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Préface du tradaptateur

Il manquait a la collection Framabook un manuel dédié spécifique-
ment a LibreOffice et son traitement de texte. Certes, Internet ne
manque pas de ressources pour qui cherche une procédure particu-
liere dans LibreOffice. On peut mentionner I’excellent Wiki multi-
lingue de la Document Foundation consacré a I’aide de LibreOffice

(wiki.documentfoundation.org).

En revanche, rares sont les ouvrages dédiés qui, en plus d’apporter
une collection de procédures, donnent des conseils et des exemples
d’usages pour utiliser un traitement de texte. Beaucoup d’affirma-
tions dans cet ouvrage pourront faire I’objet de discussions ou de
comparaisons avec d’autres logiciels de traitement de texte. Il n’en
demeure pas moins que I’objectif consiste davantage a faire com-

prendre a I'utilisateur ’intérét des styles dans LibreOffice qu’a lui
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proposer un simple inventaire des fonctionnalités plus ou moins

avancées.

Cette adaptation de 1’ouvrage est a la fois une traduction et une libre
modification de la version originale de Bruce Byfield. Outre la tra-
duction de la majorité des passages, certains d’entre eux ont fait 1’ob-

jet de modifications, suivant ces principes :

adaptation a la derniere version de LibreOffice (6),

suppression de passages redondants ou superflus,

ajouts et précisions pour certaines procédures,

— suppression de quelques chapitres.

La version originale traite de I’'utilisation des principales compo-
santes de LibreOffice : Writer, Calc, Draw et Impress. Dans cette
adaptation, j’ai fait le choix d’axer I’ouvrage uniquement sur Writer
et le bon usage des styles, sans intégrer les chapitres 12 a 15 de la

version originale.

De méme, certains passages ont été sévérement abrégés. Par
exemple, celui sur la gestion des modeles de bibliographie : tout en
conservant I’idée générale et les éléments-clés, j’ai considéré qu’en
principe il est plus efficace d’utiliser un logiciel libre spécialisé
(comme Zotero) et son extension pour LibreOffice. Si LibreOffice
permet de faire énormément de choses, en particulier grace aux
styles, il est plus prudent de ne pas prétendre qu’il peut tout faire et

aussi bien que d’autres logiciels.

vi



Préface du tradaptateur

Cette adaptation de Designing with LibreOlffice s’adresse donc en
priorité aux utilisateurs désireux de tirer parti efficacement de
LibreOffice Writer en leur apprenant a composer des documents
avec style et avec les styles. Temps, efficacité et esthétique sont les
principes clés qui guideront cet apprentissage. En cela, cette adapta-

tion libre ne trahit pas I’ceuvre originale.
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remerciements aux relecteurs : Dodosan, Barbara Bourdelles, Thierry
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Introduction

L’origine des suites bureautiques remonte a celle de 1’ordinateur per-
sonnel. Pourtant, plus de trente ans apres, peu d’entre nous ont appris

a les utiliser.

Certes, nous avons appris a faire des choses avec. La majorité d’entre
nous sait mettre en page un document et I’imprimer, selon les styles
a la mode. Mais ce que beaucoup n’ont pas appris, c’est réaliser ces

taches efficacement, en tirant parti de tous les outils disponibles.

C’est comme si nous en savions assez sur les voitures pour se laisser
glisser en roue libre dans une pente et aller le plus loin possible une
fois sur le plat, mais sans jamais avoir entendu parler de I’allumage.
Nous faisons ce qu’il faut, mais avec plus d’efforts et moins d’effica-
cité. Certaines taches, comme le démarrage en cote, nous les pensons

méme impossibles a cause de notre ignorance.
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Introduction

Utiliser tout le potentiel d’une suite bureautique signifie savoir com-
ment concevoir vos documents — et neuf dixiemes de la conception
consistent a savoir utiliser les styles et les modeles. Apprendre com-
ment utiliser les styles et les modeles, c’est comme si on vous don-
nait la clé de la voiture tout en vous montrant la pédale
d’accélérateur — soudain, vous pouvez prendre le contrdle du véhi-

cule, au lieu de vous dépatouiller avec des bricolages maladroits.

C’est particulierement vrai pour LibreOffice. Son traitement de texte
Writer en particulier est structuré autour du concept de styles. Writer
a non seulement plus de styles que les autres logiciels de traitement
de texte, mais il propose également de nombreuses fonctionnalités
avancées, telles les tables des matieres et les documents maitres, qui
nécessitent plus d’efforts pour étre utilisés sans styles. Et apres avoir
passé du temps a mettre en place des styles, vous ne voudrez pas re-
faire le méme travail pour les documents suivants, de sorte que les
modeles deviendront également une partie importante de votre de

travail.

D’autres applications de LibreOffice et OpenOffice sont moins dé-
pendantes des styles que Writer, mais elles y sont toujours plus atta-

chées que leurs équivalents dans Microsoft Office.

Pour une grande part, ce livre est con¢cu de maniere a expliquer non
seulement quels styles et modeles on trouve et comment les utiliser,
mais aussi ce que vous devez prendre en compte lors de leur sélec-

tion. Pour le reste, il s’agit surtout des fonctionnalités qui ne sont pas
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tout a fait des styles, ou qui dépendent des styles pour une pleine ef-
ficacité. D’autres sections ne traitent pas des styles, mais sont néces-

saires pour un exposé complet sur la conception de documents.

Cependant, sachez que ce livre n’est pas un parcours du combattant
pour naviguer avec une rigueur toute militaire a travers les menus. Il
examine plutdt les fonctionnalités importantes du point de vue de la
conception, comme un ensemble de tactiques que vous pouvez choi-
sir, et présente ce qui semble le plus utile. Il part du principe que les
lecteurs sont déja familiers avec LibreOffice et d’autres suites bu-
reautiques, ou qu’ils sont au moins en mesure naviguer dans les me-

nus par eux-mémes.

Ce livre peut étre vu comme une tentative de créer une seule carte a
partir de deux sources d’informations: les fonctionnalités de
LibreOffice, et les pratiques typographiques courantes (la composi-

tion de texte).

En comprenant les deux, vous pourrez tirer parti de ce que les édi-
teurs ont appris depuis plus d’un demi-siecle sur ce qui fonctionne et
ce qui ne fonctionne pas. L’alternative est de perdre du temps en fai-
sant des essais et des erreurs, pour finir avec un résultat (et parfois

aucun résultat) pire que si vous aviez suivi un conseil.

Qu’est-ce que la typographie ?

Les gens ont des idées étranges sur la typographie. Beaucoup ima-

ginent qu’il s’agit de composer de maniere a attirer 1 attention,
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comme mettre du texte clignotant sur une page Web. Beaucoup sup-
posent aussi que le but principal est de montrer a quel point le rédac-

teur est intelligent.

En réalité, rien ne pourrait étre plus faux. Le véritable but de la typo-
graphie est de rendre le texte plus attrayant et plus facile a lire. La ty-
pographie n’est pas une conception abstraite, ¢’est une préoccupation
pratique comme savoir faire des marges suffisamment larges pour
que les lecteurs puissent tenir confortablement un livre ou faire des

améliorations pour faciliter la mise a jour d’un document.

Loin d’attirer 1’attention sur elle, la meilleure typographie se cache,
et les lecteurs ordinaires la remarquent seulement de maniere vague
parce qu'un document est agréable a lire. Les particularités qui pro-
duisent ces caractéristiques ne devraient €tre perceptibles que par les

yeux exercés a les observer.

LibreOffice ne dispose pas de tous les outils nécessaires pour accéder
au plus haut niveau de I’art typographique. Cependant, il en a beau-
coup, et bien plus que dans toute autre suite bureautique. Plus vous
en savez sur la typographie, plus vous pouvez lui faire faire ce que

vous voulez.

En fin de compte, cet ouvrage n’est pas un livre théorique, il traite
des taches quotidiennes. Ceux qui veulent en savoir plus sur la typo-
graphie et la mise en page peuvent consulter I’annexe C pour obtenir

de plus amples renseignements.
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Qu’est-ce que LibreOffice ? OpenOffice ?

LibreOffice est une suite bureautique qui tourne sur les version 32 et
64 bits de GNU/Linux, OS X et Windows. Ce logiciel est publié sous
une licence libre qui vous permet de I'utiliser 1également sur autant
de machines que vous le souhaitez et de le partager avec d’autres.
Comme il s’agit d’un logiciel libre, vous pouvez méme y apporter

vos propres modifications si vous en avez les compétences.

