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Typographie et nomenclature spécifique

Nom d'une fenétre d'O0o0 ou Boite de dialogue comme Rechercher & remplacer.

Onglet sous une fenétre comme Gérer ou Arriere-plan.

Sous un onglet, choix de paramétres comme Type et Titres, incluant les parametres
Type...

Icones Bouton comme OK ou Fermer.

Menu : Nouveau > Document maitre > Ouvrir un des menus de la barre de Menu de
0OO0o0 et suivre le chemin.

Un clic droit ouvre un menu contextuel ou une option est a choisir comme Modifier.
Les données a taper au clavier sont indiquées en gras sans autres signes (ni " " ni « »).

Les styles, s'il y a risque de confusion, sont soulignés : Titrel, Mon Titrel, Mon Standard.

Chapitre est employé souvent a la place de « Téte de chapitre » par abus de langage :
c'est la Téte de chapitre qui recoit le Style de Paragraphe-titre comme Titrel ou Atitrel et
le corps du chapitre qui recoit les styles de paragraphe comme Standard ou Corps de

texte.
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Partie I But et généralités

l. But

1.1. Objectif du tutoriel

Le but de ce tutoriel est de présenter la création et I'utilisation du Document maitre pour gérer
les documents tres volumineux.

1.2. Utilisation du Document maitre

1.2.1.Production d'un document long

Document maitre

Texte
\ Index
Ecthr & l. Sous-document 1
.
Iter . * Sous-document 2

Liens

l. Sous-document 3

’

\ 2| 3| % * Sous-document 4
[

Un dossier contenant des fichiers Writer Le document maitre créé

Un Document maitre permet de gérer I'organisation d'une these ou
d'un livre qui comporte de nombreux chapitres agrémentés de
graphiques et d'images qui alourdissent sa taille.

En-téte |
Texte : Les Celtes

Un Document maitre contient Index
> la gestion de ses propres Styles, En-tétes et Pieds de page,
> une ou plusieurs zones de Texte, Prologue

> un ou plusieurs Index (Table de matieres, Bibliographie, Index
lexical, etc.),

> les liens vers plusieurs fichiers OpenOffice.org Writer.

Chapitre |
Le peuple celte

Les fichiers individuels liés dans le Document maitre sont appelés i Charfitr?t"
sous-documents. s apports etrangers
Par exemple, pour un livre, le Document maitre comportera autant Chapitre Il _
de sous-documents qu'il y a de chapitres : Prologue, Chapitre I, Les Institutions et le droit
Chapitre I, etc., Epilogue. | Pied de page |

1.2.2.Travail individuel ou collaboratif

Les modifications du document maitre ne se répercutent jamais dans les fichiers individuels.

Chacun des sous-documents peut étre travaillé individuellement ou par plusieurs personnes
qui collaborent a la création du document, livre ou documentation.

Les modifications apportées aux sous-documents sont prises en compte par le Document
maftre en l'actualisant a volonté.

1.2.3.Concaténation de plusieurs documents

Le Document malitre permet également de regrouper en un seul document toute une série de
fichiers OpenOffice.org Writer traitant d'un méme sujet.

Retour au Sommaire



2. Condition d'utilisation

2.1. Savoir utiliser les styles

A la fin du tutoriel, figure un chapitre (Partie V, 5 ) sur les méthodes pour modifier des
différents Styles
qui reprend les éléments du Tutoriel Tout sur les styles de Page :

http://www.formation-openoffice.fr/index.php?
option=com_content&task=view&id=80&Itemid=37

Par contre, celui de Tout sur les Styles de Titre est a relire ...

http://www.formation-openoffice.fr/index.php?
option=com_content&task=view&id=87&ltemid=37

car il est important de maitriser la notion de Niveau du Plan que I'on trouve dans le
Navigateur F11 et dans la Numérotation (automatique) des chapitres dans le
Menu : Outils > Numérotation des chapitres...

2.2. Principe d'un Document maitre

Le Document maitre dans OpenOffice.org ayant pour objet d'harmoniser la présentation du
document long, les styles du Document maitre sont appliqués a tous les styles
de méme nom des sous-documents.

2.2.1.Conséquences sur la mise en page

La mise en page dans le Document maitre dépend systématiquement des Styles (de
Page, donc des En-tétes et des pieds de page, des Styles de Paragraphe, de
Caractere, de Cadre, de Liste) du Document maitre et de lui seul.

Les styles appliqués dans les sous-documents, comme un nouveau style de paragraphe,
sont automatiquement importés dans le Document maitre.

Les styles existants dans le document maitre ont la priorité sur ceux de méme nom
importés des sous-documents.

Mais un nouveau style créé dans le Document maitre ne crée ni le méme style ni ne
modifie le style du fichier origine s'il a le méme nom.

Il est donc inutile de peaufiner la présentation dans les documents ayant vocation a étre
intégrés dans un Document maitre déja existant.
Il suffit d'appliquer dans le fichier origine un style ayant le méme nom que celui du
Document maitre pour que les modifications apparaissent dans le Document maftre
sans que le fichier origine en soit modifié.

2.2.2.Utilisation d'un Modele de document

L'utilisation d'un méme Modele de documents facilitera la création et I'utilisation du
Document mafitre et de ses sous-documents.

Le Document maitre .odm ne permet pas actuellement ['utilisation de la commande
Charger les styles pour exporter les styles de Document maitre dans un nouveau
fichier : cet inconvénient sera limité si vous créez les fichiers a partir du méme
Modele car cette commande fonctionne avec les Modeles.

2.2.3.Regrouper les fichiers dans un méme dossier

Comme le Document maitre fonctionne a partir de Liens, il est préférable de regrouper
les fichiers dans un méme dossier.

Créez un nouveau dossier.

Si vous devez déplacer le Document maitre et ses sous-documents, il suffira de copier-
coller ce dossier, voire de le zipper pour I'envoyer par courriel.

Si vous devez travailler en collaboration, pensez a partager ce dossier. Suivre la
procédure propre a chague systeme, XP, Vista, MacOSX, Linux.
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2.3. Création du Document maitre

Trois cas de figure peuvent se présenter
2.3.1.Création a partir d'un fichier a diviser

Votre fichier commence a atteindre une taille trop importante qui ralentit le travail. Vous
désirez le diviser pour une meilleure gestion de I'ouvrage.

2.3.2.Création a partir d'un fichier devant en regrouper d'autres

Votre fichier est de taille moyenne mais vous voulez lui adjoindre des fichiers issus du
méme modele en respectant une unité qu'offre le Document maitre.

2.3.3.Création d'un document maitre vierge devant regrouper des fichiers

Que ces fichiers soient a réaliser ou déja réalisés.

Pour le tutoriel, en initiation, nous commencerons par la création d'un Document maitre
vierge et lui ajouterons un sous-document vide.

Partie II Création d'un Document maitre vierge

1. Création et Enregistrement

a) Créez un Nouveau dossier é m Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fenétre
lemplacement que vous désirez Y TSRS E oocmentiote cuten
sur votre Bureau ou dans VO_S 2  ouvrir.. Ctrl+0 i@ Classeur
Doc_um_ents._ Exemple MO,!'\ I|vre_1 ; Derniers documents utilisés 3 @ Présentation
Ceci évite simplement d'étre obligé _ £ Dessin L
de le créer lors de I'étape suivante. Assistants "| & pase de données L

. . Fermer =
b) Ouvrez OpenOffice.org Writer et i Document HTML
. = = : —
Menu : Fichier > Nouveau > E Enregistrer sous..  Ctrl+Maj+5 ) _Formulaire XML

Document maitre Document matre

Un fichier OpenOffice.org Writer se crée que vous enregistrez immédiatement :
Menu : Fichier > Enregistrer sous

¥ Enregistrer sous 3]
@O'| /. » Monlivre 1 - |"¢ ‘ | Rechercher Jo! |

W]yl [PRiTe 5 gl D ocument maitrel.odm -
Type: [Document maitre ODF (.odm) (*.odm) - l

Auto Extension
[] Password

Filter Options

= Parcourir les dossiers [ Enregistrer {XL l Annuler ]

sous un nom explicite Document maitrel (exemple) dans le Nouveau dossier créé.
Vous remarquez son icone et que son extension est .odm.

