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La gestion des Modeles et des Styles de paragraphes est traitée dans la partie 3

1. INTRODUCTION

1.1. Licence de ce document.

L'auteur de ce document est Jean-Yves Lucca.

Ce document est sous licence GNU F.D.L. (Licence de Documentation Libre GNU).Vous
étes libre de le reproduire, le recopier, le réutiliser, I'améliorer, le modifier et le
distribuer a condition de lui attribuer les mémes libertés.

1.2. Objectifs.

Créer ses propres styles de Titre, les paramétrer et les gérer.

Un style de paragraphe est I'ensemble des attributs qui déterminent la mise en forme
d'un paragraphe.

Il permet de mettre a jour automatiquement tous les paragraphes de méme style afin
de préserver I'homogénéité du texte.

Vous devez connaitre les différents attributs des caracteres et paragraphes
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1.3. Contenu de la partie 1.: Créer des styles personnalisés

Découverte d'OpenOffice.Org version 2
Création générale d'un Style : un tour d'horizon.
Créer ses propres Styles en vue d'en faire des Styles de Titres.

1.4. Contenu de la partie 2 : Définir des Styles de Titre

Comment définir vos styles personnalisés en Styles de Titre

1.5. Contenu de la partie 3 : Gestion des Styles et Modeles

Gérer ses styles et ses modeles de documents.

1.6. Typographie

Le vocabulaire employé par la feuille Texte Ooo est signalé de cette maniere :
Nom d'une fenétre d'0Ooo comme "Définir des Noms" ou "Navigateur".
Icones Bouton comme "Annuler" ou "OK".

Onglet dans une fenétre comme "Numéroation" ou "Position".

Sous un onglet,

Menu > Outils> Numeérotation des chapitres...> indique d'ouvrir un des menus
de la barre des Menus.

Les données a taper au clavier sont indiquées en gras : taper.,)

Aide .:Les raccourcis-clavier, les combinaisons de touches (appui simultané sur
plusieurs touches et les touches du clavier n'ont pas de signe particulier . F11 est la
touche Fonction du clavier, Ctrl est en sa touche Contréle. CtrI+N est une
combinaison de touche.

Lorsqu'il risque d'avoir une confusion , un style bien déterminé est souligné : Titre ,
Titrel sont des styles natifs d'Ooo, MonTitre est un titre personnalisé.

2. Si vous étes passé(e) directement a cette partie:

Téléchargez le fichier « Exercice_Numérotationl.odt » qui contient I'exercice texte
avec les différents styles créés dans la premiere partie du tutoriel.

Ouvrez le.

Il comporte les 5 styles personnalisés suivants:

MonTitre, style de Titre principal

MonTitrel, MonTitre2, MonTitre3, MonTitre4 sont les styles qui sont destinés a
formater les Titres des Chapitres d'un Texte a 4 niveaux hiérarchiques.

N'importe quel style personnel que vous auriez déja créé peut remplacer ces styles
dans cette optique.
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3. Paramétrage des styles propres en Styles de Titre

Il faut maintenant apprendre a Ooo que ces 4 styles personnalisés doivent étre pris en
compte par le Navigateur comme Styles de Titre, c.a.d. étre reconnu comme Titre a la
place des Titres préformatés Titre, Titrel, Titre2 , Titre3.,Titre4 .

3.1. Utilisation de la fenétre Numérotation des chapitres.

Ouvrir cette fenétre par Menu > Outils > Numérotation des chapitres...

Qukils | Fenétre  Aide
F@ verification orthographigue...  F7 kb
Langue 3

Skatistiques

.
j—

- Auktoiorrection, .. L

Mumeérotation des chapitres. ..

Mumératation des lignes. .. ["\r‘-s

Motes de bas de page. ..

Sous I'onglet Numérotation, trois parties:

(1 : il s'agit des Niveaux disponibles pour votre Plan de Texte
® A gauche, dans le cadre, les Titres natifs de Ooo rangés par ordre d'affectation.
©® Au centre: : On ne s'intéresse ici qu'a

Par défaut, Ooo attribue au Niveau 1 le Style de paragraphe Titre 1

Humérotation des chapi

Mumérotation | Pacition |

Miveal murmérokation

Skvle de paragraph Titra 1

Titre 1

_ﬂ Titre 2
Mumera Aucunfe) Ad| R [

Style de caractéres | Aucunie) j

[ETa R s SR T, R

]

Séparateur

—_
1
—_
o

Devant

Dertigre

COMMENCEr avec 1 :I

(4 | Formak Annuler Aide * Retablir

Liste'déroulante
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Nous allons modifier ces affectations d'office !
O Par la liste déroulante de , Sélectionnons MonTitrel.