LibreOffice est issue d’OpenOffice.org, un projet de logiciel libre
géré depuis des années par Sun Microsystems. Lorsque Oracle a
acheté Sun en 2010, LibreOffice a commencé a développer sa propre
version d’OpenOffice.org, comme le permet la licence du code. Fina-

lement, Oracle a cédé ses droits a la Fondation Apache.

Aujourd’hui, OpenOffice.org n’est plus, mais Apache OpenOffice
existe. Malgré des numéros de versions différents, LibreOffice et
Apache OpenOffice sont extrémement similaires dans la plupart des
fonctionnalités. A moins que ce soit signalé dans ’ouvrage, ce qui
est affirmé a propos de LibreOffice devrait aussi étre vrai pour Ope-
nOffice.

Plusieurs autres organisations reconditionnent LibreOffice et Apache
OpenOffice, parfois sous des noms différents. Cette pratique est par-
faitement légale, mais implique parfois I’utilisation d’icones diffé-

rentes et d’autres changements mineurs.
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ATTENTION

Certaines sources de LibreOffice et d’Apache OpenOf-
fice vous font payer une petite somme (par exemple si
vous achetez une version sur CD-Rom). La licence leur
permet de le faire, mais si vous payez plus de dix dol-
lars pour I’expédition et le support, ils profitent de vous.
LibreOffice et Apache OpenOffice sont toutes les deux
disponibles gratuitement pour toute personne disposant

d’une connexion Internet.

Les distributions Linux sont particulierement versées a effectuer ces
changements cosmétiques. Vous pouvez savoir si vous utilisez une
version modifiée parce que celles qui sont packagées dans les dépdts

des distributions s’installent généralement dans /us#/lib/libreoffice/.

En revanche, les installations faites directement depuis LibreOffice
ou les téléchargements d’OpenOffice s’installent directement dans le

répertoire /opt.
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ASTUCE

Cet ouvrage traite de la mise en page. Il ne mentionne
pas toutes les fonctionnalités disponibles. Si vous avez
besoin d’informations sur des fonctionnalités ou des

options qui ne figurent pas dans ce livre, consultez la

Qu’est-ce que le format Open Document ?

LibreOffice et Apache OpenOffice utilisent toutes deux le Format
Open Document (ODF), un format de fichier constitué de fichiers

XML compressés.

Vous pouvez utiliser ce format pour échanger des documents entre
ces deux logiciels ou avec toute autre application qui utilise ODF,
comme Calligra Suite ou AbiWord. Dans LibreOffice et OpenOffice,
vous pouvez également enregistrer des documents dans la plupart des
formats Microsoft Office et ouvrir des fichiers a partir de WordPer-
fect, Microsoft Works et plusieurs autres formats, méme si certaines
opérations de formatage sont parfois perdues lorsqu’il s’agit de docu-

ments complexes.
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A propos de ce livre

Ce livre se base sur LibreOffice sous Linux, car c’est ce qu’utilise
I’auteur tous les jours. Cependant, la plupart des renseignements que
vous y trouverez s’applique autant a Apache OpenOffice qu’a
LibreOffice. De méme, son contenu s’applique autant aux versions

OS X et Windows qu’aux versions Linux.

La ou existent des différences importantes, nous essayerons de les
mentionner, mais elles sont étonnamment peu nombreuses. Si vous
voyez une différence non mentionnée, veuillez le faire savoir a 1’au-

teur afin d’apporter des corrections.

Présentation personnelle : Bruce Byfield

Jécris sur les logiciels libres et open source depuis plus d’une décen-
nie. J’ai perdu le compte il y a longtemps, mais a ce jour j’ai écrit
plus de 1700 articles. Une minorité non négligeable concerne

OpenOffice.org ou LibreOffice.

Parmi mes articles sur LibreOffice, on trouve :

— « 11 Tips for Moving to OpenOffice.org », qui fit la une du Linux
Journal de mars 2004 (http://www.linuxjournal.com/article/7158).
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tamation.com/applications/how-libreoffice-writer-tops-ms-word-12-

features-1.html).

Avant de devenir journaliste, j’étais rédacteur technique et graphiste.
Durant cette période de ma vie professionnelle, j’ai eu plusieurs oc-
casions de tester OpenOffice.org, notamment en rédigeant des ma-
nuels de plus de 700 pages. Il a relevé tous les défis que je lui avais
lancés, me faisant prendre conscience que le logiciel pouvait faire

davantage de choses que ce qu’on s’imagine couramment.

LibreOffice n’est pas parfait. Certaines applications sont difficiles a
utiliser et d’autres sont mal documentées. Quelques fonctions
semblent souffrir de bugs de longue date et d’autres sont franche-

ment obsoletes.

Cela dit, LibreOffice n’est pas simplement une copie de Microsoft
Office. 1l s’agit plutot d’un logiciel puissant en soi, parfois en deca
de Microsoft Office, mais qui le dépasse tout aussi souvent. Il reste

de loin la meilleure suite bureautique disponible aujourd’hui.

Certains utilisateurs se plaignent de la dépendance de LibreOffice
vis-a-vis des styles et des modeles. Pourtant, sans eux, LibreOffice
ne serait pas aussi puissant. Ils sont vraiment la clé de contact que la

plupart d’entre nous a raté dans la descente.
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C’est stylé !

Vous avez deux facons de composer un document dans LibreOffice :
en le formatant manuellement ou en appliquant des styles ; soit, avec

un peu d’humour, la mauvaise et la bonne maniere.

La mise en forme manuelle (également appelée formatage direct) est
la fagon dont la plupart des gens congoivent un document. Lorsque
vous faites une mise en forme manuellement, chaque fois que vous
souhaitez modifier le formatage par défaut, vous sélectionnez une

partie du document (par exemple, un paragraphe ou une page) et
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vous appliquez ensuite la mise en forme a 1’aide des barres d’outils

ou de I’'un des menus.

Ensuite, vous répétez I’opération a I’endroit suivant ol vous voulez
le méme formatage. Et le suivant, et le suivant... Si vous décidez de
modifier la mise en forme, vous devez parcourir I’ensemble du docu-

ment, en modifiant le formatage un endroit a la fois.

La mise en forme manuelle est populaire parce qu’elle exige peu de
connaissances du logiciel. En fait, vous utilisez I’application bureau-
tique comme si c’était une machine a écrire. Bien que cette approche
soit efficace, elle est lente. De plus, de nombreuses fonctionnalités

sont difficiles a utiliser lorsque vous formatez manuellement — en

supposant que vous puissiez les utiliser.

Comment vous en sortir ? Avec les styles. Un style est un ensemble
de formes. Par exemple, un style de caractere peut mettre des carac-
teres en italique et en taille 12 pt en un seul clic. Un style de page
peut lister toute la composition d’une page, de la largeur de ses

marges a son orientation en passant par la couleur de fond.

L’avantage des styles est que vous formatez tout en une seule fois.
Au lieu d’ajouter toutes les caractéristiques a chaque endroit ol vous
formatez, vous appliquez le style. Si vous décidez de changer de for-
matage, vous éditez le style une fois, et en quelques secondes,

chaque endroit ol vous 1’avez appliqué sera modifié.
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Vous n’avez pas non plus a vous souvenir des détails de la mise en

forme — juste du nom du style.

Pour apprécier pleinement la différence entre la mise en forme ma-
nuelle et celle basée sur les styles, imaginez que vous prépariez une
dissertation de vingt pages demandée par votre professeur. Vous
avez décidé d’utiliser la police de caracteres DejaVu Sans avec une
taille de 10 points. Vingt minutes avant de partir en classe, vous reli-
sez les instructions du professeur et réalisez qu’il n’accepte que des
textes en 12 points avec une police avec empattement de type Times

New Roman.

Si vous avez formaté manuellement, vous pouvez espérer terminer
I’édition avant de partir. Mais si vous avez utilisé des styles, vous
pouvez changer la police et sa taille en moins d’une minute, impri-

mer une nouvelle version, et gagner du temps.

Vous pouvez ensuite enregistrer le document comme modele. Lors
de la prochaine dissertation que vous écrirez pour ce professeur, vous
pourrez vous concentrer sur le contenu sans avoir a vous soucier de

la mise en forme.

Autres avantages des styles ? La plupart du temps vous pouvez vous
passer d’indenter le début d’un nouveau paragraphe et créer un style

qui le fait automatiquement.
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De méme, au lieu de créer un cadre séparé pour une section formatée
différemment du reste du document, vous pouvez créer un ensemble

de styles, appliquer la mise en forme et continuer a écrire.

Un autre avantage est que si vous utilisez des styles de titres, vous
pouvez les utiliser comme signets dans le Navigateur (touche F5)
pour vous aider a vous déplacer dans un document. Mais contraire-
ment aux signets normaux, vous n’avez pas besoin de les définir sé-
parément. Les titres sont disponibles dés que vous appliquez les

styles.