Nom

ﬁDDcument maitrel.odm

[ ﬁ Document maitrel.odm - OpenOffice.org Writer
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2. Le navigateur du Document maitre en mode Maitre

Le Navigateur s'affiche automatiquement en mode Maitre. Navigateur =
Sinon, tapez sur la touche de fonction F5 PRt R
4| [T )
ou sur l'icbne Navigateur 2! |a Boussole de la barre
d'outils Standard. [ IEEE  Zone de texte par défat

Le Navigateur du Document apparait presque vide
© avec ses 7 boutons-icones
© avec une Zone de Texte dans la zone d'affichage Zone d'affichage

qui permet de saisir le titre du livre ou de la These, mais
aussi un texte quelconque.
Les boutons sont repris en détail au § V.1. Y aller ou Retour

3. Insérer un sous-document

Un sous-document est lien vers un fichier texte classique, sans extension particuliere et qui
peut étre ouvert et travaillé indépendamment du Document maitre.

3.1. Insertion d'un document vide

Vous pouvez insérer un fichier qui sera appelé sous-document. Ce document peut étre vide si
vous partez de rien.

4e icbne-bouton : Insérer Navigateur =
Navigateur > Bouton Insérer > Nouveau document B R> R

Vous obtenez I'ouverture simultanée d'un fichier Sans Index

noml et la boite de dialogue Enregistrer sous. = Fichier
Il est dommage que le dossier proposé par défaut ne : Nouveau document

soit pas le dossier origine :
Nommez ce fichier Mon premier sous-documentl et
indiquez le dossier de destination : Mon livrel

Le Navigateur du Document maitre affiche le sous- _
document. Navigateur =]
Un double clic sur I'icbne = devant le nom du sous- PR B 5
document ouvre celui-ci.
Vous constatez que ce document est parfaitement = Mon premier sous-documentt.odt
identique a un fichier texte normal avec une extension mp
.odt. Seul un lien le relie au Document maitre.
Tapez y un petit Bonjour...

3.2. Insertion d'un document issu d'un Modele

Au lieu de créer de toute piece un document, il est préférable d'utiliser un Modele de
document que vous avez créé ou que vous avez téléchargé.

L'intérét est de trouver une mise en page déja réalisée qui permettra de mieux harmoniser les
sous-documents.

3.2.1.0uverture d'un fichier a partir d'un modele de document
Menu : Fichier > Nouveau >Modeles et documents >
Dans la boite de dialogue Modeles et documents - Mes modeles, choisissez votre Modele

puis bouton Ouvrir
Nommez le fichier (exemple : Issu du Modele Documentationl) et enregistrez-le dans

le Dossier Mon livrel.
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3.2.2.Insertion de ce fichier issu d'un modele dans le Document maftre

Toujours par le méme bouton Insérer

. L. Mavigateur =]
cette fois ci avec la commande Fichier -

E B ke[S Ba

Index

Navigateur > Bouton Insérer > Fichier

La boite de dialogue Insérer s'ouvre : choisir ce dernier
fichier issu d'un modele suivant I'exemple :
Issu du Modele Documentationl

MNouveau document

Mavigateur @

Le navigateur affiche le sous-document
Issu du Modéele Documentationl =

Mon premier sous-documentl.odt

Issu du Modéle Documentationl.odt

= [

4. Modification du plan dans le Document maitre

Vous pouvez maintenant modifier le plan du Document maitre en remontant ou en descendant
les sous-documents.

Sélectionnez le sous-document a déplacer puis cliqguez sur I'un des 2 boutons-icones Déplacer
vers le haut ou Déplacer vers le bas , comme vous le faites avec le Navigateur
classique pour les chapitres

Navigateur (=] Navigateur =]
@ Pk % R[5 ) B R % | Ra

Avant % Apras
Déplacer vers le haut|

Mon premier sous-docimmemronT % 1ssu du Modéle Documentationl.odf
E=1lssu du Modéle Documentationl.odi = Mon premier sous-documentl.odt

Texte Texte

L4

Procédez de méme pour la Zone de texte en la sélectionnant et faites-la remonter en haut.

5. Actualiser

Si vous avez tapé un petit Bonjour sur les documents que

vous avez créés Navigateur =
o PRt R
si plusieurs personnes travaillent sur un sous-document, Sélection

vous devez actualiser le contenu du Document maitre :
Cliguez sur le bouton-icbne Actualiser
Choisir Tout dans la liste déroulante

Index

Liens cumentl.odt

Répondez Oui a la question de la mini boite de dialogue

OpenOffice.org 3.1 @
Voulez-vous actualiser tous les liens ?

6 Voulez-vous actualiser tous les liens ?
Ly tion |

Cette partie initiatique débouche sur un emploi plus fréquent : rassembler divers sous-
documents dans le Document maitre

Attention : Cette boite peut étre cachée par d'autres
fenétres ouvertes... [

Vous verrez les modifications apparaitre dans votre Document maitre
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Partie III Création d'un Document maitre regroupant plusieurs fichiers

1. Un dossier unique voire partagé

Mettez tous les fichiers devant devenir les sous-documents dans un dossier unique :
exemple Les fleuves francais

Comme on ne peut déplacer le Document maitre ou I'un de ses sous-documents dans un
autre dossier sans briser le lien qui les unit, méme si ce lien peut étre rétabli, (voirici )

il est plus pratique et plus simple donc plus efficace que les sous-documents soient
regroupés dans un seul dossier avec le Document maitre.

UQ | » Les fleuves francais - |+¢| i C dEln—tét»:?r : i
ours d'eau francais
(Ao Table des Matiéres
’\Llei| Le Rhone |
[E] = [E] Te La Seine |
La Garonne.odt La Loire.odt La Seine.odt | La Garonne |
Les fichiers Writer & regrouper | La Loire |
Lien e Les fleuves cotiers |
= | | Les Canaux |
¥ 2 Cartographie
Le Rhéne.odt Les Canaux.odt Les fleuves :
cotiers.odt | Pied de page |
Le Document maitre a créer

N'oubliez pas de partager ce dossier si vous devez travailler en collaboration.
2. Attribuer un style au titre principal de chaque fichier

Ceci n'est qu'un conseil mais il fait gagner du temps en final. La souplesse de OO0 permet
de réparer cet oubli ou de modifier le Document maitre a volonté.

Généralement, dans un fichier individuel, le Titre principal du fichier, méme si un Style lui est
(parfois) attribué, ne figure pas dans la Numérotation (automatique) du document,
car le Niveau 1 est attribué simplement au Titre 1 (Style natif) ou ATitrel (Style perso) et
au premier Chapitre du document et ainsi de suite.

En regroupant des fichiers, les différents titres principaux, lisibles dans le Document maitre,
n'apparaissent pas dans son Navigateur développé, ce qui rend sa lecture difficile.

i En ayant affecté le style i
Navigateur E Titre ayux titres principayux : Navigateur =
HOo-HE 1 & =25 , Bdo-B8E 1 5 =-|5 £
—= _ Exemple, en numérotant = _
3; PleEg =1%g dans le Document maitre E 5SS =1%%F
® £ Titres “ | A gauche, la numérotation = = Titres =
= | se base sur Titrel et les La Garonne 3
I Le Cours 580 km chapitres s'enchainent.
Il Le Régime (ce qui peut parfois Il Le Cours 580 km
IV Valeur Economique étre un choix). Il Le Régime
W Situation A droite, la numérotation se IV, ‘_Jaleur Economigue
VILe Cours 1000 km base sur la numérotation La Loire
VII Le Régime : irrégulier de Titre affecté aux L Situation
VI Valeur Economique - titres principaux (La I Le Cours 1000 km -
4 Ml b Garonne, La Loire) 4 Ml b
Cours-d'eau (actif) EI Zl_:,;; §|?Jr5]s|ocge|;32 Cours-d'eau (actif) EI
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3. Choisir le fichier le mieux élaboreé

Le Document maitre va charger les styles du premier fichier que vous allez choisir comme
Document maitre.

