Tutoriel Libre Office Writer

Créer des styles Page 2
Utiliser les styles créeés Page 4
Insérer une entéte et un pied de page Page 5
Numeéroter automatiquement les pages Page 6
Créer un sommaire automatique Page 7

Réutiliser la mise en page Page 11



Creéer des styles

Pour créer un style, aller dans le menu « Format » puis cliquer sur « Styles et formatage ».

La fenétre « Styles et formatage » apparait.
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Creer des styles

Faire un clic-droit avec la souris dans la fenétre « Styles et formatage » puis cliquer sur

« Nouveau... ». La fenétre « Style de paragraphe apparait ».

Styles et formatage \E'

[DIDRsRTRE 8y 1= -
Mouveau... I

Styles personnalisés E"

Style de paragraphe: Sans noml

S5

| Position | Plan & numeérotation | Tabulations | Lettrines | Arriere-plan | Bordures | Condition
Gestionnaire | Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Police | Effet de caractére
Style
MNom style de titre niveau 1 [ Actualisation automatique
Style de suite |5ty|e de titre niveau 1 Izl
Herteede gL N e e
Catégorie |St_v|e5 personnalisés Izl
Contient
l QK l [ Appliquer l Annuler I [ Aide ] Réinitialiser [ Standard

Conseils : donner un nom significatif au style (ex : titre niveau1)
choisir « Aucun » dans le menu déroulant « Hérité de » pour ne pas étre limité dans les choix

classer le nouveau style dans la catégorie « Styles personnalisés » pour pouvoir le retrouver facilement.
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Utiliser les styles crees

Sélectionner le texte auquel on veut attribuer le style puis double-cliquer sur le hom du

style dans la fenétre « Styles et formatage ».

Le‘premier-titref

Le texte, le texte, Letexte, le textele texte, le-{exteLe texte, le fexiel etexte, le fexieLe texte, le
fextele texte, letexteLetexte, le-texteL e texte, le fexteLe texte, le textel e texte, le fexteLe texte
texteLe texte, le-texteLe texte, le textel e texte, le texteLe texte, le fextel e texte, le fexieLe texte
textele texte, letexteLe texte, le textel etexte, le texteLe texte, le textel e texte, le texteLe texie
texteLe iexte, letexteLetexte, le textel e texie, le texteLe texte, le textel etexte, le texteLe texie
textele texte, letexteLe texte, le textel etexte, le texteLe texte, le textel e texte, le texteLe texie
texteLe texte, le-texteLe texte, le textel e texte, le texteLe texte, le fextel e texte, le fexieLe texte
textele texte, letexteLe texte, le textel etexte, le texteLe texte, le textel e texte, le texteLe texie
textele texte, letexteLe texte, le textel etexte, le texteLe texte, le textel e texte, le texteLe texte
textele texte, letexteLe texte, le textel etexte, le texteLe texte, le textel e texte, le texteLe texie
textele texte, letexteLe texte, le textel etexte, le texteLe texte, le textel e texte, le texteLe texte
textele texte, letexteLe texte, le textel etexte, le texteLe texte, le textel e texte, le texteLe texie

Letexte,le texteLetexte, le textele texte, letexteLe texte, le texiel e texte, le texteLe texte, le-
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Inserer une entéte et un pied de page

Aller dans le menu « Insertion » puis cliquer sur « En-téte » ou « Pied de page » puis

choisir dans un premier temps « Standard ».

B Sans nom 1 - LibreOffice Writer

Fichier Egition ﬁf‘fichage Format Tableau QOutils Fenétre

@ v - B Saut manuel... I_:ill -

Champs 3

style de titre niE Linux R =
5 Marque de formatage » 1
Sectign...
2= Hyperlien Crl+K
En-téte » 5t

Pied de page 3
Mote de bas de page/de fin,.. e 'i

Les textes ou les champs (cf. page 6) qui sont insérés dans I'entéte et le pied de page

seront recopiés a l'identique sur toutes les pages.
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Numeroter automatiqguement les pages

Placer le curseur de la souris dans le pied de page en cliguant dans cette zone. Aller
ensuite dans « Insertion » puis « Champs » et cliquer sur « Numéro de page ».

Fichier Egition Affichage Format Tableau Outils Fenétre Aide
@ - - Q |;| Saut manuel... ||‘-"", - = Ij . ® 3

. Champs 3 Date
; |Pied de page El Libera

&E  Caractéres spéciaux... Heure l

= Marque de formatage r

Section...
=

i Hyperlien Ctrl+K

Numeéro de page

Nombre de pages

10

Sujet

Titre
En-téte 3
Auteur

| N[ 1RO [E

Pied de page r

a
(]

Autres...  Ctrl+F2

Repére de texte...

b3

Renvoi...

]
fi

O

Commentaire Ctrl+Alt+C
Script...
Index et tables 3

Enveloppe...

Cadre...
Tableau... Ctrl+F12

[ [=]

Image 3

1

Vidéo et zon...

Objet 3 inEd de page (Style par défaut) '],
Cadreflottant.. [T

EP

Fichier...

- On peut faire de méme en insérant «/» puis le nombre de page afin d'obtenir une numérotation du type
« page n° / nombre total de pages.
- Les champs numéro et nombre de pages se mettent a jour automatiquement.
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Creer un sommaire automatique

Aller dans le menu « Insertion » puis cliquer sur « Index et tables » puis « Index et
tables ».

1ge Format Tableau OQutils Fenétre Aide
Saut manuel... LI""_"I - j o= Ij v

Champs 3
b _ , &a 5= =
£ Caractéres spéciaux... E

Marque de formatage (1 1 2 3 - 5

o

Section...

1 (]

Hyperlien Ctri+K
En-téte >

Pied de page 3

Repére de texte...

b3

Renvoi...