De méme, les titres vous permettent de générer une table des ma-
tieres avec un minimum de parametres. Les en-tétes et pieds de page
séparés pour les différentes pages sont plus faciles a maintenir. Vous
pouvez donner un aspect uniforme aux cadres autour des photos que
vous ajoutez, mettre en place des lettrines pour marquer le début
d’un nouveau chapitre, et changer automatiquement la mise en page,

vous permettant ainsi de vous concentrer sur le contenu.

Cependant, la vraie économie de temps apparait quand vous enregis-
trez votre composition comme modele. Une fois que vous avez créé
vos modeles de base, chaque fois que vous ouvrez un nouveau docu-
ment, vous n’avez plus besoin de penser a la mise en forme — au
contraire, vous pouvez ouvrir le modele et commencer a écrire. En

général, plus vous utiliserez de styles, plus vous gagnerez du temps.

Etonnamment, certains utilisateurs voient les styles comme une in-

trusion dans leur droit de travailler comme bon leur semble. Bien siir,
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ils peuvent faire ce qu’ils veulent, mais ne pas utiliser des styles si-

gnifie qu’ils travaillent plus que nécessaire.

1.1 Démystifier les styles

Il arrive que ceux qui n’ont jamais utilisé de styles aient des idées

étranges a leur sujet. Parfois, il peut s’agir d’excuses pour se justifier

de ne pas les utiliser, mais souvent ce sont des malentendus.

Voici quelques mythes parmi les plus courants rencontrés a chaque

fois que I’on discute du formatage manuel par rapport aux styles :

Mythes

Réalité

Les styles empéchent les
utilisateurs d’exercer leur droit
de travailler comme ils le
souhaitent.

Vous pouvez travailler sans les
styles. Mais pourquoi exiger le
droit de vous faire du tort a
vous-méme ?

Les styles sont difficiles a
apprendre.

Les styles représentent une
autre facon de penser que la
mise en forme manuelle.
Cependant, vous pouvez
apprendre leurs concepts de
base en dix minutes.

Les styles sont faits pour les
programmeurs, pas pour les
utilisateurs ordinaires.

Les styles sont faits pour tous
ceux qui veulent apprendre a
travailler efficacement. En fait,
il y a autant de programmeurs
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Mythes

Réalité

qui formatent manuellement
que d’autres utilisateurs.

Les styles vous obligent a
mémoriser leurs noms.

Vous n’avez pas besoin de
mémoriser quoi que ce soit.
Vous devez simplement lire la
liste des styles dans
LibreOffice.

Ce que vous paramétrez dans
les styles s’appliquent a tout le
document, donc les styles sont
plus limités que la mise en
forme manuelle.

Un style affecte uniquement la
partie du document ol vous
avez choisi de I’appliquer.

Les styles sont trop
compliqués.

Vous n’avez pas besoin de
comprendre toutes les
fonctionnalités de tous les
styles. Souvent, vous avez
seulement a accepter les
parametres par défaut.

Les styles sont limités. On ne
peut pas changer ce qu’ils
contiennent.

La plupart des aspects des
styles peuvent &tre affinés,
activés, désactivés, ou ignorés
jusqu’a ce que vous en ayez
besoin. Vous ne pouvez rien
faire manuellement que vous
ne puissiez faire avec des
styles beaucoup plus
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Mythes

Réalité

facilement.

Les styles peuvent entrer en
conflit les uns avec les autres.

Un seul style d’un type
particulier peut s’appliquer a
une sélection. Vous pouvez
avoir un style de caractere et
de paragraphe s’appliquant a la
méme sélection, mais pas deux
styles de caracteres différents
ou deux styles de paragraphes
différents.

La mise en forme manuelle est
plus intéressante car vous
pouvez faire des changements
ala volée.

Vous pouvez aussi changer de
style a la volée. En fait,
changer de style est plus
rapide : vous n’avez qu’a
effectuer un changement une
seule fois pour I’appliquer
partout.

1.2 Les styles font gagner du temps

Combien de temps gagnez-vous en utilisant des styles ? Imaginons

que vous ayez un titre que vous souhaitez formater de fagon appro-

fondie.
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Plus précisément, vous voulez définir la police, la taille, la graisse, la
couleur et I’espace au-dessus du paragraphe. En outre, vous souhai-

tez modifier le titre de maniere a ce qu’il commence par un numéro.

La maniere la plus rapide d’effectuer ces changements est la sui-

vante :

Etapes Actions

1 Sélectionnez le texte.

2-3 Ouvrez la liste des polices dans la barre d’outils et
sélectionnez la police voulue.

4-5 Ouvrez la liste déroulante de taille des polices
dans la barre de menu et sélectionnez la taille
voulue.

6 Cliquez sur I'icdne Gras dans la barre d’outil.

7-8 Ouvrez Couleur de police dans la barre d’outils et
sélectionnez la couleur.

9-13 Allez dans le menu Format > Paragraphe >
Retraits et espacement, éditez le champ
Espacement au-dessus du paragraphe, et cliquez
sur OK.

14 Ajoutez une liste numérotée depuis la barre
d’outils.
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Vous pouvez mémoriser quelques actions (si vous n’avez pas besoin
de faire défiler d’autres parametres dans des listes), mais cette série
d’étapes est une bonne moyenne. Répéter exactement ces étapes pour

chaque titre du document sera évidemment source d’erreurs.

En revanche, la mise en place d’un style prendrait 21 étapes. Une
fois que le style est prét, voici comment vous feriez les mémes chan-

gements en utilisant ce style :

Etapes Actions

1 Placez le curseur n’importe ot dans le texte a
formater.

2 Appuyez sur F11 pour ouvrir la fenétre des Styles.

3 Au bas de la fenétre des Styles, changez I’affichage

en sélectionnant tous les styles (ou toute autre vue qui
puisse afficher le style que vous voulez).

4 Sélectionnez le style voulu.

5 Double-cliquez pour appliquer le style.

Cet exemple est exagéré. Si vous utilisez des styles, la fenétre des

Styles est probablement déja ouverte. Souvent aussi, vous n’avez pas

besoin de changer la vue.
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Cela dit, I’application d’un style nécessite un tiers du nombre d’ac-
tions par rapport aux modifications manuelles. Lorsque vous modi-
fiez un style de paragraphe, vous changez également toutes les autres

utilisations du style dans le méme document.

1.3 Quand devez-vous utiliser des styles ?

Une réponse courte serait: «lorsque cela vous fait gagner du
temps ». Dans la pratique, méme les experts utilisent parfois la mise

en forme manuelle dans certaines circonstances.

Formatez manuellement si :

Utilisez les styles si :

Le document est court (1-2
pages), et vous n’avez aucun
modele a disposition.

Le document est long (plus de
3 pages).

Le document ne sera utilisé
qu’une seule fois.

Le document sera utilisé
maintes fois.

Le document ne sera édité que
par une seule personne.

Le document sera édité par
plusieurs personnes.

Les révisions n’auront lieu
que quelques jours apres avoir
finalisé le document.

Le document sera révisé des
semaines, des mois ou méme
des années apres la premiere
version.

Certaines personnes qui seront

Le document appartient a une

10
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Formatez manuellement si :

Utilisez les styles si :

amenées a éditer le document
n’ont aucune idée de la
manigre dont on utilise les
styles ou refusent d’apprendre.

classe standard comme une
lettre, un fax, un mémo, un
rapport, une these, etc.

Un formatage cohérent n’a pas
d’importance pour diverses
raisons. Par exemple, il ne
s’agit pas d’un document qui
puisse affecter la marque de
votre entreprise.

La conception du document
doit correspondre a celle
d’autres documents de votre
entreprise ou organisation.

Vous expérimentez des styles
pour la construction d’un
modele. Jusqu’a ce que vous
finalisiez ces styles, vous
ferez tellement de
changements que la création
de styles pour le document en
cours est souvent un
gaspillage d’efforts.

Vous souhaitez utiliser le
document de plusieurs fagcons
différentes, chacune d’entre
elles nécessitant des
modifications mineures : par
exemple, I’imprimer sur un
fond blanc et un fond rouge.

La composition du document
est extrémement simple et
régulieére, comme une petite
rédaction.

Le document a besoin d’une
mise en page complexe,
comme une brochure.

Plus votre situation correspond a ces circonstances, plus votre déci-

sion sera claire. Toutefois, méme si tout indique que vous deviez uti-

11
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liser la mise en forme manuelle, vérifiez les modeles que vous avez
enregistrés. Il se peut que vous en trouviez un assez proche de vos

besoins pour étre réutilisé.

