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Introduction

OpenOffice dispose de nombreuses fonctionnalités pour faciliter la gestion des documents longs. La
connaissance de ces fonctionnalités peut vous faire gagner beaucoup de temps si vous entreprenez
de rédiger un mémoire ou une these sous OpenOffice.

La rédaction d'une these ou dun mémoire sous OpenOffice requiert de vous familiariser
avec l'utilisation des styles qui vous permettra :

De simplifier votre gestion de la mise en forme : vous pouvez appliquer rapidement une méme
mise en forme a différents éléments ; vous pouvez modifier en quelques clics la mise en
forme de I'ensemble de votre documents ou bien, par exemple, de I'ensemble de vos titres de
niveau 1

De générer des tables des matiéres de facon automatique

D'utiliser au mieux le Navigateur de votre document pour en modifier rapidement la structure
(changer la hiérarchie des titres, déplacer un paragraphe)

D’uniformiser la mise en page de plusieurs documents : cela vous permettra notamment de
scinder votre document en plusieurs documents pour éviter les problémes de lenteur de Ope-
nOffice et de les fusionner sans difficulté a la fin de votre travail, ou encore d'utiliser le mode
document maitre / sous-document pour produire votre document final

Ce tutoriel montre les manipulations a effectuer dans OpenOffice version 3.3.0. Selon la version que
vous utilisez, les manipulations et les fonctionnalités peuvent différer Iégérement.
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Styles et feuilles de style

Un style est un ensemble prédéterminé d’éléments de mise en forme qui s’appliquent a du
texte. Ces éléments concernent en premier lieu la police (taille, couleur) et les attributs de paragraphe
(texte justifié, centré ou aligné a gauche, alinéas, espacements,etc.).

Par exemple, vous pouvez décider que tous vos titres de niveau 1 seront mis en forme avec
une police Garamond taille 24, en gras, et qu'ils seront centrés.

Une fois que vous avez défini les attributs d’un style, il vous suffit de I'attribuer a une partie de
texte, et celui-ci se verra appliquer la mise en forme du style.

Dans OpenOffice version 3.3.0, plusieurs « jeux de styles » (ensemble de styles) sont dispo-
nibles par défaut. Vous pouvez choisir d'utiliser ces styles prédéfinis. Vous pouvez également les
modifier et en créer de nouveaux.

Ce qui est fondamental, c’est que chaque élément de votre thése se voie attribuer un style, et
que l'attribution des styles réponde a une logique : elle doit respecter la hiérarchie de votre plan (titres
de niveau 1, niveau 2, etc.) et surtout la distinction entre titres et corps de texte. Cela vous permettra
de modifier facilement et a tout moment n'importe quel élément de votre mise en page.

Il vous faudra donc commencer, presque avant méme de débuter la rédaction, par imaginer
en gros quelle sera la structure de votre document, afin de savoir jusqu’'a quel niveau de titres vous
devrez descendre. Si par exemple vous projetez d’écrire une thése en 3 grandes parties (sans comp-
ter l'introduction et la conclusion), elles-mémes divisées en 3 chapitres divisés en 3 sous-chapitres,
avec plusieurs éléments munis d’un titre au sein méme de ces sous-chapitres, vous aurez besoin de 4
niveaux de titres.

Le choix des styles de titre est particulierement important : c’est lui qui permet & OpenOffice
de générer une table des matieres de facon automatique. Quand vous affectez a un titre le style
« Titre 1 », vous indiquez au logiciel qu'il s’agit d'un titre de rang 1. Veillez & respecter autant que
possible la hiérarchie de vos titres lorsque vous attribuez des styles. Toutefois si celle-ci évolue, vous
pourrez modifier facilement la hiérarchie entre vos titres a I'aide du mode plan, ou modifier facilement,
au cas par cas, le style de tel ou tel titre.

A minima, si vous entreprenez d’écrire une thése ou un mémoire, il vous faudra appliquer les
styles suivants :

e Un style « normal » pour le corps de texte
o Des styles pour les titres :
0 Un style « Titre 1 » pour les titres de niveau 1
0 Un style « Titre 2 » pour les titres de niveau 2
0 Un style « Titre 3 » pour les titres de niveau 3, etc.
e Un style pour les notes de bas de page
Vous pouvez également définir des styles distincts pour les liens hypertexte, les listes (a puce, numé-
rotées), les citations longues, etc. Il est pertinent de définir un style commun a plusieurs éléments des
lors que vous souhaitez leur affecter une mise en forme commune et spécifique.

Une feuille de style est 'ensemble des styles définis pour un document : elle regroupe les styles dis-
ponibles dans un document, que ces styles soient effectivement utilisés ou non dans le document (par
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exemple il y a sans doute un style de « Titre 3 » défini dans votre document, que vous ayez eu ou non
I'occasion de I'utiliser).

Afficher les styles

Les styles sont visibles a deux endroits principaux dans OpenOffice v. 3.3.0 : une fenétre flottante
appelée « Styles et formatages », et une « fenétre des styles » dans les barres de taches fixes.

Vous pouvez indifféremment vous servir de 'une ou I'autre selon ce qui vous parait le plus pratique,
mais la fenétre flottante, qui s’ouvre a partir du menu « Format » > Styles et formatages ou avec le
raccourci F11, offre davantage d’options.
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Fig. 3: La fenétre des styles

Quand vous ouvrez un nouveau document OpenOffice, seuls les styles définis par défaut sont dispo-
nibles. Parmi eux, seuls les plus utilisés sont affichés dans la fenétre flottante ou le menu déroulant.
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Pour tous les afficher, ou au contraire n’en afficher que certains (uniquement les styles de listes, les
styles de zones spéciales comme les légendes ou les tableaux etc.), cliquez sur la fleche en bas des
propositions de styles de la fenétre flottante, ou sur « Plus... » dans le menu déroulant.

Styles et formatage

E= oD
Alinéa
Alinéa négatif Eichier Edition Affichage Insertion Format T

Corps de texte " = =
lEE

Formule finale =
Retrait de liste @ E Times Mew Rom

E Doc_Word_mis_en_forme.doc - OpenOffice.org ¥

i
i

i i ¢

Mote en marge

Retrait du corps de texte Standard N
g'gnztuzf L __[Table des matiéres niveau 1
Tt.:n ar Table des matiéres niveau 2
T:t::l Table des matiéres niveau 3
Titre 10 Table des matieres niveau 4

: Table des matiéres niveau 5
Titre 3 | ([Titrel
Titre d — Titre 2 —
Titre 5 . Titre 3
Titre & | Titre 4
Titre 7 . Titre 5 3
Titre & K Titre de tableau
Titre 9 — Titre remerciements
Hiérarchie i

Tous les styles
Styles appliqués
Styles personnalisés

Fig. 5: Dans le menu déroulant

Fig. 4 : Dans la fenétre flottante

Affecter un style a une ligne de texte ou a un paragraphe

Le choix de la mise en forme finale de vos titres et éléments de texte (en gras, en italique, en majus-
cules, en taille 24 etc.) peut étre changé rapidement et facilement si vous appliquez les conseils qui
vont suivre.