Ces styles auront priorité sur les styles ayant le méme nom des autres fichiers.

Méme s'il est possible ensuite de modifier les styles du Document maitre, il est plus efficace
de bien choisir parmi vos documents celui qui correspond le mieux a votre attente.

L'importance de travailler avec les Modeles de document est ici flagrante : si vos anciens et
futurs sous-documents sont issus d'un méme modele, leur intégration en sera plus que
facilité.

Si les futurs sous-documents sont un ramassis de styles de toute sorte et surchargés a

outrance, le travail de réaffectation des styles du Document maitre peut prendre
beaucoup de temps.

Par exemple, deux fichiers a et b ont le style Titrel mais ces deux styles ont été modifiés
différemment dans chaque fichier, c.-a-d. que Titrel porte des attributs différents :

Gérer ‘ Retraits et espacement | Alignement | Enchainements |POIice | Effets de caractéres | Positian

Nom iﬁtre 1 [l Actualisation automatique
L Style de suite Caorps de texte
Fichier a 21 | P E‘
avec un style ) -
natif Titrel Liea |T't"e E‘
|S:;...- es de texte ‘
Contient
Texte occidental : 115% + gras
Gérer | Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Police | Effets de caractéres | Position
Nom Titrel [[] Actualisation automatique
Style de suite |MonCorp5 de texte a la ligne E‘
Fichier b . )
avec un style | L€a |T'J“’e E‘
natif Titre 1
Catégorie |Style5 de texte E‘
moyennement
surchargé Contient
Texte occidental : DejaVu Sans + 14pt + Pas ombré + gras + Aligner 4 gauche +
Mumérotation{QOutline) + 1 + Retrait a gauche 0,0cm, Retrait & droite 0,0cm + Du haut 0,2cm, Du
bas 0,2cm + Blanc, Transparent + Bordures en bas (RGB(153, 153, 153), Double, intérieure ; ligne
fine, extérieure ; épaisse, espacement : grand), Espacement 0,0cm + Ombre : RGB(153, 153, 153),
Mon transparent, 0,05cm, Ombre supérieure droite + Ne pas conserver les paragraphes ensemble
+ Compter les lignes

c'est le style Titrel du premier document inséré qui I'emportera sur les autres.

Conseil : En plus de créer une copie de ce fichier et si vous ne travaillez pas déja a partir
d'un modele : Transformez une autre copie en Modele de document :

Enregistrez sous un autre nom puis videz-le de son contenu inutile ou/et documentez-le
par exemple en affichant dans leurs styles les différents titres et enregistrez ce fichier
comme Modele.

Menu > Fichier > Modeles > Enregistrer...

Sélectionner dans le cadre inférieur "Mes modeles"

puis dans le cadre de saisie, nommer-le : Géographie par exemple, validez par OK.

Retour au Sommaire Document maitre Page 10 sur 28



4. Méthode par la Création du Document maitre vierge

Cette méthode est la plus simple a mettre en ceuvre car elle reprend la partie précédente,
mais au lieu d'insérer un document issu d'un modele, vous insérez le fichier choisi dans
un nouveau Document maitre vierge.

4.1. Création du Document maitre vierge
Ouvrez votre fichier préféré.
Menu : Fichier > Nouveau > Document maitre

Un fichier Openoffice.org Writer se crée que vous enregistrez immédiatement :
Menu : Fichier > Enregistrer sous

dans le dossier Les fleuves frangais, avec un nom implicite Cours-d'eau par exemple
‘fﬁ Enregistrer sous
@Ov‘ ¢+ Les fleuves francais
Mom du fichier:

Type: |D0cument maitre ODF (.odm) (*.odm)

4.2. Insertion du fichier choisi dans le Document maitre

Mavigateur @
Navigateur > Bouton Insérer > Fichier B R,> s
La boite de dialogue Insérer s'ouvre : Index
choisir votre premier fichier le mieux élaboré. .
Le navigateur affiche le fichier. Nouveau document

4.3. Insertion des autres fichiers

Vous suivez la méme procédure pour les autres fichiers : R =

Puis faites Actualiser > Tout

de la mini boite de m

MNouveau

dia|ogue Voulez-vous actualiser tous les liens ?
Voulez-vous actualiser -
tous les liens ? o DM Non |

Cette méthode me semble étre la plus efficace et davantage dans I'esprit du Document maitre

dans OOo : le travail principal de mise en page devant se faire a partir du Document
maitre lui-méme.

5. Méthode directe en Enregistrant le ficher en Document maitre

Cette autre méthode, méme si elle peut sembler plus directe a I'oreille, est relativement
complexe. Sa place ici est pédagogiquement prématurée car elle procede du chapitre
suivant : la division d'un fichier en sous-documents.

Elle ne se justifie véritablement que comme palliatif a la suite du bogue de la version 3.1 qui
empéche le choix de diviser un fichier autrement que par le Niveau 1.

Vous la trouverez donc apres le chapitre suivant, comme exemple d'application. Y aller
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Partie IV Diviser un fichier en plusieurs sous-documents

1. Objectif

Vous avez un fichier qui devient trop important, tant par son nombre de pages ou son poids,
que par le nombre de chapitres qu'il contient.

Vous désirer en répartir le contenu sur plusieurs sous-documents contrdélables par le

Document maitre.

Le fichier trés volumineux, avec de
nombreux chapitres et de nombreuses pages

Titre Principal

Chapitre 1
Sous-Chapitre
Sous-Chapitre2
Sous-Chapitre3
Chapitre 2
Sous-Chapitre1

Sous-Chapitre2
Sous-Chapitre3

2. Condition

Le Document maitre
Chaque chapitre doit devenir un sous-document

Titre Principal

Chapitre 1

Sous-Chapitre1
Sous-Chapitre2
Sous-Chapitre3

adpitre 2
Sous-Chapitre1

Sous-Chapitre2
Sous-Chapitre3

Il est nécessaire que le fichier soit structuré a |'aide des Styles de Titre et que son Plan

apparaisse dans le Navigateur.

Il faut que la division du document puisse se baser sur un Style unique appliqué a
I'emplacement de chaque coupure. Cela peut étre le style Titre 1 appliqué a un chapitre,

ou un Niveau particulier.

Les chapitres repéeres de

Les Origines

division sont ici en Style de

Paragraphe-titre : Titre 1 en

|. Le peuple celte

1. Portrait
2. Agriculture
3. Arts

Il .Apports etrangers

1. Commerce grec
2. Conquéte romaine
3. Invasion barbare

Rouge,
Numérotation du Plan en
V., etc.

Llen HOZ

Les Origines

ahaunle celte

1. Portrait
2. Agnculture
3. Arls

5 efrangers
1. Commerce grec

TS &te romaine
3. Invasion barbare

Un conseil : Travaillez avec une copie du fichier.
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3. Procédure

3.1. Création du dossier de division

Créez un Nouveau dossier a I'emplacement que vous désirez
sur votre Bureau ou dans vos Documents. Exemple : Histoire
Vous pouvez le partager si vous travaillez en collaboration

3.2. Commande : Envoyer > Créer un Document maitre
Ouvrez votre document : Exemple : Les Celtes

Menu : Fichier > Envoyer > Créer un document maitre.

