boite de
I'étape 8 de I'Assistant.

Assistant Mailing

Etapes Enregistrer, imprimer ou envoyer le document

1. S&lectionner le document de Sélectionnez 'une des options ci-dessous :
basa

(%) Enragistrer le document de base
2. Sélmctionner un bype de " i
prisecnlr () Enragistres le domument fusionné
() Imgrimer le document Fusionné
3. Insérer un bloc d adresses Otn e doc f e
4. Créer une salutation
Ervegigtrer le document de bass

5. Adaptes |a mise &n page

| Envegistrer le gocument de basa |

6. Editer le document

7. Personnaliser |e document

— Enregistrer le document de base : permet de
conserver le document principal finalisé pour
pouvoir le réutiliser par la suite pour un mailing
ultérieur.

— Enregistrer le document fusionné : vous fu-
sionnez dans un fichier unique qui renferme
tous les exemplaires personnalisés issus de
votre publipostage séparés par des sauts de
page. Cela vous permet de lancer un apercu
avant impression de ce fichier et ainsi de pou-
voir controler quelques exemplaires du
publipostage pour voir si tout est en ordre avant
de lancer I'impression.

Comme Writer configure par défaut I'impression de
la lettre type en recto-verso, vous devez demander
une impression sélective des pages impaires (pages
de droite) si I'apercu vous a montré que le verso de
vos lettres est vide.

— Imprimer le document fusionné : vous fusion-
nez directement vers limprimante et les
différents exemplaires personnalisés de votre
publipostage sont automatiguement imprimés.
Cette méthode ne vous permet toutefois pas de
demander une impression exclusive des pages
de droite, comme dans le cas précédent.

— Envoyer le document fusionné par e-mail :
votre publipostage aboutit a une série d'e-mails
personnalisés.

10.5. Les enveloppes

La fonctionnalité de création d'enveloppes permet
de créer un document intégrant des zones
d'adresses pour l'expéditeur et le destinataire.
Elle peut s'utiliser de deux maniéres différentes :

—On peut créer un modele d'enveloppe utilisé
pour créer un fichier contenant les informations
nécessaires a l'impression des enveloppes de
chacun de nos correspondants.

— On peut faire suivre chaque lettre envoyée a un
correspondant d'une page contenant les infor-
mations requises pour limpression de son
enveloppe et enregistrer le tout dans un fichier
unique.

Pour créer une enveloppe une fois votre lettre ré-
digée, lancez la commande Insertion >
Enveloppe. La boite qui s'ouvre comporte 3 on-
glets : Enveloppe, Format et Imprimante.

Ces onglets intégrent tous :

—un bouton Nouveau doc. pour créer un nou-
veau document intégrant les paramétrages
définis dans la boite de dialogue;

—un bouton Insérer pour insérer l'enveloppe
créée sous forme de page indépendante devant
la page renfermant le texte de la lettre;

— un bouton Rétablir pour pouvoir a tout moment
réinitialiser les options des onglets Format et
Imprimante a leurs valeurs par défaut.

Les onglets Enveloppe et Format disposent d'une
zone de prévisualisation affichant en permanence
un apercu de I'état d'avancement de I'enveloppe.
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10. La correspondance

Saisir les adresses

L'onglet Enveloppe permet d'entrer l'adresse du
destinataire et éventuellement celle de I'expédi-
teur si on coche l'option Expéditeur.

Si vous disposez d'une base de données
d'adresses, vous pouvez la sélectionner dans la
liste Base de données, choisir la table contenant
vos adresses dans la liste Table, puis les champs
a intégrer dans votre adresse en les insérant l'un
a la suite de l'autre a 'aide du bouton '

Enveloppe

X

Enveloppe |Format | Imprimante |
Destinataire: Base de données
ad Eal A |

Tahie

2H-1700 FRIBOURS v!

R Champ da base da données

L | [&] | |

Expédteur
[ Gy wiaterval ~l

lﬂuweuu doc. J [ mstrer || anoder | [ mide || metabir |

Définir les options d'enveloppe

L'onglet Format permet d'indiquer ou de définir le
format d'enveloppe a utiliser, de positionner les
blocs d'adresses et de les formater.

| Erveloppa Format | Imprimants

Destingksine
Position
dpartic dela g [5.700m] & Format
apartic duhaut [5.700m 3|
Expédbeur
Position
apartir delaga 1.00m | Fermat
k3

& partir du haut '1.00cm
Taila

Formag Défii par I |
Largeur 22,70em 3._

Hautewr 1140cm |

[I‘ioweaudoc.” Insérer H Anirder ” Aide ” | el ]

Rubriques "Destinataire" et "Expéditeur"

Elles permettent de définir la position des blocs
d'adresses Destinataire et Expéditeur sur les en-
veloppes, respectivement par rapport au bord

gauche et supérieur de I'enveloppe, et de forma-
ter leurs textes grace a deux boutons Editer
situés a droite donnant accés aux boites de dia-
logue Caractéres et Paragraphe.

Rubrique Taille

La liste déroulante Format permet de choisir, dans
une liste, le format d'enveloppe le plus proche de
celui & disposition. Une fois ce format choisi, ses
dimensions s'affichent dans les zones de liste
Largeur et Hauteur et vous pouvez ajuster ces va-
leurs aux valeurs exactes de hauteur et largeur
des enveloppes a votre disposition, si votre format
d'enveloppe ne correspond pas exactement a ce-
lui que vous avez sélectionné. Dans ce cas, la
liste Format considérera ce format comme un mo-
déle personnalisé et affichera le type Défini par
l'utilisateur dans la liste déroulante Format.

Sur la droite de la rubrique Taille, une zone de
prévisualisation montre en réduction I'enveloppe
gue vous obtiendrez avec les choix de formats
gue vous avez définis.

Définir les parametres
d'impression

Enveloppe [x]

Enveloppe || Format |Imprimante

Crientation de 'enveloppe

BE B & E#

(@) Imprimer & partir du haut

O Imprimer & partir du bas

Déplacer vers la droite

5

Déplacer vers le bas

Imptimanke ackive

Erother HL-1430 seties

4

[mouveau doc. J [ Insérer J [ Annuler J [ Aide J [ Rétablir J

L'onglet Imprimer permet de définir les para-
metres d'impression de l'enveloppe, y compris
l'imprimante et l'orientation des enveloppes dans
le bac de celle-ci.

1. Apreés consultation de la documentation de
votre imprimante, choisissez le sens dans le-
quel les enveloppes doivent étre introduites
dans le bac dalimentation pour étre correcte-
ment acheminées et imprimées.
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10. La correspondance

2. Selon votre imprimante, les enveloppes de-
vront étre placées face a imprimer tournée
vers le haut ou le bas.

3. Ces deux listes déroulantes permettent d'ajus-
ter finement les positions horizontale et
verticale de la zone d'impression de l'enve-
loppe.

4. Affiche le nom de l'imprimante active et permet
d'accéder a sa boite de configuration de I'im-
pression.

Créer l'enveloppe et l'imprimer

En cliquant sur le bouton Nouveau doc. on crée
un document Writer indépendant, renfermant ex-
clusivement les informations relatives a
I'impression de I'enveloppe, avec deux zones édi-
tables positionnées selon les réglages choisis.

Ce document peut étre enregistré sous forme de
modele si on souhaite le réutiliser.

Lorsque ce document est ouvert, il suffit de glisser
une enveloppe dans le bac de l'imprimante, puis
de lancer la commande d'impression pour l'impri-
mer.

On peut imprimer a la fois I'enveloppe et la lettre
qui lui correspond ou seulement I'enveloppe, se-
lon que celle-ci aura été intégrée a la lettre ou, au
contraire, créée comme document indépendant.

En cliguant sur le bouton Insérer, I'enveloppe se
trouve intégrée devant la lettre sous forme d'une
page supplémentaire enregistrée avec elle au
sein du méme fichier. Dans ce cas le lancement
de l'impression imprime a la fois la lettre et son
enveloppe, puisque dans ce cas, les deux docu-
ments sont enregistrés dans le méme fichier.

Créer des enveloppes de
publipostage

On peut enregistrer les paramétrages des enve-
loppes dans un fichier annexé au document
principal d'un publipostage afin de créer un lot
d'enveloppes pour une liste de destinataires.

1. Lancez la commande Insertion > Enveloppe
puis commencez par paramétrer correctement
le format de vos enveloppes ainsi que les posi-
tions occupées par les zones Destinataire et
Expéditeur.

2. Remplacez, dans la zone Destinataire de I'on-
glet Enveloppe, I'adresse du destinataire par la

série des champs de fusion correspondant a
cette information dans le fichier de données
utilisé. La boite de dialogue vous permet de di-
rectement y accéder par l'intermédiaire de ses
listes déroulantes Base de données, Table et
Champ de base de données. Utilisez votre cla-
vier pour répartir l'adresse ainsi créée sur
plusieurs lignes et ménager les espaces né-
cessaires entre les différents champs insérés.

3. Procédez aux réglages d'impression comme
vu précédemment puis, une fois ceux-ci termi-
nés, cliguez sur le bouton Insérer pour que le
programme reproduise, en premiére page de
tous les exemplaires envoyés, les information
relatives a I'enveloppe correspondante. Si
vous validez par le bouton commande Nou-
veau doc., vous créez vos enveloppes comme
documents indépendants, un document par
enregistrement de la source de données.

4. 1l ne vous reste plus qu'a procéder a la fusion
en n'oubliant pas d'insérer vos enveloppes
dans l'imprimante.

10.6. Créer des étiquettes

Writer est capable de créer des étiquettes indivi-
duelles, des feuilles d'étiquettes identiques ou
encore des étiquettes de publipostage.

Dans les deux cas, c'est la boite Etiquettes, ou-
verte par la commande Fichier > Nouveau >
Etiquettes qui permet de le faire. Cette boite se
compose de 3 onglets : Etiquettes, Format et Op-
tions, correspondant aux 3 étapes de création
nécessaires.

Une fois les choix effectués, un clic sur le bouton
Nouveau document crée la feuille d'étiquettes
qui peut alors étre modifiée puis directement im-
primée ou enregistrée comme fichier normal ou
modeéle pour une réutilisation ultérieure.

Choisir un format et saisir le
contenu

L'onglet Etiquettes permet de renseigner le format
d'étiquettes a utiliser et d'éditer leur contenu dans
la zone d'édition Inscription.

Pour imprimer des étiquettes a votre nom, cochez
simplement l'option Adresse pour récupérer les
données personnelles que vous avez renseignées
lors de l'installation de OpenOffice.

© 2013 - 2014 : G. Waterval

Version : 27.01.14
0004Kids - Apache OpenOffice™ - OOoLight

Apache licence, Version 2.0

Des solutions libres et gratuites pour votre bureautique privée et professionnelle

Page 112/142



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://wiki.ooolight.org/index.php/Main_Page/fr
http://www.openoffice.org/fr/
http://www.openoffice.org/fr/
http://wiki.ooo4kids.org/index.php/Main_Page/fr

10. La correspondance

Vous pouvez aussi récupérer les informations a
reproduire sur vos étiquettes a partir d'une base
de données existante, en sélectionnant celle-ci
dans la liste Base de données, puis en sélection-
nant la table a utiliser dans la liste Table. Il suffit
ensuite de déplacer le contenu des champs ren-
fermant les informations nécessaires a l'aide du
bouton &~

Etiquettes |Z|

Etiquettes Farmat ” Ciptions |

Inscripkion
Inscription [ adresse

Base de données

| ]

Table

| |

Champ de base de données

v &) | 9

I

L) AL ]l|

Forrnak

O Continu Marque |Leitz 3 |

@ Feuille Tvpe |[Uti|\sateur] b |

[Utilisateur]: 10.00cm x 10.00cm (1 x 1)

Lﬂouveau document J [ Annuler } [ Bide } [ Rétablir J

La rubrique Format permet de renseigner le for-
mat des étiquettes a disposition.

— Liste déroulante Marque : choisissez la marque
de vos feuilles d'étiquettes.

— Liste déroulante Type : choisissez ici le format le
plus proche des étiquettes dont vous disposez.
Vous pourrez régler finement ce format dans
l'onglet Format, a I'étape suivante. Si vous ne
trouvez pas votre bonheur dans la liste Type,
choisissez le type Utilisateur pour définir com-
pletement un format personnalisé dans I'onglet
Format.

— L'option Continu permet limpression des éti-
quettes sur du papier continu.

— L'option Feuille imprime les étiquettes sur des
feuilles individuelles.

Créer un format personnalisé

L'onglet Format permet de définir le format exact
des étiquettes ainsi que leur position sur la page.

Vous pouvez ici retoucher le format que vous
avez choisi dans l'onglet Etiquettes, voire méme
construire intégralement votre propre format, si

vous aviez sélectionné le type "Utilisateur" a
I'étape précédente.

Une zone d'apercu vous aide dans la définition
des dimensions de vos étiquettes, des espaces
les séparant sur la feuille, ainsi que dans la mise
en page de votre feuille d'étiquettes.

Etiquettes |Z|

Etiquettes |Format Options‘

Avery Ad [Utilisateur]

Ecatt horizontal

~
>

Ecart vertical 10,00cm

Largeur 10,00cm

Hauteur 10,00cm

Largeur
Marge gauche 0.00cm

Marge supérieure 0.00crm Lignes

Colannes

Hauteur
I
—_—

Calonnes

Lignes

m
S — =
T
a,
a
a

Luuuveau document J [ Annuler } [ Aide ] [ Retablir J

Une fois votre nouveau format défini, vous pouvez
I'enregistrer pour pouvoir le retrouver dans les
listes Marque et Type de l'onglet Etiquettes par la
suite.

— Ecart horizontal : spécifiez ici I'écart & ménager
entre les marges gauches des étiquettes

— Ecart vertical : spécifiez ici I'écart & ménager
entre les marges supérieures des étiquettes.

— Largeur : spécifiez ici la largeur réelle de vos éti-
quettes.

— Hauteur : spécifiez ici la hauteur réelle de vos
étiquettes.

— Marge gauche : écart entre le bord gauche du
papier et le bord gauche de la premiére éti-
quette.

— Marge supérieure : écart entre le bord supérieur
du papier et le bord supérieur de la premiere éti-
quette.

— Colonnes : indique le nombre d'étiquettes a pla-
cer sur la largeur de la feuille.

— Lignes : nombre d'étiquettes disposées vertica-
lement.

