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Typographie

Couleurs utilisées dans le Tutoriel :

Nom d’une fenétre (ou Boite de dialogue) d'O00 ou AOO, comme Insertion d’index.

Icones Bouton comme OK ou Fermer.

Onglet sous une fenétre comme Gérer ou Arriere-plan.

Sous un onglet, les attributs comme Type ou Titre, Créer a partir de.

Menu :Format > Paragraphe...> Ouvrir un des menus de la barre de Menu.

Un clic droit ouvre un menu contextuel ou il faut choisir une commande comme
Modifier, Nouveau.

Les données a taper au clavier sont indiquées en gras sans quottes (" " ni « »)

Lorsqu’il risque d’avoir une confusion, un style, un nom bien déterminé est souligné :
Standard et Titre sont des styles natifs d'OOo, MonTitre est un titre personnalisé.
Catégorie de Modeles ou le Niveau du Plan.

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 en est sa touche Contréle. Ctrl+N est une combinaison des
touche Ctrl et N
Les possesseurs de MacOsX remplaceront la commande Ctrl par Cmd, le Styliste
s'appelant de préférence par son icone ou par cmd+T (et non F11)

Vocabulaire : Les fenétres ouvertes par les commandes seront appelées indifféremment
Fenétre ou Boite de dialogue, question de lisibilité ou de place occupée (7 ou 17
caracteres).

Le terme par défaut qualifie I'état initial d’'une variable du programme, avant son
éventuelle modification par I'usager
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Table des matieres

Cette premiere partie du tutoriel succede a celui des Styles de titre (Styles de Paragraphes) et
elle est suivie d'une seconde partie traitant des autres Index.

Rappel : Utiliser des styles accélere et facilite la mise en forme d’'un document en permettant

d’appliguer automatiguement un ensemble d’attributs, assurant ainsi son homogénéité.

Pour le formatage « manuel » qui consiste a sélectionner chaque élément

Formatage d’'un texte et a lui appliquer individuellement les différents attributs de
format des paragraphes, relire le tutoriel « Tout sur les paragraphes »
Création Créer un style de paragraphe, c’est nommer le moule interactif qui
du Style regroupe I'ensemble des attributs qui formatent le paragraphe.

Appliquer
le style

Création
d'un modéle

Ouvrir a partir
d' un modele

Gérer
les styles

Appliquer un style de paragraphe a un ou plusieurs paragraphes, c’est
leur affecter automatiquement I’ensemble du formatage du moule.
Tout changement d’un attribut du moule se répercute dans I'ensemble
du document, modifiant les paragraphes auquel le moule s’est déja

appliqué.

Un modele est un fichier qui conserve I'ensemble des styles appliqués a
un document.

Ouvrir a partir d'un modele ouvre un nouveau document qui possede
tous les styles du modele.
Ouvrir le modele, c’est I'éditer pour le modifier.

Gérer les modeles permet de choisir le Modele qui s’ouvrira a I'ouverture
de OO0 (Modele par défaut). De nombreux modeles peuvent étre
installés en plus de ceux d’origine ou ceux que vous allez créer.

Gérer les styles, c’est organiser les styles entre les documents, entre les
modeles, entre les modeles et les documents.
Le traitement de texte Writer propose de trés nombreux styles,
appelés styles natifs, adaptés aux différents usages et qui se
différencient par leur formatage.

La création de styles personnalisés permet de s’affranchir des styles natifs.

Je vous recommande donc de reprendre le tutoriel sur les Styles de titre si vous désirez des
approfondissements ou des éclaircissements. Téléchargement direct :

Tout sur les styles de titre : http://www.openoffice.org/fr/Documentation/Writer/Tout%20sur
%20les%20Styles%20de%20Titre_JYL.pdf
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| Numeérotation automatique

Styles - , |
de paragraphes

Création de styles
personnalisés

Styles
de Titre

La création d'une Table des Matiéres nécessite
I'utilisation des Styles de Paragraphes spécialisés
nommeés Styles de Titre
et leur affectation dans la Numérotation des chapitres.

MonTitrel

A. Les Outils

1. Affichage des caracteres non imprimables

Nous avons besoin de faire apparaitre les Caracteres non imprimables (Menu : Affichage

ou Bouton ) de la barre d’outil Standard afin d’afficher les délimitations du texte ainsi que
les Marques de fin paragraphe 9§ (Pied de mouche) obtenues par la frappe de la touche
Entrée

et le caractere ¢ (Maj + Entrée) qui marque un simple retour a la ligne, sans créer de
nouveau paragraphe, appelé « Aller a la ligne ».

2. Le Navigateur F5

Le Navigateur permet de se repérer dans un document IcHne @)
complexe et de gérer ses différents composants , Plan Navigateur
=Titre , Objets : tableaux , cadres, images, OLE etc.

Fichier Editer Afficher Insérer Formak Tableau Outls Fenétre fide L-_ d--'|’-

ErE2He #Z 28R% VR XLh@-¢ o0 AH - v MBI T1QA ® |

Il permet de controler si le texte est bien structuré donc que son Plan existe, mais est
indispensable également pour vérifier les illustrations et objets afin d’en faire leur index.

3. Affichage des Styles. Le styliste F11

JH'J L'icone Style et formatage se trouve a gauche a c6té du Champ Appliquer le
style de la barre de Formatage et ouvre la boite de dialogue Styles et
formatage.

Cette fenétre ou boite de dialogue Styles et formatage, également appelée Styliste (son
ancien nom) s’ouvre et se ferme avec son raccourci clavier la touche F11. (Cmd +H pour
MacOsX)

Incontournable, non seulement pour les Styles de Titre mais également pour I'utilisation
des Styles utilisés dans les Tables de Matieres ou les autres Index.

Premier bouton-icOne : Style de paragraphe

Writer propose 10 niveaux de Titres (Titrel a Titrel0) mais 4 ou 5 niveaux suffisent largement
dans la majorité des cas.
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Le bouton La verseuse @ du Styliste agit comme le bouton Appliquer le format de la
barre d’outils Standard qui permet de recopier un style appliqué dans un paragraphe.
Le paragraphe stylé sélectionné, un clic (ou un double clic) sur le bouton permet de
copier le formatage par simple clic sur un seul paragraphe (ou en continu sur chaque
paragraphe devant recevoir le méme format).

4. Aide visuelle

Plutét que d’avoir un vilain gris sale attribué par défaut aux Champs et aux Index, il est plus
agréable de travailler avec des couleurs qui facilitent le travail de création et qui
permettent aussi de les différencier comme Champ et Index

# Un clic sur I'icbne Apercu de la boite a outils Standard permet a tout instant de visualiser
le document tel qu’il sera imprimé ou exporté en PDF.

Procédure :
Menu :Outils > Options... > OpenOffice.org > Apparence >

Choisir par les listes déroulantes des Couleurs plus chatoyantes pour les
v Trame de fond des champs,
v Trame de fond des index et tables, etc.

Options - OpenOffice.org - Apparence |
=l OpenOffice.org
Données d'identité Jeu de couleurs
&éénrir:ilrevwe Jeu OpenOffice.org E” | Enregistrer... | | Effacer |
Afficher .
Imprimer Couleurs personnalisées
Chemins Ac...|Eléments de l'interface utilisateur |F'aram'etre de coule...|Apergu |
CDL,”E"”S Document texte -
Polices
Sécuite_ Grille R
Accessibilite | Trame de fond des champs _ E
Java [ Jaune -2 IZ|
Mise a jour en ligne | Trame de fond des index et tables ] 4
+  Chargement/enregistrement [ Jaune E I—I
+  Paramétres linguistiques Indicateur de script ] Autnmatiq\E -
+  OpenOffice.org Base L .
% Diagrammes | Délimitations de |a section -
* Internet Sauts de page et de colonne I
Curseur direct m -
| oK L\—;J | Annuler | | Aide | Précédent |
Affichage des Trames de fond des champs et des Index et tables
= par défaut : Paramétrage de couleurs avec la case Automatique,
Table-des-matieresy
[ s L s L 11
Ll Titre-de mive a1 A
a)-Premier-sous-titre--Titre-de-niveau-2 11
= avec le choix de deux couleurs différentes pour les différencier pendant le travail
d’élaboration :
un Jaune vif pour les champs
et un jaune pale pour les Index et les tables (des matieres)
Table-des-matieresy
[ Titre-demivean L 1
L Titre-de-miveam -1 19
a)yPremier-sous-titre--Titre-de-nivean 2 1
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B. Préalable : Hiérarchiser votre texte

Writer ne peut construire une Table des matieres que si votre texte comporte des Tétes de
chapitres affectées de Styles de Titre et reconnues comme telles.

1. Un moyen de controle : le Navigateur F5.

Mavigateur @
% Ouvrez le Navigateur de votre document : O -& & 3 & -
Si devant Titres vous n’avez pas la petite case + H @ FEE N =-
qui permet de les développer, = E
a droite, le magnifique document « Mathesel » = Bl %
n’est pas hiérarchisé : = Ee Tableaux
- soit les tétes de chapitres n’ont pas recu de Tableaul
Styles de titre Tableau2
- soit ceux-ci ne sont pas affectés dans I'outil || Cadres de texte
Numérotation des chapitres. # B Images
| Objets OLE
52° Repéres de texte
Alors que dans ce document ci-dessous, « Exercice 7 = Sections
n°l », les différentes tétes de chapitres ont recu & Hyperliens
un style de titre et chaque niveau a été affecté =3 Références
de style et éventuellement d’'une numérotation ¥= Index
automatique, _I'_=p_l Commentaires
L L ... Objets de dezzin
a), b), €),... ® o
oul, 2, 3,. MaThésel (actif) -
Mavigateur @ . .
Le Navigateur permet de choisir le
O -BH B = & - niveau du Plan a afficher dans sa
— o fenétre.
LIE @ FHEE = Ici Icéne au-dessus du curseur
ER=g vitres " « Niveau de titres affichés »
I.Titre de niveau 1 L}

= I.Titre deniveaul Méme si vous affichez 10 niveaux, il est

toujours possible en utilisant les
cases + ou - de développer tel ou tel
niveau.

a) Premier sous-titre ; Titre de niveau 2
b} Deuxiéme sous-titre : Titre de niveau 2
=l . Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre ; Titre de niveau 2

m

b) Deuxieme sous-titre : Titre de niveau 2
& niveau 1 Rappel : Le Navigateur permet

-l [ Tableaud~ . . également de hausser d’'un chapitre
e niveau 3 du o) ) . .
Tableaul st pas développé ou d’'abaisser le chz?pltrle ,
Tableau? ou de hausser ou d’'abaisser d'un
[]] Cadres de texte niveau,
7 Bl Images = _¥
|ih Objets OLE i c =
{{= E}}
Exercice n®1 (acti = B , .
| (acti) El les boutons de droite s’activant lors de

la sélection du titre a déplacer.
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2. Chaque Téte de chapitre doit étre style

a) Styler un texte en cours d’élaboration

L'utilisation d’'un Modele possédant ses Styles permet de créer un texte stylé en utilisant le
Styliste au fur et a mesure de la frappe.