1.4 Les types de styles

La plupart des suites bureautiques se limitent aux styles de para-
graphes et de caracteres dans leur traitement de texte. Cependant,
LibreOffice ajoute trois styles supplémentaires dans Writer (plus un
pseudo-style pour les tableaux), et d’autres styles pour les feuilles de

calcul, les présentations et les diagrammes.

Ces styles supplémentaires étendent considérablement les capacités
de LibreOffice. IIs font de Writer moins un traitement de texte qu’un
outil intermédiaire de publication assistée par ordinateur (PAO).
Writer peut ne pas avoir toute la précision d’un outil comme InDesi-
gn, mais il soutient la comparaison face a un outil comme FrameMa-
ker pour les documents longs. En fait, beaucoup d’éditeurs utilisent

Writer pour concevoir leurs livres.

Certes, les styles sont moins utiles dans d’autres logiciels. La mise en
page de leurs fichiers tend a étre moins uniforme que dans Writer.
Cependant, pour d’autres applications encore, les styles aident & cen-
traliser les parametres fréquemment utilisés, ce qui est un avantage

en soi.

Les styles disponibles sont les suivants :

12
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Writer

Chapitre 1

Styles

Commentaires

Paragraphe

Les styles Paragraphe sont les plus
couramment utilisés. Un paragraphe
commence et se termine lorsque vous pressez
la touche Entrée. Les styles de paragraphes
courants comprennent ceux du corps de texte
et des titres. Equivalent au formatage manuel
avec Format > Paragraphe, plus quelques

options.

Caractere

Les styles de Caracteres modifient les lettres
sélectionnées dans un paragraphe. Les styles
de caracteres courants sont les caracteres gras
pour mettre I’emphase, les italiques pour un
titre de livre et le soulignement (avec une
couleur différente pour un lien Web). Un
équivalent avec le formatage manuel est

obtenu avec Format > Caractére.

Cadre

Tout élément inséré dans un document Writer
est contenu dans un Cadre. En personnalisant

automatiquement les éléments comme les
bordures autour des objets, ou la maniere dont
le texte flotte autour d’eux. Clic droit sur un
cadre pour obtenir I’équivalent en formatage
manuel.

13
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Styles Commentaires

Page Les styles de Pages sont le moyen le plus
fiable de formater les pages différemment, y
compris les en-tétes, les pieds de page et les
notes de bas de page. L’équivalent en

formatage manuel est Format > Page.

Liste Il s’agit des styles pour la configuration des
listes de puces et des listes numérotées. Les
styles de liste peuvent étre appliqués
directement a une liste ou, plus élégamment,
étre associés a un ou plusieurs styles de
paragraphe. L’équivalent en formatage manuel
est Format > Puces et numérotation.

Tableau Jusqu’a la version 5.3, techniquement, Writer
n’avait pas de style de tableau. La fonction de
style de tableau est désormais disponible dans
les Styles, il s’agit d’une version améliorée de

Calc
Styles Commentaires
Cellule Les styles de Cellules définissent a la fois

I’apparence des cellules et leurs contenus, tels
les pourcentages ou les devises. Il est
également possible de régler automatiquement

14
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Styles Commentaires
le nombre de décimales utilisées par la cellule,
d’envelopper le contenu et d’autoriser les
césures.
Page Les styles de Page définissent la disposition

des feuilles ou des cellules sélectionnées a
imprimer sur le papier.

Draw & Impress

Styles Commentaires

Graphismes Styles pour dessiner des objets, y compris des
textes.

Présentation Styles pour les contenus des diapositives

(seulement pour Impress).

15
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1.5 Travailler avec les styles

Pour ouvrir la fenétre des Styles, vous avez plusieurs options :

16

Sélectionnez Styles > Gérer les styles dans la barre de me-

nus.

Pressez la touche F11.

liste de styles dans la barre d’outils.

Cliquez sur I’icone Styles présente dans la barre latérale.
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ASTUCE

* Vous pouvez aussi surligner une entrée dans la liste des

* styles de la barre d’outils, cliquer sur la fleche et sélec-

tionner Editer le style pour ouvrir la fenétre d’édition

de style.

Styles x
Types de styles ——— /@ @ 0 & = & 1z -
Mod i Table des matiéres niveau 10
oae remplissage Tablean
N . Texte
Style a partir de ) )
7 . Texte préformaté
la sélection
— Nouveau style Titre
— Actualiser Titre 1
— Charger des styles
Titre 2
Ajouter, éditer, Titre 3
supprimer Titre 4
Titre 5
B Afficher les apergus )
’Tous les styles v
Hiérarchie

Vue des styles

Styles masqués
Styles appliqués
Styles personnalisés
Automatique

Styles de texte
Styles de chapitre
Styles de liste

Styles d'index

Styles pour zones spéciales
Styles HTML

Styles conditionnels

Hllustration 1. Fenétre des styles dans Writer
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Détacher la fenétre des Styles

Jusqu’a la version 4.4 de LibreOffice, la fenétre des Styles s’ouvrait
comme une fenétre flottante. Cette fenétre pouvait étre placée n’im-
porte ou sur I’écran ou glissée pour étre insérée sur le coté de la fe-
nétre d’édition. Cependant, a partir de la version 4.4, elle s’ouvre

dans la barre latérale.

Pour détacher la fenétre (ou tout autre affichage dans la barre laté-
rale), cliquez sur la liste déroulante des commandes en haut a droite

de la barre d’outils et sélectionnez Détacher. Lorsque la fenétre est

mettre en place. Au prochain redémarrage, LibreOffice se souviendra

si la fenétre était ancrée ou non.

Modification du type de style

En haut a gauche de la fenétre se trouvent des icones pour chaque
type de style. Si vous passez la souris sur elles, vous verrez de quel
type il s’agit. Cliquez sur une icone pour afficher les styles corres-

pondants. L’ordre est normalement le suivant :

— Styles de paragraphe, styles de caractere, styles de cadre,

styles de page, styles de liste, styles de tableau.

18
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Styles

2@00e6

Hllustration 2. Icdnes des types de styles

Visualiser les styles

Comme la liste des styles est longue, la liste déroulante en bas de la

fenétre contient des vues filtrées qui permettent d’éviter un long défi-
lement.

ESt}rIes de texte hd
Hiérarchie

Tous les styles

Styles masqués

Styles appliqués

Styles personnalisés

Automatique

Styles de texte

Styles de chapitre

Hllustration 3. Filtrage des styles

La meilleure vue dépend de ce que vous faites. Par exemple, lorsque
vous étes en train de composer un document, la vue Hiérarchie vous

aide a travailler avec des styles apparentés. En revanche, apres avoir
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écrit quelques pages, la vue Styles appliqués minimise les styles affi-

chés.

Les filtres de base varient selon 1’application. Les plus communs

sont :

e : montre comment les styles sont liés les uns aux
autres. Aide a décider ou apporter des modifications dans
plusieurs styles a la fois en éditant un seul d’entre eux.

—  Styles appliqués : affiche les styles utilis€s dans le document
courant. Cette vue est inutile avec un nouveau document,
mais en continuant a travailler, elle réduit le nombre de
styles affichés.

—  Styles personnalisés : affiche les styles que vous avez créés,

par opposition aux styles prédéfinis.

— Automatique : une liste minimaliste de styles prédéfinis.

C’est la vue par défaut lorsque vous ouvrez un nouveau do-
cument.

—  Tous les styles : lorsque vous utilisez ce mode d’affichage, il
peut vous donner tellement de noms a analyser que cette uti-
lisation est contre-productive. N'utilisez Tous les styles que
lorsque vous ne parvenez pas a trouver le style que vous re-
cherchez.

—  Styles masqués : ce sont les styles que vous avez supprimés

des autres vues pour réduire I’encombrement.

20



C’est stylé ! Chapitre 1

Les styles de paragraphes ont un certain nombre de filtres supplé-

mentaires. La plupart sont des subdivisions, comme les Styles HTML

gende ou Pied de page sont répertoriés comme Styles pour zones

spéciales.

LibreOffice a affectés directement des balises HTML spécifiques.

1.6 Trouver le style courant

La fenétre des Styles s’ouvre toujours avec en surbrillance le style

correspondant a 1’endroit ou est positionné le curseur. Vous pouvez
aussi voir le style courant dans la barre d’outils Définir le style de

paragraphe.

a partir de la gauche, dans les indicateurs en bas de la fenétre d’édi-
tion. Lorsque vous parcourez un document, il est mis a jour automa-

tiquement.