Nous vous recommandons donc de commencer par structurer votre document en utilisant les styles
prédéfinis proposés par OpenOffice (déclarer que telle phrase est un titre de partie, que telle autre est
un titre de sous-chapitre, que tel paragraphe est du texte « standard » ou une citation longue etc.),
avant de jouer sur les mises en forme possibles.

En cours de frappe

Sélectionnez le style voulu dans la fenétre des styles (un double-clic est nécessaire) ou dans
le menu déroulant (clic simple), puis tapez votre texte. Lorsqu’un style est sélectionné, il est surligné
en bleu dans la fenétre des styles, et affiché dans le menu déroulant.
Par défaut, votre texte se voit attribuer le style « Standard » : vérifiez bien que c’est le cas lorsque
vous vous mettez a écrire, s'il s’agit d’'un paragraphe lambda.
Quand vous allez a la ligne aprés avoir tapé un titre, OpenOffice revient par défaut en style « Stan-
dard », ou son équivalent « Corps de texte ».

SCD Paris Ouest | Formations chercheurs | Septembre 2013 Page 5



Prenez le réflexe d’'affecter un style a ce que vous écrivez. Vous indiquez ainsi a OpenOffice :
ceci est un paragraphe « standard », ceci est un titre de rang 1, etc. Il vous sera ensuite trés simple de
modifier votre mise en forme.

Affecter un style a un texte déja rédigé

Si votre paragraphe (ou votre ligne) est déja rédigé, il suffit de le sélectionner et de choisir le
style que vous voulez lui affecter, par un double-clic dans la fenétre Styles et formatage, ou un clic
simple dans le menu déroulant. Sa mise en forme sera alors redéfinie avec les parameétres du style
choisi : titre 1 ou « Standard », etc.

Attention : si vous avez un document déja mis en forme (par exemple, en ayant déja mis cer-
tains mots en gras et en taille 14 en voulant en faire des titres, mais sans avoir déclaré ces mots
comme un « titre de niveau X » et donc en les laissant en Standard ou Corps de texte + 16pts +
Gras), sans que des styles aient été attribués, il vaut mieux, si vous souhaitez conserver votre mise en
forme, modifier vos styles en utilisant la commande « mettre a jour pour correspondre a la sélection ».
Reportez-vous au paragraphe « modifier un style ».
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nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.
esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
culpa qui officia deserunt mollit anim id e
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- culpa qui officia deserunt mollit anim id e
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. consequat. Duis aute irure dolor in reprehe

pariatur, Excepteur sint occaccat cupidatat
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Fig. 6 : Texte mis en forme sans attribution de style

Si vous sélectionnez un paragraphe et cliquez sur « Effacer le formatage » (dans le menu dé-
roulant), votre paragraphe sera par défaut mis en style « Standard ».

- |
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A présent que vous avez entierement structuré votre document en indiquant a OpenOffice ou
se trouvent les titres de partie, les titres de chapitres, les notes de bas de page et autres citations et
listes a puces, peut-étre avez-vous envie de changer I'aspect général de votre document (une autre
police, certains textes en gras ou en italique etc.). Il vous faut donc a présent modifier les styles du
document.

Dans la fenétre flottante, faites un clic droit sur le style que vous souhaitez modifier, et cliquez
sur « Modifier ». Une fenétre s’ouvre alors concernant le style sur lequel vous étes positionné.

s ~
Style de paragraphe: Titre 1 @
Styles et formatage @ | Pasition I Plan & numérotation | Tabulations | Lettrines I Arrigre-plan I Bordures
@ D D @ - Ik Gérer | Retraits et espacement IAIignement | Enchainements |Police | Effets de caractéres
Alinéa . Nom Titre1 [T] Actualisation automatique
Alinéa négatif
Corps de texte X
Formule finale Style de suite |Standard Izu
Mote en marge
Retrait de liste Liea |Standard IZH
Retrait du corps de texte
Signature I Catégorie Styles de texte |
Standard -
Titre || Contient
| Titr; Mouveau... Texte occidental : Verdana + 16pt + gras + Paire de crénage + Centré + Retrait 4 gauche
Titre 0.0cm, Retrait & droite 0,0cm + Du haut 0,0cm, Du bas 1,06cm + Bordures en bas (Moir,
Titre Simple, fine), Espacement en haut 0,0cm, en bas 0,04cm, a gauche 0,0cm, 3 droite 0,0cm +
Titre 4 i Conserver avec le paragraphe suivant
Titre 5 f
Titre 6
Titre 7
Titre &
Titre 9
tl
Automatique |Z|| [ [ OK ] ’ Annuler ] ’ Aide ] [ Rétablir ] ’ Standard ]
== = —— — = = — L S

Chaque onglet de cette fenétre vous permet de modifier différents types d’attribut.

e Dans l'onglet « Gérer » qui s'affiche par défaut, vous pouvez par exemple modifier le nom de
votre style, afin de le repérer plus facilement a I'avenir. Notez toutefois que pour certains styles de
base, comme « titre 1 », « titre 2 », etc., qui ont une importance cruciale pour déterminer la structure
de votre document, vous devez garder le titre fourni par OpenOffice. En revanche, si vous créez un
style annexe, vous pourrez le renommer totalement, par exemple un « style paragraphe rouge » appli-
cable a certains paragraphes que vous voulez pour le moment laisser en rouge dans votre texte. Le
« style de suite » est le style qui sera appliqué au paragraphe qui suit inmédiatement le titre (Stan-
dard dans la plupart des cas).

e L'onglet « Police » vous permet dappliquer certains changements comme la mise en
gras/italique, la couleur, le type de police etc.