Rappel : Styliste F11, premiere icbne Style de paragraphe >

b) Modification d’un texte existant non stylé

Cependant, il arrive qu’il faille styler un document brut de style.
Dans ce cas, ouvrir le Styliste F11 premiere icOne Style de paragraphe >

® Réduisez I'affichage des styles a choisir en bas par la liste déroulante : Styles de texte

Styles et formatage [z]] Affectation-avec-les Styles-de-titre-pa r-defaut

- = = -

E‘" =D al /-.-Téte-de-chapitre-qui-doit-étre-affecté-du-Style-de-ﬂtre-de-niveau-lﬂ
Alinéa négatif
BlaBlaBla
Corps de texte
Formule finale

Mote en marge
Retrait de liste

Retrait de premigre lig
Retrait du corps de
Signature
Standard

La-numérotation-est-ici-pour-faciliter-la-compréhension. §

II-.-Téte-de-chapitre-de-méme-niveau-:-Titre-de-niveau-11

Positionner le point dinsertion pour sélectionner le paragr
//,a}l-Premie@ous-chapitre-affecté-du-T|tre-de-

paragraphe
niveau-2-49

EE’EI Texte-de-développement-Premier-paragraphe-je-parle,-je-parle-
itre . . . .

Titre 10 c’est-tout-ce-que-je-sais-faire J

Titre 3 Double clic .o . P . P ,

Titre 4 surle Syle de fitre désiré Deuxieme-paragraphe-l'exegese-de-l'exegese. |

Titre 5

EE:Z? b)-Deuxieme-sous-chapitre-affecté-du-Titre-de-niveau-2¥

Titre &

Titre3 Texte-de-développement T

|St_y|e5 de texte El

lll-.-Téte-de-chapitre-de-niveau- 11

® Placez simplement le curseur dans le paragraphe Téte de chapitre pour le sélectionner
© Double-clic sur le Style de titre a appliquer.
® Recommencer pour chaque Téte de chapitre.

c) Modification d’un long texte existant non stylé

Remarque : Si le document est important et n’a pas été stylé lors de sa création, I'outil
Pinceau permet d’accélérer considérablement la modification du texte.
Le bouton Pinceau.

un clic sur le bouton Pinceau ¥ du Styliste ou du menu i
Standard permet un unique collage du format. ¥ By & -

un double-clic

= collage en continu du format. et

.M

L e T T T =

@ Cliquer sur le paragraphe comportant déja le format a copier
@® Double-cliquer sur le pinceau : le curseur se transforme en « verseuse » :
©® Un simple clic dans le paragraphe applique le format au paragraphe,

H.S. :Autre utilisation : Une sélection par glisser de la souris (en gardant le bouton gauche enfoncé lors de la
sélection) permet d’appliquer le format copié aux caractéres sélectionnés.

® Appliquer la verseuse a toutes les Tétes de chapitre de méme niveau.
Pour arréter le collage du format en continu : Touche Echap du clavier ou
Cliquer de nouveau sur le bouton Pinceau.

© Recommencer la procédure pour chacun des autres niveaux.
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3. Associer un style de titre a chaque niveau du plan

Rappel de cette particularité de Writer par rapport a Quiils:| Fenétre  Aide
d’autres traitements de texte : la Numérotation - :
automatique des chapitres. % Orthographe et grammaire... F7
Comme cette association est intégrée a la fonction de La”?”_e g
Numérotation des chapitres du plan, il ne faut pas étre Statistiques

trop surpris de passer par la boite de dialogue
Numeérotation des chapitres.

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

Mumeérotation des chapitres... L}

Mumérotation des lignes...

Motes de bas de page/de fin...

La boite de dialogue Numérotation des chapitres en son onglet Numérotation

se divise en 3 parties liees : Numérotation des chapitres 5]
(1] a gaUChe : Niveau : Numérotation | Position
||.S aglt.: deS 77vaeaux Miveau MNumérotation
disponibles pour votre Plan Style de paragraphe a1 3
de Texte ; 2 :
3 |T"fr'E 1 | Titre 2
® Au centre : Numérotation : 4 Numéro |Aucun@ [=]" |Titre 3
on ne s’intéresse pour le g e d cires [B B Titre 4
moment qu,au ; tyle de caractéres ucun(e) Titre &
Style de paragraphe ; 8 Titre 6
9
N . . Sé t i
® A droite, le cadre des Titres .y speE e 7
natifs de Writer rangés par Devant Titre 8
ordre d’'affectation du Plan. Derriére Titre 9
Titre 10
Commencer avec |1 =
Par défaut, Writer associe au
Niveau 1 (en inverse vidéo)
le Style de paragraphe
Titre 1
| ok || Formet || Annuler || Aide || Retablir |

L'onglet Position modifié avec les versions 3 permet de positionner avec davantage de
possibilités la Position et I'espacement de la Numérotation dans le texte principal.

Remarque : La possibilité d’ajouter un texte (mot ou signe de ponctuation) dans la zone
Séparateur Devant et/ou Derriere

permet déja des possibilités diverses et suffit largement :

Par exemple, en placant un point et une espace dans la zone Derriere.

Dans ce cas, sous l'onglet_Position, pour éviter une Tabulation par défaut devenue inutile,
il est nécessaire de modifier la zone Numérotation suivie de en choisissant Rien par la liste
déroulante a la place de Tabulation.

Mumérctation des chapitres Iﬁ

Numérotstion Position

Miveau Peosition et espacement

Murmérotation suivie par

-JD"nLI'I-lb-LI.Ih_Ii

Alignement de la numérotation A gauche |E|
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a) Styles de Titre par défaut

L'onglet Numérotation
Par défaut, Writer associe au Niveau 1 (en inverse vidéo) le Style de paragraphe Titre 1

En cliguant sur le Niveau 2, c’est Titre2 qui lui est associé comme Style de paragraphe,

Miveau MNumérotation

1 Style de paragraphe

H Titre 2 (=]

En cliguant sur le Niveau 3, c’est Titre3 qui apparait dans la zone Style de paragraphe,

Miveau

Titre 1
Titre 2

Mumérotation

1 Style de paragraphe Titre 1
2 .

ﬂ [Titre 3 (] |Titre 2
4 MNuméro |Aucun(e] ’T“ Titre 3

etc.

# Si aucun Style n’apparait dans le cadre de droite ou (aucun(e)) dans la zone Style de
paragraphe — tout peut arriver sur un document importé— ! )
MNumérctation du plan ||

Mumérotation Position
Miveau Mumératation
T Style de paragraphe
2
3 ||{aucun|:e]] IZ”
; Murméro Aucun(e) Iz"

il suffit par la liste déroulante de la zone Style de paragraphe de faire apparaitre le style
de Titre correspondant.

MNumérotation Position

Miveau

Mumérotation

Style de paragraphe

Titre 1

ml._n-r:-l.umi

Un simple controle du bon affichage du Plan dans le Navigateur permet de passer directement
au point suivant :

Insertion de la Table des matieres sauf si vous désirez utiliser des styles personnalisés.

b) Styles de Titre personnalisés

Si vous avez créés des Styles de Titre personnalisés, Il faut apprendre a Writer que ces styles
personnalisés doivent étre pris en compte par le Navigateur comme Styles de Titre,
c.-a-d. étre reconnus comme Titre a la place des Titres natifs Titrel, Titre 2, Titre3, etc.

4. Associer un style personnalisé a chaque niveau du plan

Il faut modifier I'association entre un style de paragraphe et chaque niveau du plan du texte,
toujours dans la méme boite de dialogue Numérotation des chapitres.

a) Remplacement des Titres natifs par les Titres personnalisés
L'onglet Numérotation

> Niveau 1 sélectionné. Par la liste déroulante Style de Paragraphe, sélectionnez votre titre
personnalisé de premier niveau, par exemple MonTitrel,
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Miveau —— MNumeérotation
1] Style de paragraphe Titre 1
2 T ;
3 A : Titre 2
4 MonTitre e Titre 3
5 .
6 MonTitre2 !g |? Titre 4
7 MonTitre3 | |Titre s
g MonTitred _
) Répertoire Titre B
10 it_:”dﬁ"d Titre 7
itre -
1-10 [=a=\g-1010 Titre 8
pour obtenir ceci :
Mumérotation des chapitres
Mumérotation |Position
Miveau ——  MNumérotation
Style de paragraphe MonTitre1
2
; @I Tire 2
4 Muméro |Aucun(e] E” Titre 3

MonTitrel a ainsi pris la place de Titrel dans le cadre de droite.

> » Passez au Niveau 2 en le sélectionnant:

Miveau —— Mumérotation
1 Style de paragraphe MonTitre
!3 g Titre 2 | |Titre 2
Par la liste déroulante de Style de Paragraphe, sélectionnez MonTitre2
Miveau —— MNumeérotation
1 Style de paragraphe MonTitre1
- 3
3 i Titre 2
ManTitre - )
4
s MonTitrel Tire 3
& i Titre 4
7 MonTitre3 |: Titre 5
8 ManTitred .
9 Répertaire Titre 6
10 ?’F:”da'd Titre 7
itre -
1-10 Tera Titre 8
pour obtenir ceci :
Miveau —— MNurnéretation
1 Style de paragraphe MonTitre
-
3 MonTitre2
4 Murmérn |.\1url|nf|=-1 'T” Titre 3

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

»»» et ainsi de suite pour les autres Titres créés MonTitre3, MonTitre4, etc. Dans le cadre de
droite figurent maintenant les styles personnalisés suivis des styles natifs si vous n'avez
pas remplacé les 10 niveaux possibles.

Miveau ——  Mumérotation

Remarque . 1 Style de paragraphe MonTitre
Il est possible d’attribuer au 2 MonTitre2
Niveau 5 un des titres natifs ; , S

inutilisés par exemple, Numéro [Aucunte [z] |Mon "
attribuer le Titre2 a la place 6 Style de caractéres |Aucun(e) E“ MOHTIIF&

du Titre5. : |2

: Camplet 3 = |Tires
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Voici un exemple ou seuls 4 styles personnalisés ont remplacé les styles natifs avec en plus
une numérotation automatique attachée.

Murmérotation du plan - et S|

Mumérotation |Position
Miveau Mumeérctation
F Style de paragraphe CHAPITRE | . MonTitre1
2 [MonTitrel [*] |11, MonTitre2
; Numéro L. [x] [-1-1 monTitre3
i a) MonTitred

6 Style de caractére |Aucun(e] IE”
7 Titre 5
8 Afficher les niveaux Titre &
g
10 Separateur Titre 7
1-10 Devant CHAPITRE Titre &

Derrigre ) Titre 9

. Titre 10
Commencer a 1 =
QK Format Annuler Aide Rétablir
[ N I J{ I J|

Une fois votre choix réalisé, cliquez sur OK.