— Enregistrer... : ce bouton ouvre la boite de dia-
logue Enregistrer le format d'étiquette, qui
demande de saisir ou de sélectionner une
marque et un type d'étiquette de la marque
choisie.
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10. La correspondance

Imprimer les étiquettes

L'onglet Options permet de régler les paramétres
d'impression des étiquettes. On peut décider ici
de n'imprimer qu'une étiquette a la fois, ou au
contraire, une page entiére.

Etiquettes |z|

‘ Ethuettes ” Farmat |Options

Reépartir
(&) Page entitre!

O Et\quette unigque Colonne Ligne l:l

[ Synchroniser le contenu

Irnprimartte

Erather HL-14320 series

Paramétrer. ..

LMqueau document J [ Annuler J [ Aide J [ FReetablir J

Si vous décidez de n'imprimer qu'une seule éti-
quette de votre feuille, vous devez indiquer sa
position sur la feuille d'impression, en renseignant
ses numéros de colonne et de ligne dans les
champs compteurs correspondants.

Le bouton Configurer ... permet de choisir I'impri-

mante a utiliser et de configurer ses propriétés
d'impression.

Si vous cochez l'option Synchroniser le contenu,
vous obtiendrez, aprés avoir cliqué sur le bouton
Nouveau document, un bouton intitulé Synchro-
niser le contenu sur lequel vous pourrez cliquer
pour répercuter a toutes les étiquettes de la
feuille, les changement que vous effectuez sur
l'une d'entre elles.

Editer la feuille d'étiquettes

Lorsque vous cliquez sur le bouton Nouveau do-
cument, votre feuille d'étiquettes apparait et vous
pouvez I'éditer et la formater avant de I'imprimer
ou de l'enregistrer pour une utilisation ultérieure.

Créer des étiquettes de
publipostage

La boite Etiquettes, ouverte par la commande Fi-
chier > Nouveau > Etiquettes permet d'importer
des adresses depuis une base de données ex-
terne. Pour cela :

1. Choisissez la base de données contenant la
table a utiliser dans la liste déroulante Base de
données.

2. Une fois la base sélectionnée, choisissez la
table a utiliser dans la liste Table. Une fois la
table sélectionnée et la liste de ses champs af-
fichée sous Champ de BD, il ne vous reste
plus qu'a insérer directement les champs de
fusion souhaités dans la zone Inscription.

3. Lorsque vous cliquez sur le bouton Nouveau
document, votre page d'étiquettes est créée
avec les différents champs insérés et la fenétre
d'affichage des sources de données s'ouvre
sur la table liée.

4. 11 vous reste alors qu'a lancer la fusion en cli-
quant sur le bouton Publipostage et a passer
directement a I'étape 8 dans la fenétre de I'As-
sistant Mailing. Vous obtenez ainsi une
étiquette par enregistrement sélectionné dans
la table de données.

10.7. Créer des cartes de visite

La commande Fichier > Nouveau > Cartes de
visite ... ouvre une boite de dialogue permettant
de créer des cartes de visite.

La boite renferme les 6 onglets suivants : Média,
Cartes de visite, Privé, Bureau, Format, Options.
Dans chacun de ces onglets, on trouve les bou-
tons suivants :

— Nouveau document : crée la feuille de cartes
de visite sous forme d'un document qui peut
étre enregistré pour utilisation ultérieure.

— Annuler : referme la boite sans rien appliquer

— Aide : fournit une aide en ligne sur les fonctions
des différents onglets.

— Rétablir : permet de rétablir les options a leurs
valeurs par défaut.

Onglet "Média"

Cet onglet permet de choisir un format de carte
parmi ceux disponibles dans les différentes
marques ou de demander la création d'un format
personnalisé en choisissant l'entrée Utilisateur
dans la liste déroulante Type. L'option Continu
sera cochée en cas d'impression sur du papier
continu, sinon c'est l'option Feuille qu'il faut acti-
ver (option par défaut)
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Onglet "Cartes de visite"

C'est depuis cet onglet que se définit le format et
I'apparence des cartes de visite.

— AutoTexte — Section : choisir dans cette liste
I'entrée Cartes de visite professionnelles pour
afficher les modeles de cartes de visite dispo-
nibles dans la zone Contenu.

— Contenu : cette zone permet de choisir I'un des
modules d'AutoTexte parmi ceux disponibles
dans la catégorie Cartes de visite profession-
nelles sélectionnée au point précédent. Cliquez
sur le module que vous souhaitez utiliser.

— Champ d'apergu : ce champ permet de se faire
une idée de l'aspect de la carte de visite en
cours de création.

Carles de visite fx

[Média |Cartes de visite |Privé | Bureau | Format | Options |

Conkera

Classigue, aves uniouemerk |a sooete:
Classique, avec nom du bhulare

Classique, avec titulaire, sans slogan publc
Moderme, avec uniquament la société
Moderne, avec nom du titulaire

LS >
AutoTexbe - Section
|Carbe-sdeu15le professionneles (85 x5 % |

[ouvesudocument | [ aecder || ide J [ matabir ]

Onglet "Privé"

Cet onglet affiche un formulaire dans lequel vous
pouvez saisir, modifier et compléter vos données
d'identité, c'est a dire celles que vous avez trans-
mises lors de l'installation du programme.

Onglet "Bureau"”

Ce formulaire vous permet de saisir vos données
d'identité professionnelles et non plus privées
comme précédemment.

Onglet "Format"

Cet onglet permet de paramétrer finement le for-
mat exact et la position des cartes de visite sur la
page afin de pouvoir imprimer des feuilles person-
nalisées.

— Ecart horizontal : spécifiez ici I'écart & ménager
entre les marges gauches des cartes de visite.

— Ecart vertical : spécifiez ici I'écart & ménager
entre les marges supérieures des cartes de vi-
site.

— Largeur : spécifiez ici la largeur réelle de la
carte de visite.

— Hauteur : spécifiez ici la hauteur réelle de la
carte de visite.

— Marge gauche : écart entre le bord gauche du
papier et le bord gauche de la premiére carte de
visite.

— Marge supérieure : écart entre le bord supérieur
du papier et le bord supérieur de la premiére
carte de visite.

— Colonnes : indique le nombre de cartes de visite
sur la largeur de la feuille.

— Lignes : nombre de cartes de visite disposées
verticalement.

— Enregistrer... : ce bouton ouvre la boite de dia-
logue Enregistrer le format d'étiquette, qui
demande de saisir ou de sélectionner une
marque et un type d'étiquette de la marque
choisie.

Onglet "Options"”

La rubrique Répartir vous permet de choisir d'im-
primer une feuille de cartes de visite entiere ou
simplement une seule carte de visite. Dans ce
dernier cas, deux champs compteur vous permet-
tront d'indiquer les coordonnées de la carte a
imprimer.

Le bouton Nouveau document referme la boite
et fait apparaitre la feuille de cartes de visite dans
le document pour vous permettre de I'éditer et
méme de l'enregistrer sous forme d'un document
normal ou d'un modéele pour une réutilisation ulté-
rieure.

Cet onglet donne également accés au paramé-
trage de l'imprimante par l'intermédiaire de son
bouton Configurer .... La boite qui s'ouvre est
propre a votre imprimante et permet de définir, le
format de la page imprimée, l'alignement et
d'autres options.

— Page entiére : activez cette option pour impri-
mer toutes les cartes de visite sur une feuille ou
pour les insérer sur une page entiére du nou-
veau document.

— Etiquette unique : activez cette option pour n'im-
primer qu'une seule carte de visite ou pour

© 2013 - 2014 : G. Waterval

Version : 27.01.14
0004Kids - Apache OpenOffice™ - OOoLight

Apache licence, Version 2.0

Des solutions libres et gratuites pour votre bureautique privée et professionnelle

Page 115/142



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://wiki.ooolight.org/index.php/Main_Page/fr
http://www.openoffice.org/fr/
http://www.openoffice.org/fr/
http://wiki.ooo4kids.org/index.php/Main_Page/fr
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l'insérer a la position ad hoc dans la page du
document correspondant. Cette position est dé-
finie par ses coordonnées sur la feuille
d'impression (numéro de ligne et de colonne).

— Synchroniser le contenu : cette option vous per-
mettra de n'éditer qu'une seule carte de visite
de la page et de recopier les autres sur son mo-
déle. Cette synchronisation applique également
les attributs du cadre tels que la bordure ou
l'image d'arriere-plan. Si cette option est active,
lorsque vous cliquez sur le bouton Nouveau do-
cument, le document créé est accompagné du
bouton Synchroniser les étiquettes. Celui-ci
vous permettra de recopier le contenu de la
carte de visite que vous éditez sur toutes les
autres présentes sur la page, ce qui vous simpli-
fiera le travail d'édition de la feuille.

— Imprimante : affiche le nom de l'imprimante ac-
tive et permet de configurer ses options
d'impression.
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11.1. Le Navigateur

Writer intégre une puissante fonctionnalité, le

Navigateur, permettant de gérer le plan d'un docu-
ment, de s'y déplacer rapidement, d'accéder a
ses différents éléments et méme de réaliser des

copies d'éléments entre différents documents ou-
verts en méme temps.

Accéder au Navigateur

Pour ouvrir le Navigateur, utilisez I'une des procé-
dures suivantes :

— cliquer sur son onglet & dans la barre latérale
(AOO 4.x uniquement) ;

— appuyer sur F5, ou utiliser la commande Affi-
chage > Navigateur ;

— double cliquer sur le champ Numéro de page
dans la barre d'état.

*
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Vous pouvez ancrer le Navigateur de chaque coté
de la fenétre principale, ou le laisser a I'état de fe-
nétre flottante n'importe ou dans l'espace de
travail, comme dans la copie d'écran ci-dessus.

Lorsque le Navigateur est ancré, le bouton rectan-
gulaire situé au milieu de la barre de séparation
entre sa fenétre et la zone de travail, permet de le
masquer/afficher. On peut faire glisser latérale-
ment cette barre de séparation pour augmenter
ou diminuer la largeur de la fenétre du Navigateur.

Tous les éléments listés dans le Navigateur, titres,
tableaux, cadres de texte, graphiques, liens, et
autres objets sont regroupés en "catégories".

Un signe (+) affiché sur la gauche d'une catégorie
indique la présence d'au moins un objet de ce
type dans le document. Un clic sur ce signe (+)

© 2013 - 2014 : G. Waterval

Version : 27.01.14
0004Kids - Apache OpenOffice™ - OOoLight

Apache licence, Version 2.0

Des solutions libres et gratuites pour votre bureautique privée et professionnelle

Page 117/142



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://wiki.ooolight.org/index.php/Main_Page/fr
http://www.openoffice.org/fr/
http://www.openoffice.org/fr/
http://wiki.ooo4kids.org/index.php/Main_Page/fr

11. Les longs documents

permet d'accéder aux éléments de la catégorie en
question.

— Un double clic sur un objet appartenant a l'une
des catégories vous transporte jusqu'a I'endroit
ou il se trouve dans le document.

— Un clic droit sur I'un quelconque des obijets lis-
tés dans le Navigateur déroule un menu
contextuel renfermant une commande permet-
tant de I'éditer, pour lui donner, par exemple, un
nom plus significatif que celui attribué par défaut
lors de sa création.

Les éléments de la fenétre

Comme on le voit sur la copie d'écran ci-dessus,
le Navigateur se compose, du haut vers le bas,
des trois zones suivantes :

— Une barre d'outils.

— Une zone d'affichage listant les différentes caté-
gories d'objets contenus dans le document actif,
ou tout autre document ouvert sélectionné dans
la liste déroulante située au bas du Navigateur.

— Une liste déroulante dans laquelle chaque docu-
ment ouvert est représenté par une entrée.
Lorsqu'on sélectionne un élément dans la liste,
les objets du document correspondant s'af-
fichent dans la zone d'affichage du Navigateur.
Il est donc possible de procéder a des copies de
passages de texte entre des documents ouverts
en passant par le Navigateur.

Les outils du Navigateur

- Basculer . ce bouton est inactif dans les
documents ordinaires. Dans un document
maitre, il permet de basculer entre le document
maitre et ses sous-documents.

— Navigation o - : ouvre la barre de naviga-
tion, pour pouvoir naviguer entre les objets
insérés.

— Page précédente | suivante : ces deux
icones permettent d'atteindre la page précé-
dente ou suivante.

. 132 |2 .
— Numéro de page L ™ : permet d'atteindre
une page de numéro donné.

B -

— Mode Glisser : sélectionnez dans la liste
hyperlien, lien ou copie.

— Hausser d'un chapitre / Abaisser le chapitre

ke
L

3 : ces boutons permettent de monter ou
descendre un niveau de titre, avec son texte su-

bordonné.

- Affichage du contenu . permet de bascu-
ler entre un affichage de toutes les catégories et
un affichage limité au contenu de la catégorie
sélectionnée.

— Définir un pense-béte & , C'est a dire une ba-
lise de rappel au point dinsertion (5 au
maximum par document).

E
— En-téte |/ Pied de page B & . permet de
basculer entre le texte du document et ses
zones d'en-téte ou de pied de page, s'il y en a.

-

— Niveaux de titres affichés . permet de
choisir le nombre de niveaux de titres & afficher.
o *r

— Hausser | Abaisser d'un niveau . per-
met de hausser ou d'abaisser un titre dans la
hiérarchie des niveaux de titres (plan) du docu-
ment.

Les fonctions de déplacement

Pour vous déplacer dans un document et at-
teindre ses divers éléments, utilisez les
procédures suivantes :

— Pour atteindre une page spécifique, tapez son
numéro dans le champ Numéro de page en
haut de la fenétre du Navigateur.

- Lorsqu'une catégorie affiche la liste de ses élé-
ments, un double clic sur l'un d'eux permet
d'atteindre directement l'objet dans le document.

— Pour accéder au contenu d'une seule catégorie,
commencez par la sélectionner et cliquez sur le
bouton Affichage du contenu. Un nouveau clic
sur l'icbne restitue I'affichage de toutes les caté-
gories. Vous pouvez également changer le
nombre de niveaux de titres affichés en cliquant
sur le bouton Niveau de titres affichés.

- Utilisez les boutons Page précédente / sui-

vante pour atteindre I'objet qui précéde ou suit
celui sélectionné.
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11. Les longs documents

Les objets sont beaucoup plus faciles a trouver si on
leur a attribué un nom évocateur lors de leur créa-
tion, au lieu de conserver les noms proposés par
défaut tels que graphicsl, graphics2, tablel, table2,
et ainsi de suite.

Une section cachée (ou tout autre objet caché)
apparait grisée dans le navigateur, et affiche le
mot «caché» dans une bulle d'aide.