Dans la boite de dialogue Nom et chemin du Document maitre,

ﬁ Mom et chemin du document maitre @
@Ov| | » Histoire 1. Le nouveau dossier créé M ‘ ¢¢| \ Rechercher jo! |

‘ Organiser ~

iens favoris MNom Date de modification Type T:

) Aucun €léement ne correspond a votre recherche.
]r Documents

_Autres_»
Dossiers A m b
Nom du fichier: [@31e 2. Nom de document maftre sans espace -
Type: [Document maitre ODF (*.odm) v]

Auto Extension 5 ggjectionnez le style de séparation

=~ Cacher les dossiers Template [Plan niveau 1 - Enregistrer 4] [ Annuler I

(1). Choisir le nouveau dossier Histoire

(2). Nommer le Document malftre sans espace sinon vous trouverez un Mon%nom%de
%DM dans son Navigateur car chaque sous-document créé aura ce nom complété
par un nombre pour les différencier.

(3). Sélectionnez un style a l'aide de la liste déroulante des styles de Titre, en face de
Template pour Vista , Séparé par pour XP, Linux ou Mac.
Par défaut c'est Plan : niveau 1 qui est sélectionné.
Sinon, sélectionnez le Niveau ou le style qui marque le début de chaque sous-
document a créer. (Impossible avec la 3.1 Fr)
Vérifiez que la Case Extension automatique du nom de fichier est bien cochée,
I'extension étant. odm.

(4). Bouton Enregistrer

La mutation prendra quelques secondes suivant I'importance du document initial.
3.3. Mettre a jour les liens

La fin du traitement est marqué par la boite de dialogue Mettre a jour les liens.

OpenOffice.org 3.1 @

@ Voulez-vous actualiser tous les liens ?

TS
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4. Application : Transformer un fichier en Document maitre pour
débuter un regroupement de fichiers

Il s'agit de la seconde méthode de la transformation directe d'un fichier en Document maitre.
Elle ne se justifie véritablement que comme palliatif a la suite du bogue de la version 3.1 qui
empéche le choix de diviser un fichier autrement que par le Niveau 1.

4.1. Préalable : Modifier le premier fichier en conséquence

La commande utilisée par défaut divise le ﬁchier en autant de sous-documents qu'il a de Style
Titrel, ce qui n'est pas le but recherché ici : regqroupement de fichiers.

Cette transformation se base sur le Niveau de Plan tel qu'il apparait dans le Navigateur du
fichier et dans la boite de dialogue Numérotation du Plan.

Généralement, le style du Titre principal du fichier n'est pas attribué au Niveaul, ce Niveaul
correspondant normalement au premier chapitre avec le style Titre 1 pour la
Numérotation automatique. ( Menu : Outils > Numérotation des chapitres...)

Navigateur @ Numérotation du plan @
o . - Numérotation |position Genéralement, le Niveau 1 est aftribué au 1er chapitre
=, Le Style Titre 1 Qﬁtﬂttﬂbl.lé Niveau MNumérotation
% eu Ter Chapitre /7‘ Style de paragraphe CHAPITRE | Titre 1
2 B
m/ 5 Tire 1 =] |1 Tite 2
CHAPI’I’REI UPLE CELTE 2 1.1 Tize 3
1 Partrait du peuple celte 5 Duméero |L LI .. E“ - e
2 L'agriculture et élevage 6 Style de caractére |Aucun(e) E" 1-.1.1 Titre 4
3 Les arts et les métiers 7 Titre 5
4 I'expansion commerciale 2 Titre 6
5 La religion, les urs et les cou 10 Séparateur Titre 7
6 Le caractére ges gaulois 1-10 Devant CHAPTTRE Titre 8
CHAPITRE T ®ES APPORTS ETRAMG .
Derriére Titre 8
1 Le commerce grec Titre 10
2 La conquéte romaine - Commencer 3 1 = e
4 1 b
_ Dans de nombreux documents, le 1er Niveau est attribué
Les Celtest. (actif 7] au style Titre 1 et au ler paragraphe

Pour éviter cette division, il faut appliquer le Niveau 1 au Titre de l'ouvrage, lui affecter un
Style de Paragraphe-titre comme Titre puis modifier |'attribution des Styles de Titre aux
autres Niveaux du Plan.

Naviga‘teur @ MNumérotation du plan @
Numérotation |Position Affribuer le niveau 1 au Titre de l'ouvrage
|_9 Titre de l'ouvrage apparatft Niveay Numérotation ef e Niveau 2 au premier chapitre
n_ﬁ: dans le Plan avec le style Titre ] Style de paragraphe r—
S : T 2 :
o 'Ffde I'OuvrageM//7. 3 |Tltre E| CRAPITRE 1 Titre 1
CHAPITRE 1 PLE CELTE ' |= : Numéro (Aucun(e) x| [1Tire2
; 1.1.1 Titre 3
1.1 Portrait du peuple celte 5 Style de caractére |Aucun(e] E| itre:
1.2 L'agriculture et élevage 7 Titre 5
1.2 Les arts et les métiers 2 Titre 6
1.4 I'expansion commgrciale 10 Séparateur Titre 7
1.5 La religion, lesMaceurs gt les 1-10 Devant Titre 8
16 Le caractépe des gaulois )
CHAPITRE 26(ES APPORTS ETRAN Derriere Titre 9
Titre 10
2.1 Le commerce grec - Commencer & 1 4 Itre
1 I b , . .
Pour que le Titre (de chaque fichier) apparaisse dans le Plan du
i u itre, il faut lui ibu iveau 4
Les Celtes2 (actif) Document maitre, il faut lui attribuer le Niveau 1 et décaler les
attributions de style aux autres Niveaux
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Si, par la suite, vous devez créer des fichiers qui auront vocation a devenir des Documents
malitres, vous prendrez cette « drble » d'habitude d'attribuer le Niveau 1 au Titre
principal du fichier et d'attribuer le Niveau 2 au Premier chapitre !

Outre d'éviter la division chapitre par chapitre, I'avantage d'attribuer le Niveau 1 au Titre
principal du fichier se retrouve lors de la création de I'lndex dans le Document maitre,
vous retrouverez la méme organisation que les Index des sous-documents si vous désirez
les conserver jusqu'a la fin du travail.

Ouvrez le fichier choisi.
4.1.1.Attribuer un nouveau Style de Paragraphe-titre au Titre principal

A. Soit créez un nouveau Style de Paragraphe-titre :
Sélectionnez le Titre principal du fichier.
= Méthode rapide : Glissez cette sélection dans le Styliste, Nommez dans la boite
de dialogue TitreO, le style est créé.
= Méthode traditionnelle : Styliste > Bouton Nouveau style a partir de la
sélection > Nommez dans la boite de dialogue TitreO, le style est créé.

B. Soit utilisez le style natif Titre.
C. Affectez le Style de Paragraphe-titre Titre ou TitreQ au Titre principal
4.1.2.Modifiez le Plan

Menu : Outils > Numérotation des chapitres...
Réaffectez les styles par niveau

Niveau 1 |Titre ou Titre0

Niveau 2 |Le style de I'ancien niveau 1 par ex. : Titre 1

Niveau 3 |Le style de I'ancien niveau 2 par ex. : Titre 2, etc.

Et vérifiez leur Numérotation, leur Séparateur ainsi que leur Retrait dans I'onglet
Position qui a beaucoup changé depuis la version 3 (si ce document a été créé en
version 2)

Enregistrez votre fichier sous un nom précis dans un Nouveau dossier Histoire2.

4.2. Création du document maitre a partir de ce fichier modifié

Partir du document OpenOffice.org (% Exporter.. ‘
Writer mod Iﬁé Exporter au format PDF...
. - - B Document par g-mail...
Me,nu " FIChler > Envoy’\er > 5 op ete Envoyer par e-mail sous forme de texte OpenDocument...
Creer un document maltre. e BICLIR Envoyer par e-mail sous forme de document Word...