C. Insertion de la Table des matieres

Une fois vérifiée que votre navigateur affiche bien votre plan,

| Insertion | Format Tableau Outils Fenétre Aide

O Placez le point d’insertion ou vous | Saut manuel... B - - @
voulez dans votre document, en Champs ,
debut ou en fin. % Caractéres spéciaux... |Z| 12 |Z| @ ! 3 .
Y 13 .
Souvent, dans une (la seconde) Marque de formatage PLA L L34
page du document affectée du Section...
Style de Page Premiere page B
@ Hyperlien
ou dans les exercices du tutoriel En-téte ,
par exemple juste apres B
. ied de page
« Mon Titre » - Pad . '
Mote de bas de page/de fin,..
Légende...
® Menu : & Repére de teste...
Insertion > Index et tables = | Regvoi..
>Index et tables...>
=| Commentaire Ctrl+Alt+C
Script...
La boite de dialogue Index et tables v | %= Entrée..
Insertion d’Index Index et tables
s’affiche. Enveloppe... i
Entrée de bibliographie...
[C] Cadre.. I 7
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Insertion d'index | S|

Index |Entrées |Styles |Colonnes | Arriére-plan

Type et titre

Titre Table des matiéres

Type Table des matiéres E

Table des matiéres o
| Protégé contre toute medification manuelle

Tan 1 1
Tees L1 1
Earte ! Créer un index
Tees 12 1 ]
. . .
pour Document entier E Evaluer jusqu'au niveau 10
Titre 1
Wigdcd In famie o proemier chapiies. T 22k ane soinde Jindex perscanaling Créer 3 pEI’tII’ de
| Plan
Tire 1.1

Wiodcd b teocie o chapiine 11 T 3'2gi 'ouoe eginds pour 1 table des matine St}fl 1 tai
2hyles supplementaires
Tire 1.2

Viodcd I seorts s chapiers 1.2 Ca miot-cla sat mns sminss principals

V| Marques d'index

[ ok || Annuler |[ Aide |

# \ous pouvez décocher en bas a droite I’Apercu qui n"apporte pas grand-chose pour
I'instant si ce n'est de prendre de la place sur I'écran.

© Cliguez sur OK sans modification, car les réglages par défaut sont suffisants.
La Table des matieres s’affiche et vous devriez obtenir un résultat similaire :

Table-des-matieresq
[--Titre-de-nivean- 1 1
[I--Titre-de-niveaw 1 e 1
a)Premier-sous-titre Titre-de-nivean - 1
b)-Deuxiéme -sous-titre- Titre-de-niveau-2 1
L s o Ty U S 1
a)-Premier-sous-titre Titre-de-niveau-2- 1
b)-Deuxieme -sous-titre- Titre-de-niveau-2
1.-Sous-titre -de-developpement - -Titre-deniveaun-3..._______ .
2 -Sous-titre -de-développement:-Titre-denivean-3. .
3 -Sous-titre -de-développement - -Titre-de-niveaun-3 .
Titre-demivean- L e .

ou si vous n'avez pas modifié vos couleurs d’apparence d’écran Aide visuelle

Table-des-matieresf

L-Tatredeitweann -1 e 19
Tleitresdeiveaiin] ot e e e S e e e e A
Y A0 5 0n L UL sl B |1 e 1 S e S S il
bi-Deuméme -sous-titre--Tibre -de-taWe au-2 A
Tl Egtrperdnaiiirmiat) e s s e il
e e S S L L il
bi-Deumeme -sous-titre--Tibre ~detawe au-2 AN
1.-Sous-titre-de-deéveloppement: “Titre-de-niveau-3 .. 19
cemaneste-dedeplamsebien b i erdBah v aiie S L 19
Senotehtresde-developrementiredenivean-3 i 19

L e Ryt b= L) OO OO TP PP PP RPRPPPPON 2
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1. Effacer la Table des matieres
Si celle-ci ne vous convient pas, effacez-la tout simplement.

a7

Cliquer avec le bouton droit o
de la souris sur le Titre de la Table-des-matiéresh] Clic droit

Table (pour éviter toute fausse Style v I
manceuvre) ou n’importe ol L. Titredenivean Lo e ,
dans la Table affichée, I Titre-deniveaul........ e Espacement ligne b
ici Table des matieres a)-Premier -sous-titre- Titre-den:

b)-Deuxiéme -sous-titre- Titre-de Casse/Caractéres L

II- Titre-deniveau-1............__.._..
a)-Premier -sous-titre~ Titre-den:
b)-Deuxie me -sous-titre-: Titre-de :

Cliquer sur 1.-Sous-titre -de-développeme Supprimer Index/Table I,\\,
Supprimer I'index/Table. 1. -Sous-titre -de-développeme Editer le style de paragraphe...

3.-Sous-titre-de-développem . -

Un menu contextuel apparait : Actualiser index/table

Editer Index/Table

2. Actualiser la Table des matieres

Si vous modifiez quoique ce soit dans I'ordre des styles, des paragraphes ou dans l'intitulé des
différents chapitres, la Table n'en tient pas compte, contrairement au Navigateur.

Si vous voulez gu’elle prenne en compte les différents changements

cliquez droit sur le Titre de votre Table des matiéres,
dans le menu contextuel, cliquez sur Actualiser I'index/Table.
Vérifiez que votre modification est prise en compte.

# Si vous manipulez un tres long document

avant de créer ou d’actualiser, Enregistrer sous un nouveau nom votre document en
ajoutant un nombre (sauvegarde incrémentée) :

exemple : Exercice_Tablel s’enregistre sous Exercice_Table2.

Vous conserverez ainsi un exemplaire en cas de probleme.

# || est parfois plus rapide et efficace de supprimer I’'ancienne Table et de l'insérer de
nouveau.

3. Editer pour Modifier une Table des matiéres

Si vous désirer modifier le style de votre Table des matiéres ou son nom,
Cliquez-droit sur le Titre Table des matiéres

Dans le menu contextuel, cliquer sur Editer I'index/Table >.
La fenétre d’index apparait.

4. Attribution occasionnelle d’un niveau a un paragraphe

Exemple de modification : Faire apparaitre dans la Table des matiéres un paragraphe
en lui attribuant un Niveau du Plan.
Il faut éditer le paragraphe
soit par clic droit sur lui > Paragraphe... >
soit par Menu : Format > Paragraphe,
et dans la boite de dialogue Paragraphe, onglet Plan et numérotation
choisir le Niveau par le menu déroulant.

Ce paragraphe apparaitra a sa place dans la Table des matieres sans numérotation attachée
Par exemple : Clic droit sur le paragraphe « Ce paragraphe apparaitra... »

Retour au Sommaire Table des matiéres Page 13 sur 38



l.-Titre-de-niveau-19]

Texte-de-commentaireq
Ce-paragraphe-apparaitra-a-sa-place-dans-la-table-des-matiéres-sans-
numeéerotation-attachéef

Il.-Titre-de-niveau-11|
a)-Premier-sous-titre::-Titre-de-niveau-29|

et choix du Niveau 4 pour obtenir un retrait semblable.

Retrai rent | Alignement I Enchainemnents | Typographie asiatique
lan & numérotation | Tabulations I Lettrines I Bordures I Arriere-plan

Plan

e

Miveau de plan Corps de texte :
- - Corps de texte -
Mumeérotation Miveau 1 =
Style de numérctation Miveau 2 E
Miveau 3
Commencer 3 Niveau 5
b T Miveau 6 -
Mumérotation des lignes
Inclure les lignes de ce paragraphe
[] Recommencer avec ce paragraphe
Commencer a 1

| oKk || Annuler || Aide || Rétablir

L'actualisation de la Table donnera le résultat suivant :
|

Table-des'‘matiéres-modifiéey

R I L 4T 1 S 1
Ce-paragraphe-apparaitra-a-sa-place-dans la-table-des-matiéres-sans-numérotation -attachée 1
s o e 4 L S 1
a)-Premier-sous-titre Titre-de-nivean -2 1
b)-Deuxié me -sous-titre-- -Titre-de-niveau-2.._ 1
L - Titre-dendvean L
a)-Premier-sous-titre- Titre-de-niveau- 2
b)-Deuxiéme-sous-titre- Titre-de-nivean -2
1.-Sous-titre -de-developpement - Titre-deniveau-3...___.___ .
2.-Sous-titre -de-développement; Titre-denivean-3.. ... ...
3_-Sous-titre -de-développement---Titre-de-nivean-3 .
itre-de miveau -1 e e

Il ne reste plus qu’a comprendre et a analyser les possibilités de cette fenétre Insertion
d’Index
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D. Personnaliser la Table des matieres

La fenétre Insertion d’index est particulierement complexe en raison de la multiplicité des
possibilités qu'apporte Writer a la réalisation d’Index et de Table de matieres.
Insertion d'index |

Index |Entrées |Styles |Colonnes | Arrigre-plan

Type et titre
Titre Table des matiéres
Type |Tab|e des matiéres E|
Table des matiéres -
Ties1 1 | Protége contre toute medification manuelle
Tam 11 1
Eaxes 1 Créer un index
Tars 12 1 i
pour |D0cument entier E| Evaluer jusqu'au niveau 10 =
Titre 1
Wiici n tate dhs prmmine chasin T13'agit &'uns setrts dindey paryennative Créer a partir de
V| Plan
Tiore 1.1
Wiodcd Ja feocie da chapdire 11 T "2z J'ons eginds poor 1 table des maine . .
Styles supplémentaires
Tiore 1.2 .
Wiodcd Je teocie da chapdine 1.1 O mot-c eui mos exinds princioale. i MEI’CILIES d'index
I I [ [ I |

| ok || Annuer || Aide

Insérer une nouvelle Table des matiéres :
Menu > Insertion > Index et table > Index et table...
ce qui permet de ne pas avoir la case Type désactivée (en grisée)

Index |Entrées |Styles |Colonnes | Arrigre-plan
Type et titre

Titre il'al::lle des matiéres

| Protégé contre toute modification manuelle

dans le cas de I’édition d’un index existant.
1. Sous l'onglet Index :

a) Type et titre :

Tvpe et titre Titre : Possibilité de changer le nom: « Mon Plan de

e TR Travail », « Plan d' Etude », « Sommaire », « Mes
= — s DVD » au lieu de « Table des matieres ».

= Type : si vous avez Edité votre Table des matiéres, Type

Table des matizre ; , . o,
il n’est pas disponible (en grisé)

Si on ouvre la fenétre par

) Twpe Tahle des matigres :
Menu : Insertion > Index et table > Index et

Table des matieres %
table... Indesx lexical
lors de la création de I'Index Index des illustr ations
. ) , Index des tables
Type donne le choix des Index par sa liste déroulante : Index personnalisé
Index lexical, des illustrations, des tables, Index des objets
personnalisé, des objets, Bibliographie. Bibliographie

Protégé contre toute modification manuelle ¥ Protégé contre toute modification manuelle
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Décochez la case si vous n'accédez pas a certaines modifications désirées. Ne pas oublier
de cocher la case apres vos modifications.

La case cochée empéche la modification du contenu de I'index.
Les modifications manuelles effectuées sur I'index sont perdues lorsque I’'index
est actualisé.