e L'onglet « Plan et numérotation » vous permet de numéroter vos titres de maniére automa-

tique, ce qui vous permet par exemple d’intercaler un titre supplémentaire sans devoir corriger tous les
numéros un par un. Pour cela, précisez le niveau de votre style (par exemple, pour le style « Titre de
partie », choisissez le niveau 1, et pour le « Titre de chapitre », le niveau 2), et choisissez un style de
numeérotation. Vous pouvez choisir de commencer la numérotation a partir d'un nombre donné.
Le style de numérotation pourra également étre changé ultérieurement, en allant dans la fenétre
« Puces et numérotation » du menu Format. Il vous sera alors possible de visualiser les types de nu-
mérotation disponibles, et d’en choisir un ; ainsi que, plus généralement, de choisir la présentation de
tout votre plan (préférable si vous souhaitez numéroter plus d’'un niveau de titre).
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e L'onglet « Retraits et espacements » gere I'espacement des paragraphes, ce qui vous évite
notamment de sauter manuellement des lignes avant chaque changement de sous-partie, et donc
d'avoir des décalages suite a un changement de page par exemple. Il peut également vous servir a
ajouter un alinéa pour le début de chaque nouveau paragraphe, selon les recommandations d’'usage
en typographie francaise ; ou a augmenter/réduire l'interligne.

e L'onglet « Alignement » vous permet de centrer, justifier ou décaler a droite/gauche votre
texte.

e L'onglet « Enchainement » vous permet entre autres d’activer la coupure automatique des
mots trop longs (recommandé en typographie francaise), et d’éviter qu’une ligne soit séparée de son
paragraphe d’appartenance, en haut ou en bas de page.

e L'onglet « Bordures » vous permet d’encadrer du texte, ou de faire figurer des lignes au-
dessus / en-dessous.

e —
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Partie 1 : Exposé des motifs

EC

des|
con
init{
scid)|
fon{)
secl|
publf
infg)

écoll

de

=
o

~
Style de paragraphe: Titre 1

o

Gérer I Retraits et espacement |A|ignement I Enchainements IPoIice | Effets de caracteres

Position I Plan & numérotation | Tabulations | Lettrines | Arrigre-plan | Bordures
Disposition des lignes Ligne ——————————— Espacement avec le contenu —
Par défaut Style Gauche 0,00cm |5

@ - aucunle)- 0,05 pt [ Droite 0,00cm s
Defini par I'utilisateur ———— 050 pt ‘= ot S o0em =

——— ] 50 pt

Bas 0,04crm 5

— 4,00 pt
— 500 gt Synchronijser
b Y
Couleur
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Fusionner avec le paragraphe suivant

[ ok

|| Annuler || Aide || Rétablir || Standard

= — p—

pt

I"augmentation significative des investissements de recherche et développement dans

Fig. 7 : Un exemple de ce que I'on peut obtenir avec une bordure

N’oubliez pas de cliquer sur « OK » apreés chaque changement, et de cocher, dans I'onglet « Gérer »,
la case « Actualisation automatique » afin que chaque modification porte sur I'ensemble de votre

document.

-
Style de paragraphe: Titre 1

===

| Pesitien | Plan & numérotation ITabuIations I Lettrines | Arrigre-plan | Bordures

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

Nom Titrel E Actualisation automatique I

Style de suite |Standard IZH
Li¢s |Standard -]
Catégorie |St;.-'| es de texte |
Contient

Texte cccidental : Verdana + 16pt + gras + Paire de crénage + Centré + Retrait 2 gauche
0,0cm, Retrait & dreite 0,0cm + Du haut 0,0cm, Du bas 1,06ecm + Bordures en bas (MNoir,
Simple, fing), Espacement en haut 0,0cm, en bas0,04cm, 3 gauche 0,0cm, 3 droite 0,0cm +
Conserver avec le paragraphe suivant

Annuler || Aide || Retablir | | Standard

Créer un modele de document a partir des styles modifiés
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Lorsque vous modifiez et personnalisez vos styles, ceux-ci sont modifiés « uniqguement dans ce do-
cument », par défaut. Cela signifie que si vous ouvrez un nouveau document, ce sont les jeux de
styles disponibles par défaut dans OpenOffice v. 3.3.0 qui s’affichent.

Il vous est cependant possible de sauvegarder vos modifications en enregistrant votre document doté
de nouveaux styles comme un modéle. Pour cela, cliquez sur Modéles > Enregistrer dans le menu
Fichier d’'OpenOffice, et enregistrez votre modéle dans Mes Modeéles sous le nom que vous voulez.
Pour agir sur vos modéles (les renommer, les supprimer etc.), cliquez sur Fichier > Modéles > Gérer.

|Z1=.1- | Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aid

L] Mouveau T - H = B & I_C
Quvrir... Ctrl+0

N na 14 @

Derniers documents utilisés 3 |Z| E'
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[ -2 1 N
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r X
(e FEermer = @ 0 e I8 B2 55
= i3 T 8% 3

[ Enregistrer Ctrl+S : Modéles li—hj
E Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5S Nouveau modéle de document

Tout enregistrer Modéle Thése

_ Annuler

E“g,ﬂ Recharger Modéles

Versions... LCatégories Modeles Aide

fe [Mesmodeles ] B
[$ Exporter.. ‘ maodéles . . Maodéle_Enssib -
sC1 Arrigre-plans de présentation Editer

Exporter au format PDF... de Présentations

Envoyer 3 Vo Geérer...
% Propretes...
B pri ko Ll

Signatures numeériques... °

Source du carnet d'adresses... -
Apercu dans le navigateur Web .

[% Agercu Editer...

=5 Imprimer... Ctrl+P 2

E’Eﬁ Paramétrages de l'imprimante... .
Quitter Crl+Q

L

Pour créer un nouveau document basé sur le modéle que vous avez enregistré, et qui reprendra donc
les mémes styles personnalisés, cliquez sur Fichier > Nouveau > Modeles et Documents, choisissez
le modele souhaité et cliquez sur Ouvrir.
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Egition Affichage [nsertion Format Tableau Outils Fenéh

Titre:
Modeéle_Thése

De:
enssib

Date:
18/10/2012, 10:50:00

Date de modification:
09/09,/2013, 16:05:35

Date d'impression:
04/05/2010, 09:48:00

Taille:
2034 Ke

Type de contenu:

m

Annuler

)

) |

Aide

Quwrir... Cirl+Q | B5  Classeur 3

Derniers documents utilisés v| 3 Présentation E — —

- . i Meodéles et documents - Mes modéles
Assistants v| 2] Dessin f -
= 5 &
[Ei' F =| Basede données -
ermer = -

= Titre

[Fl  Enregistrer Ctrl+S | T Document HTML Joor] ‘B Modéle Thése
. | E—

Bl Enregistrersous...  Ctd+Maj+S | =] Formulaire XML Mouveau

Tout enregistrer TH Document maitre d°‘””_‘_e"'t

Recharger T Formule Eﬁ)

. = Modéles

Versions... = f

= =/ Etiquettes
|% Exporter.. T Cartes de visite ;’_—,LE

Exporter au format PDF... F) A e Mes documents

Modé umenf

covoe | B Vodieadoamens :
F Propriétés... Exemples

Signatures numeérigues...