En outre, vous pouvez sélectionner Edition > Rechercher & Rempla-

cer > Autres options > Styles de paragraphe pour localiser un style

utilisé dans le document. Pour trouver des styles de caracteres, il faut

utiliser une autre méthode : Edition > Rechercher & Remplacer >
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Autres options inclut la recherche par parametres de styles de carac-

teres en utilisant les filtres Attributs et Format.

Rechercher & remplacer

Rechercher :  Style par défaut -

Remplacer:  Alinéa négatif v

Tout rechercher Rechercher le précédent Rechercher le suivant Remplacer Tout remplacer

~ Autres options

Remplacer  rebours

3 Styles de paragraphe

Similarités.
Commentaires

Aide Fermer

Hllustration 4. Rechercher les formats et les styles, un outil efficace
d’aide a la structuration d’un document

1.7 La nature des styles

LibreOffice a des styles prédéfinis que vous pouvez modifier mais
pas supprimer. Dans chaque type de style, en particulier les styles de
paragraphes et de caracteres, les styles prédéfinis sont bien pensés et
peuvent étre tout ce dont vous avez besoin. En fait, certains sou-
tiennent méme que vous aurez moins de problémes si vous n’utilisez
que des styles prédéfinis, méme si cela peut limiter vos ambitions.
On peut en douter, mais les styles prédéfinis sont des références

utiles pour découvrir le potentiel des styles.
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Par ailleurs, vous pouvez créer des styles personnalisés basés sur des
styles prédéfinis ou en créer des nouveaux en cliquant sur n’importe
quel style prédéfini. Par définition, les styles personnalisés répondent
aux besoins spécifiques auxquels les styles prédéfinis ne répondent

pas.

Les styles personnalisés et prédéfinis se comportent de la méme fa-
con. Comprendre leurs comportements est essentiel pour travailler

avec tous les styles.

La hiérarchie des styles

De nombreux styles dans LibreOffice sont hiérarchiques (bien que
pour une raison ou une autre, certains, comme les styles de Liste, ne
le soient pas). En d’autres termes, ils sont ordonnés dans un arbre,
chaque style prenant certaines de ses caractéristiques du style supé-

rieur.

Un style de niveau supérieur est appelé le parent du style directe-
ment inférieur. Inversement, on appelle ces derniers les enfants.

Changer le style d’un parent change aussi ses enfants.

Cette relation peut étre déroutante, surtout la premiere fois qu’un
style semble changer spontanément ses caractéristiques. Toutefois,
en apportant des modifications au parent, vous économisez le temps

que vous consacrez a changer les enfants un par un.
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~ Titre
Index lexical : titre
Sous-titre
Titre 1
Titre 2
Titre 3
Titre 4
Titre 5
Titre 6
Titre 7
Titre 8
Titre 9
Titre 10
Titre d'index d'objet

Titen rAdlismcdasy da $abhl

Hiérarchie -

Lllustration 5. Hiérarchie de styles.

Modifier la hiérarchie

Lors de I’édition d’un style, vous pouvez manipuler la hiérarchie a
I’aide de la zone Hériter de dans 1’onglet Gestionnaire. Le style héri-

té est le parent du style courant — c’est-a-dire le style dont il hérite

des caractéristiques.

Parfois, vous pouvez utiliser ce champ pour définir un parent arbi-
traire. Par exemple, si vous avez créé deux styles de paragraphes
pour les puces, ne différant que par le style de liste utilisé, vous pour-

riez gagner du temps en définissant ’'un des styles comme parent de
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I’autre. Le but est d’apporter des changements une seule fois, et non

deux fois.

0* Dans Apache OpenOffice et les versions antérieures de
* LibreOffice, 1a zone Hériter de est appelée Lié a.

Les styles par défaut

Les seuls styles qui n’ont pas de parent hiérarchique sont ceux situés
en haut de I’arborescence. Dans les styles de paragraphes et de carac-
teres, ce style s’appelle Style par défaut. Tous les autres styles du

méme type sont basés sur le style par défaut.

Vous pouvez choisir d’éditer le style par défaut pour qu’il integre la
mise en forme de base que vous avez choisie pour le document. Vous
pouvez également le laisser inchangé, afin de pouvoir échanger faci-

lement des documents avec des personnes sur d’autres machines.

Ce second choix n’est pas toujours possible car différentes versions
de LibreOffice peuvent définir différents styles par défaut, mais cela
vaut la peine d’essayer. En effet, il y a toujours des styles comme

Corps de texte par défaut, que 1’on peut alors activer, ce qui revient a
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Quoi qu’il en soit, les styles par défaut sont utiles lorsque le collage
d’un texte formaté ailleurs crée des problemes. La maniere la plus
simple de les résoudre est d’éliminer I’essentiel de la mise en forme
en appliquant le style de caractere et/ou le style de paragraphe par
défaut, puis d’appliquer seulement ensuite la mise en forme souhai-
tée.

style de paragraphe: Corps de texte

Surlignage | Plan & numérotation | Tabulations = Lettrines = Arrigre-plan | Transparence =~ Bordures = Condition

Gestionnaire | Retraits etespacement | Alignement | Enchainements | Police | Effetsde caractére | Position

style
Nom: |Corps de texte ]
Actualisation automatique
Style de suite: | Corps de texte A Editer le style
Hérité de : | Style par défaut - Editer le style
Catégorie -
Contient

Texte occidental ; TeXGyrePagella + Frangais (France) + Du haut 0,15 cm, Du bas 0,15 cm

Aide oK Appliquer Annuler Réinitialiser Standard

Lllustration 6. L’ onglet Gestionnaire.

26



C’est stylé ! Chapitre 1

ASTUCE

* Les listes laissent parfois des puces ou des chiffres
apres avoir appliqué le style de paragraphe par défaut.
Dans ce cas, appuyez sur la touche Refour arriére

(Backspace) jusqu’a ce que la puce ou le numéro dispa-

raisse.

&tre descriptif ou suggérer la fonction du style.

Style de suite : le style automatiquement utilisé lorsque vous

qu’un titre n’est presque jamais suivi immédiatement d’un
autre titre, il s’agit d’un choix raisonnable. En revanche, le

style suivant de Corps de texte est généralement aussi Corps

ceptibles de n’étre que du texte.
Hérité de : le style parent dans la hiérarchie. Les modifica-

tions apportées au style parent changeront le style courant,

vous n’aurez donc pas a modifier tous les styles associés.

e : celle dans laquelle le style est list€. Par défaut,
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En outre, ’onglet Gestionnaire affiche un résumé de toutes les op-

tions de mise en forme du style concerné.

Les champs de I’onglet Gestionnaire sont grisés voire absents dans

les types de styles ou ils n’auraient aucun sens. Par exemple, deux

cadres se produisent rarement 1’un apres 1’autre, donc une fenétre de

1.8 Appliquer les styles

Pour appliquer un style, vous devez sélectionner une partie du docu-
ment. Un paragraphe ou une page est sélectionné lorsque le curseur
de la souris se trouve n’importe ot dedans, mais les cadres ou les ob-
jets (comme les illustrations) doivent étre sélectionnés en cliquant
dessus pour que le cadre et ses huit poignées s’affichent. Vous pou-
vez également faire glisser la souris pour sélectionner plusieurs para-

graphes ou les cellules d’un tableau.

Vous disposez de plusieurs possibilités pour appliquer un style : la

fenétre des Styles, la barre d’outils, le mode Tout remplir, le mode
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Via la fenétre des styles

Avec la fenétre des Styles ouverte, vous pouvez appliquer un style

d’un simple clic de souris — ou deux clics lorsque vous sélectionnez

une autre catégorie de style a lister.

Pour de nombreux utilisateurs, la fenétre des Styles est le moyen le
plus efficace d’appliquer des styles. Certains utilisateurs la gardent
ancrée dans la barre latérale, ce qui peut signifier qu'une fenétre

maximisée est nécessaire, selon la taille de votre écran.

Si vous préférez ne pas travailler dans des fenétres maximisées, déta-
chez la fenétre et placez-la a un endroit suffisamment proche de la
fenétre d’édition pour minimiser les mouvements de la souris, mais

suffisamment éloigné pour ne pas masquer ce que vous faites.

A partir de la version 5.0, la fenétre des Styles affiche un apergu de la
mise en forme des polices. Cette prévisualisation est utile pour traiter
les styles de caracteres, mais omet la plupart des informations pour
un paragraphe ou un style de liste. Avec les styles de cadre et de

page, cela n’a pas beaucoup d’intérét.