Murmerokation
Style de paragraphe

Titre 1 -
MonTitre -
MonTiktrel
MaonTikrez %
MonTitres
MonTitred Tl
Reépertoire
Skandard
Titre it
pour obtenir ceci:
Mumérokation | Position |
Miveal Murnérokation
é Stvle de paragraphe hanTitre 1
= MonTitrel "'| Titre 2

MonTitrel a aussi pris la place de Titrel dans le cadre de droite

® Passons au Niveau 2 en le sélectionnant :

Niveau Murme
(- Style de paragraphe honTitre
g Titre Z j Titre 2
|4 MU Titre 3
: Mumero Aucunie) ﬂ
© Par la liste déroulante de , Sélectionnons MonTitre2
Miveau Mumérokation
1 Stvle de paragraphe ManTitred
z e
- :q‘trETi : v | Titre 2
4 onTikre - :
L MonTitre2 Titezd
G MDnT?trES L}) Titre 4
7 ISPt Titre &
a Fepertoire I

pour obtenir ceci :

Numérotation | Position |

Miveau Murmérokation
1 Stvle de paragraphe hanTitred
; MonTitre2 | | MorTitrez
4 Muméra Aucunie) j Titre 3

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

O et ainsi de suite pour les 2 autres Titres créés MonTitre3 et MonTitre4...
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Humérotation des chapitres

Mumérotation | Pasition |

Miveal Mumérokation

MEII'IT?tFEq'

Bumeéro

Stwle de caractéres
Complet

SEparateur

Devank
Derrigre

COMMencer avec

Stvle de paragraphe

Aucunie)

Aucunie)

hdonTitred
kdonTitre2
hdonTitred
kdonTitred
Titre &
Titre &
Titre 7
Titre 8
Titre 9

il Titre 10

L) {Le S e flLe

88

Eormat annuler Bide

Rekablir

Dans le cadre de droite figurent maintenant les 4 styles crées suivis des styles natifs.
© Cliquons sur OK.

Remarque :
On peut naturellement
attribuer au Niveau 5 un des
Titres natifs inutilisés par
exemple, attribuer le Titre2 a
la place du Titre5. natif

3.2. Vérification par le
navigateur

Ouvrez le navigateur:

1)

Le plan y figure enfin !

Miveau Mumnéraokation
1 Style de paragraphe
2 o H

Titre 2 [

B Titre ] |
; Murnéra Aucunie) j
& Style de caractéres | Aucunie) _ﬂ
7
g Complet 1 :I
Iq

Mavigateur

<4

ﬂ 5 1 =
é@ﬂjlﬁ

= Titres
1. TITRE DE MIVEAL 1
I . Titre de niveau 1
&) Premier sous-titre @ Titre de niveau 2
b Dexigme sous-titre ¢ Titre de niveau 2
III . Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre: Titre de niveau 2
b Dewxigme sous-titre § Titre de niveau 2

X

N g
L

|||||| @

A
o
i I

hlonTitre
hdanTitre2
hdanTitre:
hdanTitred
Titre 2
Titre B

1. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
2, Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
3. Sous-titre u:Ie développement: Titre de niveau 3

T-.-' Titre de niveau 1

Exercice_TableZ.odk {actif)

Http://www.framasoft.net
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4. Numérotation automatique du Plan

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

De méme, je ne touche pas aux deux boutons (Dés)Activer la numérotation et
(Dés)Activer les puces que I'on réservera a des points particuliers d'un chapitre.

4.1. Texte base de Travail

Le Texte exercice possede une numérotation manuelle qui est pratique pour de petits
documents mais qui devient fastidieux a la longue.

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

Enregistrez votre premier document car il nous servira pour la création d'un
modele.

Enregistrer sous ce méme document en tapant Exercice_Numérotation.
Faites Crtl +A qui sélectionne tout puis effacer tout.