Modéeles + Obtenir des modéles supplémentaires en ligne...

Apergu dans le navigateur Web _

Gérer... I [ Editer Chuvrir
[ Apercu —
&, Imprimer... Ctrl+P
@ Paramétrages de l'imprimante...
=] Quitter Ctrl+Q
I T

Ce ne sont pas uniquement les styles qui ont ici été sauvegardés, mais I'ensemble de votre docu-
ment, qui servira de modele. Deux options s’offrent alors a vous :
- A chaque fois que vous créerez un nouveau document basé sur ce modéle, écrasez I'ensemble de
ce qui se trouve dans votre document a l'aide d’'un Ctrl+A puis Suppr. Les styles disponibles dans la
fenétre flottante et le menu déroulant restent cependant vos styles personnalisés.
- N'enregistrez comme modéle qu’un « squelette » vide, que vous n'aurez plus qu’'a compléter. C'est
ce type de document que vous fournit la bibliotheque.

%] Sans nam 2 - OpenCtfice.org Wiiter
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tablesu CQutils Fendtre Aide

R R

E Slandard

L

e

.;-'Eﬂ-@
= | | Tirnes Mew Roman =l [l 6 T8 == :,EI Tt eEs AW

2 an ¥E

sl ,';-'. FNRE REBT RN SR

B -

TRFRE REUT BRI | IR { i

BE-v WdEE T @,

SEEFIDE T TR LR LA

ey

N

Titre 1

1) TITRE DEUX
Titre trois

Titre quatre

Titre cing

Texte en style Standard]

Fig. 8 : Exemple de squelette de modele
-
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Styles et formatage

Alinéa
Alinéa néqatit

Carps de tede

Formule finale

Hete en marge

Reetrait de liste

Reetrait du corps de teote
Signatisre

ats-

Tilre
Titee 1
Titre 10
Titre 2
Titre 3
Titred
Titre §
Titre§
Tire 7
Tired
Tire

Aulornatique |=
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Scinder vos documents en plusieurs documents pour travailler plus vite dans
OpenOffice

Si vous travaillez sur un document long et que OpenOffice commence a quitter inopinément,
ou a ralentir, vous pouvez scinder votre document en plusieurs sous-documents. L’important est que
vous utilisiez le méme jeu de style pour mettre en forme vos différents documents, et ce au moyen
d’un méme modeéle.

Attribuez les niveaux de titres en fonction de la hiérarchie d’ensemble de votre travail. Vous pourrez
ainsi a la fin de votre rédaction fusionner les documents pour faire des index et des tables des ma-
tiéres communes.

Tables des matieres, tables des illustrations

Si vous avez affectez des styles a vos différents éléments au cours de la frappe (notamment
pour les titres), créer une table des matieres est trés simple.

Placez-vous a I'endroit ou vous souhaitez créer une table des matiéres, et cliquez sur Insérer
> Index et tables > Index et tables...
OpenOffice.org Writer = . ——_————"

:hagem%rmat Tableau Qutils Fenétre Aide

= o Saut manuel... B &R *\Qﬁé B

Champs v
g Caractéres speciaux... IZ| G 5 £ = |
Marque de formatage v .1...2...1...2...3.._

1

=

F
F

|| Section...

@ Hyperlien
En-téte b
Pied de page v
Mote de bas de page/de fin...
Légende...

Repere de texte..,

%

Renvoi...

&|

=| Commentaire Ctrl+Alt+MN

(it

Script...

Enveloppe...

Entrée de bibliographie... 011
[0 Codre.. (&) cvoo |
EEH Tableau.. Ctrl+F12

Ligne horizontale...

Image b
#_JT Vidéo et son

Objet D
] Cadreflottant

%] Fichier..

Une fenétre s’ouvre alors. Indiquez le titre que vous souhaitez voir apparaitre en téte de votre table
des matiéres, et choisissez le type « Table des matieres » (par défaut).

. ]
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-
Inserticn d'index [&J

Index |Entrées |Styles |Colonnes | Arriére-plan

Type et titre
Titre Table des mati'eresl
Table des matiéres
ENTREE 1 Type | |Tab|e des matigres ﬂ |
Titre 1 | Protégé contre toute maodification manuelle

Créer un index

Viicils tewis ds premier chapirs. [ 3'agit f s sovds Sindex pencanais

pour |D0cument entier IZH Evaluer jusqu'au niveau 10 =
TITRE 1.1
Vieicite texte g chagitrs 11 I15'a 5t d'see sntds pour fa tebla des matibees Créer & partir de

| Structure
TITRE 1.2

Styles supplémentaires

Vidci s tewis o chapitrs 1.1 Ca mot-ci8 sstnos savés prissipals

| Marques d'index

[ ok || Annuler || Aide || Rétablir | Y Apersy

= 4

Vous pouvez choisir de générer un index pour I'ensemble de votre document (Créer un index pour :
Document entier), ou seulement pour une partie (Créer un index pour : chapitre).

Vous pouvez également choisir de ne faire apparaitre dans la table des matiéres générée qu’un cer-
tain nombre de niveaux de titres, ce qui peut étre utile pour établir un sommaire succinct (qui ne re-
prendrait par exemple que les titres des parties et chapitres).

NB : si vous voyez des erreurs, par exemple un paragraphe qui apparait dans votre table des ma-
tieres, c’est que lui a été attribué par erreur le mauvais style : allez & ce paragraphe, et modifiez son
style, puis retournez a votre table des matiéres, et faites un clic droit « Actualisez I'index/la table ».

NB : Pensez a mettre a jour les numéros de page (clic droit sur la table), I'actualisation ne se fait pas
de facon automatique.

Pour insérer automatiquement une table des illustrations ou des tableaux, il faut indiquer a OpenOffice
ou ils se trouvent. Pour cela, il faut ajouter des lIégendes aux documents que vous insérez.
Sélectionner I'image ou le tableau (I'ensemble des lignes), faites un clic droit et choisissez Légende...
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o

université

. /
Pc_ngs @eﬁn

. Nanterre,Le oo ,

Alignement 3
Ancrage 3
Adaptation du texte

Titre de niveau 3

Description...