La barre de navigation

Outil de navigation aux fonctions plus limitées que
le Navigateur, la barre de Navigation ne permet
que des déplacements entre les objets insérés
dans un document.

Pour afficher la barre de Navigation, cliquez sur le
bouton Navigation o - dans la barre d'outils du

Navigateur ou sur la petite icone e située au bas
de la barre de défilement verticale

Mavigation

EO®RbOE & w " 2

= El @ € [ [ ¥
Page

Le petit Navigateur affiche, sous forme d'icones,
tous les types d'objet listés dans le Navigateur, en
plus de quelques autres (par exemple, les résul-
tats d'une commande "Rechercher").

Cliquez sur une icbne pour sélectionner la catégo-
rie d'objet correspondante. A ce moment, les
icbnes Précédent et Suivant (dans le Navigateur
lui-méme, dans la barre de Navigation, et sur la
barre de défilement) permettent d'atteindre I'objet
précédent ou suivant appartenant a la méme ca-
tégorie.

Le mode Plan

Writer ne dispose pas a proprement parler d'un
mode Plan, mais le Navigateur remplit partielle-
ment ce role en permettant l'affichage et la
réorganisation des niveaux de titres du document.

Cela n'est toutefois possible que si les titres du do-
cument ont été formatés a I'aide des styles de titre
prédéfinis. Si vous avez utilisé des styles personnali-
sés, il faut que ceux-ci aient été associés a un
niveau de plan par la commande Outils > Numé-
rotation des chapitres....

Afficher les sous-niveaux

Apres avoir sélectionné la catégorie Titres, cliquez
sur l'icéne Affichage du contenu pour déplier la
hiérarchie des niveaux de titres qui s'y trouve. Si
vous avez beaucoup de niveaux de titres, vous
pouvez plus facilement accéder a ceux qui vous
intéressent en réduisant le nombre des niveaux
affichés a 1 ou 2 (icobne Niveaux de titres affi-
chés).

Un double clic sur I'un des niveaux de titre de la
liste vous amene a I'endroit ou se trouve ce titre et
son texte dans le document.

Déplacer un titre avec son contenu

Pour remonter ou descendre un bloc de texte
dans le document, sans changer son niveau hié-
rarchique, cliquez sur le titre du bloc a déplacer et
faites le glisser, directement dans le Navigateur,
jusqu'au nouvel emplacement souhaité.

Vous pouvez également sélectionner le titre du
bloc dans la liste du Navigateur, puis utiliser les
boutons Hausser d'un chapitre ou Abaisser le
chapitre pour effectuer le déplacement, ou effec-
tuer le déplacement a l'aide de la souris. Tout le
texte subordonné au titre sélectionné suit le mou-
vement. Pour ne déplacer que le titre sélectionné
et non le texte subordonné, effectuez la procé-
dure en maintenant la touche Ctrl enfoncée.

Hausser ou abaisser un titre

Pour changer rapidement le niveau hiérarchique
d'un titre et de ses sous-titres, le sélectionner
dans le Navigateur, puis cliquer sur l'icbne Haus-
ser ou Abaisser d'un niveau. Cette action ne
change pas I'emplacement du titre dans le docu-
ment, mais seulement son niveau de plan.

Pour modifier uniquement le niveau hiérarchique
du titre sélectionné, sans que ce changement de
niveau ne se répercute sur son texte subordonné,
effectuez I'opération en maintenant la touche Ctrl
enfoncée.

Insérer des penses-bétes

Une fonctionnalité moins connue est celle qui per-
met de naviguer entre des pense-bétes. Ceux-ci
ne sont pas visibles dans le document, mais
constituent un outil de navigation trés pratique.

Pour associer un pense-béte a un passage de
texte sélectionné, cliquez sur l'icbne Définir un
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11. Les longs documents

pense-béte & dans la barre d'outils du Naviga-
teur. Vous pouvez configurer jusqu'a 5 pense-
bétes dans un méme document (un sixieme abou-
tira & la suppression du premier de la liste).

Pour vous deéplacer entre ces rappels, affichez le
Petit Navigateur en cliquant sur son bouton ©) Si-
tué entre les deux doubles-fleches de navigation
visibles dans la partie inférieure de la barre de dé-
filement verticale. La fenétre du Petit Navigateur

apparait.

Navigation L =]
HORE D E[@)w % 2
REEHEINERMMKN S

Pense-béte

Cliqguez sur l'icobne Pense-béte pour configurer
les fleches de navigation Page précédente et
suivante pour les penses-bétes.

La fenétre du Petit Navigateur se referme et les
doubles fléches situées au bas de la barre de dé-
filement verticale sont maintenant configurées
pour parcourir les penses-bétes.

Les fonctions d'insertion

L'icone Mode Glisser = ~ permet de configu-
rer le mode de fonctionnement du Glisser-
déposer lors de l'insertion d'éléments dans un do-
cument depuis le Navigateur.

Insérer comme lien hypertexte

Crée un lien vers un objet interne au document
actuel. Cela permet d'insérer un renvoi en tant
que lien hypertexte dans un document a l'aide du
Navigateur.

Cette fonctionnalité permet encore d'insérer un
renvoi vers des éléments présents dans
d'autres documents texte. En cliquant sur le lien
hypertexte lorsque le document est ouvert dans
Writer, vous pouvez alors accéder a I'élément
vers lequel il pointe.

Procédez comme suit pour créer des renvois ex-
ternes :

1. Ouvrez le ou les document(s) contenant les
éléments vers lesquels vous souhaitez créer
un renvoi.

2. Depuis le document dans lequel les renvois
doivent étre insérés, appelez le Navigateur par
F5 ou accédez a sa fenétre depuis la barre la-
térale.

3. Dans la liste déroulante située au bas du navi-
gateur, sélectionnez le document qui contient
I'élément vers lequel doit pointer un renvoi.

4. Dans la liste des objets du Navigateur, cliquez
avec le bouton droit de la souris sur I'élément a
insérer en tant que lien hypertexte puis sélec-
tionnez Insérer comme lien hypertexte.

5. Faites glisser I'élément a I'endroit ou vous vou-
lez insérer le lien hypertexte dans le document
affiché (cible). Le nom de I'élément est inséré
dans le document sous forme de lien hyper-
texte souligné.

Les textes sont insérés dans des sections protégées.
Vous ne pouvez pas créer de liens pour les gra-
phiques, objets OLE, et références en utilisant cette
méthode.

Insérer comme copie

Insére une copie de I'élément sélectionné dans le
document. Vous ne pouvez pas faire glisser et dé-
poser des copies de graphiques ou des objets
OLE.

11.2. Numéroter les pages

La numérotation des pages se fait généralement
en insérant un champ dans une zone d'en en-téte
ou de pied de page, par la commande Insertion >
Champs > Numéro de page. Le huméro de page
apparait, au point d'insertion, avec un arriére plan
grisé, et peut se formater comme n'importe quel
autre texte.

Si le champ inséré affiche le texte "Numéro de
page" et non le numéro de la page courante, utilisez
la commande Affichage > Nom de champ
(Ctrl+F9) qui permet de basculer entre le mode af-
fichage du contenu des champs et leur intitulé.

Une numérotation simple

Un cas simple de numérotation consiste a placer
le champ Numéro de page au centre de la zone
d'en-téte ou de pied de page.

Vous pouvez également faire précéder votre
champ Numéro de page du mot Page (suivi d'une
espace), puis faire suivre le champ de numérota-
tion d'une espace puis du mot de et insérer a la
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11. Les longs documents

suite a nouveau une espace puis le champ
Nombre de pages pour obtenir au final, une nu-
mérotation combinée du genre "Page 3 de 12".

Changer le format de
numérotation

La numérotation des pages est un attribut de
style de page. Par conséquent, si vous souhaitez
utiliser un autre format de numérotation, vous de-
vez le définir dans le style de page appliqué a
votre document. Pour ce faire, modifiez votre style
de page en conséquence, en vous rendant dans
l'onglet Page de la boite Propriétés de la page,
pour y choisir le format souhaité dans la liste dé-
roulante Format, située dans la rubrique
Parameétres de mise en page.

Paramétres de mise en page
En vis-a-vis IE"
Format -
ABC .

ab,c ..
Style de paragraph LI ...

Mise en page

[ Contréle de repéra

Aucunie)

Numéroter des pages en vis a
vis

Si vous travaillez sur un document qui doit étre
imprimé recto/verso, n‘oubliez pas de modifier vos
styles de page en conséquence en choisissant ,
dans l'onglet Page de la boite Propriétés de page,
une mise en page de type En vis a vis, comme
dans la copie d'écran ci-dessus. Cela harmonise-
ra la position de votre numérotation sur les pages
de gauche et de droite en la plagant, centrée, vers
l'intérieur ou vers l'extérieur des pages, selon l'en-
droit ou vous la placerez dans vos pieds de page.

Redémarrer la numérotation

Vous pouvez étre amené a redémarrer la numéro-
tation des pages d'un document avec un numéro
de départ personnalisé dans les deux cas sui-
vants :

— Si vous écrivez un document composé de plu-
sieurs chapitres enregistrés dans des fichiers

distincts, la premiere page de chacun d'eux, a
I'exception de celle du premier de la série, ne
doit pas commencer par 1. Vous devrez donc in-
diquer au programme par quel numéro doit
commencer la numérotation de vos différents
chapitres.

— Pour pouvoir redémarrer a 1 la numérotation
des pages d'un document débutant par des
pages qui ne doivent pas étre numérotées,
comme une page de titre ou des pages de table
des matiéres, par exemple.

Un tel redémarrage de numérotation ne peut se
faire qu'apres création d'un saut de page suivi
d'un redémarrage de la numérotation des pages.
Deux méthodes permettent de réaliser cette opé-
ration.

Boite "Propriétés du paragraphe"

Placez le point d'insertion dans le premier para-
graphe de la premiere page de votre chapitre,
puis ouvrez la boite de dialogue par la commande
Format > Propriétés > Paragraphe - Enchaine-
ments.

Dans la rubrique Sauts, cochez la case Insérer
puis insérez un saut de page avant le paragraphe
avec le style de page utilisé pour la premiére
page de votre chapitre.

Le champ compteur Numéro de page est mainte-
nant actif et vous pouvez y indiquer le numéro de
page souhaité comme début de la numérotation.

Ce numéro doit étre impair si vos chapitres com-
mencent tous sur une page de droite (impaire), ce
qui est généralement le cas dans les livres.

Sauts

Insérer Ivpe Page v Position | Awvant R

Avec e style de page Par défaut | Mumérodepage |15 [$

Cliquez sur OK pour valider et refermer la boite
de dialogue.

Commande Insertion > Saut manuel

— Placez le curseur dans le premier paragraphe
de la page ou doit recommencer la numérota-
tion, puis lancez la commande Insertion > Saut
manuel ...

— Dans la liste Style, choisir le style de page re-
quis.

— Cochez l'option Modifier le numéro de page et
renseigner le numéro de départ de la numérota-
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11. Les longs documents

tion, généralement impair, comme vu précédem-
ment.
— Validez par OK.

Inclure le numéro de chapitre

La numérotation des pages de documents tech-
nigues se compose souvent du numéro de
chapitre suivi du numéro de page, comme par
exemple, 1-1, 1-2, 1-3. etc.

Une telle numérotation n'est possible que si tous
les titres des chapitres ont été formatés a l'aide du
méme style, le style Titre 1 ou a l'aide d'un style
de paragraphe personnalisé a condition qu'il ait
été associé au niveau 1 du plan par la commande
Outils > Numérotation des chapitres ....

Si on a déja procédé a l'insertion d'une numérota-
tion simple dans une zone d'en-téte ou de pied de
page, le probléme se raméne alors a insérer le
numéro de chapitre devant le champ affichant le
numeéro de page.

1. Placez le point d'insertion devant le champ affi-
chant la numérotation existante.

2. Lancez la commande Insertion > Champs >
Autres ... (Ctrl+F2) pour ouvrir la boite de dia-
logue Champs.

3. Sélectionnez l'onglet Document, puis choisis-
sez l'option Chapitre dans la liste Type de
champ, Numéro de chapitre dans la liste For-
mat et 1 dans le champ Niveau.

4. Cliquez sur le bouton Insérer.

. Il ne reste plus qu'a insérer une ponctuation (ti-

ret, par exemple) entre le numéro de chapitre
et le numéro de page.

11.3. Les liens (références

a1

croisées)

Lorsqu'un document prend de l'importance, il peut
s'avérer utile d'y insérer des liens internes (on dit
aussi références croisées) pour faciliter l'accés a
certaines de ses parties.

Il est également possible de définir des liens poin-
tant vers des documents externes censés fournir
des informations complémentaires sur le sujet
traité.

— Les liens internes pointent vers des éléments
distants dans le document en cours. Ce sont es-
sentiellement des renvois et des signets
(appelés repéres de texte dans OpenOffice).

De tels liens restent valides méme aprés des re-
maniements du document.

— Les liens externes correspondent a des liens hy-
pertexte pointant sur des pages Web, adresses
de messageries, sites FTP, documents PDF,
etc.

Tous ces liens présentent un fonctionnement simi-
laire : si vous maintenez la touche Ctrl enfoncée
lorsque vous cliquez dessus, vous atteignez di-
rectement la cible vers laquelle ils pointent.

Une référence croisée permet de relier deux en-
droits situés dans le méme document. Créer des
références croisées impose de poser a certains en-
droits du document des repéres (balises) sur
lesquelles des liens pourront pointer.

Les sighets de document

Un signet de document peut étre vu comme la
version électronique du marque-page papier insé-
ré dans un livre pour retrouver rapidement une
page particuliére.

Plus concrétement, il s'agit d'un raccourci qui re-
présente un passage de texte nommé afin de
pouvoir y accéder a tout moment, pour le consul-
ter ou le réviser, en évitant de devoir parcourir
tout le document pour le retrouver. Les signets
définis sont également listés dans le Navigateur
et accessibles depuis la.

Dans MS Word 2010, la fonctionnalité de signet est
plus étoffée : des contenus tels que images, objets,
fichiers audio, etc. peuvent étre référencés et pas
seulement des passages de texte.

La terminologie pour désigner les signets de docu-
ment est assez variée. On trouve notamment les
termes suivants : marque-page, signet, repére de
texte, bookmark, etc. selon les traitements de texte.

A la différence des renvois et des liens hyper-
texte, linsertion de signets n'introduit aucune
écriture au niveau du texte méme du document.

Créer un signet (repére de texte)

1. Commencez par sélectionner le passage de
texte que le signet doit référencer, puis utilisez
la commande Insertion > Repére de texte.