Via la barre d’outils

Dans Writer, vous pouvez appliquer des styles de paragraphe a une
sélection en ouvrant la liste déroulante des styles qui se trouve dans
la barre d’outils (généralement & gauche dans une configuration par
défaut).
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Lorsque vous ouvrez un document pour la premiere fois, la liste ne
comprend qu’une demi-douzaine de styles couramment utilisés. Pro-
gressivement, d’autres styles de paragraphes sont listés au fur et a
mesure qu’ils sont utilisés dans le document. En cliquant sur le lien

Plus de Styles... au bas de la liste, vous ouvrez la fenétre des Styles.

A droite de chaque style, on trouve un menu déroulant qui permet

d’ouvrir la fenétre de configuration du style en cliquant sur Editer le

permet d’éditer le style en fonction de la mise en forme du texte sé-

lectionné avant d’ouvrir la liste déroulante.
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| v | Actualiser le style = |[

i Corps de texte

Quotations
Titre principal
Sous-titre

Titre 2

- "
Mettre a jour pour
Editer |e style...

Titre 3

lllustration

Légende
Pied de page
Style par défaut

Chapitre 1

Hllustration 7. Les styles dans la barre d’outil.

Via le mode Tout remplir

Avec la fenétre des Styles, vous avez également la possibilité, pour

certaines catégories de styles, d’inverser la technique d’application

en choisissant le style d’abord, et I’endroit I’appliquer en second lieu.

Lorsque vous appliquez des styles de caracteres, c’est presque

comme une peinture avec le curseur, ainsi que le suggere son icone

en haut dans la fenétre des Styles.
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Pour utiliser ce mode de remplissage :

Sélectionnez un style.

2. Cliquez sur le bouton Mode tout remplir en forme de pot de

peinture.

3. Si la mise en forme a appliquer est disponible, le curseur se
transforme en pot de peinture. Si le bouton est grisé, c’est
que vous ne pouvez pas utiliser ce mode avec le style sélec-
tionné.

4. Faites glisser le curseur sur la partie du document que vous
souhaitez formater et cliquez.

5. Cliquez une seconde fois sur le bouton Mode fout remplir

pour désactiver le mode.

ASTUCE

O* Une fois un style appliqué avec le Mode tout remplir, vous

¢ pouvez changer d’avis en utilisant le clic-droit.

Via le collage

Les regles pour copier et coller des styles sont simples, que vous uti-
lisiez Coller ou Collage spécial ou que vous copiiez d’un document

a un autre :
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— Lorsque la source mise en forme dans un style portant le
méme nom qu’un style dans la cible est copiée dans un para-
graphe, c’est le style de la cible qui est utilisé.

— Lorsque la source mise en forme dans un style autre que ce-
lui de la cible est copié dans un nouveau paragraphe, la mise
en forme est conservée et le nom du style est ajouté au docu-
ment cible.

— Toute mise en forme manuelle ou avec un style de caractere

est copiée partout ou elle est collée.

Ces regles s’appliquent a tous les styles. Elles s’appliquent égale-
ment a tous les fichiers Open Document Format, y compris ceux
créés dans Apache OpenOffice ou Calligra Suite (la suite du bureau
KDE).

Vous pouvez supprimer les mise en formes ainsi collées en sélection-

nant Effacer le formatage en haut de la liste déroulante des styles

dans la barre d’outils. Malheureusement, une partie de la mise en
forme d’origine, y compris la couleur du texte et le soulignement,
persiste parfois lorsque la mémoire systeme est faible. Dans ce cas,

I’application du style de caracteres par défaut peut le supprimer.

Lorsque vous collez du contenu, cliquez sur la fleche a coté de
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Via les raccourcis clavier

Appuyez sur Ctrl+]Ctrl+9 pour appliquer les styles 1 a 9. Vous

pouvez définir des raccourcis clavier pour d’autres styles a partir de

Outils > Personnaliser > Clavier.

Les raccourcis clavier peuvent épargner du stress a vos poignets et
vos mains lorsque vous rédigez longtemps. Vous pouvez aussi enre-
gistrer des macro-commandes (macros) supplémentaires et les affec-

ter a des raccourcis clavier.

Les styles comme Sty

candidats pour étre intégrés en macros, tout comme les styles de ca-

racteres Accentuation et Accentuation forte.
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ASTUCE

* Pour enregistrer des macros dans LibreOffice, vous de-

vez d’abord sélectionner Outils > Options >

1.9 Créer et modifier les styles

LibreOffice a des styles pour la plupart des usages ordinaires, donc
une facon de gagner du temps est d’utiliser seulement des styles pré-

définis, en ne changeant pas plus d’attributs que nécessaire.

Cependant, si vous décidez d’éditer des styles, vous avez plusieurs

possibilités dans Writer :

— Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un style dans la
fenétre des Styles et sélectionnez Nouveau pour créer un
style qui clone le style sélectionné (en d’autres termes, un
style qui est un enfant du style sélectionné). Veillez a le re-
nommer immédiatement dans I’onglet Gestionnaire. Si vous

oubliez de renommer, vous pouvez trouver le nouveau style

dans la liste , désigné par quelque chose comme Sans noml.
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— Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un style dans la
fenétre des Styles et sélectionnez Modifier pour modifier le
style sélectionné.

— Faites une mise en forme manuelle et sélectionnez cette par-
tie du document. Ouvrez la liste déroulante en haut & droite

de la fenétre des Styles et sélectionnez Nouveau style (ou en

est pratique pour créer des styles a la volée ou si vous avez
des difficultés a visualiser les parametres pendant que vous

élaborez un style.

Sélectionnez un passage et faites-le glisser dans la fenétre des Styles.

Une fenétre de dialogue s’ouvre alors pour que vous puissiez donner

un titre au nouveau style.

Cochez la case Actualisation automatique dans I’onglet Ge

d’un style. Lorsque cette case est cochée, toute mise en forme ma-

nuelle que vous effectuez met automatiquement a jour le style.

Modifier les styles depuis la barre d’outils avec les options Mettre a

jour pour correspondre a la sélection ou Editer le style.
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ATTENTION

Sélectionnez Actualisation automatique uniquement si
tous ceux qui éditent le document utilisent des styles. Si-
non, le résultat pourrait &tre chaotique. En somme,
lorsque vous utilisez des styles, découragez vos collabo-

rateurs de faire du formatage manuel.

* LibreOffice met habituellement a jour ses styles en
quelques secondes. Cependant, si vous effectuez plu-
* sieurs opérations assez rapidement, il se peut qu’il ne
parvienne pas a suivre sur les machines avec une mé-
moire minimale. Si les problemes persistent, essayez de

sélectionner Actualiser le style dans la liste déroulante a

droite du menu déroulant des styles. Si vous avez tou-
jours des problémes, la fermeture et la réouverture du

document devraient les résoudre.

Masquer et supprimer les styles

Masquer les styles réduit I’encombrement dans la fenétre des Styles.
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tuel obtenu avec le clic-droit, un style a la fois. Si vous avez besoin
d’utiliser a nouveau le style, vous pouvez le restaurer a partir du

filtre Styles masqués.

Un style personnalisé qui n’est plus nécessaire peut étre supprimé a
I’aide du menu contextuel. En revanche, vous ne pouvez pas suppri-

mer un style prédéfini.

ATTENTION

LibreOffice vous avertit si un style est utilisé, mais il ne
vous empéche pas de le supprimer. Le style par défaut

remplace un style supprimé.

Nommer les styles

Dans Writer, les styles sont nommés d’apres leurs fonctions, suivis

de leur position dans la hiérarchie des fichiers. Par exemple, Index

38



C’est stylé ! Chapitre 1

ASTUCE

* Puisque vous allez probablement utiliser au moins
quelques styles prédéfinis, vous pouvez décider d’utili-
* ser les mémes conventions pour les styles personnali-
sés. Cependant, pour vous épargner un défilement infini
dans la fenétre des Styles, pensez a ajouter un préfixe a
vos styles personnalisés. Par exemple « M- » pour com-
prendre « Mon style ». De cette facon, vous pouvez fa-
cilement retrouver vos styles et les appliquer sans

changer le filtre de liste.

Il n’est pas rare d’utiliser différentes catégories de styles dans une
méme mise en forme. Par exemple, un style de liste peut étre associé
a un style de caractere afin que vous puissiez avoir des puces colo-
rées. En outre, le méme style de liste peut étre affecté a un style de
paragraphe afin qu’il soit utilisé a chaque fois que vous choisissez le
style de paragraphe. Pour vous aider a trouver chacun de ces styles
plus tard, donnez-leur le méme nom. Puisque chacun est dans une ca-

tégorie différente, ni vous ni LibreOffice ne pouvez les confondre.

Automatiser I'application de styles

Comme nous I’avons vu, certains styles se succedent selon un sché-

ma préétabli. Un style de Titre I est généralement suivi d’un Corps
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texte. Un style de premiere page est généralement suivi d’une page

gauche, suivie d’une page droite, etc.