. . I
Titre de niveau 4 B _
Enregistrer les images...

psum dolor sit amet. consectetur adipisicing elitE I l?lld
ulla

t dolore magna aliqua, Ut enim ad minim venias
liqui d - - Image Map
liquip ex ea commodo consequat, Duis aute irur rolug
am dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sit v ¢y bide
i officia deserunt mollit anim id est laborum i

Es  Copier

Titre de niveau 4

Choisissez ensuite la catégorie de I'objet a laquelle renvoie la Iégende (ici, nous avons choisi lllustra-
tion, mais vous pouvez choisir Tableau, Dessin, Texte, ou ne rien mettre) : cela permettra la numéro-
tation automatique de ces objets (lllustration 1, Illustration 2 etc.) et le formatage de la Iégende, ainsi
gue la création de la table des illustrations (ou de la table des tableaux, de la table des dessins etc.).
Renseignez le contenu de la Iégende et cliquez sur OK.

[Astuce : pour modifier la taille de votre image en en conservant les proportions, garder Maj / Shift
appuyé en la redimensionnant]

Notez que vous pouvez modifier le style « Légende » de la mé&me maniére que les styles de titres vus
plus haut. Ce style est disponible quand vous affichez « Tous les styles » dans la fenétre flottante
Styles et formatage.

i

université

. /
PC.JLIS 996’&

. Nanterre,La Défense,

Légende Ié]
Logo de 'UPOND
LEL?E Proprietés
l@brgf,g Catégorie Tllustration |z| m
nisi ut Bl
esse ci Numérotation |Afﬂbe (123 |z|| Légende automatique...| (| in
culpa
Position |Inf|‘a |
Lorem
19*).&'5255 lllustration 1: Logo de 'UPOND pore
nisi ut lit
esse cf _ I in

calpg Qi GTHICIA QESETUnt AHOTIE ARGEN 10 et [ABOT

Aprés avoir légendé ainsi I'ensemble de vos illustrations/tableaux/autres, placez-vous a I'endroit ou
vous voulez créer votre table. Cliquez ensuite sur Insérer > Index et tables > Index et tables...

Dans la fenétre qui s’ouvre, choisissez Index des illustrations (ou Index des tables) dans le type de
table, et cliquez sur OK.
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Index

L'index est I'étape a réaliser en dernier dans la rédaction de votre thése, une fois que celle-ci est ter-
minée.

Commencez par effectuer une copie de votre document final, qui vous servira de sauvegarde si le
résultat de I'index ne correspond pas a vos attentes.

Etablissez ensuite la liste des termes que vous souhaitez indexer, avec leurs éventuelles sous-
catégories, ainsi que ce que vous voulez voir afficher dans l'index final. Par exemple, prévoyez
d’afficher quelque chose comme :

Bach..
Johann Ambrosms (1645 1695) musicien allemand
Johann Christoph (1671-1721), organiste et composneur aIIemand fI|S du precedent ............
Johann Sebastian (1685-1750), musicien et compositeur allemand, frére du précédent..........
Cantate B WV ... e e e
Cantate BWV 147 (QUE Ma JOIi€ dEMEUIE)........ivuiiet et ie e e vt e eeeee e

Gardez a I'esprit en faisant cela qu'OpenOffice ne permet pas de créer plus de 3 niveaux d’index (des
entrées, des sous-entrées et des sous-sous-entrées).

Aprés avoir établi votre liste, sélectionnez dans votre document une occurrence du mot que vous sou-
haitez indexer, et cliquez sur Insertion > Index et tables > Entrée...

- |
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em Format Tableau Outils Fenétre Aide

o Saut manuel... H B &R n@, ue B
L E
Champs 3
g Caractéres spéciaux... IZ| 6 7 S ==:
Marque de fermatage >_.1...Q...1V..2...3...
eTion del'acce_s_ .
) L action des
@ A= mouvement aux mot
En-téte . economiques qui doi
Pied de page 3
Note de bas de page/de fin,.. Garan
Légende... indép
Repére detexe... Le mouvemen
S Renvoi connaissances a 1" écl
S oppose le Nord et le
=| Commentaire Ctrl+Al+N chercheurs des pay
Script... possibilités technique
Index et tables » a
a
Enveloppe.. Index et tables...
Entrée de bibliographie... =
[E] Cadre.. a
B Tableau.. CtrleF12 soulignent les connai

son 1"ceuvre de comm

Lmalienntzles la circulation du sav

Image ' constitutif dans la 1

¥H  Vidéo et son productions scientific
Objet ' D’ autres anal

] Cadre flottant informationnels. Phil
- accés et les débats s1

%] Fichier.. les médicaments. Il

| I"extension a la prop

Une fenétre Insertion d’une entrée d’index s’ouvre alors.

Commencez par saisir dans le champ Entrée le texte tel que vous voulez qu'il apparaisse dans votre
index final. C’est par exemple le moment d’écrire votre entrée avec une majuscule en début de mot,
et/ou la développer un peu (en rajoutant une courte définition ou des dates, par exemple).

i |
Insertion d'une entrée d'index - - — ﬁ
Marque -
Type Index lexical E
Entrée Clavecin, instrument de musique
=
Clé2 =]

[T] Entrée principale
[T] Appliquer  tous les textes similaires.
Bespecter la casse

Uniguement les mots entiers

[
h

Plusieurs options s’offrent ensuite a vous :
- Si vous cochez la case « Appliquer a tous les textes similaires », 'ensemble des occurrences du mot
seront indexées. Cela est tres utile dans la majorité des cas, mais pas si vous utilisez un méme mot
pour désigner plusieurs choses ou personnes. Pour reprendre notre exemple cité plus haut, vous
n'avez pas intérét a indexer automatiquement toutes les occurrences du mot Bach, qui désignent tan-
tét le pére, tantét le fils ainé, et tant6t le fils cadet. En revanche, vous ne prenez guére de risque a
automatiser I'indexation du mot « clavecin ».
- Si vous cochez la case « Appliquer a tous les textes similaires », deux autres options
apparaissent. Si vous cochez la case « Respecter la casse », seuls les mots typographiés exac-
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tement de la maniére dont vous avez saisi votre entrée d’index seront automatiquement in-
dexés. Par exemple, si vous souhaitez créer une entrée d’index qui concernerait la ville de
Tours, mais pas les différentes tours de telle ou telle construction également citées, saisissez
bien Tours avec un T- majuscule dans le champ « Entrée », et cochez la case « Respecter la
casse » pour laisser les tours (en minuscules) hors de l'indexation. Inversement, laisser cette
case non-cochée vous permet d'indexer un terme quelle que soit sa position dans la phrase (en
téte de phrase avec une majuscule, ou en milieu de phrase avec une minuscule).