# Cependant, pour des modifications mineures, si vous souhaitez que le curseur défile dans
une zone protégée, choisissez Menu : Outils > Options > OpenOffice.org Writer >
Aides au formatage > cochez la case Curseur dans les zones protégées > Activer. Cette
option est d’ailleurs généralement choisie par défaut, il suffit de le vérifier :

Cptions - OpenCffice.org Writer - Aides au formatage ||
+  OpenCffice.org . .
¥ Charge fenregistrernent Affichage Curseur direct
4] ramétres linguistig /| Ein de paragraphe Curseur direct
=l OpenOffice.org Writer . -
P Sencral g | Tirets utilisateur Insérer
Afficher V] Espaces @ Alignement de paragraphe
Grille V| Espaces insécables Marge gauche du paragraphe
Po ices s andard (oclcwllentalesjl @] Tabulations Tl Fon=
Polices standard (asiatiques)
Imprimer | Sauts Tabulations et espaces
Table
?Ddlflcaﬂ?ﬂs Curseur dans les zones protégées
ompatibilité Champs : texte masqué F
Légende automatique . L ] Activer
Courriel de publipostage /| Champs : paragraphes masqueés
+  OpenOffice.org Writer/Web ) »
+  OpenOffice.org Base Disposition
* Diagrammes | Alignement des formules Math
+  Internet

oK ] | Annuler || Aide || Précedent
b) Créer un Index
Créer un index
F ; w || Ewaluation jusqu'au niveau [ -
aur Docurnent entier 4 Il
Créer & partir de R

Pour : Par la liste déroulante,
Document entier : par défaut, c’est I'utilisation normale.
Chapitre : Attention, placer le curseur dans un des sous-chapitres, ne fait apparaitre cette
Table des Matieres réduite qu’au chapitre de ler niveau qui lui correspond (et non au
niveau du sous-chapitre :

b)-Deuxiéme-sous-titre - Titre-de-niveau-29

o

Plan-du;Titre-de-niveau-1Y

L - Titrede MAVEAT La.. e e e e e e ae e e e ennnann s 1
a)-Premigr-sous-titre- -Titre-deniveau-2- 1
b) Deuxi¥me -sous-titre~ Titre-deniveauw2 . .
1.-Sous-titre -de-développement--Titre-denivean-3. . .
2.-Sous-titre-de-développement; Titre-de-niveau-3..__ .
3 _-Sous-titre-de-développement - -Titre-deniveaun-3.______________ . .

Evaluation jusqu’au niveau peut étre réduire a 4 ou 5 ; une profondeur plus élevée reste
exceptionnelle.

# Si votre Index n'apparait pas dans sa totalité, cette option est a vérifier (une valeur 0
accidentelle ne fait apparaitre que son Titre).
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c) Créer a partir de
Créer a partir de

[V Structure

| | Styles supplementaires

Créer A partir de
[ Plan

| | Styles supplémentaires

[EI Marques d'index [E] Margues d'index

000 ou AOO LibO

Structure pour OOo ou Plan pour LibO : Crée la table des matieres en utilisant les niveaux du
Plan : les paragraphes formatés avec I'un des styles de titre prédéfinis (Titre 1-10) ou les
styles personnalisés de Titre sont ajoutés a I'index.

Occasionnellement, il est possible d’ajouter un paragraphe en lui assignant un Niveau par
I'onglet Plan et numérotation de sa boite de dialogue Paragraphe.

Styles supplémentaires : non coché : Son utilité est expliquée au paragraphe suivant 2.1.2. ci-
dessous

Margues d’'index : la case est cochée par défaut sans trop étre justifiée : si vous n’avez aucune
entrée d’index, vous pouvez la laisser cocher ou la décocher.

Case cochée :

Cette option inclut dans la Table des Matieres toutes les Entrées d’Index spécifiques que
VOus avez insérées par

Menu : Insertion > Index et tables > Entrée... >

Dans une Table des matieres, seules les entrées définies comme Entrée de Table de
Matieres seront prises en compte.

Exemple : Dans la boite de dialogue Insertion d’'une entrée d’index,

Type : faire apparaitre Table des matiéres par sa liste déroulante,

Entrée : Frappez votre mot-clé, ici Ma remarque

Validez ce mot clé par le bouton Insérer

Place du polnt dinsertion

I-.-Titre-de-niveau-19

Texte-de-commentaire
Insertion-d’une-Entrée-d’index-ici¥

-
Insertion d'une entrée d'index [i_hJ
Margu -
Insérer
c"“-—-.l—__:_'rf_i_____ |Ta|::lle des matigres > || |
) | Ferrner |
Entrée Ma remarque
Clel | Aide |
Cled
Miveau 1 =
Appliguer a tous les textes similaires
Bespecter la casse
Uniguement les mots entiers
e

La fenétre Insertion d’'une entrée d’index restera ouverte pour d’autres insertions jusqu’a
cliquer sur le bouton Fermer.
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Table-des-matiéres-avec-marques-d'Indexy|

[ Titre-denive a1 e 1

= = 4= ' = 1

- -Tatre-de-nivean- L e 1
a)-Premier-sous-titre- Titre-denivean -2 1
b)-Deuxidme -sous-titre- Titre-de-niveau-2. 1

d) Utilisation des Styles supplémentaires

Cette option permet de résoudre bon nombre de demandes particulieres comme
Placer un paragraphe du texte dans la Table des matieres ;

On a vu gue I'on pouvait faire apparaitre un paragraphe occasionnellement dans la Table des
matieres en lui affectant un Niveau. Attribution occasionnelle d'un Niveau

Ici, il s’agit de faire apparaitre dans la Table des matieres a un emplacement identique tous
les paragraphes possédant un des Styles de paragraphe, comme une citation, un
préambule, une conclusion, etc.

Par exemple, insérer dans la Table des matieres les
différentes maximes insérées dans le texte.

O Affecter un style au paragraphe a faire apparaitre :
> Cliquer sur les différentes maximes :

Tout ce qui n'est pas donné est perdu

»>>» Dans la fenétre Styles et formatage F11 :
Choisir dans la liste déroulante : Tous les styles

Styles et formatage x|

HeODE ab-
Alinéa

Alinéa négatif
Bibliogr aphie 1

Cikation:

CDnFant%an
Contenu de liste
Contenu de kableau
Contenu du cadre

|_|_L

Corps de texte j

>»» Choisir le style désiré : Citation
Tous les skyles j

> > >»>» Double-clic sur Citation.

® Cocher Styles supplémentaires dans la boite de dialogue Insertion d’Index

gue vous devez ouvrir a nouveau en éditant la
Table > onglet Index > Créer a partir de

¥ Styles supplémentaires

I+ Maraues dindex

© Cliquer le bouton ... J pour ouvrir la boite de dialogue Assigner le style .

Assigner le style

Styles
MNon assigné 1 2 |2 & |5 |8 [z 8 |8 | |
f : | | Annuler |
ATitre2 |
ATitre3 [ | Aide |

@ Citation
I

: lel, Citation a été déplacé au Niveau 3

Contenu de tableau

Corps de texte

Index

Légende

Liste

Standard

Table des matiéres niveau 1
Table des matiéres niveau 2
Table des matiéres niveau 3
Titre

Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre de table des matiéres

| &« || » %J

O Sélectionner le style Citation du paragraphe dans la colonne Styles > Non assigné.
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© Décaler ce style vers la droite a I'aide du bouton » |

pour assigner a Citation un niveau en fonction du retrait désiré

au Niveaul, le retrait sera le méme que le Niveaul (aligné avec le début de la
Numérotation si elle existe)

alors qu’un Niveau3 décalera Iégerement I'entrée.

Exemple de la copie d'écran : le style Citation est décalé par 3 clics successifs sur le Bouton
et le passe de la colonne Non assigné a la colonne 3.

® Cliquer sur le Bouton OK.

@ La fenétre Insertion d'index est réactivée:
Cliquer sur OK

Dans le document. Les différentes maximes sont insérées dans la Table des matieres a la
place qui est la leur dans le texte.
Par exemple, ici seuls 2 paragraphes ont été stylés avec Citation,

L'exégese de |'exégese et
Tout ce qui n'est pas donné est perdu.

Table-des-matieres-avec-un-style-supplémentaire¥|

L Titre-de nivean 1 e Al
I - Titre -denivean L Al
a)-Premier-sous-titre- Titre-deniveau-2. Al
L'exégése-del exégése
b)-Deuxié me -sous-titre-- Titre-de-niveau-2. ]
L s ST L S .
a)-Premier-sous-titre- Titre-denivean -2 )
b)-Deuxié me -sous-titre- -Titre-de-niveau-2 .
IV Titre-demivean -1 )
Tout-ce-qui-n’estpas -donne -est Perdil . e

Avec un peu de couleur et un titre sur 2 lignes pour vous mettre en bouche
et en apercu :

Table des matieres avec le style
supplémentaire Maxime

I Titredeniveaun 1. 1
IT. Titre deniveau 1. 1
a) Premier sous-titre : Tittedeniveau 2. 1
Llexégésede lexegese L 1

b) Deuxiéme sous-titre - Titre denivean 2. . 1
II. Tatre denivean 1. 1
a) Premier sous-titre : Tittedenitveau 2 .. 1

b) Deuxiéme sous-titre - Titre denivean 2. . 2

1. Sous-titre de développement - Titre denivean 3. 2

2. Sous-titre de developpement : Tittedenivean 3. 2

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

IV. Titre de niveau 1. 2
Tout ce qui n’est pas donné estperdu.._............ 2

Une deuxieme utilisation des Styles supplémentaires est traitée en fin de tutoriel :
Création de deux tables des Matieres indépendantes
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2. Sous l'onglet Entrées

Insertion d'index

|Ir|dex|EntréES |Sty|es ICoIonnesIArriére—plan |

(e S|
Niveau Structure et formatage
Structure IEI IEI Izl IEI
Table des matidres i M* chapitre Texte Tabulation M® de page ﬂyperlien
5
BTN, oo e 1 e Style de caractéres |<Aucun> Iz" Editer
Titre 1 7
stz be taxte du sremier shaptre. | £ 5gt d une entre dindex DersoAnlzE 8
9
Titre 1.1 10
“Vaici le texte du chapitre 1.1 il 5°'agit dune entrée pour la table des matiéres:
Formatage
Titre 1.2 | Pgsition en fonction du style de paragraphe (retrait)
Vol le texte du chapitre 1.2 Tt mot-cié est une entrée principale.
I T I T T |
[ | | | | |
Table 1 Voici Iz tshi= 1 .
=1
oK || Annuler || Aide || Retablic | ¥ Agersu
a) Etude de I’affichage par défaut.
Structure et formatage La Ligne Structure comporte :
Structure Ei I RERE Des espaces blancs ='~devant des
boutons ou balises. En cliquant sur cette
zone vide, un curseur y clignote.

Les balises représentent un code qui détermine le contenu de chaque ligne de la Table des
matieres

Les balises de la ligne de Structure

= | |Numéro de la ligne s’il existe ou = Numeéro de la page correspondant au

Numeéro de chapitre chapitre
—- | |TExte de la ligne ou —_— L . .
E ’
TExte du Chapitre |DH| | Début de I'Hyperlien donc balise ouvrante
(T| |Tabulation [FH| |Fin de I'Hyperlien donc balise fermante

Par défaut, la Table suit le code affiché par ces balises : E#, E, T, # qui affiche ainsi
le Numéro de la ligne E#, le TExte de la ligne E, une Tabulation T pour afficher le Numéro
de la Page # correspondante.

Les boutons en dessous sont les boutons de code, ils correspondent aux balises précédentes.
Texte et N°de page ne peuvent plus étre édités : ils sont en grisé.

M® chapitre | Texte Tabulation | M® de page Hyperlien

Miveau Niveau

La structure est appliquée au Niveaul de la Table des matieres et correspond a
Titrel.