Vous pouvez profiter de ces patrons en remplissant le champ Style

comme les listes, avoir un style suivant n’a aucun sens et le champ
est gris€. Mais avec un champ Style de suite rempli, le fait de com-
mencer un nouveau paragraphe ou une nouvelle page appliquera au-
tomatiquement le style suivant sans que vos mains ne quittent le

clavier.

1.10 Une autre maniére d’écrire

Ne soyez pas surpris si vous avez besoin de temps pour vous habi-
tuer aux styles. Leur utilisation implique une planification préalable
plus poussée que la mise en forme manuelle. Pourtant, les concepts
de base sont simples, et déja vous pouvez commencer a voir com-

ment les styles peuvent automatiser la mise en forme.

Dans le chapitre suivant, vous verrez comment les modeles peuvent
vous aider a recycler les compositions de documents pour vous faire

gagner encore plus de temps.
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Personne n’a le temps de mettre en forme un document chaque fois
qu’il s’assoit pour écrire. C’est inefficace. Vous ne voulez pas non
plus que tous vos collegues congoivent leurs propres mise en forme.
La solution a ces deux problemes réside dans les modeles (on peut
dire aussi gabarits ou, en anglais, les templates), c’est-a-dire des fi-

chiers pour stocker la forme et la structure a réutiliser ou a partager.

Les modeles sont traités différemment des documents ordinaires.

Avant de les utiliser, ils doivent étre enregistrés pour que LibreOffice
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les reconnaisse. Ils ont également leurs propres menus et éléments de

menu que les fichiers normaux n’utilisent pas.

La plupart du temps, les modeles enregistrent le formatage des para-
graphes, des caracteres, etc. Toutefois, ils peuvent également stocker
la structure des documents, soit sous forme de contours, soit sous
forme de zones qui sont censées contenir des informations standard
ou indiquent avec des caracteres génériques quelles informations

doivent étre ajoutées.

Cette fonction structurelle des modeles tend a étre sous-estimée. Ce-
pendant, vous pouvez en trouver des exemple dans les modeles d’Im-
press qui proposent des contenus calibrés vous permettant de réaliser

rapidement une présentation en remplissant les champs.

v | &
ely
A

“n

D LibreOffice’

Modele de présentation (votre titre)

~ LibreOffice Design Team (votre nom)
~ Version 2011-10-20 (version et date)

3 X 1
0 LibreOffice LibreOffice Productivity Suite

Hlustration 8. Modele de présentation avec Impress.
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* Si vous avez déja une expérience des suites bureau-
tiques, vous avez I’habitude de vous méfier des mo-
deles en raison de leur tendance a étre corrompus dans
Microsoft Word lorsque vous apportez des modifica-
tions ou essayez de mélanger des modeles. Ne vous in-
quiétez pas. Les modeles de LibreOffice sont congus
pour éliminer ce genre de problemes, mais parfois au

prix d’un amoindrissement des possibilités.

2.1 Quand utiliser les modeles ?

Comme pour les styles, la réponse courte est : « chaque fois que cela
est possible ». Non seulement les modeles sont plus efficaces que la
conception a partir de zéro, mais leur utilisation vous aide a vous ha-

bituer aux concepts qui les caractérisent.

On entend des utilisateurs dire que les modeles ne sont pas pratiques
parce que chaque document qu’ils font est différent. Cependant, a y
regarder de plus pres, on constate que le probleme n’est pas que tous
les documents sont différents, mais que la personne qui I’affirme n’a
pas pensé en termes de structure. Elle ne se rend pas compte non plus
qu’un gabarit cohérent destiné a tous les documents peut faire partie

de I’image de marque d’une entreprise ou d’une personne.
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Une raison plus plausible de ne pas utiliser les modeles est que leur
configuration prend du temps. Pourtant, méme cette excuse ne survit

pas a un examen minutieux.

EXEMPLE

Témoignage de I’auteur : le gabarit que j’ai congu en

2002 m’a pris plusieurs heures, et peut-étre deux autres

a I’affiner. Depuis, j’ai utilisé ce gabarit pour des cen-
taines de documents. Chaque fois que je l’utilisais, je
pouvais commencer a écrire immédiatement et sans me
soucier de la mise en forme. Avec un minimum de trois
heures par document, j’ai pu facilement économiser
plus d’un mois de temps de travail grace a ce seul gaba-
rit. D’autres modeles que j’ai faits au fil des années ont
été moins utilisés. Mais toujours, les premicres heures
perdues dans la conception des gabarits ont été récupé-

rées d’innombrables fois.

Utiliser des modeles, c’est planifier a I’avance. Ce nouveau flux de

travail implique de faire I’effort de changer vos habitudes.

2.2 Comment fonctionnent les modeéles ?

Contrairement a Microsoft Word, LibreOffice n’affiche pas de mo-

dele « normal » dans ses menus. Cette omission permet de ne pas
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causer une trop grande production de documents utilisant ce modele
par défaut et donc préter le flanc a des vagues de documents corrom-

pus.

La seule facon dont vous pouvez modifier les formats par défaut de

LibreOffice est de modifier les parametres de police dans Outils >

Options > LibreOlffice Writer > Polices standard (occidentales). Le

formatage par défaut tel que les styles de page et de liste ne peut pas

du tout étre édité.

Toutefois, vous pouvez également concevoir un modele avec beau-
coup plus d’informations de mise en forme par défaut. Ses para-
metres seront utilisés pour chaque document lorsque vous
sélectionnez Fichier > Nouveau, a moins que vous ne choisissiez

spécifiquement un autre modele.

Lier des modeéles avec des documents

Quel que soit le modele que vous utilisez, il doit étre correctement
enregistré avant de pouvoir I'utiliser. Un seul modele peut étre appli-

qué a la fois a un document.
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ATTENTION

Deux styles de méme nom dans des documents séparés
peuvent avoir différentes mises en forme. Si le modele
change, la prochaine fois que vous redémarrez
LibreOffice et ouvrez le document, vous serez invité a

le mettre a jour.

LibreOffice 5.1.6.2

‘ ,l Le modéle ‘'modele-de-lettre' sur lequel le document est basé, a été modifié. Voulez-vous
actualiser le formatage basé sur les styles en fonction du modéle modifié ?

Actualiser les styles Conserver les anciens styles Aide

Illustration 9. Avertissement en cas de modification d’un mode¢le.

Les styles partagés par le modele et le document sont mis a jour,
mais pas les styles qui ne sont que dans le document. Vous pouvez
sélectionnez Mettre a jour les styles, mais n’oubliez pas de sauvegar-

der le document apres la mise a jour.
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Propriétés de lettre

Propriétés CMIS Sécurité Police Statistiques
Général Description Propriétés personnalisées
2 lettre.odt Modifier le mot de passe
Type : Texte OpenDocument
Emplacement : Jhomerbonlohi/Documents
Taille : 20 Ko (20 668 Octets)
Créé: 11/03/2018, 16:41:08, Christophe Masutti
Modifié : 11/03/2018, 16:42:14, Christophe Masutti
Modéle : "Modern" business letter
Signé numériquement : Signature numérique...

Derniére impression :
Durée totale d'édition:  00:01:07

Numéro de révision : 2
B utiliser les données d'identité Réinitialiser les propriétés

B3 Enregistrer l'image d'apergu avec ce document

Aide OK Annuler Réinitialiser

Hllustration 10. On peut voir sur quel modele est basé le document en
cours.

En revanche, si vous sélectionnez Conserver les anciens styles, ils

sont dissocié du modele et vous n’étes pas invité a effectuer d’autres
mises a jour lorsque le modele change a nouveau. Toutefois, la fe-
nétre Propriétés mentionne toujours le modele, méme s’il n’est pas

pertinent.

Les documents dont les modeles ont été édités ne sont pas toujours
mis a jour lorsqu’ils sont fermés et rouverts. Vous devrez peut-étre

redémarrer LibreOffice pour que la modification prenne effet.
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En regle générale, on évite de détacher les documents de leurs mo-

deles. Comme D'intérét d’utiliser ces derniers est de faciliter la

conception uniforme, les meilleures pratiques sont les suivantes :

Modifiez la mise en forme uniquement sur le modele.
Gardez toujours les documents connectés a leurs modeles.
Ne modifiez jamais la mise en forme d’un document
— méme la suppression ou 1’ajout d’un style peut détacher un
document de son modéle.

