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Cela fait I'objet de la deuxieme partie

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, ['améliorer, le modifier et le
distribuer a condition de lui attribuer les mémes libertés.

1.2. Objectifs.
Maitriser la création d'une Table des Matieres

Votre texte doit étre hiérarchisé, son plan explicite.

Chaque ligne de la Table des matieres représente la Téte de Chapitre des parties
du texte, donc
Chaque téte de chapitre sera affectée d'un style en fonction de son niveau dans

le plan.
Ces styles doivent étre eux-mémes reconnus comme hiérarchisés.
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Ce tutoriel essaye de vous montrer comment réaliser une Table de matiere a
partir des modeles standards d'OpenOffice.org version 2

1.3. Premiere partie :

Des informations a lire.
Un exercice pour hiérarchiser un texte.
L'insertion d'une Table de Matiere avec les réglages par défaut.
1.4. Deuxieme partie:
Personnalisation de la Table des Matieres:
Analyse de la fenétre d' Index particulierement riche de possibilités.
1.5. Typographie.
Le vocabulaire employé par un document Texte Ooo est signalé de cette maniere :

Nom d'une fenétre d'Oco comme "Insertion d'iIndex" ou "Navigateur".

Icobnes Bouton comme ">>Suivant" ou "Fermer".

Onglet dans une fenétre comme "Entrées" ou "Arriére-plan".

Sous un onglet,
Menu Format> Paragraphe...> indique d'ouvrir un des menus de la barre de Menu.

Les données a taper au clavier sont indiquées sans quottes ( guillemets) en gras

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, Ctrl est la touche Contréle. Ctrl+N est une combinaison de

touche..

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

Http://www.framasoft.net Table des Matiéres 1 Standard 311



Tutoriel Framasoft

2. Des Informations utiles

2.1. Affichage des Styles.

Fichier Edition Affichage Inse Aide: Si I'une des
= = = d = - Barre de Menu barres a disparu :
B2, = [ = - = Menu Affichage>
>Barre d'
g | Standard ¥ | |« Barre de « Formatage »|  Outils> Cocher
A Formatage
L T ~ Rgle ou Normal...
I I
JH'J Ne cherchez pas le styliste des versions antérieures, il se trouve maintenant
a gauche a c6té du Champ « Appliquer le style » de la barre de Formatage et
s'appelle Style et formatage. (le raccourci clavier reste F11)

2.2. Affichage des caracteres non imprimables.
Menu>Affichage>Caracteres non imprimables.

Rappel: Le caractere 1 marque la fin d'un paragraphe, le caractere < (Maj + Entrée)
marque un simple retour a la ligne, sans créer un nouveau paragraphe.

La barre d'outils verticale des Coch_er Ig bouton Afficher/Masquer les caracteres
versions précédentes a disparu, 1] non imprimables dans la barre « Normal ».
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide v
c-cHa #H BSR V= & B~ SE-v RORETQA D |
2.3. Le Navigateur +
Le Navigateur ( raccourcis clavier F5 ) 7
Aide: Si le Navignbedr
navigateur @ -0 H 1 = @ |Silenavigateur
n'apparait = =Necl, .= _ | n'affiche pas tous
qu'avec sa zone @ ¢ HFEEIE les objets ou si
de boutons Titres vous ne voulez que
cliquer sur =» Afficherjmasquer la zone de liste| | 1€S Titres, cliquez = Wifres
' sur > EEEl Ffichage du contenu |
Flottante/Ancrée : Pour détacher la fenétre, |Fenétre active Ascenseur Bordure grisé
il suffit de sélectionner sa plage de Boutons
et la déplacer dans la fenétre active.
Pour I'ancrer, sélectionner sa Barre de Titre et

glisser vers le bord droit de la zone de
travail. Lorsque le curseur fleche arrive sur ; x L il.
I'ascenseur, une bordure grisée apparait RmRinALELY %

indiguant la bonne position a atteindre. ol & ~ B HH 1 @ -
(Pour le bord gauche, a gauche de la regle) I_I B 85 :]

o
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3. Hiérarchiser votre texte

Le Navigateur et la future Table des matieres se construisent en se servant des Titres
de Niveau.