- Si vous cochez la case « Uniquement les mots entiers », vous pourrez laisser hors de
l'indexation les mots qui contiennent I'entrée que vous avez saisie, mais avec des lettres sup-
plémentaires. Cela vous permet par exemple d’indexer toutes les occurrences de « Bach »,
mais pas celles de « bachelier ». A I'inverse, en laissant cette case décochée, vous pourrez in-
dexer tous les dérivés d’'une méme entrée (ainsi, vous indexerez en méme temps clavecin, cla-
vecins, claveciniste, clavecinistes etc.).

' B
Insertion d'une entrée d'index - . ﬁ
e

=

Type Index lexical

- — Fermer
Entrée clavecin
Clél [~ Aide

Clé2

Entrée principale

V| Appliquer 3 tous les textes similaires.;

Respecter la casse

Uniguement les mots entiers

- La case « Entrée principale » vous permet de faire d’'une occurrence I'entrée « de référence » de
votre index, en mettant automatiquement le numéro de page concerné en gras. Cela peut par
exemple étre utile si vous donnez quelque part la définition d’'un terme, ou la biographie d’'une per-
sonne. Il est recommandé de laisser cette case décochée pendant la saisie des entrées et le mar-
guage des occurrences, pour y revenir par la suite lors du processus d’édition de l'index (voir plus
bas).

- Les champs « clés » vous permettent de rattacher votre entrée d'index a des « entrées-meéres »,
selon I'arborescence que vous avez définie précédemment en dressant votre liste de termes a in-
dexer. Dans I'exemple ci-dessous, nous avons précisé que I'entrée « Cantate BWV 4 » sera une sous-
entrée de I'entrée « Johan Sebastian (1685-1750), musicien et compositeur allemand », elle-méme
sous-entrée de I'entrée « Bach ».

SCD Paris Ouest | Formations chercheurs | Septembre 2013 Page 17



- .
Inserticn d'une entrée d'index ' &J

Marque
q — [ Insérer l
Type |Ir1|:|ex lexical |E| ?E.
. | Fermer |
Entrée Cantate BWV 4
Entrée « grand-mére » Clél Bach | Aide |

-]
Entrée mére ”'E

Cle2 lohann Sebastian (1685-1750),
Entrée principale
Appliquer 3 tous les textes similaires,

b -

N’oubliez pas de cliquer sur Insérer a la fin de chaque saisie.

Une fois que vous avez indexé toutes les occurrences de tous les mots que vous souhaitez
voir figurer dans votre index, il vous est possible de décréter pour chaque mot une « Entrée princi-
pale ». Pour cela, placez-vous sur l'occurrence choisie, et cliquez dans la barre principale
d’OpenOffice sur Edition > Entrée d’'index. La fenétre Edition d'une entrée d’'index s’affiche, vous per-
mettant de cocher la case « Entrée principale ». Le numéro de la page concernée par cette entrée
d’'index sera en gras dans votre index final.

Cette fenétre vous permet également de supprimer une occurrence (et non une entrée) dans votre
index final.

Si vous ne souhaitez pas saisir une a une les entrées d'index directement dans votre document, ou si
vous voulez créer une méthode d’indexation qui vous resservira plus tard (par exemple pour écrire un
autre travail sur le méme sujet), vous pouvez utiliser ce qu’on appelle un tableau de correspondances.
Pour cela, placez-vous a I'endroit ou vous souhaitez insérer votre index, et cliquez, dans le menu
d’OpenOffice, sur Insertion > Index et tables > Index et tables...

Dans la fenétre qui s’affiche alors, onglet Index, choisissez Index lexical dans le type d’'index proposé.
Dans les options, cochez la case Fichier de concordance, et choisissez Nouveau dans le menu dérou-
lant. La boite de dialogue Enregistrer sous s’ouvre, créez votre fichier dans le méme dossier que votre
document principal, en l'appelant par exemple Concordance_Nomdemonfichier, en gardant bien
I'extension par défaut (.sdi).

Un tableau vierge s’ouvre, constitué de 7 colonnes (redimensionnables) : Terme recherché, Entrée de
remplacement, Clé 1, Clé 2, Commentaire, Respecter la casse et Mots entiers. Il vous faut maintenant
le remplir :

- Dans la colonne « Terme recherché », saisissez les termes que vous souhaitez rechercher et in-
dexer automatiquement dans votre texte, et ce exactement de la maniere dont ils apparaissent ;

- Dans la colonne « Entrée de remplacement », saisissez I'entrée d’index telle que vous souhaitez
gu’elle apparaisse dans l'index final (ex.: Johann Sebastian (1685-1745), musicien et compositeur
allemand). Si vous ne remplissez pas cette colonne, I'entrée s’affichera par défaut telle qu’elle appa-
rait dans votre texte principal.

- Dans la colonne Clé 1, indiquez éventuellement une entrée de rattachement

- Dans la colonne Clé 2, indiquez éventuellement une sous-entrée de rattachement

- Dans la colonne Respecter la casse, vous pouvez cocher ou non la case qui y apparait pour appli-
quer le paramétre (ex. : chercher et indexer Tours mais pas tours)
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- Dans la colonne Mots entiers, vous pouvez cocher ou non la case qui y apparait pour appliquer le
parameétre (ex. : chercher uniquement clavecin et non clavecins, claveciniste etc.)
Une fois tous les termes de votre index saisis, cliquez sur OK pour valider le tableau.

r

-

Editer le fichier de concordance: file:///Ci/Users/jancelin/Documents/Formations/Concordance_squelette2.sdi Lﬁj
Entrées
Terme recherché | Entrée de rempl... | Clel | Cle2 | C | Respecter la casse | Mots entiers ——
15 Bach Johann Sebastian | Bach Mon MNon Sanuict
IC Bach Johann Christeph = Bach Maon MNaon Aide
J& Bach Johann Ambrosius. Bach MNeon Meon —
Cantate BWY 4 Bach Johann Sebastian Mon MNon
Que ma Joie demeure/VW 147 (Que ma join Bach Johann Sebastian MNon MNon
Cantate BWV 147 WV 147 (Que ma join Bach Johann Sebastianl Mon MNon
clavecin Mon Oui
orgue MNaon MNaon
Tours Cui Men
4 T 3
A

Vous pouvez modifier encore le tableau en cliquant sur Fichier > Editer aprés avoir coché la case
Ficher de concordance.

Vous pouvez aussi importer un tableau de concordance déja établi (tout fichier au format .sdi), par
exemple en indexant un travail antérieur. 1l vous faut alors choisir le bon fichier en cliquant sur Fichier
> Quvrir, et sélectionner le document. Vous pourrez I'éditer par la suite.

Notez que vous pouvez compléter ce tableau d'indexation automatique par des indexations ma-
nuelles, en saisissant ces entrées comme vu plus haut (Insérer > Index et tables > Entrée).