Tous . . N .
Le bouton Tous “—/ permet d'appliquer le premier code a tous les niveaux.

Si on désire appliquer une structure différente au niveau 2, sélectionner 2 dans la
zone de liste et modifier le code, et ainsi de suite pour chaque niveau.

lm'--.lﬂ"nl._l'l-l‘-'-l.l_lh_li
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b) Créer des Hyperliens entre la Table des matieres et le Texte

Dans la gestion des longs documents en lecture écran, il est utile d’avoir la possibilité de se
rendre directement a un chapitre en cliquant sur une ligne de la Table des matieres.

Création de liens a partir de I’affichage par défaut.

I Le bouton de code Hyperlien
| Hyperlien | crée un lien hypertexte pour I’élément ou les éléments qui se trouvent entre
la balise ouvrante DH et la balise fermante FH.

Procédure
® Sur la ligne Structure, cliquer dans I'espace blanc _ _
devant la balise E représentant le Texte de la ligne A I_E

, . Hyperli Tat
@Cliquer sur le bouton Hyperlien |ﬂ| |
® La balise ouvrante DH apparait devant E [ Ex | oA e | ||
® Repositionner le curseur apres E ol TN T

: Hyperli ;
©Cliquer sur le bouton Hyperlien |ﬂ | Tabulation %
® La balise fermante FH apparait. E Nl WE |

Structure |£| |E_#| |ﬁ| |T| |ﬁ| |i| |E|
Les fleches noires sont devenues actives, car la fenétre ne peut étre agrandie.

Le code modifié est : E#, DH, E, FH, T, # :
un lien est créé sur le Texte de la ligne de Niveau 1, entre DH et FH.
@ Cliquer sur OK.

Table-des-matieres-avec-Hyperlien-Texte-Niveau1q]
[ Titre-demivean -1 e 19
[ L s (o 4 =1 1M
a)-Premier-sous-titre - Titre-deniveaw-2 17
b)Denxiéme-sous-titre - Titre-de-nivean -2 1Y
[ O s L == L6 1M
a)-Premier-sous-titre - Titre-denivean- 2 e 17
b)Denxiéme-sous-titre - Titre-de-nivean -2 A
1.-Sous-titre-de-développement - Titre-de-niveau-3..._______ . A

Ici, seules les tétes de chapitres sont en Hyperlien (soulignées en bleu) au seul niveau 1, et en
apergu :

Table des matieres avec Hyperlien Texte Niveau1

L Titre de miveau 1o 1
IL Titre de miweau Lo 1
a) Premier sous-titre - Titre deniveau 2. 1

b) Deuxieme sous-titre - Titre de nivean 2. 1
IIT. Titre de mivean 1. oo 1
a) Premier sous-titre - Titre deniveau 2 1

b) Deuxieme sous-titre - Titre de mivean 2. e 2

1. Sous-titre de développement - Titre de nivean 3 . 2
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Pour que les hyperliens soient créés sur tous les niveaux du plan,

: . Tou :
il faut cliquer sur le bouton Tous ﬁ avant de cliquer sur OK.
Exemple d’hyperlien sur le texte a chaque niveau :

Table-des-matieres-avec-Hyperlien-sur-tous-les-niveauxy

L s g T == L 1
- Titre demavean L Al
a)-Premier-sous-titre- Titre-deniveau -2 1
b)-Deuxiéme sous-titre Titre -de-nivean -2 1
Il Titre-de-mivean -1 e e 1
a)-Premier-sous-titre Titre-demiveau -2 e 1

b)-Deuxigéme sous-titre- Titre-de-nivean-2 )
1.-Sous-titre -de-développement = Titre-de mive a3 e
2.-Sous-titre de-développement: - Titre-de mivean 3 e
3.-Sous-titre -de-développement - Titre-de mivean 3. o

L (o s o = 11 i

Une exploration plus profonde de ces balises

A titre d’exploration, je vous propose de supprimer la ligne compléte de la Structure et d'y
construire votre code préféré.
Ceci n’influencera que le document ouvert a cette occasion.

Regles d’'édition des balises de la ligne Structure:
« Pour supprimer une balise, cliquer dessus et appuyez sur la touche Suppr.
- Pour changer une balise, cliquer dessus, puis cliquez sur un bouton de code.

- Pour ajouter une balise, cliquer sur une zone vide, puis cliquer sur un bouton de code.

Reconstruire une structure dans sa globalité
@ Suppression des balises existantes

Struckure

J_EHQLITR?'

Clic sur la balise Numéro de page #
Touche clavier Supp

Struckure

Clic sur la balise Tabulation T
Touche clavier Supp

| et e I

Clic sur la balise Texte de chapitre E
Touche clavier Supp

sructore 4| x| TED]
s — 5,
Skruckure J E#!

Clic sur la balise Numéro de chapitre E#
Touche clavier Supp

Structure J . | Tous

M® chapitre ‘ Texte ‘ Tabulation M2 de page ‘ Hyperlien ‘

Tous les boutons de code sont désormais actifs.
@® Définition des besoins : Que veut-on dans la ligne de la table ?

« Un numéro de chapitre si jamais une numérotation automatique doit étre créée mais
sans Hyperlien (ne pas avoir un 1.1.2 souligné en début de ligne de la Table).

« Le titre (Texte E) du chapitre avec un lien hypertexte.
« Une tabulation avec les chiffres alignés a droite mais a =3 cm du bord droit.
- L'affichage des numéros de page en lien hypertexte.
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© Traduction en Code :
E#,DH, E, FH, T, DH, #, FH

en francais : Numéro de chapitre, Début d’Hyperlien, TExte, Fin d'Hyperlien, Tabulation,
Début d'Hyperlien, Numéro de Page, Fin d’Hyperlien.

O Construction du code dans la ligne de Structure

1

M chapitre L\\L T

Struckure

Clic dans la zone vide

Clic sur le bouton N° de chapitre
La balise E# s’affiche

Clic sur la zone vide a droite de E#

M chapitre |

] Tal;l.llatiu:undS M de page ]

Structure J E# | | Tous . ]
M2 chapitre ‘ Texke | Tabulation J I de page_| ﬂyperlien% CIIC SL‘!r Ie BOUFon.Hyperllen
La balise DH s’affiche
Structure J Ex oH || | Clic sur la zone vide a droite de DH
S — Sy Clic sur le Bouton Jexte
chaptre ‘ ELe Q agHiato La balise E s’affiche
S CREE A B L _ Cl!c sur la zone vide a dro_lte de E
I® chapitre J ‘ Tabulation I M* de page_‘ Hyperlien CIIC sur Ie BOUton Hyperllen
= - — ﬂ La balise FH s’affiche
i J ex || | oH | e | el Clic sur la zone vide a droite de FH

Clic sur le Bouton Tabulation
La balise T s'affiche

Les atgributs de la Tabulation

Skruckure ﬂ#_] CH | EE | FH I I?

M2 chapikre | | | ‘
Style de caractéres ZAUCn= ﬂ
Caractéres de remplissar ﬂ

Position de tabulation 12,00cm :l [ aAligné & draite
Formatage

| Position en fonction du skyle de paragraphe (retrait)

Les formats de la tabulation:
Style de caractére : <Aucun> par défaut
Caractere de remplissage : rien par défaut, a
votre bon vouloir
Décocher Aligné a droite pour choisir :
Position de tabulation : 12 ¢cm ou plus suivant
la longueur des chapitres.
Formatage : Décocher Position en fonction du
style de paragraphe (retrait). Le non
alignement vertical des numéros de page
n'est pas souvent esthétique.

Autre Hyperlien mais sur le numéro de page

Structure ﬂﬁ DH | E Fel| [ I_ g

| Tabulation | 1* de page | ﬂyperliend

La

M2 chapitre |

Clic sur la zone vide a droite de T
Clic sur le Bouton Hyperlien
La balise DH s'affiche

Skruckture

RN Y R ey

M= chapitre ] | Tahulation | M de page’\L
L=

Clic sur la zone vide a droite de DH
Clic sur le Bouton N° de page
La balise # s'affiche

Structure ﬂg ﬂ L] M ﬂl_g

J Hypetlien Iﬁ

e chapitre | ‘ Tabulation |

Clic sur la zone vide a droite #
Clic sur le Bouton Hyperlien
La balise FH s'affiche

Attention aux clics involontaires sur les Boutons de Code, on peut facilement insérer des

balises sans le voir, vérifier votre code en le faisant défiler a I'aide des fleches noires ou a
I'aide des fleches gauche ou droite du clavier.
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Index |Entrées |Stg,rles |Cnlunnes|ﬁkrriére-plan |

Miveau  Structure et formatage

sructure [#]| - |[Fi] (ow]| 2] (em) (= IQ

|

2
i M® chapitre Texte abulation |* de page Hyperlien
5
G Style de caractéres |<Aucur‘|> IZ” Editer
7
B Caractéres de remplissa |E|
9 . . .
10 Position de tabulation [ 12,00cm = Aligner a droite
Farratage

Positicn en fonction du style de paragraphe (retrait)
© Cliquer sur le Bouton Tous si vous désirez appliquer votre code a tous les niveaux.

O Cliquer sur le Bouton OK
Affichage écran :

Table-des-matieres-Tabulation-reduiteq
[.-Titre-de-niveaun-1 + 19
I1.-Titre -de-niveau-1 - JAl
a)-Premier -sous-titre: Titre-de-niveau-2 - 11
b)-Deuxie me -sous-titre: Titre-de-niveau-2 » 19
[1I.Titre-de-niveau-1 - 19
a)-Premier -sous-titre: Titre-de-niveau-2- - 17
b)-Deuxie me -sous-titre: Titre-de-niveau-2 > 5
1.-Sous-titre -de-développement - Titre-deniveau -3 + 2
2 -Sous-titre -de-développement: Titre-de nivean-3 + 27
3.-Sous-titre -de-développement - -Titre-de-nivean -3 + 5
[V. Titre -de-niveau-1 » 29

Apergu avant impression :

N’oubliez pas non plus de regarder avec le Bouton Apercu de la
barre d’outils Standard le véritable rendu de la Table des matiéres.

Table des matieres Tabulation réduite

I. Titre de nivean 1
I1. Titre de niveau 1
a) Premier sous-titre : Titre de niveau 2
b) Deuxiéme sous-titre : Titre de niveau 2
ITI. Titre de nivean 1
a) Premier sous-titre : Titre de niveau 2
b) Deuxiéme sous-titre : Titre de niveau 2
1. Sous-titre de développement : Titre de nivean 3
2. Sous-titre de développement: Titre de nivean 3
3. Sous-titre de développement - Titre de nivean 3
I'V. Titre de nivean 1

[bad [ [ [ d [ [l bt bt [t [t [ht
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3. Sous I'onglet Styles

L'onglet Styles permet d'assigner des styles de paragraphe différents que ceux attribués par
défaut a chacun des Niveaux de la Table des Matieres qui utilise les styles de la famille
« Table des matieres ». )
La boite de dialogue permet par un bouton Editer de modifier les styles de paragraphe

a) Attribution des styles de paragraphe « Table de matieres »

Vous pouvez de nouveau cocher le bouton Apercu qui ne sert vraiment qu’a partir d’ici.