2. La boite de dialogue qui s'ouvre affiche la liste
des signets déja définis auparavant dans le do-
cument et vous permet d'en rajouter ou d'en
supprimer. Mais elle ne vous permet pas d'ac-
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11. Les longs documents

céder aux passages de texte représentés par
les signets.

3. Donnez un nom a votre signet et validez par
OK. Le nouveau signet se rajoute a la liste et
la boite se referme.

Dans les documents HTML, les signets sont conver-
tis en ancres que vous pouvez atteindre a partir
d'un hyperlien.

Dans la boite Renvoi, les repéres de texte appa-
raissent dans la zone Sélection lorsqu'on choisit
Signets comme Type de champ.

Accéder aux signets
Une fois définis, les signets sont accessibles :

— depuis la boite de dialogue ouverte par la com-
mande Insertion > Repére de texte... si on
souhaite les supprimer. Mais la boite ne permet
pas d'accéder aux passages de texte représen-
tés par les signets qui s'y trouvent;

—dans la catégorie Signets du Navigateur (F5).
On peut double cliquer sur un signet pour se po-
sitionner dans le document sur le passage de
texte qu'il représente;

— depuis la barre de navigation (Petit Navigateur),
qui permet de se déplacer entre les différents si-
gnets définis dans le document.

— en cliquant avec le bouton droit de la souris sur
le champ Numéro de page dans la barre d'état,
on voit s'afficher la liste des signets existants et
on peut cliqguer sur celui qu'on souhaite at-
teindre.

Les renvois

Un renvoi est une référence permettant d'at-
teindre rapidement un élément qui se trouve a un
autre emplacement dans le méme document. Les
éléments atteignables sont :

—des objets insérés (images, dessins, objets
OLE, tableaux, etc.) a condition qu'ils possédent
une légende,

- des passages de texte spécifiques représentés
par une cible (qui doit étre définie avant de créer
le renvoi).

Pour pouvoir référencer un élément extérieur, vous
devez d'abord regrouper les deux documents
comme sous-documents dans un document maitre.

Les renvois ne sont vraiment utiles que dans les
documents importants, ou ils permettent des dé-

placements rapides d'un endroit a un autre sans
devoir faire défiler le document a I'écran.

Caractéristiques des renvois

Un renvoi se compose de deux parties insérées
sous forme de champs : une cible et une réfé-
rence. Les éléments (cibles) qui peuvent étre
référencés de la sorte sont des titres, pieds de
page, repéres de texte (signets), légendes et pa-
ragraphes numérotés.

La cible d’un renvoi, comme par exemple un repere
de texte (signet), doit déja exister. Ainsi, avant de
créer un renvoi a un signet, vous devez d'abord
créer le signet.

Les renvois sont dynamiques, le programme les
adapte automatiquement a la suite de modifica-
tions effectuées dans le document.

Les renvois sont modifiables. On peut ainsi,
apres avoir créé un renvoi, modifier I'élément au-
quel il se réfere (cible), et le faire se rapporter, par
exemple, a un numéro de paragraphe plutét qu'a
un numéro de page.

Pour mettre a jour manuellement les renvois d'un
document, appuyer sur la touche F9.

Les renvois peuvent étre insérés sous forme d'hy-
perliens ou de champs.

— Pour étre slr que les renvois sont actualisés
lorsqu'on renomme leurs cibles, on les insére
plutét sous forme de champs que d'hyperliens,
car le texte visible des hyperliens n'est pas mo-
difié automatiqguement lorsque le texte de l'item
vers lequel ils pointent est modifié (la modifica-
tion doit étre faite manuellement).

— On est obligé d'utiliser des hyperliens si on sou-
haite sauvegarder le document au format
HTML, car les renvois sous forme de champs
ne sont pas convertis en hyperliens dans un do-
cument HTML.

Renvoi a du texte
L'opération se déroule en deux temps :

1. on commence par définir le texte qui servira de
cible au renvoi ;

2. on crée le renvoi vers la cible définie au point
précédent.

Pour créer la cible, procédez comme suit :
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11. Les longs documents

1. Sélectionnez le texte a utiliser comme cible du
renvoi, puis lancez la commande Insertion >
Renvoi ... pour accéder directement a I'onglet
Renvoi de la boite de dialogue Champs.

2. Dans la liste Type de champ, sélectionnez l'op-
tion Définir une référence.

3. Entrez un nom pour la cible dans la zone Nom,
puis cliquez sur le bouton Insérer. Le nom de
la cible est ajouté a la liste Sélection.

4. Laissez la boite de dialogue ouverte et passez
a 'étape suivante.

Pour créer le renvoi a la cible définie au point pré-
cédent :

1. Placez le curseur dans le texte a l'endroit ou
vous voulez insérer le renvoi.

2. Introduisez le texte d'introduction du renvoi,
suivi d'un espace vide, par exemple "Plus de
détails a la page". Vous pourrez toujours modi-
fier ce texte par la suite en ['éditant
directement dans le document.

3. Dans l'onglet Renvoi de la boite, choisissez
l'option Insérer une référence, dans la liste
Type de champ, puis dans la liste Sélection,
sélectionnez la cible vers laquelle vous voulez
créer le renvoi.

4. Dans la liste Insérer une référence a, sélec-
tionnez le format du renvoi. Le format spécifie
le type d'information affiché en tant que renvoi.
Ainsi, "Référence" insére le texte cible et
"Page" insére le numéro de la page ou se
trouve la cible. Pour les notes de bas de page,
le numéro de la note est inséré.

5. Cliquez sur le bouton Insérer pour valider la
création du renvoi et quitter la boite de dia-
logue.

Renvoi a un objet Iégendé

Vous pouvez créer des renvois vers la plupart des
objets insérés dans un document (images, objets
de dessin, objets OLE et tableaux, par exemple),
a condition qu'ils possédent une légende. Pour
ajouter une légende a un objet, sélectionnez I'ob-
jet, puis utilisez la commande Insertion >
Légende ....

Pour créer un renvoi vers un objet possédant une
légende :

1. Cliqguez dans le document a I'endroit ou vous
voulez insérer le renvoi et entrez le texte d'in-

troduction du renvoi suivi d'un espace vide
pour permettre l'insertion du renvoi.

2. Lancez la commande Insertion > Renvoi ....

3. Dans la liste Type, sélectionnez la catégorie de
Iégende de l'objet.

4. Dans la liste Sélection, sélectionnez le numéro
de légende correspondant a I'objet vers lequel
vous voulez créer le renvoi.

5. Dans la liste Insérer une référence a, sélec-
tionnez le format du renvoi. Celui-ci spécifie le
type d'information affiché en tant que renvoi.
Ainsi, "Référence" insére la catégorie de la lé-
gende et le texte de la légende de I'objet. Par
exemple, si vous souhaitez référencer une fi-
gure, vous pouvez décider ici si la référence
doit intégrer le numéro de la page renfermant
la figure en question, le chapitre dans lequel
elle se trouve, son texte de Iégende, ou encore
sa catégorie et son numéro (ce qui insérera le
mot "Figure" suivi du numéro), etc. Dans le cas
d'une référence vers un titre, on choisira sou-
vent une référence a son texte ou a la page
(numéro de la page) qui le contient. Le choix
effectué influencera donc le texte apparaissant
dans le renvoi créé.

6. Cliquez sur le bouton Insérer, puis sur Fermer
lorsque vous avez terminé.

Insérer un renvoi comme hyperlien

On peut décider de créer un renvoi sous forme
d'hyperlien dans un document qu'on souhaite
convertir au format HTML.

Il faut toutefois savoir qu'avec un tel type de ren-
voi, on n'a pas le choix du contenu du lien (par
exemple texte ou huméro de page).

Pour insérer un renvoi de ce type vers un titre,
une figure, ou tout autre élément interne au docu-
ment répertorié dans le Navigateur :

1. Ouvrir la fenétre du Navigateur par F5 (ou ac-
cédez au Navigateur depuis la barre latérale si
vous disposez de AOO 4,x).

2. Dans la liste du Navigateur, sélectionnez ['item
gue vous voulez insérer comme hyperlien.

3. Cliquez sur la pointe de fleche a droite de

l'icbne Mode Glisser et sélectionnez
Insérer comme lien hypertexte.

4. Glissez litem jusqu'a I'endroit ou vous voulez
insérer I'hyperlien dans le document. Le nom
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11. Les longs documents

de litem est inséré dans le document sous
forme d'hyperlien actif.

11.4. Table des matieres

Pour pouvoir créer la table des matieres d'un do-
cument, il faut que ses paragraphes de titre aient
été formatés a l'aide de styles et que ceux-ci aient
été associés aux différents niveaux de plan du do-
cument.

— Si vos titres ont été formatés a l'aide des styles
de titre prédéfinis Titre 1, Titre 2, Titre 3, etc. le
programme n'aura aucun mal a générer une
table des matiéres. Cela fonctionne également
si ces styles de titre ont été modifiés, pour au-
tant qu'on ne change pas leur nom.

— Si vous avez utilisé des styles personnalisés,
vous devrez d'abord les associer a des niveaux
de plan, afin que le programme puisse décoder
la structure du document et vous en extraire une
Table des matieres (TDM en abrégé). Cette as-
sociation peut se faire par la commande Outils
> Numérotation des chapitres ... - Numérota-
tion avant de lancer la commande de création
de la table des matiéres, mais on peut égale-
ment la réaliser et méme la modifier depuis la
boite de création de la table des matiéres.

Créer une table des matieres

Pour insérer une table des matieres au point d'in-
sertion, utilisez la commande Insertion > Index
et tables > Index et tables ....

La boite de dialogue ci-dessous apparait.

Index ‘Entréac |St_|,'les |Co|onna§|Arriére-p\an ‘

Type et titre

Titre I'I'ab\e des matiéres

Type |Tab|e des matiéres E|

Protégé contre toute modification manuelle

Créer un index

pour |Document entier E| Evaluer jusqu'au niveau

Créer & partir de
Structure

[F] Styles supplémentaires

[#] Marques d'index

Un panneau latéral gauche, non visible dans la copie
d'écran ci-dessus, vous affiche en permanence une
prévisualisation de votre TDM aux différentes étapes
de sa création.

1. Dans le champ Titre, tapez le nom a donner a
votre TDM.

2. Dans la liste déroulante Type, choisissez le
type d'index a créer, dans notre cas, une table
des matieres. L'option Protégé contre toute modi-
fication manuelle est cochée par défaut, elle
interdira tout accés au sommaire. La liste Type
offre les possibilités suivantes :

— Table des matiéres : sous forme de liste des
chapitres et sous-chapitres avec la pagination
associée ;

— Index lexical : index alphabétique des chapitres
et sous-chapitres (trés utile pour les documents
trés volumineux) ;

— Index des Illustrations : liste des images et des-
sins avec la pagination associée ;

- Index des Tables : liste des tables avec la pagi-
nation associée ;

— Index personnalisé : option avancée permettant
de définir ses propres regles de création d'index

— Index des objets : liste des objets OpenOffice
(feuilles de calculs Calc, ...) insérés dans le do-
cument ;

— Bibliographie : rassemble les citations et permet
de leur associer un auteur. Le style “citation”
doit impérativement avoir été utilisé pour les for-
mater..

3. La rubrique Créer un index renferme des op-
tions qui permettent d'insérer une TDM pour le
document en entier ou d'en créer une par cha-
pitre. Dans les deux cas, l'option Evaluer jusqu'au
niveau permet de choisir, dans un champ comp-
teur, le nombre de niveaux repris dans la TDM.

4. La rubrique Créer a partir de permet d'indiquer
les informations a inclure dans l'index.

— Structure : crée l'index en utilisant les niveaux
de plan. Dans ce cas, les paragraphes formatés
avec l'un des styles de titre prédéfinis (Titre 1-
10) peuvent étre ajoutés a l'index.

— Styles supplémentaires : pour assigner un style
personnalisé comme entrée de table des ma-

tieres, cliquez sur le bouton . Dans la
fenétre Affectation des styles, cliquez sur un
style dans la liste, puis sur >> ou << pour définir
le niveau de la table des matieres a lui attribuer.
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11. Les longs documents

— Marques d'index : inclut dans l'index les entrées
d'index insérées dans le document par la com-
mande Insertion > Index et tables > Entrée.

5. Bouton OK : insere la TDM au point d'insertion

dans le document et referme la boite de dialogue.

Actualiser une table des
matieres

Aprés avoir ajouté du contenu dans votre docu-
ment, vous pouvez mettre & jour sa table des
matieres. Pour ce faire, effectuez I'une des opéra-
tions suivantes :

— Cliquez sur la table des matiéres pour la sélec-
tionner, puis cliquez a l'aide du bouton droit sur
Actualiser l'index/la table.

— Cliquez sur la commande Outils > Actualiser >
Tous les index et tables.

Appliquer des styles aux
entrées

La boite de dialogue d'insertion d'index ou de
table des matiéres vous permet d'appliquer diffé-
rents styles de paragraphe aux d'index, de
modifier leur mise en page et de changer leur
couleur d'arriére-plan.

Appliquer un autre style de paragraphe a un ni-
veau d'index :

1. Cliguez dans l'index avec le bouton droit de la
souris, puis sélectionnez Editer I'index/la
table des matiéres.

2. Dans la boite qui s'ouvre, cliquez sur I'onglet
Styles.

3. Dans la liste Niveaux, cliquez sur un niveau
d'index.

4. Dans la liste Styles de paragraphe, cliquez sur
le style a appliquer au niveau d'index
sélectionné.

5. Cliquez sur le bouton | < | pour attribuer le
style.
6. Validez par OK.

Editer la structure des entrées

Cliquez dans lindex avec le bouton droit de la
souris, puis sélectionnez Editer I'index/la table
des matieres. Dans la boite qui s'ouvre, sélec-
tionnez l'onglet Entrées.

Index Entrées |Slyl5 |Colanm5|Aniéleplan |

Niveau  Structure et formatage

swave (€] (&) [ [@ & | B T ]
[N chapitie | [ Texte | [ Tobulation | [ N° depage | [ Hypedien |

Style de caractéres | <Aucun> |Z|| [ Editer... ]

R

=

Formatage
Position en fonction du style de paragraphe (retrait)

L'onglet Entrée montre, dans sa rubrique Struc-
ture, la facon dont les entrées de la TDM sont
représentées pour chaque niveau.

Ces symboles sont introduits en cliquant dans un
espace vide de la ligne puis sur le bouton qui per-
met d'insérer les différents symboles et de
formater les éléments qui leur correspondent.