Une fois toutes vos entrées indexées, il ne vous reste plus qu’a insérer I'index ou vous le désirez (le
plus souvent a la toute fin de votre travail).

Placez votre curseur a I'endroit désiré, et, dans le menu Insertion d’OpenOffice, cliquez sur Index et
tables > Index et tables.

La méme fenétre que pour les tables des matiéres s'ouvre alors.
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r il
Insertion d'index Iﬂ

Index ‘Entrées IStyIEs ICoIoﬂnesIArriére-plan

Type et titre

Titre Table des matiéres

Type ‘able des matiéres ﬂ
Table des matieres fification manuelle

Index lexical
Créer un index |Index des illustrations

Table des matiéres
TasL

Tars 1L
Eatren

Tare 12

Titre 1

oz te demie o pramier chapive. 1 yagit duas seirds Sindex parssanzine pour Index des tables Evaluer jusqu'au niveau

Index personnalisé
Timre 1.1 Créer a partir d{index des objets

Bibliographie
[¥] Structure! grap

10 5

Wisizi I teces s chagien 11 Tl agit s soaras poe La txbls des maserss

Tire 1.2

Wi 2 ewte o chapis 11 Cn mot-clé o3t moo cmires principals

[] Styles supplémentaires

Marques d'index

QK ][ Annuler ” Aide ][ Rétablir ]AEE"SU

Dans l'onglet Index, choisissez Index lexical dans le menu déroulant du champ Type.

d
Inserticn d'index ﬁ
Index |Entrées |Sty|es |Co|onnes|Arriére—pIan
Type et titre
Titre Index lexical
Index lexical
Lae matecia
2ame mot-cla Txpe
1 Py -pe -

mm.’: 1 Protégé contre toute modification manuelle
motia 1

Créer un index
Titre 1 pour |D0cument entier |Z||
Wioici Io tecis o preemier chapitre. T3 agit o sos sovee disden porsonnaise

Options

Titre 1.4 o i )
Vinisi e tencts o chapites 1 T 'agit s asinae oo fa abls des atisres Regrouper les entrées identigues [] Entrées en majuscules (autom.)
Avec sv [T] Clés comme entrées séparées
Tire 1.2
Wiz In tewin da shapars 1.1 Co mat-cht ot sns sawnes principae Avec - Fichier de concordance
Respecter la casse
| I | | | 1
| | | | | | [| Trier
T fe Vel it Langue |Frangai5 (France) IZH Type de clé AIphanumériquﬂ
0K | [ Annuler || aide || Retablir | Amereu

Plusieurs options s’offrent a vous :

- Cochez Regrouper les entrées identiques pour ne pas avoir trois fois le numéro de la page 17 si
votre terme apparait trois fois dans la page en question.

- Si vous avez choisi de regrouper les entrées identiques, vous pouvez ensuite choisir d'afficher les
numéros de pages sous la forme « 15 sv. » pour « page 15 et pages suivantes », ce qui peut man-
guer de précision ; ou avec un tiret en guise de séparateur (sous la forme « 15-17 » au lieu de 15, 16,
17 par exemple).

- Si vous cochez I'option Respecter la casse, vous aurez autant d’entrées dans l'index final que de
graphies différentes dans le corps du texte (par exemple, I'entrée Clavecin sera considérée comme
différente de I'entrée clavecin).

- Si vous cochez l'option « Entrées en majuscules », toutes vos entrées commenceront automatique-
ment par une majuscule dans I'index final uniquement.

- Si vous cochez la case « Clés comme entrées séparées », votre arborescence disparaitra dans la
présentation de l'index final et toutes vos entrées seront placées sur le méme plan.

Les autres onglets de la fenétre vous permettent de mettre en page votre index, en lui donnant un
style. Quelques conseils de présentation :
- Dans I'onglet « Entrées », choisissez la présentation Tabulations et cochez Aligner a droite
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.
Insertion d'index

i

|Index |Entrées |Sty|es |COIonnes|Arriére-pIan |

Niveau  Structure et formatage

Index lexical
las mot-cia

Lo mot-ch

[+

(Chagite

Marcia

Titre 1
Vodci In tamte o prersiss chagiers. T1 a5 sos scwse Sindex gecconaise

Tire 1.4
Vishd In tmwte dn chagiirs 11 I 3'agh Sune exivas pour iz tabis day matisces

Timre 1.2
Vicazi fn tawts &3 chapdirs 11 Camot-ct ant um sstvss swinzipals

Takk §: Voici bn s 1

=

«/[ e[ jGa]
g Texte Tabulation M= de page

|<Aucun> |Z||

Caractéres de remplisza |.

Position de tabulation  |0,00cm Aligner a droite]

5‘- Structure

Style de caractéres

[+

S

Editer...

Formatage

Style de caractéres des entrées principales

|Index lexical : entrée principale IZH

[T] Séparateur alphabétique
[T] Clés séparées par une virgule

Position en fonction du style de paragraphe (retrait)

| ok |[ Annuler || aide

] ’ Reétablir ] [¥] Apercu

- Dans l'onglet Colonnes, choisissez plutdét une présentation en deux ou trois colonnes, que vous

n'oublierez pas d’'espacer légérement.

-
Insertion d'index

oS

Tiore 1.2
Vo fs teie d chapive 1.1 O mot-c¥ oat wn sirss principie.

|Inda( |Entrées ISters |COIonnes |Arriére-p|ar‘|

Largeur autematique

Paramétrages
Index lexical Colonnes
ler mot-cla 2 =
- amot-ch - p— =l ===ll==
Ca
Mat-cia
Largeur et espacement
Titre 1 Colonne - 1 2 +
Wiz Io dmcis o gramise chapiive. T1 2 agt duns sairbs dinden parscanstis
Largeur 3,50em 3.50cm
Tire 1.1
WVoici I8 tacie s chagizon 11 T15'agi o se soiras gour 1a table des matiecss Espacement Looem |2
3

Trait de séparation

| I I I I Ligne Aucun(e) IZ|
| | l | l Hauteur 100% .
Taklk 1: Voic b ablc 1
PN

[ ok ][ Annuler ||

Aide | [ Retabiir | [/ Apercu

- Préférez modifier les styles de votre index a partir de la fenétre flottante « Styles et formatage » plu-
tot qu’a partir de la fenétre « Insertion d’index ». Il y a autant de styles d'index que de niveaux
d’entrées (ex. : ici, I'entrée Bach serait en style Index lexical 1, Johann Sebastian en style Index lexical

2, et Cantate BWV 4 en style Index lexical 3).