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

Copier-Coller le Texte exercice (ici sans sa numérotation manuelle) :

Mon Titre

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

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

Garder le fond jaune, les retraits manuels et les titres de niveau 1 en gras.
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Se mettre en Styles personnalisés de la liste déroulante de Styles et formatage.
Appliquer avec la verseuse les différents styles de Titre, niveau apres niveau.

Choisir MonTitre, cliquer sur la verseuse puis sur « MonTitre »,

Cliquer simplement sur MonTitrel et appliquez la verseuse sur chacun des Titres
de niveaux 1, puis passez aux niveaux inférieurs etc...
Cliquer sur la verseuse pour arréter le formatage.

4.2. Utilisation de la fenétre Numérotation des Chapitres

Nous utiliserons la méme fenétre Numeérotation des chapitres.

Menu > Outils > Numérotation des chapitres...

outils | Fepgtre  Aide

W Vérification arthographique. ..

Langue

.y

= AukoCorrection, ..

Skatistiques

Mumérakation des chapitres. ..

Mumératation des lignes. .. %

Motes de bas de page. ..

Sous I'onglet Numérotation, trois parties:

(1 . il s'agit des niveaux disponibles pour votre Plan de texte
® A gauche, dans le cadre, les Titres de Style par ordre d'affectation.
On ne va s'intéresser ici qu'a

©® Au centre:

Humeérotation des chapitres

Mumérotation | Pasition |

F?¥ b

Miveal Murmérokation

1 Style de paragraphe honTitre

2 .

= Eleeibhe , =l [ MonTitrez

_4 Bumeéro Aucunie) j honTitred

B MonTitres

& Style de caractéres | aucunfe) j

7 Titre &

g = | Tires

10 Separateur Titre 7

1-10 Dexant Titre &
Dettigre Titre 9

COmMmEncer avec 1 il Titre 10
0 | Eormat annuler Bide Rekablir

Http://www.framasoft.net
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1.Choisir un série pour huméroter chaque niveau

Pour chaque Niveau, vous pouvez choisir une série de numéros alphabétiques ou
numeériques.

Nous allons essayer de reproduire la numérotation manuelle du Texte exercice.

Muméraokation
O Pour le Niveau 1 et MonTitrel, Style de paragraphe
. ) MonTitre1 [
Par la liste déroulante de , : :
choisir I, II, IIL... Ll Auctnie) E
' ' Style de carackéres Tu;un;e]l —]
Le I premier numéro de la numerotation B
. . 1 . \ 4 4 i -
choisie  s'affiche dans le cadre a gauche P |
de MonTitre. Séparateur I
Sy AT ¥
Mireau Murnérotation
1 Skyle de paragraphe | ManTitred
- MonTitre1 | i
q hAonTitre2
4 Muméra 1,10, 10, ... -~ | MonTitre3
5 e
Numérotation | Paosition |
® Pour le Niveau 2 et MonTitre2, Miveal Mumératation
1 Skvle de paragraphe
Par la liste déroulante de 2 MoniTitre2 =]
, choisir a, b, ¢, ... 2 : : '
; Murnero Aucuniel i -
Le a premier numéro de la & Skyle de carackéres Tu;ur;:e:l
numérotation choisie s'affiche 7 e Boe
. ] Complet i A
dans le cadre : : a, b, €,
10 SéparateLr I, I, 111, ... %
FHE i i il =
Miveau Mumérokation
1 Stvle de paragraphe | MonTitred
2 X
= MohHEres Y1 |a MonTitre2
4 Muméra i ‘v hMonTitred
3 T
Numérokation | Position |
© Pour le Niveau 3 et MonTitre3, : o
MNiveau Murnerotakion
. , Style de paragraphe
Par la liste déroulante de é =l : R
, choisir 1, 2, 3, ... 5 planticres B
_ ) 4 Murméro Bucunfe) =
Le 1 premier numeéro de la 3 ) Acune)
numeérotation choisie s'affiche ? Style de caracteres |3 5 g
dans le cadre : Complet :, E .:C I%
q £l £l P
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Mumérotation | Position |

MNiveau Mumerokation

1 Stvle de paragraphe | MarTitre

2 E

3 ................. MonTitres ﬂ a MDnTltrEE

4 Murméro . | |1 ManTitre3

5 :