Bouton Symbole Elément
Chapitre E# Numéro de chapitre
Texte E Texte de I'entrée
Tabulation T Tabulation

N° page # Numéro de page
Hyperlien DH /FH | Début/fin hyperlien

Pour supprimer lI'un de ces symboles de la ligne
de structure, cliguez dessus puis appuyer sur la
touche Delete au clavier.

Pour appliquer la structure définie pour un niveau
a tous les niveaux de la TDM, cliquer sur le bou-
ton Tous.

Pour afficher les entrées de la TDM sous forme
de liens hypertextes, il faut utiliser les balises DH
et FH, obtenues en cliquant sur le bouton Hyper-
lien.

Par exemple :

— Pour afficher sous forme de lien le texte "Les
longs documents" de I'entrée de niveau 1 de la
TDM de ce chapitre, il faudra écrire ce code : E#
DH E FH T # dans la ligne de structure.

— Si, par contre, on se contente d'afficher sous
forme de lien uniguement la numérotation des
entrées, alors le code a entrer est le suivant :
DHE#FHET#.
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11. Les longs documents

« DH / FH peuvent étre utilisés plusieurs fois (par
exemple, également sur le numéro de page).

« Vous devez répéter ce code pour tous les niveaux
de la liste a gauche qui sont pris en compte dans
votre TDM.

« Pour appliquer ce code a tous les niveaux, cliquez
simplement sur le bouton Tous situé sur la droite
de la ligne de structure.

Mise en page en colonnes et
arriere-plan

L'onglet Colonne permet de répartir une TDM sur
plusieurs colonnes et l'onglet Arriere-plan de lui
attribuer un autre fond que le gris d'origine.

11.5. Index lexical

Writer permet de créer un index alphabétique ré-
pertoriant des entrées marquées dans le
document, avec indication de la page ou elles se
trouvent.

La création d'un index se fait en 2 étapes :

1. Marquage des mots ou phrases a indexer et
création des entrées. Une entrée d'index peut
correspondre a un mot, une phrase, un sym-
bole unique ou un passage de texte.

2. Insertion de l'index, généralement en fin de do-
cument, par la commande Insertion > Index
et tables > Index et tables, puis en choisis-
sant "Index lexical" dans la liste déroulante

Type.
Créer les entrées d'index

Dans le document, cliquez sur un mot ou sélec-
tionnez les mots a définir comme entrée d'index,
puis lancez la commande Insertion > Index et
Tables > Entrée ... pour ouvrir la boite de dia-
logue ci-dessous.

Entrée d'index

Selection :
Index1 |Index lexical I 2 L_Jlnserer
Entrés3 [btvie de paragraphe |
Ceid | v | [ Bide ]

cléz | |

[ Entrée principale &
[ appliquer & tous les textes similaires, 6
Respecter la casse

Uniguement les mots entiers

Dans la boite de dialogue ci-dessus ;

1. Sélectionnez I'entrée Index lexical pour bien in-
diquer que vous souhaitez créer une entrée
d'index et non une entrée de TDM.

2. Ce bouton vous permet de créer un nouvel in-
dex personnalisé qui intégrera l'entrée.

3. Ce champ affiche le texte actuellement sélec-
tionné dans le document tout en vous
permettant de le modifier pour votre entrée
d'index (le texte sélectionné dans le document
restera inchangé).

4. Permet de saisir un mot clé dont la sélection

actuelle deviendra une sous-entrée dans l'in-
dex. La spécification d'un second mot clé fait
de votre sélection actuelle une sous-entrée de
la seconde clé définie, cette derniére se trou-
vant a son tour répertoriée dans I'index comme
une sous-entrée du premier mot clé défini. Par
exemple, si vous voulez entrer le mot "genre"”
dans votre index, en définissant le mot "nom"
comme premiére clé et "adjectif' comme se-
conde clé, votre entrée d'index sera "nom,
adjectif, genre".

5. Sivous cochez cette option, le mot sélectionné
dans votre document sera répertorié comme
une entrée principale dans l'index. Cela a son
importance car Writer affiche le numéro de
page auquel renvoie l'entrée principale dans
un format différent de celui des autres entrées
d'index.

6. Si vous cochez cette option, toutes les autres
occurrences similaires au texte sélectionné
dans le document seront automatiquement
marquées comme entrées d'index, a l'excep-
tion du texte figurant dans les en-tétes, pieds
de page, cadres et légendes. Cette recherche
de similarité peut se faire en respectant la
casse ou en choisissant de ne retenir que les
mots entiers identiques au critere de re-
cherche.

Le bouton Insérer valide votre nouvelle entrée
d'index.

Insérer l'index dans le
document

Une fois toutes les entrées d'index créées, il faut
demander au programme de générer l'index auto-
matiguement a I'endroit ou se trouve placé le
point d'insertion. Pour ce faire, on lance la com-

mande Insertion > Index et tables - Index/table
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11. Les longs documents

et on choisit Index lexical dans la liste Type pour
faire apparaitre la boite de dialogue ci-dessous.

[

Insertion d'index, s WIS I SEE—S

Index |Entrées [Styles [Colonnes| Amiére-plan |
|

Type et titre

Titre ‘Indax lexical |

Type :
| Protégé contre toute modification manuelle
|
I
|
|

Créer un index

pour Document entier E

Options

Regrouper les entrées identigues Entrées en majuscules (autom.)
Avec sv Clés comme entrées séparées
[ Avec - Fichier de concordance

Respecter la casse | Fichier ‘v |

|
)
||
|
|
|| Trier
i
H
|
|

[ ok ] [Annuer | [ aide | [ Retsbiic | 0 fpersu

Si vous cochez l'option Apercu, un panneau laté-
ral apparait sur la gauche de la boite de dialogue
pour vous permettre de visualiser votre index aux
différentes étapes de sa création.

— Regrouper les entrées identiques : combine
toutes les entrées d'index identiques en une
seule qui indique chague numéro de page au-
quel renvoie l'entrée dans le document. Par
exemple, les entrées "Affichage 10, Affichage
43" sont remplacées par l'entrée unique "Affi-
chage 10, 43".

— Avec sv: Combine toutes les entrées d'index
identiques d'une méme page ou de pages
consécutives en une seule entrée qui indique le
numéro de la premiére page, suivi de "sv", ou a
été insérée l'entrée. Par exemple, les entrées
"Affichage 10, Affichage 11, Affichage 12" sont
remplacées par l'entrée "Affichage 10sv" et les
entrées "Affichage 10, Affichage 10" par l'entrée
"Affichage 10sv".

— Fichier de concordance : marque les entrées
d'index en utilisant un fichier de concordance.
Ce fichier est un fichier externe qui contient,
dans un tableau a 2 colonnes, les mots consti-
tuant les entrées dans une premiéere colonne, et
dans la seconde, les mots tels qu'ils apparai-
tront dans lindex. Ceci permet des
regroupements, plusieurs mots de la colonne 1
pouvant étre désignés par le méme mot dans
colonne 2.

— Type de clé : sélectionnez le tri numérique pour
trier les nombres selon leur valeur (par exemple,

"1, 2, 12") ou le tri alphanumérique pour trier les
nombres selon leur code de caractere (par
exemple, "1, 12, 2").

Actualiser un index

Pour mettre a jour l'index, cliquez dedans avec le
bouton droit de la souris puis choisissez Actuali-
ser l'index/la table.

11.6. Mise en page de chapitres

A la différence de MS Word, Writer utilise des
styles de page pour réaliser la mise en page de
brochures ou méme de livres, sans recourir a des
sections.

Nous allons aborder ici la mise en page des cha-
pitres d'un livre. Nous commencerons par
analyser ses particularités, puis les différentes
étapes nécessaires a sa réalisation : création des
styles de page et de paragraphes nécessaires,
puis remplissage des zones d'en-tétes.

Analyse du probleme

Les chapitres d'un livre commencent tous, en
principe, par une page de droite (page impaire),
sans en-téte ni pied de page, avec une marge su-
périeure plus grande que celle des autres pages.

Nous devrons donc construire un style de page
Page de titre, spécifique pour la premiére page
d'un chapitre, basé sur le style Page de droite
fournit par défaut par le programme, mais avec
une plus grande valeur de marge supérieure.

A l'intérieur d'un chapitre, les pages sont "inver-
sées" pour une impression recto-verso, et une
référence au titre du chapitre centrée dans l'en-
téte de toutes les pages. Cette problématique
sera résolue en modifiant le style de page Stan-
dard pour permettre :

— un positionnement vers I'extérieur des numéros
de page dans I'en-téte ou le pied de page (nous
choisirons ici de les placer dans I'en-téte);

— une plus grande valeur de marge pour l'intérieur
des pages afin de tenir compte de la reliure.

La figure ci-dessous illustre la transition entre la
page de titre du chapitre (page de droite) asso-
ciée au style Page de titre et les pages suivantes,
en vis a vis, associées au style de page Standard
modifié pour réaliser la séquence typique des
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11. Les longs documents

pages d'un chapitre de livre, avec des en-tétes
différents sur les pages en vis a vis.

| Ol

Page de titre Page standard
page de droite (page de gauche

_ |Page Standard
" \page de drotte)

—

Dans le schéma ci-dessus, le changement d'en-téte
entre les pages gauche et droite est représenté par
un petit rectangle marquant I'endroit ou se trouvera
affiché le numéro de la page dans I'en-téte.

Les styles nécessaires

Style de page "Standard"

1. Dans le Styliste, cliquez a droite sur le style de
page Standard et choisissez la commande
contextuelle Modifier ... pour afficher la boite
Style de page : Standard.

2. Dans l'onglet Page, choisissez le style de mise
en page en vis a vis, puis réglez les marges in-
térieures (3 cm) et extérieures (2 cm ) aux
mémes valeurs que celles qui seront adoptées
pour les marges gauche et droite dans le style
Page de titre.

3. Dans l'onglet En-téte, activez |'application de la
propriété En-téte et désélectionnez I'option
Contenu identique gauche/droite.

4. Cliquez sur OK pour valider les modifications
entreprises et créer le style de page Standard.

Style de page "Page de titre"

1. Dans le Styliste, cliquez a droite sur le style de
page Page de droite et choisissez la com-
mande contextuelle Modifier ... pour afficher
la boite Style de page : Page de droite.

2. Dans l'onglet Gérer, entrez comme nouveau
nom de style Page de titre, et choisissez
comme style de suite Standard.

3. Dans l'onglet Page, spécifiez une marge de
gauche plus importante (3 cm) pour tenir
compte de la marge de reliure, une marge
droite de 2.0 cm et une marge supérieure de 6
cm de maniére & déplacer le titre du chapitre
plus bas sur la page.

4. Assurez vous, que les propriétés En-téte et
Pied de page ne sont pas actives.

5. Cliquez sur OK pour valider la création de
votre nouveau style.

Modifier le style "Titre 1"

Le style Titre 1 associé au titres des chapitres doit
étre configuré pour commencer systématique-
ment sur une nouvelle page de droite.

— Dans le Styliste, cliquez a droite sur le style
Titre 1 et choisissez la commande Modifier...
pour ouvrir la boite Style de paragraphe :
Titre 1.

— Dans l'onglet Enchainements, dans la rubrique
Saut, cochez l'option Insérer avec le style de
page Page de titre.

— Cliquez sur OK pour valider vos modifications.

Commencer un nouveau
chapitre

1. Saisissez le titre de votre chapitre et formatez-
le en lui associant le style Titre 1 que vous
avez modifié. Le style de page devient auto-
matiquement celui conféré par le style de page
Page de titre.

2. Passez a la page suivante, le style de page qui
lui est automatiquement appliqué est Standard,
et c'est une page de gauche. Dans son en-
téte, a gauche, insérez un champ de numéro
de page par la commande Insertion >
Champs > Numéro de page. Appuyez sur
Tab pour placer le curseur au milieu de I'en-
téte et insérer une référence du chapitre. Pour
ce faire, utilisez le raccourci Ctrl + F2 pour ou-
vrir la boite des champs. Dans l'onglet
Document, dans la zone Type, sélectionnez
Chapitre, puis sélectionnez Nom de chapitre
dans la zone Format. Assurez-vous que la liste
Niveau affiche bien 1, puis cliquez sur le bou-
ton Insérer. Actualisez le style de page Page
de gauche.

3. Passez a la page suivante, le style de page qui
lui est automatiquement appliqué est toujours
Standard, mais cette fois, il s'agit d'une page
de droite. Placez le curseur dans I'en-téte, ap-
puyez sur la touche Tab, puis insérez une
référence de chapitre comme au point précé-
dent. Ensuite, appuyez a nouveau sur Tab,
puis insérez un champ de numéro de page.
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11. Les longs documents

Actualisez le style de page Page de droite
avec le style modifié.

Au besoin, ajustez les taquets de tabulation pour
I'en-téte, modifiez le style de paragraphe En-téte
fourni par défaut.

Le travail collaboratif

Lorsque plusieurs auteurs contribuent a un méme
projet, certains de ses chapitres peuvent étre
écrits par des auteurs différents.

Pour permettre a chaque auteur d'inscrire dans
I'en-téte ou le pied de page de ses propres cha-
pitres ses informations d'auteur, on peut créer
pour chaque chapitre un style de mise en page
qui intégre ces informations individuelles.

Pour ce faire, on créera, en se basant sur le
style de page standard en vigueur pour l'en-
semble du document, autant de versions
différentes qu'il y a de chapitres écrits par les dif-
férents auteurs. Ces différents styles de page
peuvent, par exemple étre nommés a l'aide du
nom des différents auteurs.

Il suffit alors d'assembler les différents chapitres
en créant a chaque fois un saut de page avec
changement de style de page lors du passage a
un nouveau chapitre.

11.7. Document malftre

La fonctionnalité de document maitre facilite la
création de documents importants, comme les
livres. Son principe est le suivant : plutét que de
travailler sur un trés grand document d'une seule
piéce, on le scinde en un fichier maitre et des fi-
chiers liés (sous-documents ou chapitres) qui lui
sont subordonnés.

Le réle du document maitre (fichier & extension
.ODM) est celui d'un conteneur qui rassemble
tous les fichiers liés en un document unique qu'on
peut alors imprimer ou exporter.

Attention ! Les fichiers a intégrer comme sous-docu-
ments liés doivent étre au format .odt et non au
format PDF hybride.

Caractéristiques

Un document maitre peut contenir du texte nor-
mal, des liens vers ses sous-documents, un
index, etc. Idéalement toutefois, son propre conte-

nu devrait se limiter a des liens et des renvois,
les textes et les tétes de chapitres étant stockés
séparément au niveau des sous-documents.