:
bl

@

Commentaire Ctrl+Alt+C

Script..
Index et tables » | = Entrée.
Index et tables...

Entrée de biblicgraphie...

Enveloppe...

[fF] Cadre.. I

La fenétre « Insérer un index/une table apparait.
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Creéer un sommaire automatique

Dans la partie « Créer a partir de » de la fenétre « Insérer un index/une table, cocher la
case « Styles supplémentaires » puis cliquer sur le bouton « ... ».

Insérer un index/une table

S5

Table des matiéres
Tims 1

T 11

Exery

Tire 12

Titre 11

Titre 1.1

Caci est e comteni du chapitre 11 Test Nemtrds de L table des matidines.

Titre 1.2

Caci est e comteri du chapitre 1.2, Tp mot-clé et Nemtrds principale.

Cecl et be comtern du premier chiamitre. T st une entnis du reperioine wtilmatear.

B e

Tableaw 1 cestie mbleay 1

Index/table |Entrée5 |5t_~,rl s ICoIDnn s Iﬁu.rriére- plan

Type et titre

Titre |Table des matiéres

Type |Ta|::||e des matiéres Izl

Protége contre toute modification manuelle

Créer un index/table

pour |Ducumententier|z| Evaluerjusqu'auniveau 10

[k

Créer a partir de
Plan

Styles supplémentaires m
Marques d'index

Apercu

QK l | Eermmer | | Aide

| | Béinitializer

La fenétre « assigner les styles » apparait.
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Créer un sommaire automatique

Sélectionner les styles qui correspondent aux titres que I'on veut voir apparaitre dans le
sommaire puis les faire glisser en face du niveau que I'on souhaite leur donner a l'aide des

fleches situées en bas de la fenétre.

-
Assigner les styles

Styles

INen appliqué b 2 [ [¢+ |s

Corps de texte
En-téte

|Tndex
Légende

Liste

Pied de page
Cuotations
Sous-titre

Style par defaut

| Titre

Titre 1l

Titre 2

Titre 3

Titre de table des matiéres
Titre principal

style de titre niveau 1
le de titre niveau 2

| OK

|| Annuler ||

Aide

Cliquer sur le bouton « OK » lorsque c'est terminé.
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Créer un sommaire automatique

Le sommaire apparait automatiquement.
Dans cet exemple, les titres de niveau 1 sont « Le premier titre » et « Le deuxieéme titre ». Les titres de niveau 2
s'intitulent « sous titre ».

Table-des-matiéres”

LB DT I T TR ...t e ettt ettt et h e et ete e meese£meeseeme e s e eme e seemt e seemt e sneamt e henantaesenanre e 19
sous-titrel ......................................................................................................................................... 17
L0 1 11 (= Style L 17

Le -deuxiéme fiTe.......cocovrerenines Alignement S 19

T .

. Interligne 3

il Modifier la casse 3

Le‘premier-titre| Acusiierlinde
Le texte, le texte, Letexte, lefe; Editer l'index ixteletexte, le texteLe texte, le-

texteLe texte, le texteLetexte, 1¢ Supprimer l'index le textel e texte, le texteLe texte, le-¥
sous-titre- ¥

Editer le style de paragraphe...

texteLe texte, letexteLe texte, ¢ le textel e texte, le texteLe texte, le-
texteLe texte, letexteLetexte, I Quwrir I'hyperlien le textel e texte, le texteLe texte, le-

Si on modifie le document, il se peut qu'un ou plusieurs titres changent de page. Pour
mettre a jour le sommaire, il suffit de faire un clic-droit dessus puis de cliquer sur
« Actualiser l'index » dans le menu contextuel qui s'affiche.
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Reutiliser la mise en page

Pour réutiliser la mise en page créeée, il faut enregistrer le fichier en tant que modéle de
document. Aller dans « Fichier » puis « Enregistrer sous ». Saisir le nom du modéle et
I'emplacement ou l'on souhaite le sauvegarder. Puis dans le menu déroulant « Type »,
sélectionner « Modéle de texte ODF (.ott).

[ % Enregistrer sous [ﬁ
Qu\‘:/ | .« Alienor » CRréunion technique - |¢f | | Rechercher o

Liens favoris

EE. Documents

%# Dropbox
B EBurcau
(M Ordinateur
PE Images
F[_.i' Musique

Autres »»

Dossiers

Mom du fichier :

Organiser + 528 Affichages ~ [ Mouveau dossier

| Séance 2- Analyse d...

i Moedifié récermnment

-~

Mom Date de la prise de vue Mots-clés
% réunion technique sern 35-36 du 4 sept...

% réunicn technigque sem 37 du 11 septe...

% réunion technique sem 38 du 18 septe...

% réunicn technigque sem 39 du 25 septe...

% réunion technique sern 40 du 2 octobre

% réunicn technique serm 41-42 du 16 oct...

% réunion technique sermn 43-45 du & nov

% réunicn technigque serm 46-47 du 20 nowv

% réunion technique sem 46-47 du 20 nov...

% réunicn technigque sem 48 du 27 nowv

P

mon modéle de doc

Taille

-

Type: | Tede ODF (odi)

v]

Texte ODF (odt)

Modéle de texte ODF (.ott)

Flat XML ODF Text Document (fodt)
Unified Office Format text (Luot)

B mrme s W mesl 0T 0001 2 WRAL § Almma
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mon modele de doc

| exte UpenUocument

A T~
L

Pour refaire un document en
utilisant ce modele, on ouvre
le modéle comme un fichier
(double-clic) — Libre Office
ouvre alors un fichier « sans
nom » dans lequel se trouve
par défaut tous les styles,
entéte, pied de page, etc.
créeés.
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