Signatures numériques... .
. Envoyer par e-mail en PDF...
Modéles >

roercs dons Ie naviaateur Wieb
PR J Créer un document HTML
Dans la boite de dialogue Nom et chemin du Document maitre,

(1) Choisir le nouveau dossier Histoire2

(2) Nommer le Document maftre sans espace sinon les noms du sous document comportera
un « Mon%nom%de%DM » dans le Navigateur du Document maitre.
Par exemple : Celtes

(3) Laissez niveau 1 par defaut en face Type de fichier : | Document maitre ODF 4
de Template (Vista)
Template |Plan ‘niveau 1 - | séparé par : [ Plan : niveau 1 5= 1 g
L . L. e
ou Modifiez en Titre ou Titre0 séparé par pour XP, Linux ou MacOsX

(4) Bouton Enregistrer
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ﬁ MNom et chemin du document maitre @

@[ )v‘ | » Histoire2 1. Le nouveau dossier créeé < ‘ 4¢| ‘ Rechercher o
Nom du fichier : 2. Nom du Document maftre sans espace -
Type: lDocument maitre ODF (*.odm) v]

Auto Extension
3. Selection du style de séparation

= Parcourir les dossiers Template |Plan: niveau 1 [ - [ Enregistrer l[ Annuler I

La mutation prendra quelques secondes suivant I'importance du document initial.

Le Navigateur affichera I'unique sous-document Celtesl.odt qui est quand méme numéroté.
4.3. Insertion des fichiers suivants

Il est inutile de modifier les fichiers suivants qui seront Navigateur =)
ajoutés comme sous-documents du Document maitre

créé. E’R“ Fia

Index

Navigateur > Bouton Insérer > Fichier

La boite de dialogue Insérer s'ouvre : choisir le fichier
suivant, par exemple : Le haut Moyen Age

fiche | q q q Mavigateur =
Le navigateur affiche le sous-document au-dessus du _
gat e : U PR % Bl
premier et ainsi de suite pour les autres fichiers.
, . ) = Le haut Moyen Age.odt
Puis faites Actualiser > Tout EX Celtesl.odf
Attention, la mini fenétre est parfois cachée par la fenétre | OpenOfficeorg 5.1 x|

Windows d'ouverture des fichiers _ _
Voulez-vous actualiser tous les liens ?

TN

Remarque supplémentaire expliquant mon aversion de cette méthode de regroupement :
Si le Navigateur du Document maitre indique les sous-documents, il n'en reste pas moins
gue dans le dossier origine, un Document maitre appelé Celtes.odm recouvre un fichier
Moyen Age, fut-il haut !

|'. ) ‘ » Histoire2 ( h-[. ) | » Histoire?
Nom

Répondez Oui a la question de la mini boite de dialogue
Voulez-vous actualiser tous les liens ? |

Type Nom Type
if—“,[eltes.odm Document maitre OpenDoc " Les Origines.odm Document maitre OpenDoc
i’f,[eltesl.odt Texte OpenDocument i) Celtesl.odt Texte OpenDocument
i= Le haut Moyen Age.odt  Texte OpenDocument i2)Le haut Moyen Age.odt  Texte OpenDocument
|- Les Celtes.odt Texte OpenDocument 12 Les Celtes.odt Texte OpenDocument

Heureusement qu'une fois fermé, ce document maitre peut étre renommé ! Une manipulation
de plus bien inutile, d'autant que ...

Retour au lien du lll.5

Le Navigateur du Document maitre permet de travailler avec le Document maitre et ses sous-
documents
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Partie V Travailler avec le Navigateur du Document maitre

1. Les boutons-icones du Navigateur en mode Maitre

Le Navigateur du Document en mode Maitre s'affiche de suite voir le § 1.2 Y retourner
sinon Touche F5.

Pour ancrer le Navigateur (et le styliste F11), Ctrl (3)et double-clic sur la zone des boutons ou
Ctrl (38)+ Maj +F10 sur la fenétre sélectionnée (les 2 raccourcis sont a bascule).

Voici le Navigateur tel qu'il apparait a la suite de I'exemple de Division d'un document
volumineux : Les Celtes

Basculer
Editer
Actualiser
Insérer
Enregistrer le contenu
Déplacer vers le haut
Il)éplacer vers le bas

wolef [T] =

Bb R e R

= C(eltesl.odt
= Celtes2.odt
= (Celtes3.odt

Le navigateur en mode Maitre
2. Edition des sous-documents

Les sous-documents sont des sections liées et protégées dans le Document maitre.
lls ne peuvent étre édités a I'intérieur du Document maitre pour modification.

Le nom du Document malftre « Celtes » se répercute aux sous-documents en numérotant ce
méme nom de 1 a n dans I'ordre d'apparition des sous-documents.

Les fichiers liés aux sous-documents sont physiquement dans le dossier de destination (ici

Histoire).
Un double clic sur I'icbne = ouvre le sous- Chaque sous-document peut étre ouvert a
document comme un fichier Writer classique partir du Dossier qui les contient.
Navigateur = UU | v Histoire v‘+¢|
PR B S Fichier Edition Affichage Outils ?
Mom Type
Texte ?Celtes.odm Document maitre OpenDocument
é if:‘,CeItesl.odt Texte OpenDocument
= eltes2.odt if:‘,CeIteslodt Texte OpenDocument
= (Celtes3.odt ==
1= Celtes3.odt Texte OpenDocument
if:‘,Les Celtes.odt Texte OpenDocument
Un double clic sur = Celtesl.odt ouvre le sous- < 1]
document dans une fenétre de OOo Writer. Ouverture classique

Le 2e bouton-icone Editer [E::’ permet également d'ouvrir le fichier lié au sous-document
sélectionné.
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3. Actualiser

Les modifications apportées au sous-document seront prises en compte dans le Document
maitre en utilisant les commandes du bouton Actualiser du Navigateur

Le bouton Actualiser RD du Navigateur permet de Navigateur [l

choisir dans son menu contextuel : 4& R

= Sélection : si le sous-document sélectionné (ex. Sélection
Celtesl) a été le seul modifié ; o

= Index lorsque vous l'aurez créé ;

= Liens si vous avez ajouté un nouveau sous-
document ;

= Tout , qui est la meilleure des options.

I
£«

»
I

Index
Liens

Celtes3.odt

OpenOffice.org 3.1 @
La mini boite de dialogue d'actualisation s'ouvre

Répondez Oui a la question :
Voulez-vous actualiser tous les liens ? ’

@ Voulez-vous actualiser tous les liens ?

ﬂ[ Mon I

4. Basculer

L'icobne-bouton Basculer @ permet de passer du Navigateur en mode Maitre au Navigateur en
mode d'affichage normal qui affiche le contenu du Document maitre.

Le Navigateur en mode Maitre

affiche les sous-documents Navigateur E
| - | ' 2 =
Navigateur =) j °-EE L .
T — EE ¢ BFE =
B B = ] ~
CHAPITRE L LE PEUPLE CELTE
E3 Ccltest.odt 1. Portrait du peuple celte
; Celtes2.odt 2. L'agriculture et élevage
= Celtes3.odt 3. Les arts et les métiers
4, I'expansion commerciale
et permet leur déplacement 5. La religion, les meeurs et les couturr
les uns par rapport aux autres. 6. Le caractere des gaulois 1
CHAPITRE I LES APPORTS ETRANGERY™
Bouton Basculer @ 1. Le commerce grec
2. La conguéte romaine
Le Navigateur redevient « classique » 3. La civilisation gallo-romaine
4. L'influence chrétienne
Tous les éléments du Document maitre 3. Linvasion barbare
sont listés. CHAPITRE IIL LES INSTITUTIONS ET LE [
. 1. Configuration de la Gaule -
L'icbne =~ permet l'affichage des 2. L'organisation administrative
Niveaux de Titre du plan. 3. Diversité et personnalité de la loi
4. Droit romain et droit coutumier
Les fonctions de déplacement sont = [ Tableaux
inactives (grisées) car elles relevent & [5] Cadres de texte
des sous-documents. = &8 Images i
0 4 | 1 b
L' icbne-bouton Basculer (1er en haut) :
permet de revenir en mode Maitre. Celtes (actif) -
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5. Insérer

L'icbne-bouton Insérer % et ses 3 options permet de préciser les précautions a prendre.