& Style de caractéres | Aucunie) LJ GG et

7 = Titre &

g Complet 1 j Titre &

El ;

10 Separateur Titre 7

510 Deyant Titre &
Derrigre Titre 9

COMMENCEr avec 1 il Titre 10

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

IIT TITRE-DE-NIVEAU-19

a Premier-sous-titre: - Titre:de‘niveau-2

FE f P '-K.._',-.'? ?"?'l'l'?'l"'T

ol e L ) S il

b Deuxieme-sous-titre-:-Titre-de-niveau-29]

1§ Snue-tltre-de-de‘ieloppement'-TltI‘e *de-niveau-39

Texte-de-dévelcppemeant

2 Sous-titre-de-developpement: Titre-de-niveau-39

o : u o =
Tesrt o o Aanalnnnaeman ‘-F
= LIS CIE VET L DAL ’__'_'____

3 Sous-titre-de-developpement: Titre-de--niveau-39

— -
(=5 g =1, :u._. a'l‘—-T’—’ r._r'n,_r'u"I'T

_._.l_.l 4L

2.Utilisation des séparateurs

On peut placer un caractére ou un espace ou le numéro.

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

Sélectionner successivement chaque niveau et apporter les modifications suivantes:

Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3
Taper un Espace et un point . Taper la Parenthése ) Taper un Point .
Derrigre . Derrigre 1 Derriere

Http://www.framasoft.net 10/12
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Les différentes manipulations sont affichées dans le cadre droit\ | FarTitred

Cliquer sur OK pour valider. a) MonTitre2

Le résultat pour le chapitre 3 est presque semblable a celui obtenu 1. MonTitres
manuellement : MonTitre4
Titre &

II1-. TITRE-DE-NIVEAU-11

a) Premier'sous-titre: Titre'de-niveau-2-9

i o Sl s I e R R . P o
Texte-gedereloppementc ¥

b) Deuxieme- sous-titre::'Titre:-de‘niveau-29|

1. Sous-titre-de-developpement:-Titre-de-niveau-39
| ._'"'.r'.‘:*:-.-.'|'-._',.-.'|'-._',T.}_'-.'.'. s =laal=}sl = 1
4 AL L PR B St o e B B

2. Sous-ti

Fexte-de-developpementy

e

tre'de-developpement: -Titre-de:niveau-31

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

= . :
[exte-ae-develorpementy

3.Numérotation de type 3.2.1

Si vous désirer une numérotation qui rappelle celle du Tutoriel,
O Définir la série de la numérotation a appliquer

® Définir la profondeur de la numérotation par I'attribut qui détermine le
nombre de chiffres ou de lettres a afficher devant la ligne.
® Placer un caractere le numéro.
Pour chaque niveau, apporter les modifications suivantes:
Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3
1,2,3,... 1,2,3,.. 1,2,3,...
Inactif 2 3
un point un point un point
1. hdonTitrel
Les premiers numéros de la numérotation choisie 1.1. MonTitre2
s'affichent dans le cadre : 1.1.1. MonTitre3
honTitred

® Cliquer sur OK pour valider.

Voila ce que donne le chapitre 3.
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3. TITRE-DE-NIVEAU-19|

3.1. Premier sous-titre: - Titre‘de-niveau-2-9

Texte -dedeveloppement ¥

3.2. Deuxieme-sous-titre-:-Titre‘deniveau-29

3241, gﬂﬂ&-tltl‘&'d&‘d@\. eloppement: Titre-de'niveau-3¥

e i
T ‘._'.,.-'. =~ YT e e =, r'."lT
1 ext LIS LS J\. J o =

3.2.2. Sous-titre-de-developpement:Titre-de'niveau-39

"'.'—‘.?'.'—“’."4".'_—'_“’.' ’_l-"_' .'.' rame r-.‘-F

3.2.3. Sous-titre-de-developpement:Titre-de-niveau-319

T e .-"_...' = P
fexio- f'.__, 7 ,,a—_'_.'.'_-'_..’_;f_ = =tali r

5. Conserver vos styles personnels.

Afin de conserver vos styles personnels et de les gérer au mieux,
il est préférable de créer un Modele.

La gestion des Modéles et des Styles de paragraphes est traitée dans la partie 3
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