Insertion d'index |

|Index|Entrées|Stjrles |Co|0nnes|Arriére-pIan |

Assignation

Miveaux Styles de paragraphe

Table des matiéres niveau 1 -
Table des matiéres niveau 10

Table des matiéres niveau 2

Table des matiéres niveau 3

Table des matiéres niveau 4

Table des matiéres niveau 5

Table des matiéres niveau &

Table des matiéres niveau 7

Titre [Titre de table des matiéres]

Miveau 1 [Table des matiéres niveau 1]
Miveau 2 [Table des matiéres niveau 2]
Miveau 3 [Table des matiéres niveau 3]
Miveau 4 [Table des matiéres niveau 4]
Miveau 5 [Table des matiéres niveau 5]
Titre 1 Miveau 6 [Table des matiéres niveau 6]

Table des matiéres Tabulation réduite

Tirs 1
Tars 11

1

11

Wiodcd Ja teots o pravnder chapire. Tl v'agh S uns sotrss indax parscnnafing

Miveau 7 [Table des matiéres niveau 7]
Miveau & [Table des matiéres niveau &]

Table des matiéres niveau §

Titre 1.1 Miveau 9 [Table des matiéres niveau 9] Table des matiéres niveau 9 E
Wicdci e bencte du chiagitrs 1.1 T1 3'agit o eoinde pour 12 table des matibees Miveau 10 [Table des matiéres niveau 1 Titre
Titrel
Timre 1.2 Titre 2
Wiodcd Jo deocts da chapdirs 1.1 Ca mof-cl4 eai mos exinde prancioals -
- U Titre 3
4 1 3 Titre de table des matiéres -
I [ | | [ I .
0K || Annuler || Aide || Retablic |Y/ERSrSy

Attribution d’un style a un niveau du plan.

O Sélectionner le Niveau dans la liste de Gauche Niveaux

@® Sélectionner le Style que vous voulez appliquer dans la liste de droite Styles de paragraphe
©® Double-clic ou cliquer sur la fleche < entre les deux cadres.

Généralement, on utilise la répartition définie par défaut,

puisque chaque niveau du plan se voit attribuer un style de paragraphe de la famille « Table
des matieres niveau x » qui sont liés au style Index.

Style |Ta|::lle des matiéres niveau 3

Lié & Index

# Seul le style Titre de table de matieres est lié au style de paragraphe Titre.

Sinon,
cette fonction sert
O soit a attribuer ses propres styles personnalisés a la Table ou I'Index,
@® soit a réduire le nombre de styles différents attribués dans la Table ou I'index en affectant
par exemple, le méme style a plusieurs niveaux..

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

Cet onglet a part les 2 cas signalés ci-dessus sert essentiellement a modifier ces styles en
affichant leurs propriétés lorsque la boite de dialogue Insertion d’index est déja ouverte
sans passer par le styliste F11.

Table des matiéres
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b) Modification des Styles de paragraphe de la famille Table des matieres niveau x

Si vous voulez modifier le style appliqué, cliquer sur le bouton Editer ’

Ed iter ]

Comme Titre de table de matiéres est sélectionné dans le cadre, la boite de dialogue

Style de Paragraphe: Titre de table des matieres s'ouvre.

avec ses 12 ong|ets de réglages : Style de paragraphe: Titre de table des mat'léres‘ ﬂ
Vous y apportgz VoS réglages Position | Plan & numeérotation |Tabu|ations | Lettrines | Arriére-plan I Bordures
perSOﬂnE‘|S qul sont presque trOp Gérer | Retraits et espacement |Alignement | Enchainements |Police | Effets de caractéres
i |
|mp0rtants ' Couleur de police Surlignage Couleur de surlignage

® Ou bien vous pouvez choisir un [(5ans) [z] (O Avtomatique  [~]
style autre que celui propose par Effets Barré
défaut, un style personnel bien 5o & | [ B
concocté par vos soins.(Copie
d'écran ci_dessous) Relief Soulignage Couleur de soulignage

N PP (Sans) (Sans) [] Automatique

O Il ne reste plus qu’a définir les | el | | ] |
styles différents des autres [l Centour Mot par mot
Niveaux. [] Ombre

Dglignotant
. N [C] Masque

Attention cependant & garder une A
visibilité optimale qui s’obtient
par un nombre restreint de DejaVu Sans
styles.

@ Cliquez sur OK [ ok || annder || aide || Rétablir || Standard

_ |

IndexlEntrées Styles |Co|onnes|Arriére-pIan |

Assignation

Miveaux

Styles de paragraphe

Titre [Titre de table des matiéres]

Miveau 2 [Table des matiéres niveau 2]
Miveau 3 [Table des matiéres niveau 3]
Miveau 4 [Table des matiéres niveau 4]
Miveau 5 [Table des matiéres niveau 5]
Miveau 6 [Table des matiéres niveau 6]
Miveau 7 [Table des matiéres niveau 7]
Miveau & [Table des matiéres niveau 8]
Miveau 9 [Table des matiéres niveau 9]

Table des matiéres niveau 1 -

Table des matiéres niveau 10
Table des matiéres niveau 2
Table des matiéres niveau 3
Table des matiéres niveau 4
Table des matiéres niveau 5
Table des matiéres niveau &
Table des matiéres niveau 7
Tahble des matiéres niveau 8
Table des matiéres niveau 9

m

Miveau 10 [Table des matiéres niveau 1 Titre
Titrel
Titre 2
Titre 3 i
4 m | » Titre de table des matieres -
| ok || Annuler || Aide || Rétabli ]D?EEEES.HE

Modification ou choix d’un autre style de paragraphe a appliquer au Niveaul

N’oubliez pas de faire un Enregistrer sous avec un nom incrémenté avant de créer la Table,
car le bouton Défaire est inactivé apres.

Pour retrouver vos styles personnalisés dans d’autres documents, n’oubliez pas en fin de
travail de créer un Modele en épurant une copie de votre document.
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c) Décaler davantage les sous-titres de niveau 3.
Exemple de modification :

Editer la Table des Matiéres

Onglet Styles : sélectionner Table des matiéres niveau 3 dans le cadre de droite,
Bouton Editer > Style de Paragraphe: Table des matiéres niveau 3

Onglet Retrait et espacement >

Retrait > Avant le texte. 2,00 cm ou plus.

Style de paragraphe: Table des matiéres niveau 3 |t
Position | Plan & numérotation | Tabulations | Lettrines I Arrigre-plan | Bordures
Gérer | Retraits et espacement |Alignement | Enchainements | Police | Effets de caractéres
Retrait

Avant |e texte 2.00cm =

Aprés |e texte 0,00cm =

Premiére ligne 0,00cm = |
Eutgmatique _

Exemple ci-dessous a 3,00 cm de Retrait

Table'des-matieres:-Niveau-3-Decalage++1
[-Titre-demiveau 1. e 1
[1-Titre-deniveau-1 e e -
a)-Premier-sous-titre--Titre-deniveauw- 2. e |
b) Demieme-sous-titre--Titre -deniveaw 2 |
[T -Titre-denivean- 1 e e 1
a)-Premier-sous-titre--Titre-denitveaw2- |
b) Demieme-sous-titre--Titre-deniveawd 2
1.-Sous-titre-de-développement - -Titre-de-niveaw-3.________________ ... 2
2 -Sous-titre-de-développement - -Titre-de-niveau-3...__ ... 2
3.-Sous-titre-de-développement - -Titre-deniveau3........ .. 2
O s s g o L SRS 2

O g g g g g g

d) Modifier le fond du niveau 1
Autre exemple de modification :

Editer la Table de Matiéres
Onglet Styles : sélectionner Table des matiéres niveau 1 dans le cadre de droite,
Editer > Style de Paragraphe : Table des matiéres niveau 1
Onglet Arriere-Plan : Choisir la couleur désirée.

L g g - - — -

Table:des-matieres:-Fond-du-niveau-19
[ Titre-denivean -1 .1
[T Titre-denivean 1o 1
a)-Premier-sous-titre--Titre-de-niveaw2. N
b} Demieme-sous-titre-Titre-deniveau 2. s .1
[T -Titre-denivean 1 1
a)-Premier-sous-titre--Titre-de-niveaw2- N
b)-Dewieme-sous-titre-Titre-deniveauw2 2
1.-Sous-titre-de-développement- Titre-deniveau-3.______ . 2
2 -Sous-titre-de-développement- Titre-de-niveau-3 . 2
3 -Sous-titre-de-développement- Titre-denivean-3..__ . 2
[V Titre-demiveau L e e p.
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4. Onglet Colonnes

L’'onglet Colonnes permet de disposer la table des matieres sur plusieurs colonnes.

Insertion d'index

(|

|Ir1dex IEntrées ISters |qucrnnes |Arriére—p|an |

Paramétrages

Colonnes

2 =

Largeur et espacement

Colonne

Largeur

Espacement 0,50cm

B

| Largeur automati

Trait de séparation

Ligne |Aucun(e:| IZH

[ ok || Annuier || mide || Retablir | EREISY

Choisir éventuellement le nombre de colonnes, (par défaut : 1 colonne),
I’Espacement qui doit s’afficher entre les colonnes, 0 par défaut mais 0,50cm est un

minimum et indiquer un trait de séparation si nécessaire.

Table-des-matieres-2-Colonnesf
[ -Titre-de-niveaun-1.._____ . 19 [II.-Titre-de-nivean-1.._____________________________.__. A
[1.-Titre-de-nivean-1._.. .. 1 a)-Premier-sous-titre--Niveau-2- A
a)-Premier-sous-titre--Niveau-2..__........._... 1 1.-Sous-titre-niveau-3...................... e
1.-Sous-titre- nivean-3._________ . 1 2 -Sous-titre--nivean-3.____ . A
2 -Sous-titre~ -nivean-3.__ . 1 3 -Sous-titre-nivean-3._____ . A
3. -Sous-titre~niveau-3........................ b)-Deuxieme -sous-titre - Nveau2............._ 2T
b)-Demxiéme-sous-titre---Nivean-2._____________ 1.-Sous-titre--nivean-3.______________ . A
1.-Sous-titre nivean-3._________________________. 2 -Sous-titre-nivean-3._______ . A
2 -Sous-titre~ niveau-3.________________________. 3 -Sous-titre-nivean-3.____________________. A
3.-Sous-titre niveau 3. [V.-Titre-de-nivean-1........................... 29
Gardez la valeur de la Tabulation des # des N°de pages par défaut Aligné a droite.
Il est indispensable de passer par I’Apercu pour contréler I'effet obtenu :
Table des matieres 2 Colonnes
[.Titredenivean 1. ... 1 I Titredenivean 1. ... 2
II. Titredenivean 1. ... 1 a) Premier sous-titre - Niveau 2 .. .. 2
a) Premier sous-titre - Niveau 2. 1 1. Sous-titre : niveau 3. .2
1. Sous-titre - niveaun 3. 1 2. Sous-titre - niveau 3. 2
2. Sous-titre - nivean 3. 1 3. Sous-titre - nivean 3. 2
3. Sous-titre - niveau 3. 2 b) Deuxiéme sous-titre - Niveau 2. .2
b) Deuxieéme sous-titre : Niveau 2.2 1. Sous-titre - niveau 3. 2
1. Sous-titre - nivean 3. 2 2. Sous-titre - nivean 3. 2
2. Sous-titre - nivean 3. 2 3. Sous-titre - nivean 3. 2
3. Sous-titre - nivean 3. 2 IV Titredenivean 1. ... 2

L'affichage en une seule colonne reste la meilleure solution pour une Table de matieres.
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5. Onglet Arriere-plan

L'onglet Arriere-plan permet de choisir la couleur désirée pour le fond de la Table des
matieres a I'impression.

