AFFICHER LE VOLET LATERAL

1. Tous les styles sont accessibles du Volet latéral.
S’il n’est pas affiché, aller dans Affichage, cocher
Volet latéral.

2. S’il est replié contre le coté, droit par défaut,
de Pécran cliquer sur la fleche grise au milieu,
maintenir le bouton enfoncé et déplacer la
souris vers la gauche, ou inversement s’il est a
gauche de I’écran.

STRUCTURE DU VOLET LATERAL

1. En haut, le nom du panneau affiché, le panneau
Propriétés est affiché d’office. A droite du nom,
la croix permet de replier le volet dans la fenétre.
La derniére affiche un menu déroulant pour choi-
sir le panneau, voire le personnaliser.
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2. A droite, quand le volet est a droite de
I’écran, une barre de défilement appa-
rait en fonction du panneau affiché,
puis les icones qui permettent d’accé-
der aux diverses fonctionnalités du
Volet latéral.
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L es styles sont indispensables pour travailler
efficacement un texte, ils peuvent tout mettre
en forme dans Writer.

4. Tout en bas, le choix de styles a afficher.

Hiérarchie

1. Tout en haut, les icbnes qui permettent d’accéder

aux divers styles, dans l'ordre, styles de :

@ paragraphes
@ caractéres Styles et formatage x

® cadres et images € & 2 E BE B
o Yo Yo YooY

® listes
® tableaux (depuis LibreOffice 5.3).

. Tout a droite en cliquant sur la fléche : ‘L ¥, on

s

ouvre un menu déroulant pour créer un nouveau
style, en modifier un ou en charger d’un autre
modeéle ou document.

. En dessous, la liste des styles avec un apercu du

rendu. Noter la barre de défilement a droite.

Styles et formatage x
Froops at-
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arnnexes

auteur

Styles masqués
Styles appliqués
Styles personnalisés

L e choix des styles a afficher s’applique pour
tous ceux du document et ne peut pas étre
modulé en fonction de la catégorie de style.
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STRUCTURE DE STYLES ET FORMATAGES

LES STYLES DE PARAGRAPHE [/

1. Appliquer un style : curseur sur le paragraphe,
double-clic sur le nom du style dans le Volet laté-
ral. Tout le paragraphe se mettra en forme.

2. Modifier un style : clic droit sur son nom dans le
Volet latéral et Modifier.

3. Créer un nouveau style : clic droit dans le Volet
latéral et Nouveau ou clic sur I'icone ?_, v,

4. Pour qu’un paragraphe ait automatiquement un
style différent du précédent quand on appuie sur
la touche Entrée, onglet Gestionnaire, indiquer le
Style de suite.

Style

Nom: Titrel

| Actualisation automatique

Style de suite : [Corps de texte

5. Des styles qui se modifient en fonction de styles

« parents ». Onglet, Gestionnaire :

Style
Nom: |Corps de texte

[] Actualisation automatique

Style de suite: |Corps de texte

Héritée de: |Style par défaut

L es styles Défaut, Titre, Liste, Légende et Index
sont les parents des styles a fonction similaire
et paramétrables dans les Options de Writer.
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LES STYLES DE CARACTERE [A/

1. Appliquer un style de caractére : sélectionner le
texte, double-cliquer sur le nom du style.

2. Retirer la mise en forme appliquée avec un style
de caractére : sélectionner le texte, double-cliquer
sur Style par défaut.

3. Créer ou modifier un style de caractere : clic droit
dans le Volet latéral et Nouveau ou Modifier si
on est sur un style, ou icbne tp‘ B

O n ne peut pas paramétrer des styles de suite
pour les styles de caractére ni modifier le
Style par défaut.

LES STYLES DE CADRE [

1. Appliquer un style de cadre : sélection-
ner le cadre ou I'image, double-cliquer
sur le nom du style.

2. Créer ou modifier un style de cadre:
clic-droit dans le Volet latéral et Nouveau ou
Modifier si on est sur un style ou icone ¥1 ~.

3. Redonner ses proportions a une image a laquelle
on a appliqué un style. Clic droit sur
I'image : Formater I'image, onglet Type bouton
Taille d’origine.

4. Pour la réduire en gardant ses proportions :
cocher la case Conserver le ratio.

L ‘adaptation au texte et la bordure se
paramétrent dans le style. Formater 'image
permet en plus de placer finement chaque image.

LES STYLES DE PAGE [/

1.

Appliquer un style de page: se placer sur la page

concernée, double-cliquer sur le nom du style.

Insérer une page Paysage aprés une page Portrait,

Insertion > Saut manuel, choisir le style.
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Si cela transforme toutes les pages, modifier ou
créer un nouveau style : clic droit dans le panneau
des styles de page, indiquer un style de suite
différent ou refaire un saut de page manuel en
sélectionnant le style de page approprié.

Avoir des pages de titre différentes : se placer sur la
page, menu Format > Page de titre.

Une numérotation de page qui commence apreés les
pages de titre : dans la boite de dialogue, cocher

Réinitialiser la numérotation, indiquer le
numéro.
Numérotation des pages

[V]Réinitialiser la numérotation de page apres les pages de titre:

Numéro de page: |1 -

O n doit paramétrer le contenu des en-tétes et
pieds de page de chaque style de page ainsi
que la mise en forme.
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LES STYLES DE LISTE [3!

1.

Combiner un style de paragraphe de type Numé-
rotation ou Puce avec un style de liste : modifier le
style concerné, onglet Plan et numérotation,
sélectionner dans la liste.

Numérotation

Slle de numérotation :
Nufnérotation de lignes

Numérotation 1
[¥] Inclure les lignes de ce paragraphe |[Numérotation 2

Numérotation 3
Numérotation 4
Numérotation 5
Pucel

n._._."n

["] Recommencer avec ce paragraphe

Démarrer avec

Paramétrer la numérotation : clic droit sur le style
de liste, Modifier. Onglet Style, en choisir un,
dans Position, paramétrer son emplacement.

Avoir ses propres puces : créer ou modifier un
style de puce. Onglet Options : pour Nombre,
choisir Image, sélectionner un fichier. Pour redi-
mensionner I'image, cocher Proportionnel,
indiquer une valeur pour la hauteur ou la largeur.

Numérotation
Nombre : vaages E]
Images: [ Sélectionner... v l
Largeur: 0,70 cm -
Hauteur :’ 0,70 cm -
V1 $rop i

Pour les paragraphes hiérarchisés : Titre 1,

Titre 2, etc., la numérotation se parameétre
dans Outils > Numérotation des chapitres.
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