Le texte des sous documents s'affiche dans le
document maitre, mais il ne peut étre édité de-
puis la. De méme, la numérotation définie dans
les sous-documents (numérotation des pages, lé-
gendes, notes de bas de page, etc.) est reprise
dans le document maitre et toute modification en-
treprise dans un sous document se répercute
automatiquement dans le document maitre des
gu'on demande son actualisation.

Les styles provenant des sous-documents sont
importés dans le document maitre lors de son
enregistrement.

Il est indispensable que le document maitre et ses
sous documents fassent usage des mémes styles de
paragraphes, pour éviter des problémes d'affichage
et conserver une homogénéité dans la mise en
page.

Créer un document maitre
Il'y a deux fagons de créer un document maitre :

— On peut faire appel a la commande Fichier >
nouveau > Document maitre, pour ouvrir un
document vide dans lequel on peut alors direc-
tement saisir du texte et insérer, sous forme de
liens, les fichiers correspondants aux sous-do-
cuments.

— On peut transformer un document existant en
document maitre en le fractionnant de maniére
a ce que ses différents chapitres deviennent ses
sous-documents. Cette méthode exige que les
titres des chapitres soient formatés a l'aide des
styles Titre 1.

Créer un document maitre de toute piéce

Commencez par regrouper dans un méme dos-
sier les fichiers a intégrer comme sous-
documents dans le document maitre a créer.

Procédez ensuite comme suit :

1. Lancer la commande Fichier > Nouveau > Do-
cument maitre : un document vide apparait et le
Navigateur s'ouvre en mode "Document maitre",
avec une premiere entrée Texte permettant la sai-
sie d'une introduction.

2. Dans la barre d'outils du Navigateur, cliquer
sans relacher sur le bouton Insertion et choisir
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'une des commandes suivantes, selon l'action a
exécuter :

Navigateur = |
) &
Index
m— Fichier
MNouveau docurment

— Index : crée une table des matiéres pour le do-
cument entier.

— Fichier : pour ouvrir la boite permettant de choi-
sir un premier fichier & intégrer comme sous-
document. Un clic sur le bouton Insertion valide
l'insertion du fichier sélectionné comme sous
document. La fenétre du document maitre af-
fiche alors en lecture seule le contenu du sous
document. Répéter la procédure précédente
pour insérer les différents sous-documents. A
chaque insertion, [laffichage du document
maitre se complete et le Navigateur s'enrichit de
la liste des sous documents.

- Nouveau document: pour créer un nouveau
sous-document, lui donner un nom et l'enregis-
trer.

— Texte : pour insérer du texte entre des sous-do-
cuments, sélectionnez Texte puis saisissez le
texte. Vous ne pouvez pas insérer du texte
apres une entrée de texte existante dans le Na-
vigateur.

3. Si vous avez inséré un Index dans votre docu-
ment maitre, utilisez la commande Outils >
Numérotation des chapitres ... pour paramétrer
la numérotation des chapitres dans la table des
matieres du document maitre. De méme, procé-
dez a l'actualisation des liens dans les différents
sous-documents en activant pour chacun d'eux
leur commande contextuelle Actualiser > Sélec-
tion.

4. Pour enregistrer le document maitre créé, lan-
cer la commande Fichier > Enregistrer sous,
depuis la fenétre d'affichage du document maitre.

5. Dans la boite d'enregistrement qui s'ouvre don-
ner un nom au document, et spécifier son endroit
de stockage. Le programme se charge de lui ra-
jouter l'extension .ODM.

Une fois enregistré, le nouveau document maitre
s'affiche, avec en avant plan, la fenétre du Navi-
gateur listant les sous-documents qui le
composent.

Transformer un document existant

Ouvrir le document a transformer. Celui-ci doit
avoir été structuré par application des styles de
titres Titre 1, Titre 2, etc. pour permettre au pro-
gramme de le découper au niveau des en-tétes
de chapitres Titre 1.

Lancer la commande Fichier > Envoyer > Créer
un document maitre. La boite Nom et chemin du
document maitre qui s'ouvre permet l'enregistre-
ment du nouveau document maitre.

Le Navigateur dans un
document maitre

Dans le cas d'un document maitre, le Navigateur
travaille dans un mode particulier et n'affiche que
les fonctions d'utilisation indispensables a la ges-
tion de ce type de document.

Toutefois, comme un document maitre peut éga-
lement contenir tout ce qui se retrouve dans un
document normal, le Navigateur peut également
fonctionner en mode normal. C'est le bouton Bas-

==
culer situé en haut a gauche de la fenétre du
Navigateur, qui permet d'activer I'un ou l'autre de
ces modes de fonctionnement.

En mode document maitre, le Navigateur ne se li-
mite pas & un outil de navigation, il constitue I'outil
qui permet de gérer les sous-documents et de
créer des liens.

Les commandes essentielles sont accessibles de-
puis le menu contextuel des objets affichés, ou
encore sous forme de boutons dans la barre d'ou-
tils du Navigateur. Les boutons commandes
suivants sont disponibles : Editer, Actualiser, In-
sérer, Enregistrer le contenu, Déplacer vers le
haut, Déplacer vers le bas.
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Bouton Editer R

Il permet I'édition directe du document maitre ou
de ses sous-documents.

— L'édition directe dans le document maitre per-
met d'insérer a son début des passages de
texte, ainsi que des objets, comme des dessins
ou des tableaux. Mais ceux-ci s'affichent dans
une section unique en haut du document. Pour
éviter cet inconvénient, on peut les intégrer par
l'intermédiaire d'un sous document enregistré
séparément. Il faudrait éviter de recourir a cette
commande pour éditer un document maitre, il
est toujours préférable de rassembler tous les
textes a l'intérieur de sous documents.

— L'ouverture, en mode édition, de I'élément sé-
lectionné dans le Navigateur. On peut aussi
double cliquer sur un lien pour ouvrir le sous-do-
cument en mode édition.

Bouton Actualiser s

Il permet de procéder a une actualisation aprés
des modifications. On peut actualiser une sélec-
tion, un index, les liens ou tout le document. En
effet, les modifications entreprises au niveau des
sous documents ne sont pas répercutées instan-
tanément au niveau du document maitre. C'est
pourquoi il est conseillé de procéder réguliere-
ment a l'actualisation des liens en cliquant sur ce
bouton.

Bouton Insérer E.
Il renferme 4 commandes :

— Insérer > Index : permet d'insérer une table des
matiéres pour tout le document.

—Insérer > Fichier: cette commande permet
d'intégrer un document existant comme sous
document dans le document maitre. La procé-
dure revient en fait a construire, depuis le
Navigateur, un lien dans le document maitre. A
l'appel de cette commande, une boite d'ouver-
ture de fichiers apparait pour permettre la

sélection du document a intégrer.

—Insérer > Nouveau document: permet de
construire un nouveau sous-document. Cette
commande ouvre une boite d'enregistrement
permettant de saisir le nom du sous document a
créer. En fin de procédure, le nouveau sous do-

cument vide s'ouvre et il est possible de I'éditer.
Dans le document maitre aussi bien qu'au ni-
veau du Navigateur, cette procédure aboultit a la
création d'un simple renvoi vers le nouveau
sous-document.

— Insérer Texte : permet d'insérer un passage de
texte dans le document maitre.

Bouton Enregistrer le contenu i

Correspond a la commande Fichier > Enregis-
trer.

-

Boutons Déplacer vers le Haut/Bas % £

Ces deux boutons servent a réorganiser l'ordre
des éléments affichés dans le Navigateur. Il est
également possible de procéder par Cliquer-glis-
ser.

Editer un document maitre

Utilisez le Navigateur pour réorganiser et éditer
des sous-documents dans un document maitre.

Editer un sous-document

Pour ouvrir un sous-document en avant plan de
la fenétre du document maitre afin de I'éditer, cli-
guez deux fois sur son nom dans le Navigateur.

Procédez aux modifications souhaitées, puis en-
registrez-le a nouveau.

De retour dans le document maitre, appuyez,
dans le Navigateur, sur le bouton Actualiser, afin
d'afficher les modifications entreprises dans vos
sous-documents.

Supprimer un sous-document

Pour supprimer un sous-document, cliquez des-
sus avec le bouton droit de la souris puis
choisissez la commande Supprimer.

Le fichier du sous-document n'est pas supprimé,
seule l'entrée dans le Navigateur l'est.

Editer directement le document maitre

Pour ajouter du texte dans un document maitre,
cliguez avec le bouton droit de la souris sur un
élément de la liste du Navigateur, puis sélection-
nez Insérer > Texte. Une section texte est
insérée avant I'élément sélectionné dans le docu-
ment maitre dans laquelle vous pouvez alors
saisir le texte souhaité. Notez que vous ne pou-
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vez pas insérer du texte aprés une entrée de
texte existante dans le Navigateur.

Lorsque vous insérez un objet tel qu'un cadre ou
une image dans un document maitre, n'ancrez pas
I'objet "a la page", mais "au paragraphe", puis défi-
nissez la position de I'objet par rapport a la "Page
entiére" dans les zones de liste Horizontale et Verti-
cale dans l'onglet Position et taille de la boite
Propriétés de I'image.

Réorganiser les sous-documents

Pour réorganiser les sous-documents, faites les-
glisser vers un autre emplacement dans la liste du
Navigateur. Vous pouvez également sélectionner
un sous-document dans la liste, puis cliquer sur
l'icéne Déplacer vers le bas ou Déplacer vers le
haut.

Ajouter un index

Pour ajouter un index, tel qu'une table de ma-
tiéres, cliquez dans la liste du Navigateur avec le
bouton droit de la souris, puis sélectionnez Insé-
rer — Index.

Pour mettre a jour un index existant, sélectionnez
I'index dans le Navigateur, puis cliquez sur l'icone
Actualiser.

Commencer chaque sous-document sur
une nouvelle page

Vérifiez que chaque sous-document commence
par un titre formaté a l'aide d'un méme style de
paragraphe, par exemple "Titre 1".

1. Affichez le Styliste puis la liste des styles de
paragraphes pour accéder au style de chapitre
Titre 1.

2. Cliguez avec le bouton droit de la souris sur

"Titre 1", puis sélectionnez Modifier....

Cliquez sur l'onglet Enchainements.

4. Dans la zone Sauts, sélectionnez Insérer, puis
Page dans la zone Type.

5. Pour faire commencer chaque sous-document
sur une page impaire (page de droite), sélec-
tionnez Avec le style de page, puis "Page de
droite" dans la liste déroulante.

6. Cliguez sur OK.

w

11.8. Un livre

Un livre renferme classiguement les parties sui-
vantes :

— Page de couverture : sans numérotation, sto-
ckée directement au niveau du document
maitre.

— Page des licences : sans numérotation et der-
riere la couverture. La page est également
stockée dans le document maitre.

— Sommaire : de longueur inconnue, on linsére
directement dans le document maitre. Sa numé-
rotation sera du type i, i, iii ...etc.

— Préface : on compte généralement 2 pages, nu-
mérotées a la suite du sommaire. Elle sera
enregistrée comme sous-document.

— Chapitres 1 & ... : la numérotation commence a
1 au premier chapitre et se poursuit de maniere
continue par la suite. Enregistrés comme sous-
documents.

— Appendices A, B : numérotation continue apres
le dernier chapitre. Enregistrés comme sous-do-
cuments.

— Index : numérotation continue aprés Appendice
B. Stocké dans le document maitre.

Modele de document pour un
livre

Le modeéle a utiliser doit renfermer tous les styles
utilisés dans le livre. Le document maitre et tous
ses sous-documents doivent donc étre basés sur
un modéle unique commun et disponible avant
d'entamer la création du document maitre.

Par la suite, I'ordre de création des sous-docu-
ments est sans importance, ils n'ont pas a étre
créés tous en méme temps et dans un ordre don-
né pourvu qu'ils soient tous basés sur le méme
modele.

Les styles de paragraphe

Les styles de titre seront les styles Titre 1, 2, 3,
etc. d'origine ou modifiés. S'il s'agit de styles per-
sonnalisés, ils devront avoir été associés a des
niveaux de plan par la commande Outils > Nu-
mérotation des chapitres.
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11. Les longs documents

Les styles de page

Les styles de pages a créer correspondent aux
différentes parties classiques retrouvées dans un
livre et dont nous avons déja parlé plus haut.

— Page de couverture : sans numérotation ni en-
téte/pied de page, disposition propre. Style de
suite : Pages des licences.

— Page des licences : page de gauche sans nu-
mérotation ni en-téte/pied de page, disposition
propre. Style de suite : Préface.

— Préface : page sans en-téte, numérotation |, ii,
iii, dans le pied de page. Disposition différente
des pages suivantes. Style de suite : Sommaire

— Sommaire : page sans en-téte, numérotation i,
i, iii, ... dans le pied de page. Style de suite :
Nouveau chapitre.

— Nouveau chapitre : marge supérieure de 6 cm,
sans en-téte, pied de page et numérotation.
Style de suite : Page de gauche.

— Page de gauche : en-téte avec répétition du titre
de chapitre centrée, pied de page avec numéro-
tation a gauche, marges en miroir. Style de
suite : Page de droite (paire).

— Page de droite : en-téte avec répétition du titre
de chapitre centrée, pied de page avec numéro-
tation a droite, marges en miroir. Style de suite :
Page de gauche (impaire).

— Index : style par défaut.

Document maitre et sous-
documents

1. Ouvrez un nouveau document basé sur le mo-
dele défini au point précédent, avec une
premiére page associée au style de page
Page de couverture, et éditez la page. Placez
le curseur dans le dernier paragraphe vide de
la page de couverture, puis lancez la com-
mande Insertion > Saut manuel - Saut de
page en choisissant Page de licences comme
style pour la deuxiéme page. Maintenez la
case Modifier le numéro de page non cochée.

2. Editez le contenu de la page de licences, puis
placez le curseur dans le dernier paragraphe
vide de la page et lancez la commande Inser-
tion > Saut manuel - Saut de page en
choisissant Préface comme style pour la troi-
sieme page. Cochez la case Modifier le
numéro de page et mettez a 1. Ce chiffre ap-

paraitra dans la page comme i puisque le style
correspondant aura été défini avec ce format
de numérotation.

. Ne tapez rien dans la page Préface, puisque le

texte de la préface est enregistré comme sous-
document. Laissez simplement 2 lignes vides
dans la page et insérez un saut manuel avec le
style de page Sommaire et sans demander de
modification de numéro de page.