Arriere-plan comme Couleur

|Inde:{ IEntrées ISters IColonnes|ﬂrriérE-pI.an |

Comme |C|:uuleur IE”

Couleur d'arriére-plan

Sans remplissage
HERRRT n

HEEEENT
HEEENE
HEENT
1
HEN
HENT L]
HEENT
HENN
HENE -

Vert-jaune -4

m

’ Bk le Annuler ” Aide ” Rétablir ]DAEEFSU

Il ne reste plus qu’a cliquer sur le bouton OK.

able:des-matieres-Arriere-Plan-f|

| e L s L1 .1
LI I s o 4 == 1 1
a)-Premier -sous-titre- Titre-de niveau -2 oo e 1
b)Y Deuxieme -sous-titre Titre-de-mivean -2 1
Il Titre-de miv e an L e 1
a)-Premier sous-titre- Titre-deniveau-2- e 1
b)Y Deuxieme -sous-titre Titre-de-mivean -2 .
1_-Sous-titre -de-développement =TI e Qe mive a3 e ;
2_-Sous-titre -de-développement - Titre-demdvean -3 ;
3.-Sous-titre -de-développement - Titre-de nave a3 e ;
LI 3 s L o= 0 R i

A I'impression les points de tabulation qui sont des champs (en jaune) apparaitront avec le
méme fond. (Bouton Apercu de la barre Standard)

Table des matieres Arriere-Plan

L Titre de mivean 1o 1
I Titre de mivean Lo e e 1
a) Premier sous-titre - Titre deniveau 2 e 1
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Augmentation du nombre des couleurs disponibles.

0O0o reste assez maigre comme Palette de couleur alors que LibO s’est enrichie avec la
version 3.4

Vous pouvez créer au préalable vos propres couleurs dans Menu : Options >
OpenOffice.org > Couleurs en jouant sur les valeurs du RVB mais il est également
possible d’installer la Palette de couleur enrichie de jesalmon que vous trouverez sur le
forum :
http://user.services.openoffice.org/fr/forum/viewtopic.php?p=114511#pl114511

Arriere-plan comme Image

Par la liste déroulante choisir Image et aller chercher Fichier, Bouton Parcourir... parmi vos
images celle que vous désirez mettre en arriere-plan de la Table des matieres.

En ayant eu soin non seulement de la choisir mais de I'adapter a votre Table des matieres en
la modifiant avec un Traitement d’image comme The Gimp, en particulier de réduire sa
taille afin d’éviter d'alourdir trop votre document, si vous ne pouvez par Lier cette image.

|Index |Entrées |5ty|es |Co|onnes|ﬂrriére-plan |
Fichier
l Parcourir... l [ Lier

Image non lige

Type
@ Paosition r~
() Remplissage
) Juxtaposer
. i &
k
[¥] Apercu
| ok M[ Annuler || Aide || Retablir ]DAEE'GU
Table-des-matiéres-Ront{tmagef- O AL SFFRTX |
I Titre-deniveau-] T ¥ T Z
I1. Titre-de niveaul “§ =\ AN
a)Premier 5ou5-agfh, P a-denivean-2 -4
b)-Deuxiéme -sous- - Titre-de-nivean-2

[I_-Titre-denivean-1
a)-Premier sous-titre Titre-de-niveqy 2=
b)-Denxiéme -sons-titre- Titre-de-nivean-2

1 -Sous-titre -de-developpement - -Titr e Helyy
2.-Sous-titre -de-développem &t - flitre-de divaz
3_-Sous-titre de-développement - WEEE& -

[V -Titre -de-niveau-1 -~ -

et tout recommencer pour vous entrainer.
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E. Les styles des Hyperliens dans la table des matieres

Ce chapitre ne concerne que les documents justifiant la présence des Hyperliens : en lecture
écran ou devant étre exportés au format PDF pour une lecture sur ordinateur.

Si le document doit étre imprimé, il convient de réaliser une copie dans laquelle on modifiera
la ligne de code afin de ne pas surcharger la Table des Matieres imprimée par des soulignés
aux couleurs des hyperliens.

Le fait de placer des hyperliens dans la ligne de structure de la Table des Matieres réduit les
possibilités de personnalisation sur la couleur des entrées.

En effet, les hyperliens prennent le format habituel bleu souligné qui correspond au style de
caractere Lien Internet et rouge souligné au style du Lien Internet visité
et écrasent les différents formats que vous auriez créés en modifiant les Styles Table de
matieres par niveau.

Une échappatoire consiste a ne mettre les balises qu’aux numéros de page, mais cela ne
correspond pas a l'usage habituel, qui veut que ce soit la partie la plus explicite qui fasse
I’objet d’un lien.

Cependant, modifier la couleur des liens est préjudiciable a I'utilisation habituelle, car ces
attributs indiquent de facto des liens cliquables dans un texte -et dans la Table des
Matieres-

Si malgré cela, vous désirez utiliser une couleur particuliere par exemple pour un seul niveau,
la procédure existe :
Créer un Style de caracteres dans le Styliste F11.
Exemple Nouveau style : RougeSouligné
Editer la Table de Matiéres
Cliquer sur la balise DH
Style de caracteres : Faire apparaitre par sa liste déroulante le Style de caracteres désiré.

Insertion d'index (S|
Index |Entrées |5t_».rles ICDIDnnESIArriére-plan |

Miveau  Structure et formatage
| Structure IE#I [DH] I E J IFHI Tous
i M*® chapitre | Texte Takulation M® de page Hyperlien
5 :
[ Style de caractéres Editer...
7 Murnéro de page -
& Murnérotation des lignes
9 Puces
10 RougeSculigné £

Formatage Rubys k‘

Position en fonction {2aisie de 'utilisateur -

oKk | [ Annuier | [ aide | [ Retablir | [ Apercu

En face de Style de caractéres, le bouton Editer... permet de modifier le Style de caractéres
sans passer par le Styliste F11 au cas ou vous n’auriez pas prévu un attribut.
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Table'des-matieres-Style-de-caracteres

L-Titre-de-niveau-l e 1
10O = L= 0 = 1 U SooU OSSOSO }1
a)-Premier -sous-titre Titre-de-nivean -2 1
b)-Deuxiéme -sous-titre~ Titre-de-nivean 2 1
ML-Titre-de-niveau- . e 1
a)-Premier -sous-titre Titre-de-niveaw-2 1

b)Deuxidme -sous-titre- Titre-de-nivean -2 e -
1 -Scus-titre-de-développement - Titre-de miveam 3 oo
2 -Sous-titre -de-développement - Titre-de mive a3 e
3_-Sous-titre -de-développement - Titre-de nive a3 e

V-Titre-de-niveau . .

F. Modification de la largeur de la table des matieres

Il n’y a pas d'attributs directs permettant de modifier la largeur de la Table des Matieres.
Celle-ci adopte le format de la page dans laquelle vous la créez.

Généralement on la crée dans une page au Style de Page Standard ou une page au Style de
Page Premiere page mais on peut I'insérer dans une Page plus spécialisée que vous aurez
créée avec un Style de Page et les marges désirées.

Cette procédure nécessite
- un nouveau Style de Page avec l'insertion de Sauts de page manuels avant et apres,
- une table des Matieres assez conséquente pour occuper correctement (sans trop de
blanc) une ou plusieurs pages.

Je vous propose une procédure simple qui fera de votre Table des Matieres presque un objet
de PAO.

Il s'agit de la créer dans un Cadre de texte que vous aurez créé aux bonnes dimensions, a
I’endroit désiré de votre document :
Menu > Insertion > Cadre...
ou par l'icbne si vous avez suivi mon tutoriel sur les Cadres et qui permet de dessiner le
cadre a la main comme vous le souhaitez.

Rappel : Personnalisation d’une Barre d’outils
Ajout de I’'icone Insérer un cadre manuellement

Menu : Outils > Personnaliser... >
Boite de dialogue Personnaliser

Onglet Barre d’outils >

Choisir la Barre d’outils Standard puis Bouton Ajouter... >
Boite de dialogue Ajouter une commande

Catéqorie : Insérer

Commande : Insérer un cadre manuellement

Profiter pour ajouter la commande A partir d’un fichier

Valider par le bouton Ajouter >

Déplacer (les 2)I'icone(s) ajoutée(s) avec les grosses fleches apres Tableau...
Validez par OK

Cliguez sur la touche Echapp pour dé-sélectionner le cadre (avec ses 8 poignées vertes) ou
cliquer ailleurs et placer le point d’insertion a I’intérieur du cadre. Créez votre Table
des Matieres normalement par
Menu > Insertion > Index et tables >Index et tables...

Insertion d’Index OK

C’est tout, mais vous pourrez déplacer le cadre ou vous voudrez,
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par exemple centré dans la page, le redimensionner, le cadre s "adaptant au texte contenu :

o

Table-des-matieres-dans-un-cadref

[ -Titre-denivean-1. 1
[l -Titre-deniveaw-1 |
a)-Premier-sous-titre- Titre-deniveau-2.................. 1
b)-Deuxié me sous-titre~ Titre-dentveau-2 |
I Titre-de-nivean-1. ... 1
a)-Premier-sous-titre- Titre-deniveau-2-. ... 1

b)-Deuxieme sous-titre Titre-deniveau-2..........ooo L
1.-Sous-titre -de-développement - -Titre-denivean-3._ .
2.-Sous-titre -de-developpement - -Titre-deniveau -3
3.-Sous-titre -de-développement - -Titre-denivean -3

[V. Titre-deniveau-1

Petit rappel : Un cadre se sélectionne par sa bordure :

ouverture de la boite d’outils Cadre

un clic droit sur la bordure du cadre ouvre son menu déroulant :
Alignement > Centré

Adaptation du texte > Pas d’adaptation (pas de superposition du cadre )
Cadre... > Boite de dialogue Cadre
permettant d’accéder a I’onglet Bordure > pour enlever celles-ci.

G. Modification du titre de la Table des matieres

1. Remarque préalable : Eviter la surcharge du Titre

Il est toujours possible de modifier le formatage du Titre une fois que I'Index est affiché,
soit par une surcharge directe par les boutons de la Barre d’outils Formatage
soit par clic droit sur le Titre et le choix de Paragraphe... qui affiche la boite de dialogue
Paragraphe avec tous ses réglages
Mais vous perdrez tous ces formatages lors d'une actualisation de la table.

2. Une solution lorsque son formatage est trop complexe

Si vous désirez un formatage complexe, le plus simple est de ne mettre aucun texte dans la
zone Titre : la Table des matieres s’affichera quand méme et vous pourrez écrire et formater
le Titre juste en dessus, dans la page ou dans le cadre ou est affiché I'Index !