5.1. Texte

La Zone de texte permet par exemple de placer un titre ou tout texte mais aussi un tableau,
un cadre ou une image (passez par le Menu : Insertion > Cadre ou Image)

La Zone de texte fait partie du seul Document maitre.
Si vous attribuez un Style de Paragraphe-titre a une ligne du texte, la numérotation de

tout le Document maitre en sera affecté.

Les-Originesy|

T

CHAPITRE:l.- + Les-Origines

0

HAPITRE:l.- » ‘LE-PEUPLE-CELTEY

1.-» Portrait-du-peuple-celte ]

La zone de texte est en haut du Document maitre

HAPITRE:Il.- »+ ‘LE-PEUPLE-CELTEY

1.-+ Portrait-du-peuple-celte ]|

En lui affectant le style Titrel, Les Origines

avec le texte tapé : Les Origines deviennent le 1ler chapitre du Document maitre

Pour insérer une autre Zone de texte,

ou utilisez les menus contextuels du navigateur en
mode CD

PRt B S
Utilisation des menus contextusls

sélectionnez un sous-document et Bouton
Insérer E > Texte.

FE) B k(%] Rl =

Index
Fichier _ Texte
~ Texte = = Celtesl.odt
= (eltesl. MNouveau document = Celtes?.odt i )
= Celtes2. = mer: Clic droit
= - Actualiser  »
On ne peut pas créer 2 zones successives de Editer
texte (a quoi cela servirait-il ?) Editer le lien
Une zone de texte ne peut étre insérée qu'en Index
haut de la premiere page ou entre des Supprimer Fichier
sous-documents. Pour placer une Zone de = Nouveau document
texte a la fin, il suffit d'en créer une puis de
la déplacer vers le bas.

5.2. Zone de texte & titres principaux des fichiers regroupés

Lorsqu'on rassemble plusieurs fichiers, si le Titre Principal des différents fichiers n'est pas
affecté au Niveau 1, ce titre n'apparaitra ni dans le Plan ni dans la Table des matieres.
Pour que les Titres de chaque fichier soient pris en compte, on peut modifier chaque
fichier en attribuant le Niveau 1 a son titre principal et en modifiant les autres Niveaux.

Cette méthode est trop lourde, voire dangereuse alors que

Cet inconvénient est facilement contournable en insérant autant de Zones de texte qu'il y a
de sous-documents.

Dans chague Zone de Texte, tapez le titre du fichier lié et lui attribuer le Niveau 1.

Cela permet de ne modifier le Plan gu'une seule fois dans le Document maitre en décalant
I'attribution des styles de Titre a chaque niveau.
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5.3. Index

Pour insérer un Index, sélectionnez la Zone Texte ou un des sous-document,

7 ] E,_¥
Bouton Inserer%l > Texte. PRl e
¥ Utilisation des menus contextuels
A
Texte o Clic droit
0 -
Fichier eltes? of éctuallser »
= Celtesl.  Nouveau document Celtes3.of  Editer
= Celtes?.odt Editer le lien
= Celtes3.odt
: Fichier
. Supprimer -
ou utilisez les menus contextuels ::f Nouveau document
La boite de dialogue de Création d'index s'ouvre
Insertion d'index @I
Index |Entrées |Styles |Co|onnes |Aniére—p|an
Type et titre
Table des matiéres Titre il'able des matiéres
T'ma.T .1
i, i Type |Tab|e des matiéres
Titr2 1.2 1
Protégé contre toute modification manuelle
Titre 1 ) .
Voici le taxts di premisr chapitrs, 11 agit dune entrds dinden personnalizs, Creéer un index
Titre 1.4 pour |D0cument entier |ZI| Evaluer jusqu'au niveau 10 =
“oici l2 tamte do chapitr 1.1, 11 g'agit d'ons entrds pour 12 table des matisres,
Créer a partir de
Titre 1.2 Structure
“oici 12 tante du chapitre 1.2, Ce= mot-cl? =st un= enirée principals.
["] Styles supplémentaires
[ [ [ [ [ |
| | | | | | [¥] Marques d'index
Takiz 1: Foict la table 1
Tiusreation 1: Voici
Iillustration 1

[ ok || Annuter |[ aide HEe’tablir]AEergu

La création d'un Index du Document maitre suit la procédure classique.

Par exemple, en utilisant les réglages par défaut, PR % R S 2
en validant par le Bouton OK,
la Table de matieres se crée avec une Zone de texte en Texte
dessous. %= Table des matiéres
La Table des Matiéres peut étre déplacée ;T.
par les Boutons vers le haut ou vers le bas = Celtes2 odt
ou par glisser-déplacer de la souris dans le Navigateur = Celtes3.odt

en mode Maitre.

N'oubliez pas I'utilisation importante qui peut étre faite avec I'option Styles supplémentaires,
et son bouton ... qui permet de fixer les Niveaux des styles supplémentaires
en particulier pour introduire dans la Table des Matieres les différents Index lexicaux,
personnalisés qui se retrouvent souvent dans un document volumineux.

5.4. Nouveau document

L'insertion d'un nouveau document permet de créer un sous-document vierge.

Il n'a d'intérét que si vous n'avez pas besoin d'utiliser les Styles du Document maitre ou a la
rigueur permet d'introduire un nouveau style personnalisé.
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6. Enregistrer le contenu

Encore un bouton Enregistrer ? Non ! Danger car[EE Navigateur

il enregistre une copie du contenu de tous les fichiers PR %R

liés dans le Document mafitre, méme si un seul sous-
document est sélectionné.

) ) ) . T iEnregistrer le contenu

De cette facon, le contenu actif reste disponible méme o exte -

si les fichiers liés ne sont plus accessibles. = 1’3‘3:8 des matieres
Mais le Document maitre prerlmd une tailIIe qui va a %

I'encontre du but recherché : la gestion des = Celtes2.odt

documents volumineux = (eltes3.odt
Ne pas oublier d'enregistrer ce document s'il vous - Texte )

convient avec un Enregistrer sous... = Le haut Moyen Age.odt

Exemple du dossier classé par la taille des fichiers avant et apres I'application de ce bouton-

commande : Enregistrer le contenu

QQ ')+ Histoire FR1 QQ (& » Histoire FRL

Nom Taille Type Nom Taille

Type
f:",Le haut Moyen Age.odt 5812 Ko Texte OpenDocument ?Origines.odm 11049 Ko Document maitre Open
?fLes Celtes.odt 5780 Ko Texte OpenDocument f':\,Le haut Moyen Age.odt 5812 Ko Texte OpenDocument
2 Celtesl.odt 2231Ko Texte OpenDocument | iz Les Celtes.odt 5780Ko Texte OpenDocument
fiCeltesZodt 1792 Ko Texte OpenDocument i?,Celtesl.odt 2231 Ko Texte OpenDocument
f:",Celtes&odt 1761 Ko Texte OpenDocument fiCeltes2.odt 1792 Ko Texte OpenDocument
?Origines.odm 19 Ko Document maitre Open f:",Celtes&odt 1761 Ko Texte OpenDocument
Dossier Histoire France Avant Dossier Histoire France Apres

Je ne vois pas un grand intérét, il est nettement préférable de zipper le dossier entier si
vous devez le transmettre par internet — I'extension .odm n'étant pas forcément
reconnue ce qui vous impose une manipulation supplémentaire voir Exporter.