. Insérez un premier sous-document depuis le

Navigateur. Le document s'insére avant l'en-
trée Texte dans la zone d'affichage du
Navigateur. Déplacez l'entrée Texte vers le
haut pour la faire apparaitre avant le premier
sous-document.

. Sauvegardez le document maitre avant de

continuer a insérer ses sous-documents.
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Anaphraseus est une extension de TAO (Traduc-
tion Assistée par Ordinateur), qui s'intégre dans
l'interface d'Apache OpenOffice Writer ™.

Elle permet d'accélérer la traduction d'un docu-
ment en fournissant des suggestions a partir de
blocs de texte traduits antérieurement et conser-
vés en mémoire.

Anaphraseus n'est pas utilisable avec 00o04Kids et
OOolight.

Le site officiel se trouve a cette adresse :
http://anaphraseus.sourceforge.net/

12.1. Principe de
fonctionnement

Le texte source (texte a traduire) est décomposé
en une succession de blocs élémentaires, appe-

Iés segments, composés d'une phrase ou d'un
paragraphe.

Les segments traduits par l'utilisateur sont en per-
manence enregistrés dans une mémoire de
traduction TM (Translation Memory), sous forme
de paires de phrases appelées unités de traduc-
tion.

Au fur et a mesure que l'utilisateur progresse
dans sa traduction, la TM s'enrichit et devient pro-
gressivement capable de proposer elle-méme la
traduction de segments similaires a ceux déja
rencontrés et dont elle a conservé la traduction.

Lorsqu'une une connexion Internet est active, la traduc-
ion des segments peut étre déléguée a une machine de
raduction en ligne, comme Google Translate,

Microsoft Translate ou Apertium.

Les propositions de traduction proviennent alors direc-
ement de la machine sélectionnée et sont mémorisées

dans la TM apres correction et validation par Il'utilisateur.

Mémoire de traduction (TM)

C'est une base de données contenant des
phrases sources avec leurs traductions en langue
cible (unités de traduction).

Anaphraseus peut utiliser des TMs aux formats
.Ixt (son format natif) ou .tmx, format d'exportation
permettant a des équipes de traducteurs de tra-
vailler ensemble sur un méme projet et
d'échanger leurs TMs

Lorsqu'on importe une TM au format .tmx, le pro-
gramme la convertit en interne en .txt avant de
l'utiliser.

Une TM par combinaison de langues !

Il faut impérativement disposer d'une TM dédiée pour
chaque combinaison de langues utilisée.

Ainsi, par exemple, la TM utilisée pour traduire de I'alle-
mand vers le frangais ne peut étre utilisée dans le sens
de traduction inverse. Dans ce cas, il est possible d'in-
verser le sens de traduction de la TM et de créer le
fichier correspondant en cliquant sur le bouton
Inv. Source/Cible dans I'onglet TM de la boite de confi-
guration.

Glossaires

Ce sont des fichiers texte (.txt ou .csv), avec des
tabulations comme séparateurs. lls renferment
des termes spéciaux avec leur traduction dans la
langue cible. La premiére colonne contient les
termes en langue source et la seconde leur tra-
duction dans la langue cible.
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12. Traduire du texte dans Writer

L'utilisation de glossaires n'est pas obligatoire
mais s'avére utile dans le cas de textes tech-
niques pour lesquels il existe un jargon spécifique
a respecter.

Lorsque plusieurs traductions sont possibles, cha-
cune delles dispose de son propre
enregistrement dans le fichier, comme le montre
la copie d'écran ci-dessous.

CAT — Traduction Assistéepar Ordinaten]

cotnpater otdiraten]]
softurare logiciel]
traduction traduction]
placeable transposable]

cloud computing informatique-vittuelle ]
cloud computing informatique ennaagey
softwrare applicationy

cloud computing informatigque dématérialiséef

12.2. Installation et

configuration

Téléchargez l'extension Anaphraseus a l'adresse
suivante :
http://sourceforge.net/projects/anaphraseus/files/

Installation

Lancez la commande Outils > Gestionnaire des
extensions > Ajouter ..., puis indiquez le chemin
gui conduit a l'extension sur votre disque.

Anaphraseus_2,04,102b
OpenCffice.org Exkension
250 ko

Une fois l'extension installée, quittez AOO com-
pletement (y compris le démarrage rapide), puis
redémarrez le programme et lancez la commande
Affichage > Barres d'outils > Add-On 1.

| Add-0n 1 * X

1 Créer le Menu et |a Barre d'outils Anaphraseus

Cliquez sur le bouton Créer le Menu et la Barre
d'outils Anaphraseus. La fenétre d'avertisse-
ment suivante apparait.

soffice

Ansphraseus va caréer son menu et sa barre doutis. Sila barre doutils n'est pas aréde,
relancer OpenOffice.org et escayer de Réactiver la barre doutis’ & partir du menu.

Cliquez sur le bouton OK.

Le menu Anaphraseus est maintenant intégré
dans la barre des menus de Writer.

Fenétre Anaphraseus Aide

La barre d'outils d'Anaphraseus apparait réduite a
un seul bouton car aucune session de traduction
n'est encore ouverte.

]

Ce bouton sert a la fois a démarrer une session
avec Anaphraseus et a la quitter. Lorsqu'on clique
dessus pour démarrer une session, la barre d'ou-
tils se déploie, comme montré ci-dessous. Il est
alors possible de configurer le programme et de
commencer la traduction du document affiché.

OBse=2>ReDT I ABD G,

La barre d'outils integre pratiquement toutes les
commandes du programme, a I'exception de
quelques unes uniquement présentes dans le
menu Anaphraseus (Statistiques, Traduire les cor-
respondances a 100% et Désinstaller).

On peut donc parfaitement supprimer le menu
Anaphraseus si on le souhaite, par la commande
Outils > Personnaliser ....- Menus.

Si on a supprimé le menu Anaphraseus, on peut le
récupérer a tout moment en cliquant sur sur le bou-
ton Créer le menu et la barre d'outils
Anaphraseus (barre d'outils Add-On 1)

Une session par document
Une session de travail avec Anaphraseus n'est valable
que pour le document actif. Si vous changez de docu-
ment, vous ne pouvez y démarrer de traduction
qu'apres avoir préalablement refermé la session précé-
dente, puis ouvert une nouvelle session pour le nouveau
document affiché.

Configuration

La boite de configuration du programme s'obtient
en cliquant sur le bouton oA dans la barre d'outils

ou en lancant la commande : Anaphraseus >
Configuration.
Onglet TM

Il permet de choisir la TM & utiliser ou d'en créer
une nouvelle.

© 2013 - 2014 : G. Waterval

Version : 27.01.14
0004Kids - Apache OpenOffice™ - OOoLight

Apache licence, Version 2.0

Des solutions libres et gratuites pour votre bureautique privée et professionnelle

Page 136/142



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://sourceforge.net/projects/anaphraseus/files/
http://wiki.ooolight.org/index.php/Main_Page/fr
http://www.openoffice.org/fr/
http://www.openoffice.org/fr/
http://wiki.ooo4kids.org/index.php/Main_Page/fr

12. Traduire du texte dans Writer

Anaphraseus |§|

| T |Glossaire ||C0nfigurati0n |A propos |

o 1 Mémoire de traduction actuelle ;

[ ST U T ] CiiDocuments and SettingsigwiiMes documentsTM2

[ Mouvelle TM ] 2 Mombre d'unités de traduction (TL) :

Taille du fichier : 11Kilo ockets

3 aa 5

[ Importer THMX ] Crééle 30.04.2012 & 22:36:11

[ Rénrganiser ] 4 Langue source : FR-CH

— Langue cible : EN-US

[ Iny. Source/Cible ] e Encodage : UTF-8
6
T {System Default)  |w 7

8 Google Translate w

1. Sélectionner une TM: permet de charger la
TM a utiliser. L'onglet affiche son nom, sa date
de création, sa paire de langues, son enco-
dage et sa taille.

2. Nouvelle TM: crée une nouvelle TM pour le
document a traduire. La boite Nouvelle TM
permet de choisir, dans des listes déroulantes
la langue source et cible, puis I'encodage des
caractéres a utiliser. Une fois ces choix effec-
tués, une boite d'enregistrement s'ouvre pour

permettre de sauvegarder la nouvelle TM.
Create New TM |X|

Please enter or select TMx-compliant language codes (e.g. en-GB, RIJ-01) for the
language of vour source file and the target language you would like ko translate ko,

Source language code: Target language code:

[EN-US (English, USA) v|  [FR-FR (French, France) v

|Encodage : | |UTF-8 3 |

[ O ] [ Cancel ]

3. Importer TMX : affiche une boite permettant
d'importer une TM externe pour s'en servir
dans le projet.

. Réorganiser :

. Inv. SourcelCible : crée, a partir du fichier TM
utilisé, un fichier TM avec sens de traduction
inverse.

. Enregistrer sous : ce bouton permet d'enre-
gistrer la TM active sous un autre nom et/ou
sous un autre format choisi dans la liste dérou-
lante (7).

. TM (UTF-8) : choix d'un type d'encodage des
caracteres et du format du fichier TM.

. Cette liste déroulante permet de confier la tra-
duction des segments a une machine de
traduction en ligne: Google Translate,
Microsoft Translate ou Apertium.

[Sale

(e}

~

oo

Onglet Glossaire

Il permet de choisir un glossaire existant, de le ré-
organiser, d'en créer un nouveau, ou de
I'enregistrer comme glossaire utilisateur, ce qui
est obligatoire si on souhaite y ajouter de nou-
veaux termes par la commande Ajouter un terme.

L'option Utiliser des glossaires doit étre cochée
pour pouvoir utiliser un dictionnaire terminolo-
gique lors d'une traduction.

Lorsqu'un glossaire utilisateur est disponible, le

bouton Ajouter un terme T permet de lui ajou-
ter de nouvelles entrées sous forme de couples
terme source/terme cible. Si vous sélectionnez
une paire de termes source et cible ensembles
dans le document (avec la touche Ctrl), ils appa-
raissent dans les champs de saisie ad hoc
lorsque vous cliguez sur le bouton Ajouter un
terme.

Le bouton Réorganiser (onglet Glossaire) permet
de classer les définitions par ordre alphabétique.

Attention !
Anaphraseus ne permet d'éditer qu'un glossaire
utilisateur, il est donc indispensable d'ouvrir le
glossaire a modifier comme Glossaire utilisateur
et de vérifier que l'option Utiliser des glossaires
est bien cochée.

Onglet Configuration
Horvtraddsibies : | o1z34ms7Ee0 o amagaratom <m0 [ olors ]
Dehmisurs : | 1 OooO . Seull de corraspondance ¢ | = |
] Whiliser b Presse-papisr Modificater |k - |@
O Utiliser les boites de dislogus Lergue : French.ng e
EnregstrarfCuntls f0penffica.org

Shaw hidden characters
[#] skip uriranskatable seqmers

— Seuil de correspondance : la valeur entrée
dans ce champ (par défaut 75) correspond au
niveau de concordance a atteindre entre les
segments source du document et ceux conte-
nus dans la base de données utilisée (TM) pour
que le programme propose les traductions exis-
tants dans sa TM. Les concordances proposées
peuvent alors étre acceptées telles quelles par
l'utilisateur, corrigées ou remplacées par de
nouvelles traductions et dans ce cas, la mé-
moire est actualisée en conséquence.

— Utiliser le presse-papiers : cette option doit
étre activée pour obtenir une traduction conser-
vant les mises en formes et les objets figurant
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12. Traduire du texte dans Writer

dans le document source. Cette fonctionnalité
utilise le presse-papiers systéme pour sauve-
garder les formats.

— Modificateur/Keys : permet de choisir les
touches Alt, Ctrl (Cmd sous Mac), ou Maj pour
l'assignation de raccourcis clavier aux com-
mandes.

— Langue : permet d'indiquer, dans une liste dé-
roulante, la langue de traduction du document.

— Show hidden characters : lorsque l'option est
cochée, les délimiteurs de segments s'affichent
dans le texte. Cela évite de les effacer acciden-
tellement lors de la révision du texte traduit.

12.3. Traduire un document

Commencer par charger le document a traduire
(document source).

Ouvrir une nouvelle session en cliquant sur le

A
a

QL
bouton " pour déployer la barre d'outils d'Ana-
phraseus.

Attention !
Si une session avec Anaphraseus est déja ouverte pour
un autre document, il faut d'abord la fermer et en redé-
marrer une nouvelle pour le document actif.

Accéder a la boite de configuration pour procéder
aux paramétrages suivants :

— Choisir la TM a utiliser (au besoin la créer ou
importer une TM existante) comme décrit a la
section précédente.

— Choisir un seuil d'acceptance, puis éventuelle-
ment une assistance a la traduction (traducteur
Google, ou autre).

— Activer l'option d'utilisation du presse-papiers
systeme pour obtenir une traduction conservant
le format et les objets graphiques du document
source.

— Choisir le glossaire a utiliser (cette étape est fa-
cultative). Pour des traductions courantes, on
peut s'en passer.

— Démarrer le processus de traduction en cliquant
sur le bouton Traduire [ .

La barre d'outils en détails

Toutes les commandes fondamentales d'Anaphra-
seus sont présentes dans sa barre d'outils.

O SsesR et HHARD S S,
123 4567 8 910111213 1415 16 17

Traduire (1)

Démarre le processus de traduction a partir de
I'endroit ou se trouve placé le point d'insertion et
ouvre le premier segment a traduire.

Cette commande s'utilise également pour valider
la traduction du segment ouvert, le fermer et ou-
vrir le segment suivant (Il ne faut jamais utiliser la
touche Entrée pour valider une traduction).

Pour éviter l'apparition intempestive de la barre
d'outils Tableau en cours de traduction, décochez-la
dans la liste des barres d'outils (commande Affi-
chage > Barres d'outils).

Un segment ouvert se compose de deux cadres :

—le cadre supérieur, coloré en cyan par défaut,
affiche le texte du segment ouvert dans la
langue source ;

— le cadre inférieur renferme le point d'insertion et
est destiné a la traduction du segment dans la
langue cible. Ce cadre est vide si aucune cor-
respondance n'est trouvée dans la TM active.
Dans ce cas, c'est a l'utilisateur d'effectuer lui-
méme la traduction, a moins qu'il n‘ait décidé,
lors de la configuration de sa TM, de la relier &
une machine de traduction comme Google
Translate, par exemple. Dans ce cas, c'est la
traduction renvoyée par la machine qui s'affiche,
laissant a l'utilisateur le choix de l'accepter telle
guelle ou de la modifier avant de cliquer une
nouvelle fois sur le bouton Traduire pour la vali-
der, I'enregistrer dans la TM et ouvrir le segment
suivant.