Vous pouvez utiliser les Titres prédéfinis par Ooo, méme si vous en modifiez les
attributs

Si vous naviguez entre plusieurs traitements de texte, il est cependant préférable de
créer vos propres styles. Voir le Tutoriel « Créer ses propres styles de Titre »

Pour ce Tutoriel , nous allons nous servir des styles prédéfinis de Ooo.

Je vous propose d'ouvrir un nouveau document Texte ( Ctrl+N) et d'y copier-coller
ce document qui a été formaté sans employer de style.

3.1. Un texte sans style en exercice

Mon Titre

I . Titre de niveau 1
Texte de commentaire
II . Titre de niveau 1
a) 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.
b) Deuxiéme sous-titre : Titre de niveau 2
Texte de développement
III . Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre: Titre de niveau 2
Texte de développement
b) Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
1. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de développement
2. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de développement
3. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Texte de développement
IV.Titre de niveau 1
Texte de commentaire et ma maxime:

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

Garder la Couleur d'arriere-plan jaune qui permettra de mieux visualiser les futures
modifications et « Enregistrer sous » ce nouveau document avec le nom que vous
désirez.

3.2. Utilisation de la Fenétre Styles et formatage

Faites apparaitre cette fenétre en cliquant sur J"&J ou sur la touche F11.
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Gardez cette fenétre Styles et formatage flottante pour I'exercice.

Flottante/Ancrée : Méme méthode que pour le navigateur.
Pour détacher la fenétre, il suffit de sélectionner sa plage de Boutons et la déplacer.

Pour I'ancrer, sélectionner sa Barre de Titre et glisser vers le bord droit de la zone de
travail. Lorsque le curseur fleche arrive sur I'ascenseur, une bordure grisée apparait
indiguant la bonne position a atteindre. (Pour le bord gauche, a gauche de la regle)

Sélectionner le bouton Paragraphe

(s'il ne I'est pas déja). B — Styles et formatage b

Choisir dans la liste déroulante, *L"U FREHE @ -
Automatique Alinda

Alinéa négatif

Confrontation

Corps de texte
O Cliquer sur le paragraphe « Mon Formule finale

Mate en marge
Retrait du corps de kexte
Signature

M(In ‘Titre- Standard

Titre:
1

Titre »du texte exercice de votre fichier.

I -Titre-de-nrveau-1Y Titre 10

® Double-cliquer sur Titre dans la liste des
Styles Titre 5

« Mon Titre » a pris le format du style Titre.: Titre 7

Mon Titre e

Autamatique X |

O Sélectionner Titre 1

oy
Titre 2
Titre 3

@® Cliquer sur le Bouton « La verseuse »

Le bouton « la verseuse » e
©® Amener le curseur la verseuse sur le

i g Le curseur prend la forme du pot
paragraphe L -Titreddeniveau-19 de peinture ou verseuse
Texte-de-commentaire’

IT -Titre-de-nivean-19 Ln{[A) [0 [ [E)

du texte exercice. Alinda L
i i (e
Cliquer une fois : Le paragraphe prend les EiLTE;Z‘Ei‘?E'I HoHe Femplec ot

attributs du style Titrel .
® Amener la verseuse au milieu du paragraphe - -
de méme niveau 1 :« II. Titre de niveau 1 » L Titre-de-niveau 11]
Cliquer une fois : Le paragraphe II prend les Textpyle-commentaire
attributs du style Titrel . I -Titre -demnivean- 19
© Réitérer pour les paragraphes III et IV de a)-Premier-sous-titre--Tit

méme niveau 1.
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O Sélectionnez Titre2

® Amener la verseuse sur le paragraphe de niveau 2
a) Premier sous-titre : Titre de niveau 2
Cliquer une fois : Le paragraphe a) prend les attributs du style Titre2

© Réitérer pour les paragraphes b) , c) de niveau 2.