7. Déplacer vers le haut & vers le bas

Vous pouvez modifier le Plan du Document maitre en remontant ou en descendant les sous-

documents.

Sélectionnez le sous-document a déplacer puis cliquez sur I'un des 2 boutons-icones Déplacer

vers le haut ou Déplacer vers le bas

Mais vous pouvez également les déplacer a la souris ! (uniquement en mode Maitre)

Partie VI Travailler avec le Document maitre & Coin des astuces

1. Ouvrir un Document maitre

1.1. Fichiers dans le méme dossier

Si vous avez mis votre Document maitre et vos fichiers dans le méme dossier, cela ne pose

pas de probleme particulier.

Avec la version 3.1 et Vista, tres souvent, apres un double clic

sur le Document maftre pour I'ouvrir, OpenOiffice.org 3.1 £

la fenétre du dossier cache la boite de dialogue
d'avertissement.

@ Voulez-vous actualiser tous les liens 7

Pénible. Il faut déplacer la fenétre du dossier pour o

pouvoir continuer et actualiser les liens ... Oui
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1.2. Rétablir les liens

Si vous avez mis votre Document maitre et vos sous-documents dans des dossiers différents,

seuls les fichiers qui se trouvent avec le Document

N o Navigateur =
maitre seront liés. — - _
Le Navigateur en mode Maitre indique les fichiers non PR %l s
liés en rouge
Dans I'exemple, seuls le Rhéne et Les fleuves cétiers Texte
sont dans le méme dossier.  Loireodt Actualiser ¥
Il faut rétablir les liens : La Seine.odt Editer
p . . Le Rhdne.adt Editer le lien
© Sélectionnez un des fichiers en rouge Les Canauxodf™" =" X
. Les fleuves coti SO
® Clic droit : Editer le lien Supprimer
Editer les sections 5]
Section Lier
La Garonne.odt ] Lier
W 5 Garonne.odt [l poE

8./ La Loire.odt
8. La Seine.odt
8./ Le Rhéne.odt :
B, Les Canaux.odt Section

"
8. Les fleuves cétiers.odt

Mom de fichier

Protection contre les modifications Aid
ide
[/] protégé =

[T Avec mot de passe E]

Masquer
[ Masquer

Propriétés

[ modifiables dans les documents en lecture seule

© Dans la boite de dialogue Editer les sections, zone Lier, Nom de fichier :
Le Bouton ... ouvre I'habituelle fenétre afin de parcourir le disque dur a la recherche du
fichier pour indiquer au programme le chemin vers le fichier.
Une fois le fichier retrouvé et sélectionné : Bouton Ouvrir
De retour a la boite de dialogue Editer les sections, validez par OK

Le lien est de nouveau étabili... , cliquez sur un autre sous-document (il retrouve sa couleur
noire) et recommencer la manipulation pour les autres sous-documents non liés.

MNavigateur |§|
P R % | R

£

= La Garonne.odt

x

= Les fleuves cotiers.odt

Méthode laborieuse qu'il convient d'éviter en regroupant systématiquement les fichiers.

Retour vers le lien lll.1
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2. Gestion des Pages, des En-tétes et Pieds de page

2.1. Disposition mode livre de la barre d'état

A partir de la version 3, utilisez les 3 contrdles de la barre d'état de OooWriter en bas,

O OG0 619

en particulier le mode livre avec 2 pages

APremiére page

APageGauche APageDroite

Page 2 sur 3 Modele de document | | Modele de decument Fege Jsur 3
B .Y
3 1

1 ]
|[ Francais (France) || INs |[sTD |[*|[ || |[ooom |[ee—— | 26% |

Dans la disposition des pages en mode livre, (T vous voyez deux pages cote a c6te comme

pour un livre ouvert.
La premiéere page est une page de droite avec un numéro de page impair.

Glissez I'ascenseur de zoom vers la gauche pour afficher plus de pages, glissez vers la droite
pour zoomer a l'intérieur d'une page et afficher une zone plus petite de la page.

2.2. A propos des styles personnalisés et des modeles

Sans paraphraser ce que j'écrivais sur les Styles de Page et OO0 Writer dans le tutoriel
précité, la gestion des Pages dans le Document maitre procede de la méme philosophie
qui la différencie d'autres traitements de texte.
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Je réitére ma position sur I'emploi de styles personnalisés que je juge indispensable, amplifié
lorsque le document est un travail collaboratif : nous avons vu ici qu'un style natif Titrel
peut devenir totalement différent de I'original.

En employant et en envoyant un document avec mes styles personnalisés (souvent
nommeés avec un A -Atitrel- pour les trouver en haut de liste) mon interlocuteur est ainsi
averti et ne les modifiera qu'apres accord pour une amélioration éventuelle.

Les styles natifs que j'emploie a dessin dans les exemples des tutoriels afin d'étre le plus
poche du vécu du lecteur débutant ne sont que des styles standards.
L'exemple du Style de page natif Page Gauche en est un exemple caractéristique :
lorsqu'un enfant affecte un Style page gauche, il peut supposer que la page suivant est
une page droite... que nenni !
Styliste F5 > 4e Icbne : Style de Page > Page Gauche > Clic droit > Modifier... >:

Style de page: Page gauche @

Gérer |Page | Arriére-plan |En-téte |Pied de page | Bordures |Colonnes |Mote de bas de page

MNom Page gauche

Style de suite Page gauche Page droite me semble un choix plus logique E|

sauf si vous voulez n'écrire que sur les pages gauches

Contient

Largeur: 21,0cm, Hauteur fixe : 29,7cm + Du haut 2,0cm, Du bas 2,0cm + Enchainements de
gauche a droite (horizontal) + Description de la page : Arabe, PortraitPage de gauche + Page
gauche + Pas de contrdle de repérage

Conserver ce choix d'origine vous impose a faire un saut manuel de page a chague page, sauf
si vous avez décidé de n'écrire que sur les pages gauches pendant quelques pages
consécutives.

Dans le Document maitre vous allez donc étre obligé de modifier dans I'onglet Gérer les styles
natifs :
Premiere page : Style de suite > Page gauche
Page gauche : Style de suite > Page droite
Page droite : Style de suite > Page gauche

et comme de plus les pages gauche et droite n'ont ni En-téte ni Pied de page par défaut, je
préfere apporter ces modifications et peaufiner mes styles personnels qui me font
gagner un temps précieux :
AStyle de page, APage gauche, APage droite, Apaysage et Aindex.

Si vous avez suivi les conseils d'utiliser vos Modeles de documents et vos style personnels qui
y sont intégrés, vous étes libérés de ce souci !

c.q.f.d.
3. Commencer chaque sous-document sur une nouvelle page :

3.1. Mon conseil : Utiliser une Zone de texte

Si le document est tres volumineux, cela permet de jouer sur la présentation de la page qui
comporte le Titre principal,
quitte a créer un Style de Page et un Style de Paragraphe-titre personnalisés
et d'y couper-coller le Titre principal du fichier lié.
ou tout aussi bien d'utiliser un cadre.

Navigateur en mode Maitre : Sélectionnez le sous-document
Insérer > Texte > Taper ou y coller le Titre principal
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3.2. Méthode plus traditionnelle

Vérifiez que chaque sous-document commence par un titre principal formaté avec le méme
style de paragraphe, Titre, par exemple.

Dans le Document matftre, Styliste F11
Clic droit sur Titre > Modifier > onglet Enchainements.

Style de paragraphe: Titre @

Plan & numérotation | Tabulations | Lettrines | Arrigre-plan | Bordures
Gérer | Retraits et espacement | Alignement ‘ Enchainements ‘Police | Effets de caractéres | Position

Coupure des mots
[ Automatiquement

Sauts

e P Bl osin

I/\t? [¥] Avec le style de page MNumeéro de page 0 =

Zone Sauts > Cochez Insérer. Et Zone Type, sélectionnez Page .