. ]
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. Styles et formatage @

FEoEEs B -

Bibliographie 1l »
Index

Index d'chjet1

Index des illustrations 1
Index des tables 1

Index lexical : séparateur
Index lexical : titre
Hndex lexical 1
Index lexical 2
Index lexical
Index personre
Index personnalisé 10

Index perscnnalisé 2

Index perscnnalisé 3

Index perscnnalisé 4

Index personnalisé 5

Index personnalisé &

Index personnalisé 7

Index perscnnalisé &

Index perscnnalisé 9

Table des matiéres niveau 1
Table des matieres niveau 10

Tahle dar Featidrar mnecan 2

Automatique IE”

m

MNouveau...
Modifier...
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Naviguer dans un document long

L'utilisation des styles vous permet de naviguer trés efficacement dans votre document. En
effet celui-ci se présente sous la forme d’'un document structuré et hiérarchisé, et dont la structure est
repérable par le logiciel.

Le module qui vous permet de vous repérer plus facilement dans OpenOffice est le Navigateur, qui
s'affiche en appuyant sur la touche F5 du clavier ou a partir du menu Affichage d’OpenOffice.

Mavigateur @
O-FH8HE v & e -
I IPIETr
== ol
| Doc_00_mis_en_f dt - OpenOffice.org Writer I == o
oc_O0_mis_en_forme.o penCffice.org r Titre de partie (niveau1) 2
Fichier Edition Insertion Format Tableau Outils Titre de niveau 2 3
PR E . Mise en page d'impression E Titre de niveau 3 4 =
’ =] Titre de niveau 4 5
s - . Mise en page Web . . 24
PoEld | Titres 11 Titre de niveau 4 G
Barres d'outils .— Titre de niveau 5 7
L . . . s
Barre d'état E— Titre de niveau 5 g
A r — Titre de niveau 4 =
o4 Statut de la méthode de saisie ) ) g
- Regle Titre de niveau 3 =
. =9 Titre de niveau 4 10
— Délimitations du texte Titre de niveau 4
- Trame de fond des champs  Ctrl+F8 Titre de niveau 4
=+ . .
- = N de ch Ctrl+F9 Titre de niveau 3
i - "
N —E Semedecamp ! Titre de niveau 4
= Gl Caractéres non imprimables Ctrl+F10 Titre de niveau 4
- Paragraphes masqués Titre de niveau 4
= Commentaires Titre de niveau 2
- - Titre de niveau 3
r [:—-_.j Sources de données F4 Titre de niveau 4
: #4 MNavigateur F5 Titre de niveau 4
& Titre de niveau 4
: [E Plein écran Ctrl+Maj+) Titre de niveau 3
5 Q, Zoom.. Titre de niveau 4
N | Titre de niveau 4
Titre de niveau 4
Fig. 1: Ouvrir le Navigateur Titre de niveau 3
Titre de niveau 4
Titre de nivean d i
Squelette (actif) El

Fig. 2: Navigateur ouvert

Dépliez ensuite les différents menus en cliquant sur la petite croix a c6té du menu voulu, ici les
Titres (notez que vous pouvez aussi naviguer, sur le méme modeéle, entre les illustrations, les gra-
phiques, les Iégendes, les tables et index etc.). Vous pouvez choisir de n'afficher la structure de votre
document que jusgu’a un certain niveau (uniquement les titres de niveau 1, 2 et 3 par exemple), pour
y voir plus clair.
Si vous avez structuré votre document au moyen des styles, seuls vos titres devraient apparaitre : il
vous suffit de double-cliquer sur I'un d’eux pour vous déplacer a I'endroit voulu.

Le Navigateur vous permet également de déplacer des paragraphes reliés a un titre sans avoir a faire
de copier-coller. Pour cela, sélectionnez le titre (et donc le paragraphe/chapitre associé) que vous
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voulez déplacer en cliquant dessus, et cliquez, en haut a droite du Navigateur, sur Hausser d’'un cha-

pitre ou Abaisser le chapitre.
Si vous déplacez un titre de niveau 1 suivi par plusieurs titres de niveaux inférieurs, 'ensemble sera

déplacé.

cul

Navigateur
0 - L
& ﬁ 1@ E =; T Abaisserlechapitrel

Bl = Titres -
Titre de partie (niveau 1)
Titre de niveau 2
Titre de niveau 3
Titre de niveau 4
Titre de niveau 4
Titre de niveau 5
Titre de niveau 5
Titre de niveau 4
Titre de niveau 3
Titre de niveau 4
Titre de niveau 4
Titre de niveau 4

8

m

Titre de niveau 3
Titre de niveau 4
Titre de niveau 4
Titre de niveau 4

Titre de niveau 2

Titre de niveau 3

Titre de niveau 4

Titre de niveau 4 LQE'
Titre de niveau 3 lgbé

Titre de niveau 4 ,tyél

Titre de niveau 4 25s€

Titre de niveau 4 E_H,II

Titre de niveau 3
Titre de niveau 4

Titre de mivecan d LOl'
|Squelette (actif) El ET:)NC
nisi

Vous pouvez également changer le niveau de votre titre, en haussant par exemple un paragraphe
(titre de niveau 5) au rang de sous-chapitre (titre de niveau 4). Pour cela, sélectionnez le titre dont
vous voulez changer le statut en cliquant dessus, puis, en haut a droite toujours, cliquez sur Hausser
d’'un niveau ou Abaisser d’un niveau.

. ]
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Mavigateur
O - v & - 5
¢ FHEH =

E = Titres -
Titre de partie (niveau 1) |Hausser d'un niveau
Titre de niveau 2

i

=]

fis]

Titre de niveau 3

m

Titre de niveau 4
Titre de niveau 4
Titre de niveau 5
Titre de niveau 4
Titre de niveau 3

L=l

Titre de niveau 4

i

Titre de niveau 4

Titre de niveau 4
Titre de niveau 3

Titre de niveau 4

Titre de niveau 4
Titre de niveau 4

= o

Titre de niveau 2
Titre de niveau 3

L]

Titre de niveau 4
Titre de niveau 4
Titre de niveau 4
Titre de niveau 3
Titre de niveau 4
Titre de niveau 4
Titre de niveau 4

i

Titre de niveau 3

Titre de niveau 4
Titra da niear

|Sque|ette (actif) El

Le titre ainsi modifié passe automatiquement dans le style correspondant a son niveau hiérarchique.

Cliquez sur le bouton « parcourir par objet » et sélectionner parcourir par titres. Il vous suffit alors de
cliquer sur les petites fleches de part et d’autres du bouton pour vous déplacer d’un titre a I'autre.

- |
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