O Sélectionner Titre 3

® Amener la verseuse sur le paragraphe de niveau 3
1. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
Cliquer une fois : Le paragraphe 1. prend les attributs du style Titre3 .

© Réitérer pour les paragraphes 2., 3, de niveau 3.
Vous devriez obtenir la présentation suivante

Mon -Titre-{
all

I-.:Titre-de-niveau-1q]

Texte-de commentaireq
Il-.-Titre-de-niveau-11]

a)- Premiersous-titre-:- Titre-de-niveatr2- |

b)Deuxiéme sous-titre-: Titre-de-niveau- 21|
Vi de-développementy

Il-.-Titre-de-niveau-19

a) Premiersous-titre:-Titre-de-niveatr2- 1|

it/

b)-Deuxiéme sous-titre-:-Titre-de-niveaur- 29

1.-Sous-titre-de-développement:-Titre-de-niveaur 37

T, ~iornemaentT
U ST G AL Y

N = =]
Fe-als

2.-Sous-titre-de-développement:-Titre-de-niveaur 3

Toswto- o ddvalor nemanif
fexie-qe-aevelcLpemanty

3.-Sous-titre-de-développement:-Titre-de-niveatr 37

Texte-de-develorpement T

IV. Titre-de-niveau-11]
Texte-decommentairs et ma- maxime: 9
- Tout-ce-qui'n'est -pas-donné-est-perdu>§

Il est difficile de faire pire avec des Styles prédéfinis par défaut mais nous nous en
contenterons pour l'instant car le but de I'exercice est avant tout la création de la
Table des Matieres.

7 Par contre, en ouvrant le Navigateur, le plan par défaut est bien plus agréable:
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Mavigateur
| O -FRER 1

ERE ¢ 5585
El = Titres:

4

il (8

I. Titre de niveau 1
II. Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre ; Titre de niveau 2
b} Deuxiéme sous-titre : Titre de niveau 2
III . Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre: Titre de niveau 2
b} Deuxiéme sous-titre : Titre de niveau 2
1. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
2. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
3. Sous-titre de développement: Titre de niveau 3
IV, Titre de niveau 1

Exercice_Tablel,odk (actif)

4. Insertion de la Table des matieres

4.1. Insérer la Table des matieres par défaut.
Une fois vérifié que votre navigateur affiche bien votre plan,

Insertion Format  Tableau  Qutils

Fenétre  Aide

Sauk ranuel.. [@ - g > R <, (% ==z
Charmp T
: i o615 (g
Carackéres spéciaux, .. —] 6 I E
© Placez vous ou vous voulez R B et v
dans votre document. =S| Section:..
En début, en fin Hypetlien
ou par exemple juste apres Eretite )
« Mon Titre »:
Pied de page k
Mote de bas de page. ..
® Menu > Insertion > Index :
>Index... :§" Repére de bexte, ..
La fenétre = Renvai..
« Insertion d' Index » Z] note...
s'affiche. SHIEE
II'IIjEE b "=:_-. Entrée...
Index...
Enveloppe. .. .
Entrée de bibliographie. ..
| [ o Y |
© Cliquez sur OK sans modification, car les réglages par défaut sont suffisants.
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Insertion d'index ﬂ

Index |Entrées | Skyles | Colonnes | Arrigre-plan |

Table des matiéres Type et titre

DB L, S 1 Titre Table des matiéres
Tit 11 1

TEBINRR, o i e i s i S s i e s e s 1 J
Tims 11 1

I+ Protégé contre toute modification manuelle
Titre 1

Créer un index
Vekik wxk dnpeeik: clapine . Oe'a@rd ms eutss Uinlex per ramnlis

% Pour Document entier j Evaluation jusqu'au niveau mil

Créer 3 partir de

v Structure b

Titre 1.4
Vekik wxk dnclagams 11 s prid'ms sntres o s bk dor matee:

Titre 1.2

Voisid bk dnclagite 12 Ue motck orfme subis princink | sStwles supplémentaires
v Marques dindex

| [ [ | [ I

| I I | I |

K, | Annuler fide Rétablir v fipercu

La Table des matieres s'affiche.
Vous devriez obtenir le résultat suivant:

Mon-Titre-||

Table-des-matieresq

L-Titre-dermiveatl e Lo 1
SebtredeaiReaus b o 1
al-Eremict-sons-titre s Eitre de e Al Br s o e e e e e T 17
bY-Deumeme -sous-titre-Titre-de-miwean-2 1
R e e e 1
flE o otk b e el e frngea s B 17

Bl -Deumetme -sous-titre - T s et e Al 2 e 17

1. -Sous-titre-de-développ ement: “Titre-de-tiveau-3 19

2 Sous-ttre-de-développement: < Tire BT Ba=3 s 17
SeEbustitresdedevEle bt et i e e T e b 17

TV Titre-de e a1 e 2

il

I.-Titre-de-niveau-11

Texte-de-commentaire Y
II.-Titre-de-niveau- 11

akPramiarcniieditres«Titrerle=nivvaan2-91
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4.2. Effacer la Table des matieres

de la souris sur le Titre de la
Table

Table des matiéeres

Un menu contextuel apparait:

Cliquer sur
Supprimer l'index.

Cliquer avec le bouton droit —

Mgp Titre-|

Tahle-des-méﬁwiéﬁ

I -Titre-de-nmvean-1..........
H-Ditre-deniveau-1.. ..
a)-Premier-sous-titre--T1
Ey-Deuzéme -sous-titre -
Hl-Titre-demveancl. .
a)-Premier-sous-titre; Tt
bi-Deuxéme sous-titre

1. -Zous-titre-de-devel.

2. -sous-titre -de-devel.

[

Shyle
Alignement

Inkerligne
CasselCaractéres

Actualiser |'index
Editer indesx

Supprimer l'index %

Editer le stvle de paragraphe. ..

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

Refaites la manipulation sans effacer votre Table.

Modifiez ensuite par exemple l'intitulé du paragraphe III en « Modification
de ce Titre de niveau 1 ».

4.3. Actualiser la Table des matieres

Si vous modifiez quoique ce soit dans I'ordre des styles, des paragraphes ou dans

I'intitulé des différents chapitres, la Table n'en tient pas compte, a l'inverse du

Navigateur.

Si vous voulez qu'elle prenne en compte les différents changements.

» Premiére possibilité:

Cliquer droit sur le Titre de votre Table des matiéres.

Dans le menu contextuel, cliquer sur Actualiser l'index.

Vérifiez que votre modification est prise en compte.

»>» Deuxiéme possibilité:

Menu > Outils > Options > Actualiser > Index actif

Remarque importante : Si vous manipulez un long document
L'actualisation d'une volumineuse Table des Matieres est sujette dans cette

premiere version de 000.2. a une légere instabilité. Avant de créer ou

d'actualiser, enregistrer sous un nouveau nom votre document en ajoutant

un nombre:

exemple Exercice Tablel s'enregistre sous Exercice_Table2.

4.4. Editer pour Modifier une table des matiéres

Si vous désirer modifier le style de votre Table des matieres ou son nom,

Http://www.framasoft.net
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Cliquer-droit sur le Titre Table des matiéres

Dans le menu contextuel, cliquer sur Editer l'index,

La fenétre d'index apparait.

Il ne reste plus qu'a comprendre et a analyser les possibilités de cette fenétre.

5. Personnaliser la Table des matieres

Cela fait I'objet de la deuxiéme partie

A bientot.
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