Pour faire commencer chaque sous-document sur une page impaire, cochez Avec le style de
page et sélectionnez Page droite.
Validez par le bouton OK.

Attention : Si les autres Styles de paragraphes sont basés sur Titre, ils risquent tous d'étre
modifiés, il faut alors éditer tous les autres style Titrel, Titre2 etc. et décocher Insérer
dans Enchainements > Sauts
Raison supplémentaire d'utiliser les styles personnalisés...

4. Exporter un document maitre comme document texte OOo

L'extension .odm n'est pas reconnue ou vous voulez traiter le Document maitre en fichier
classique.

Menu : Fichier > Exporter.

Dans la liste déroulante Format de fichier, sélectionnez un format de fichier de document
texte et cliguez sur le bouton Enregistrer ou Exporter.

ﬁ Exporter

@O"' » Les fleuves francais

Nom du fichier: Cours-d'eau.odm

Type : [Texte ODF (odt) (*:0dt)
HTML (Writer/Global) (htmlhtm) (*html*.htm)

OpenDffice.org 1.0 Texte (sxw) (*.5xw)
StarWriter 5.0 (sdw) (*.sdw)
StarWriter 4.0 (sdw) (*.sdw)
* Parcourir les dossie St \Writer 2.0 (.sdw) (*.sdw)
Texte ODF (odt) (*.odt)

Remargue : En export en .odt, les sous-documents sont exportés comme des sections.
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Pour déprotéger et supprimer ces sections (si vous préférez un document sans sections).
Menu : Format > Sections...

Editer les sections 5]

Section Lier

-
La Garonne.odt [¥] Lier
B, La Loire.odt o . :
B, La Seine.odt MNom de fichier file:///C:fUsers/papaye/De E]

B, Le Rhéne.odt

Lo B
B,; Les fleuves cotiers.odt

Protection contre les modifications

[ Avec mot de passe E]

Masquer
[ Masquer

Propriétés

[ modifiables dans les documents en lecture seule

Sélectionnez la section a déprotéger dans la liste de gauche,
Protection centre les modifications
Décochez la case : Protégé

5. Modification des styles a partir d'un document

Pour modifier les styles du Document maitre a partir d'un document.
5.1. Méthode par Charger les styles...

Quvrir le Documgnt maltre e G =
ou une copie préalable.

|_.ﬁp| I
© Ouvrir le styliste F11

Mouveau style & partir de la sélection
Actualiser le style

@® Cliquer sur le dernier bouton a droite et
Charger les styles...

choisir dans le menu déroulant

Charger les styles... Styles personnalisés =]

Charger les styles \ﬁl
Catégories Modéles l oK ]
Mes modéles Emploi du temps
Arriére-plans de présentation Meémaoire l Annuler ]
Correspondance commerciale Présentation scientifique
Correspondance et documents privés Rédaction d'un exposé scientifique l Aide ]
Divers

Documents commerciaux divers

Présentations

Texte

(] pages [ Numérotation lh partir d'un ﬁchier...]
d'un £
g

©® Dans la boite de dialogue Charger les styles

Cocher les cases correspondant aux types de styles que I'on veut charger :
Texte est coché par défaut, cocher "Ecraser" : un style de méme nom sera écrasé.

® Cliquez sur le bouton a droite A partir d'un fichier
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© Sélectionner le fichier désiré dans la boite de dialogue Ouvrir

® Cliquez sur Ouvrir

Les styles sont copiés immédiatement sans autre avertissement, sans que le fichier
sélectionné ne soit ouvert.

5.2. Méthode traditionnelle Copier les styles d'un document a un autre.
La gestion traditionnelle style par style est naturellement toujours possible.

© Ouvrir le Document maitre ou sa copie et le fichier lié au sous-document choisi.

® Ouvrez la fenétre Gestion des modeles de document.
Menu : Fichier > Modeles de documents.>.Gérer...

© Choisir par les listes
déroulantes Documents pour

|Documents E"

chaque cadre.

Documents

La fenétre fait apparaitre les Documents ouverts dans les deux cadres.

Gestion des modéles @
El |=| Cours-d'eau l Fermer ]
=] Les Canaux =] Les Canaux

l Commandes V]

Dans cet exemple, l Aide ]

Cours d'eau est le Document mafire
Les Canaux est le fichier grigine du sous-document lié

l Carnet d'adresses... ]

‘Documents % ‘Documents E‘ l Fichier... ]

® Développer les styles par les doubles-clics successifs.

Gestion des modéles @
|=] Cours-d'eau |=| Cours-d'eau - l Erao ]
E,J Styles =] Les Canaux N
b _ndard E‘J ‘E‘ l Commandes ¥ ]
|5 ATitre A Boutan i
| ATitrel LAy Attribut
|| MonCorps de texte A Menu l Aide ]
|50 MonCorps de texte a la ligne |4 Fenétre
|5} Maonstandard A clic droit
| ATitre2 A4 Lien interne
i standard |AJ Exposant
|=| Les Canaux &) Onglet
| A4 Souligné pour Style
&) vertical gauche
LAd Vertical droit
LA MonStandard -
o m P l Carnet d'adresses... ]
Documents E‘ ‘Documents E‘ l Eichier... ]

Retour au Sommaire Document maitre Page 27 sur 28



O Maintenez la touche Ctrl enfoncée et faites glisser le style vers le fichier de destination
dans l'autre cadre

Gestion des modéles @
|=] Cours-d'eau |=| Cours-d'eau - l Erao ]
iu Styles =] Les Canaux
[ Stqndard ] styles 3 | P ‘
|5 ATitre A Boutan
| ATitrel LAy Attribut
|| MonCorps de texte [A] - | Aide ‘
|50 MonCorps de texte a la ligne |4 Fenétre
|5} Maonstandard A clic droit
| ATitre2 A4 Lien interne
i standard |AJ Exposant
|=| Les Canaux &) Onglet
| A4 Souligné pour Style
&) vertical gauche
LAd Vertical droit
LA MonStandard -
4 I b | Carnet d'adresses... ‘
Documents E‘ ‘Documents E‘ | Eichier... ‘
L

el
Le curseur se transforme en fleche de duplication et une ligne horizontale vous aide a

placer le titre sélectionné.

Le style de caractere Menu fait partie désormais du fichier Cours d'eau. Il va se placer de lui-
méme au sommet de la liste des styles.

Attention :
La copie d'un style natif modifi€ demande une confirmation de la part du programme.
A juste titre, car cela va a I'encontre du principe du travail avec les styles.

OpenOffice.org 3.1 @
- Avertissement lors de la copie ou du déplacement du contenu des
documents :

Souhaitez-vous que le style Titre 1 soit remplacé ?

| ; I{‘ Annuler |
L

On peut copier les styles a partir d'un fichier non actif en utilisant le bouton Fichier... qui
permet de choisir un fichier sur votre Disque Dur et de I'« ouvrir »dans la Fenétre de
Gestion des modeles de document .

Ce fichier apparait bien dans les deux cadres mais on ne peut copier que dans le sens
fichier non actif vers le fichier actif.

Pour avoir la réciprocité, il faut que les deux fichiers soient réellement ouverts par OOo
sur le bureau.

Remarque sur le bouton Fichier...

Partie VII Observation(s)

Nous avons vu 2 fois qu'il est possible de supprimer la protection des sections du Document
maitre : Navigateur en mode maitre : Editer > Lien ou Menu : Format > Sections...

Comme aucune modification apportée a une section déprotégée ne sera de toute facon
apportée au document origine, vous aboutirez a un décalage entre les 2 différents
documents (Document maitre et fichiers liés) qui va a I'encontre de |'utilisation des
Documents maitres.

En tout cas, vous le ferez en toute connaissance de cause...
Tres cordialement, Jean-Yves LUCCA
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