Traduire une sélection (2)

Si vous ne souhaitez traduire qu'un passage de
texte, commencez par le sélectionner, puis cli-
guez sur le bouton (2). Le premier segment de la
plage sélectionnée s'ouvre et attend la traduction
comme dans le cas précédent. Une fois le pre-
mier segment traduit, cliquez comme sur le
bouton (1) pour le refermer et ouvrir le suivant.

Une fois la traduction du passage de texte termi-
née, cliquez sur le bouton (6) pour refermer le
dernier segment, le valider et interrompre le pro-
cessus de traduction.
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12. Traduire du texte dans Writer

Insérer la source (3)

Ce bouton permet de recopier le segment source
(ou une partie sélectionnée dans celui-ci) dans le
segment cible sans traduction. Ce cas de figure
se rencontre lorsque du texte ne doit pas étre tra-
duit, comme c'est le cas avec les transposables
(liens, champs, etc.).

Contracter le segment (4)

Permet de réduire la taille d'un segment qui com-
prend plusieurs phrases.

Etendre le segment (5)

Permet d'agrandir le segment ouvert pour y in-
clure la phrase qui suit, a condition toutefois que
celle-ci appartienne au méme paragraphe (un
segment ne peut jamais dépasser un
paragraphe).

L'extension d'un segment permet également de cor-
riger une erreur de segmentation due a la présence
d'une abréviation suivie d'un point que le pro-
gramme confond avec une marque de fin de phrase.
Des erreurs de ce type se rencontrent également
lors d'énumérations (numéros suivis d'un point) ou
encore en présence de certains caractéres comme
le caractere "deux points".

Terminer la traduction (6)

Ce bouton referme le segment actif et valide sa
traduction. Il fait quitter le mode traduction mais
pas la session avec Anaphraseus.

C'est sur ce bouton qu'il faut appuyer pour inter-
rompre le processus de traduction et revenir a
l'affichage normal du texte. Cette procédure est
indispensable avant de refermer le document et
de l'enregistrer.

Redémarrer une session interrompue
Pour relancer une session de traduction, positionnez le
point d'insertion a I'endroit ou la session doit reprendre,
puis appuyez sur le bouton (1).

Nettoyer (14)

Un document traduit avec Anaphraseus se pré-
sente comme une suite de segments sources
séparés de leur segment cible par des délimiteurs
violets.

Un clic sur le bouton Nettoyer permet d'effacer
d'un seul coup le texte source de I'ensemble du
document, ainsi que tous les délimiteurs de seg-
ments, en ne laissant visible que la traduction. Il
ouvre automatiquement la boite d'enregistrement

pour permettre de sauvegarder le document tra-
duit.

Nettoyer une partie du document
Si on ne souhaite qu'un nettoyage partiel du document,
la seule solution consiste a copier la partie choisie dans
un nouveau document, puis a la nettoyer avant de la re-
copier dans le document d'origine.

Rechercher des concordance (13)

Lorsque certains mots particuliers sont répétés
dans plusieurs phrases, et que le segment ouvert
en contient, on peut les sélectionner ensemble
dans le segment source (en combinaison avec la
touche Ctrl), puis cliquer sur le bouton (13) pour
obtenir en retour tous les segments cibles qui les
renferment dans la TM.

Le processus de traduction

Placez le point d'insertion dans le document a
I'endroit ou vous souhaitez commencer la traduc-
tion.

Cliquez sur le bouton Traduire O : un cadre
apparait sous le premier segment pour vous per-
mettre d'y entrer votre traduction ou
d'accepter/corriger la proposition qui vous est
faite, s'il y en a une. Comme le montre la copie
d'écran ci-dessous, un segment se présente sous
forme de deux cadres séparés par un paragraphe
vide.

Remarquez la présence de délimiteurs violets entre le
texte du segment source et celui du segment cible cor-
respondant.

Ces délimiteurs, ainsi que les segments sources dispa-
raitront aprés le nettoyage du document une fois la
traduction terminée (bouton 14).
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Validez la traduction de votre segment en cliquant

a nouveau sur le bouton Traduire , L , Ce qui a
pour effet de le refermer et d'ouvrir le segment
suivant. Si vous voulez simplement valider la tra-
duction du segment actif sans en ouvrir de
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nouveau, cliquez sur le bouton Terminer la tra-

duction El’ Vous pouvez alors enregistrer votre
document et reprendre sa traduction ultérieure-
ment.

Au fur et & mesure que vous progressez dans
votre traduction, votre document apparait comme
une succession de couples de segments qui pos-
sédent la structure suivante :

{0> Original text <}0{> Translated text <0}. Si vous
supprimer les délimiteurs d'un segment, comme
“{0>", "<}0{>" il doit étre traduit a nouveau.

Le délimiteur central renferme un nombre entre 0
et 100 qui indique le degré de concordance entre
le segment source et celui trouvé dans la TM.

- Si la correspondance est estimée a 100%, le
segment cible est alors proposé comme traduc-
tion sur un fond vert. Ce sera toujours le cas si
vous traduisez depuis une machine de traduc-
tion externe comme Google Translator.

— Pour un segment source avec un degré de cor-
respondance compris entre 75 et 99, le segment
cible correspondant sera affiché sur un fond
jaune.

— Pour un segment source qui ne peut étre trouvé
dans la TM ou dont le degré de correspondance
est inférieur au seuil fixé lors de la configuration,
le segment cible reste vide et apparait sur un
fond gris. Il faut alors le traduire manuellement.

Formater le texte d'un segment cible
Si vous souhaitez formater certains mots dans votre tra-
duction, vous pouvez leur appliquer le style souhaité
directement lorsqu'ils apparaissent dans un segment
cible. Toutes les fonctions de mise en forme de carac-
teres disponibles dans Writer sont applicables en cours

de traduction.

Arréter une session de
traduction

Il faut toujours arréter une session de traduction
avant de refermer un document en cours de tra-
duction. Par contre, le document de travail peut

étre enregistré a tout moment, en cours de ses-
sion ou apres fermeture de celle-ci.

Relancer une session de

traduction

En principe, Anaphraseus relance toujours la tra-
duction par l'ouverture du dernier segment fermé.

On peut toutefois choisir soi-méme le point de re-
lance en y placant simplement le point d'insertion
avant d'appuyer sur le bouton Traduire (1).

Réviser un document segmenté

Il est possible d'effectuer cette révision de deux
maniéres :

— Depuis Writer, avec le mode d'affichage des ca-
racteres de contrble activé, afin d'éviter de
toucher accidentellement aux délimitateurs de
segments.

— Depuis Anaphraseus en parcourant une nou-
velle fois le document comme lors d'une session
de traduction. Cette méthode est la plus sire
pour apporter des modifications sans risque.

Nettoyer un document traduit

C'est I'étape finale. Elle consiste a supprimer tout
texte source pour ne conserver que la traduction.

Il suffit de cliquer sur le bouton Nettoyer W puis
de sauvegarder la traduction dans la boite d'enre-
gistrement qui s'ouvre.

12.4. Utiliser un glossaire

L'utilisation d'un glossaire n'est pas obligatoire
mais utile lors de la traduction de textes tech-
nigues comportant des mots spéciaux qu'il faut
traduire de fagon cohérente.

Créer et gérer un glossaire

La création d'un nouveau glossaire peut se faire
de deux manieres :

— depuis l'onglet Glossaire dans la boite de confi-
guration d'Anaphraseus. On crée simplement un
nouveau glossaire vide gu'il faut alors éditer de-
puis Writer ou tout autre éditeur de texte;

— directement dans Writer (enregistrement au for-
mat .txt) ou Calc (enregistrement au format
.csv). Dans les deux cas des tabulations doivent
étre utilisées comme séparateur de colonnes.

Compléter un glossaire

Pour compléter un glossaire au cours d'une
séance de traduction, il faut d'abord I'avoir déclaré
comme Glossaire utilisateur dans la boite de
configuration. Une fois cela fait, il suffit de cliquer

sur le bouton (9) Ajouter un terme T pour lui
ajouter des termes supplémentaires. Deux boites

© 2013 - 2014 : G. Waterval

Version : 27.01.14
0004Kids - Apache OpenOffice™ - OOoLight

Apache licence, Version 2.0

Des solutions libres et gratuites pour votre bureautique privée et professionnelle

Page 140/142



http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
http://wiki.ooolight.org/index.php/Main_Page/fr
http://www.openoffice.org/fr/
http://www.openoffice.org/fr/
http://wiki.ooo4kids.org/index.php/Main_Page/fr

12. Traduire du texte dans Writer

apparaissent successivement pour ajouter le
terme dans la langue source (terme source) puis
dans la langue de traduction (terme cible).

Editer un glossaire

Rien de bien spécial si ce n'est que la premiere
colonne doit impérativement contenir les termes
sources (dans la langue d'origine) et la seconde
les termes cibles (traduits dans la langue de tra-
duction).

Importer de la terminologie

L'importation de terminologie d'un glossaire exté-
rieur vers un glossaire local se fait généralement
par un simple copier-coller depuis un fichier Writer
ou Calc. Procédez comme suit :

1. Ouvrir le glossaire externe dans Writer ou Calc
selon le cas, puis vérifier que sa premiére co-
lonne contient bien les termes source (ceux
dans la langue d'origine) et la seconde les
termes cibles (ceux dans la langue de traduc-
tion). Au besoin, remanier le fichier pour que
cela soit bien le cas.

2. Sélectionner dans Calc ou Writer la plage de
cellules correspondant & la terminologie a im-
porter, puis lancer la commande Edition >
Copier.

3. Ouvrir le glossaire de destination dans Writer
ou Calc, selon le cas, puis placer le point d'in-
sertion dans la premiére cellule vide de la
colonne gauche et lancer la commande Edi-
tion > Coller.

4. Sauvegarder le glossaire de destination au for-
mat texte séparé par des tabulations.

Commandes de la barre d'outils

Dans la barre d'outils d'Anaphraseus, la série de
boutons suivants est dédiée au travail avec glos-
saire.

T WM M,
910 1112

9. Ajouter un terme : ajoute le terme sélectionné
au glossaire utilisateur actif. Deux boites appa-
raissent successivement pour permettre I'édition
du terme source et de sa traduction (terme cible).

10. Terme précédent : sélectionne le terme a in-
sérer depuis le glossaire. Si plusieurs traductions
sont disponibles, ce bouton permet de les parcou-

rir vers le haut dans le glossaire pour pouvoir

choisir celle a insérer en cliquant sur le bouton

(12) ‘q'“. Si plusieurs termes existant dans le
glossaire sont présents dans le segment source,
ce bouton permet de les parcourir et de les sélec-
tionner I'un apres l'autre de droite a gauche.

11. Terme suivant : sélectionne le terme a insérer
depuis le glossaire. Si plusieurs traductions sont
disponibles, ce bouton permet de les parcourir
vers le bas dans le glossaire pour pouvoir choisir

celle a insérer en cliquant sur le bouton (12) ‘q"’.
Si plusieurs termes existant dans le glossaire sont
présents dans le segment source, ce bouton per-
met de les parcourir et de les sélectionner l'un
aprés l'autre de gauche a droite.

12. Coller le terme : colle la traduction du terme
sélectionné.

Une traduction avec glossaire

Pour réaliser une traduction en mettant a contri-
bution un glossaire :

— Commencez par choisir le glossaire a utiliser et
activez l'option Utiliser des glossaires dans la
boite de configuration d'Anaphraseus.

— Démarrez la traduction du texte en cliquant sur
le bouton Traduire (1) pour ouvrir le premier
segment.

— Le programme vérifie si des termes du segment
sont présents dans son glossaire. Si c'est le
cas, ceux-ci sont surlignés dans le segment
source, comme c'est le cas ci-dessous pour
"cloud computing"”.
|Proponents-claim-that_-allows-enterprises‘

— Vous devez alors sélectionner le terme dont la
traduction doit étre insérée dans le segment
cible en cliquant sur I'un des boutons Terme

précédent/suivant M Myans 1a barre d'outils

— Le terme apparait alors souligné dans le seg-
ment source

~cloud-computing-

et la barre des taches montre sa traduction dans
le glossaire

Glossaryl: Cloud computing - informatique wirkualisée )

— Vous pouvez alors intégrer, au point d'insertion
dans le segment cible, la traduction du terme
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surligné en cliquant sur le bouton Coller le
terme A‘w

Si plusieurs traductions sont disponibles dans le glos-
saire pour un méme terme, vous pouvez utiliser les

boutons M M
plus appropriée.

12.5. Les textes particuliers

Nous allons aborder dans cette section la traduc-
tion de passages de texte particuliers:
transposables, champs, hyperliens, signets, notes
de bas de page.

pour les parcourir et pouvoir choisir la

Les transposables

Les transposables (placeable) sont des éléments
du segment source qui doivent étre recopiés sans
modification dans le segment cible. Ce sont :

— Les combinaisons de lettres et de chiffres.
— Les URLs et adresses e mail.

— Les champs, les appels de notes et les gra-
phismes.

Lorsqu'un transposable est sélectionné, on peut le
recopier a I'endroit ou se trouve le point d'inser-
tion dans le segment cible en cliquant simplement

sur l'icéne Insérer la source =3 dans la barre
d'outils d'Anaphraseus.

Champs et hyperliens

On les sélectionne dans le segment source et on
les recopie tels quels dans le segment cible.

Les champs

lls sont simplement recopiés dans le segment
cible et actualisés par F9. Ainsi, une TDM ne sera
pas traduite, mais simplement actualisée par F9
aprés traduction compléte du document et net-
toyage de celui-ci.

Les hyperliens

Les hyperliens sont recopiés tels quels dans le
segment cible, puis on lance la commande
contextuelle Modifier pour traduire manuellement
leur libellé.

Les notes de bas de page

Les appels de note sont transférés tels quels
dans le segment cible, par exemple par un simple
Copier — Coller.

Pour traduire le texte de la note , procéder
comme suit :

1. Arréter la traduction ;

2. Accéder au volet des notes en double cliquant
sur l'appel de note, puis placer le curseur au
début de la note ;

3. Traduire manuellement la note avant de reve-
nir dans le corps du document pour reprendre
la session de traduction.

On conseille généralement de traduire toutes les
notes de bas de page aprés traduction complete
du document.

Les signets

En principe, les signets sont restaurés manuelle-
ment apres traduction compléte du document.
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