3. Remplacer le Titre par Sommaire.

Editer la Table de Matiéres
Onglet Index : Changer le Nom : Taper Sommaire a la place de Table des Matieres

Insertion d'index X

Index |Entrées |Styles |Colonnes | Arrigre-plan

Type et titre
Titre I

4. Changer de Police O et centrer 0 le Titre de la Table des Matieres.

Editer la Table de Matiéres
Onglet Styles : Il faut sélectionner Titre de Table de matieres dans le cadre de droite.
Bouton Editer > Style de Paragraphe : Titre de table des matiéres
Onglets : @ Police : Broadway en 20 pts pourquoi pas
® Alighement : Centré.
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5. Ecrire le Titre sur deux lignes

C'est le cas ol une surcharge est le plus simple et le plus tentant : une fois affichée I'Index,
Maj +Entrée a I'emplacement désiré réalise un Aller a la ligne,
car ll n'y a pas de procédure directe mais une astuce :
Réduire dans le paragraphe la largeur du texte par rapport a ses marges.

Pour cela un conseil qui évitera des essais inutiles :

Tapez (ou coller) le texte du titre et lui appliquer le style Titre de table des matieres dans
votre page et

repérer sur la regle horizontale la distance entre la future césure et la marge droite.

R beliee200 3 A 5.6 T80 Cells 120 13- 140150 -16 0 AF 0 18-

L

|

h
L L L L L L |
|

k.

Al

7.5¢em

itre-de-laTable:des-matieresisur-deux-lignesf

" -|[>:<:|

Editer la Table de Matiéres

Onglet Styles : Il faut sélectionner Titre de Table de matieres dans le cadre de droite.
Bouton Editer > Style de Paragraphe : Titre de table des matiéres

Onglets : Retraits et espacement

Apres le texte : entrer le nombre de cm avant le bord droit

Style de paragraphe: Titre de table des matiéres |t |

Positicn I Plan & nurnérotation |Tabu|ation5 | Lettrines | Arrire-plan | Bordures

Gérer | Retraits et espacement |A|ignement | Enchainements | Police I Effets de caractéres

Retrait
Avvant |e texte 0,00cm =
f.--"""_-_-_-_-_-_-_
Bremiére ligne 0.00cm = I
Déutgmatique _
I
Espacemnent
Au-dessus du paragraphe 0,00em =
En dessous du paragraphe 0.00cm -
Interligne

|Simp|e IZ” de

Contrdle de repérage
[] Activer

| oK ﬂ’ A_nnuler || aide || Retablir || Standard

Validez, —
Titre-de-laTable-des-matieres-
sur-deux-lignesf
I s L g V= 1 1y
Ll Titre-demive a1 19
a)-Premier-sous-titre--Titre-de-niveaw2. 1
b) Demieme-sous-titre--Titre-deniveaw 2 1y
LI Titre -de v eanm L A

Retour au Sommaire Table des matiéres Page 34 sur 38



6. Ecrire le Titre sur deux lignes centrées

C’est la aussi que la surcharge ou I'édition dans un cadre facilite grandement le travail de
création
mais avec le méme conseil, le réglage par rapport aux marges de la page est facilité.

Tapez (ou coller) le texte du titre et lui appliquer le style Titre de table des matieres dans
votre page + Centré,

appliquez le saut de ligne Maj +Entrée a I'endroit désiré et

repérer sur la regle horizontale les distances du texte entre les deux marges.

L

1K 1p0e2-p 3 e g6 780 00 0L 12 13 20 15 26 0 Q) 8
I

il I
Titre-de-laTa ble-des-matiéres-

-— 3! sur-deux-lignesf — 3
Editer la Table de Matiéres
Onglet Styles : sélectionner Titre de Table de matiéres dans le cadre de droite. Editer >
Style de Paragraphe : Titre de table des matieres

Onglets : O Alighement : Centré.
® Retraits et espacement
Avant le texte : entrer le nombre de cm avant le bord gauche
Apres le texte : entrer le méme nombre de cm.

Style de paragraphe: Titre de table des matiéres |t S|

Position | Plan & numérotation |Tabu|ations | Lettrines | Arrigre-plan I Bordures

Gérer | Retraits et espacement |Alignement I Enchainements | Police I Effets de caractéres

Retrait
Aovant le texte 3.50cm =
Aprés |e texte 3.50cm =
Premiére ligne 0,00cm = I
Dgutgmatique _
I
Espacement
Au-dessus du paragraphe 0,00cm =
En dessous du paragraphe 0.00crm -
Interligne
|Sir‘r‘|ple |E| de
Contréle de repérage
[] Activer

| oK [%| Annuler || Aide || Rétablir || Standard

Titre-de:laTable-des-matieres
sur-deux-lignest
[-Titre-deniveau 1 e 1
[ -Titre-denaveau- 1 e e 1
a)-Premier-sous-titre--Titre-dentveaw2 1
b) Demieme-sous-titre--Titre -deniveaw 2 1
[T -Titre-denivean- 1 e e 1
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Plusieurs Index dans le document.

H. Plusieurs tables de matieres

Nous avons vu gu’il est possible en plus de la
Table des matieres principale

d’insérer des tables des matieres partielles, Table des matiéres
réduites au contenu d’un chapitre de premier ..
niveau. prln(:lpale

Créer un Index pour Chapitre

Menu > Insertion > Index et table > Index

et table...

Onglet Index Texte hiérarchisé

Créer un index |. Chapitre 1 Niveau 1

|.1. Sous-chapitre niveau 2

Placer le curseur dans un des sous-chapitres, ne |.2. Sous-chapitre niveau 2

fait apparaitre cette Table des Matieres réduite
gu’au chapitre de ler niveau qui lui ||. Chapitre 2 Niveau 1
correspond (et non au niveau du sous-
chapitre).

Table des matieres
du chapitre 2

Afin de rendre cette table plus indépendante du
format du texte, il est préférable de créer un

cadre attaché au paragraphe et d'y créer la II.1. Sous-chapitre niveau 2

table partielle : vous pourrez ainsi la décaler 11.2. S o . 2
par rapport aux marges et réduire sa largeur. <. D0UsS-chapitre niveau

Table dans un cadre [1.3. Sous-chapitre niveau 2

Exemple d’une Table des matieres créée dans un cadre au chapitre lll

lll.- Titre-de-niveau-19]

Sommaire-du-Chapitre:-ll1Y
T -Titre-de-miveauw- 1. ... 2
a)-Premier-sous-titre ~-Niveau 2. 2
1.-Sous-titre--mveau-3.__.______ ... .. 29
2. -Sous-titre --miveau-3.. ... 2
3. -Sous-titre--miveau-3.. ... 2
b)-Deuxiéme sous-titre-- Niveau2. ... 2"
1.-Sous-titre - -miveau-3 . 2
2 -Sous-titre --niveau-3. .. £y
3.-Sous-titre <-niveau-3........ £

a)-Premier-sous-titre-:-Niveau-2-Y
Texte-de-développement T

1.-Sous-titre-:-niveau-3f

Texte:de-developpement T

Vous pouvez réduite la taille du paragraphe qui suit la Table dans le cadre
et ne pas oublier de lui enlever ses bordures.
Un passage par le Bouton Apercu permet la aussi de se rendre compte du rendu.
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I. Deux tables de matieres indépendantes

La profondeur du Plan avec ses 10 niveaux permet de créer deux Tables de matieres
indépendantes par exemple une pour le Texte principal et une seconde pour des Annexes
sous forme de textes.

Six niveaux du Plan est largement suffisante pour une these, ce qui laisse 4 niveaux pour les
Annexes. Cette proportion est a adapter a vos besoins.

Deux étapes différentes :
® Création normale de la Table des matiéres principale avec |'attribution des styles de
Titres de niveaux de 1 a 6.
Si vous voulez y inclure les Annexes, attribuez lui également les autres niveaux.

@® Création particuliere de la Table des matieres uniquement avec les Annexes avec
I"attribution des styles de Titres restant, de 7 a 10.

Vous affectez les différents Styles de Titre a vos tétes de chapitres et a vos Titres d’Annexes
dans les 2 cas, seule la création de la Table ® va étre différente de la procédure normale
décrite dans le tutoriel :

Pour qu’elle soit indépendante de la premiere table créée, il faut sous Créer a partir de
décocher Structure et Marques d’Index
et passer par les Styles supplémentaires.

Créer a partir des Styles supplémentaires
Insertion d'index L-"‘;f-.'

Index |Entrées |Styles |Colonnes | Arriére-plan

Type et titre
Titre Table des Annexes
Type |Ta|::||e des matiéres IZ”

| Protégé contre toute modification manuelle

Créer un index

pour |D|:ucurr1er1t entier IZ” Evaluer jusqu'au niveau 10

Créer & partir de

Structure

| Styles supplémentaires; | |

Marques d'index

| ok N| annuler | [ mide | [ Retabiir | [ Apercu

En cliguant sur le bouton ... J vous affecterez les seuls Styles de Titre des Annexes aux
différents niveaux en prenant bien soin de respecter les alignements dans les colonnes de
niveau.

Seuls des Styles appliqués dans le document apparaissent dans la liste. Pour I'exemple,
figurent seuls les styles de Titre par défaut mais les Styles de Titre personnalisés seront
naturellement utilisables.
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Aszsigner le style

Styles

Mon assigne |1 |2 |3
Table des matiéres niveau 3

Table des matiéres niveau 4

Table des matiéres niveau 5

Table des matiéres niveau b

Table des matiéres niveau 7

Table des matiéres niveau &

Table des matiéres niveau &

Titre

Titrel

4 |5 & |7 8 9 Jwo |

- Annuler
Aide

Titre 10
Titre 2
Titre 3
Titre d
Titre 5
Titre &

m

Titre 7
Titre &
Titre 2
Titre de table des matiéres -

| & || ¥ |

Je n’ai pas affecté de Numérotation automatique aux Annexes, mais cela reste modifiable a
volonté.

Table'des:Annexesq|

BT 1) s a8 L 1 B = -
Sous-Annexes-des DoCuments - IV Ea B e :
Docume it ] v AU e e e A
Dot Ve AU e e e A
Sous-Annexe-des Aricles  mIVe A B e e -
L L e T E
Motes L -demive a1 e 4
Motes 2 -de-miveau- 10 e e 4
Motes 3-de-miveau- 10 e e 4
F L L T A
P Bt L B s Ll = L R E
Sous-Annexes-des Documents  aIveal B e 4
BTN T L R o B 1 L
I T T L o e 1 RO A
Sous-Annexe-des Aricles Ve A B e A
B L L I A
Notes L e mIve a0 e e 4
Notes 2 -de Ve a0 e e 4
MNotes 3 -de Ve At 10 e e 4

F L L T )

P Bt LR L et Lo = 11 )

On se rend compte que 4 niveaux d’annexes promet une thése d’une longueur exceptionnelle
surtout s’il faut y ajouter d’autres Index.

La Table des lllustrations, I'Index lexical, |a Table des Tableaux Writer, |la Table des
Objets, la création de Tables supplémentaires seront étudiés dans la seconde partie de
ce Tutoriel général Table des matieres & Index que j'ai d( scinder en deux.

La Bibliographie fait I'objet d’un tutoriel a part.
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