Des que vous apportez des modifications au modele, fermez
et rouvrez les documents qui utilisent ce modele. Cette pra-
tique peut perturber votre travail, mais cela signifie que vous
n’aurez pas a vous souvenir de ce qui a changé, ou vous de-
mander si vous avez fait un changement accidentel lorsque
vous verrez affichée une notification de changement la pro-

chaine fois que vous ouvrirez un de ces fichier.

Identifier un modele

Pour identifier un fichier modele de LibreOffice, regardez la

deuxieme lettre de son extension : c’est toujours un £. C’est le cas a

la fois pour ce qui concerne les formats Open Document et dans le
format obsolete OpenOffice. Org 1.0.
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Application ODF Format 000 Format
Writer .ott .Stw

Calc .ots .ste

Impress .otp .sti

Draw .otg stf

Utiliser le gestionnaire de modeles

LibreOffice n’affiche pas directement les répertoires de modeles. A

la place, dans la fenétre du Gestionnaire de modeles, il crée une vue

virtuelle du contenu de tous les répertoires de modeles listés dans

Outils > Options > Chemins > Modéles.
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Gestionnaire de modéles
Documents | Classeurs = Présentations | Dessins

i owrir [ Editer () Propriesss | ] Définir par défaut £ Déplacer vers le dossier + | & Exporter (D) sume A & -

Tous les modéles  Mes modéles

s —

modele-de-lettre maodele-lettre- document-long-vert- faire-cv
entete-styles. v2

Fermer

Hllustration 11. Le gestionnaire de modele est organisé en dossiers et
sous-dossiers.

On peut accéder au gestionnaire de modeles de plusieurs manieres

selon le systeme d’exploitation et la version. Par exemple :

e Fichier > Nouveau > Modeéles.

«  Directement depuis I’écran d’accueil de LibreOffice

2.3 Préparer une bibliotheque de modéles

Que vous créiez ou téléchargiez vos modeles, commencez par éva-
luer les types de documents que vous composez régulierement.

L’installation ou la conception de plus de modeles que vous n’en
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avez besoin ne fera que rendre plus difficile la recherche de ceux que

vous utilisez vraiment.

Commencez par penser votre organisation générale. Si vous tra-
vaillez pour une entreprise, a-t-elle a une charte graphique que vous
utiliserez systématiquement ? Si c’est le cas, commencez par créer
les couleurs dans Outils > Options > Couleurs afin qu’elles soient

disponibles pour des utilisations telles les bordures et les titres des

documents couleur.

Des polices de caracteres particulieres ? des tailles de polices particu-
lieres ? Tous ces éléments peuvent entrer dans un modele universel
qui peut étre le point de départ pour d’autres. Donnez-lui une appel-

lation générique comme « Doc-Général » ou « Doc-Standard ».

Gagnez en précision en rappelant les documents que vous avez rédi-

gés dans le passé :

e Fichier > Ouvrir > Documents récents.

«  Vérifiez les pieces jointes des courriels que vous avez en-
voyés.

« Tenez un journal des documents que vous produisez pendant
une semaine ou un mois et de la fréquence a laquelle vous

écrivez le méme genre de document.

Un gabarit soigneusement élaboré peut durer des années, donc

prendre le temps de classer votre travail en vaut la peine.
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EXEMPLE

Imaginez que vous étes chargé d’affaires dans une en-

treprise. Vous voulez que votre gabarit polyvalent uti-

lise la marque de votre entreprise. Apres mire
réflexion, vous constatez que vous rédigez réguliere-
ment des notes de service d’une page, de courtes lettres
officielles et des rapports internes mensuels plus longs.
Vous rédigez également des rapports trimestriels pour
le bulletin d’information de I’entreprise dont le rédac-
teur en chef veut une copie en HTML, et une lettre per-
sonnelle occasionnelle, dont le design devrait indiquer
clairement que vous ne parlez pas officiellement pour
I’entreprise. En planifiant votre bibliotheque de mo-
deles, vous répondez a la question : « quels documents
dois-je produire régulierement dans LibreOffice ? ». Si
vous étes comme la plupart des gens, vous trouverez
probablement au moins trois ou quatre modeles diffé-

rents dont vous aurez besoin régulicrement.

2.4 Modeéles préts a 'emploi

Une fois que vous avez déterminé vos besoins, vous pouvez obtenir

vos modeles de plusieurs facons :

—  Télécharger et installer des modeles réalisés par d’autres,

éventuellement avec des modifications mineures.
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— Créer vos propres modeles en utilisant 1’assistant de
LibreOffice.

—  Concevoir vos propres modeles a partir de zéro.

Indépendamment de la facon dont vous obtenez vos modeles, ils
doivent étre enregistrés avant que LibreOffice puisse en profiter plei-

nement.

Téléchargement de modéles

Si vous préférez ne pas concevoir vos modeles a partir de zéro, vous
pouvez utiliser des modeles préexistants a la place, en les modifiant

si nécessaire (reportez-vous a 1’annexe A).

Beaucoup de modeles que vous trouvez en ligne sont disponibles
sous licence libre, donc vous pouvez généralement les modifier et les

partager.

L’inconvénient d’utiliser les modeles des autres est que vous devez
les trier pour trouver ce que vous voulez. Il peut méme arriver que
vous téléchargiez deux fois le méme modele depuis des sites diffé-

rents : ils ont simplement été renommés.

Bien souvent, vous devez également modifier les modeles téléchar-
gés pour obtenir exactement ce que vous souhaitez. En fin de

compte, vous ne gagnerez peut-&tre pas autant de temps qu’espéré.
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Un autre probleme avec ces sites officiels est que chaque modele doit
étre téléchargé et installé séparément. Cependant, vous pouvez aussi
trouver des extensions qui proposent des pack de modeles. On peut

les installer a partir de Outils > Gestionnaire des extensions apres les

avoir téléchargés.

Vous pouvez également ouvrir des modeles issus de la suite
Microsoft Office et les convertir au format Open Document Format.
Il s’agit d’une solution envisageable pour les fonds de présentation
avec Impress, mais beaucoup moins pour le traitement de texte, en
particulier pour les modeles dont le formatage est complexe, et qui

peuvent ne pas bien s’importer ou s’exporter.

ATTENTION

L’utilisation de modeles issus de la suite Microsoft Of-
fice est illégale si vous n’avez pas de copie valide de
Microsoft Office. Pour éviter toute difficulté juridique,
évitez d’utiliser ces modeles sauf pour un usage person-

nel et non commercial.

Création de modeéles avec les assistants

Si la conception de vos propres modeles est une étape trop impor-

tante, commencez par utiliser les assistants de LibreOffice.
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Ces assistants peuvent vous donner une idée des types de décisions
que vous devez prendre lorsque vous concevez vos propres modeles.
Ainsi, méme si le résultat ne vous plait pas, ils sont de bons
exemples de conception structurelle de modeles et vous pouvez vous

en inspirer.

nées LibreOffice Base ou le carnet d’adresses d’un client de

messagerie pour remplir des champs, ce qui est pratique pour les en-

vois massifs.

Lorsque vous avez terminé de paramétrer les options pour un mo-
dele, I’assistant propose par défaut de I’enregistrer dans un sous-ré-
pertoire de votre répertoire de modeles personnels. L’utilisation peut

étre immédiate.
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<FirstName> <LastName>
<Company>

<Street>

<City> <State> <Zip>

Sujet : <Swcr>

03/11/18

Les modeles

Etapes

2. Mise en page de len-téte
3. Eléments imprimés

SENTER. YOIB, TENT HERES

4, Destinataire et expéditeur
Christophe Masutti | 5:-Pieddepage
6. Nom et emplacement

Aide

Assistant Lettre

Choisissez un type de lettre et un modéle de page

Lettre professionnelle

Modele de page Bureau

Utiiser du papier &

O Lettre privée officielle

Modéle de page Bureau

Lettre privée

Modele de page Bouteille

[ Cet assistantvous aide & créer un modéle qui pourra vous servir de base pour la

rédaction de vos lettres.

Précédent Suivant >

Terminer

Annuler

¥

Hllustration 12. Assistant de conception de modele de lettre.

Enregistrement des modéles

Vous pouvez simplement sauvegarder un modele. En effet, si vous

enregistrez un fichier a I’aide de Fichier > Enregistrer ou Fichier >

sur un autre ordinateur ou en donner une copie a un ami.

En revanche, pour que le modele soit utilisable avec votre systeme

(et le retrouver dans le gestionnaire de modeles) il vous faut 1’enre-

gistrer dans LibreOffice. Vous pouvez suivre ces étapes :
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1. Enregistrez-le avec Fichier > Modeles > Enregistrer

comme modele. Le gestionnaire de modeles s’ouvre. Si vous
avez récemment créé plusieurs modeles, vous devrez peut-
etre cliquer sur Actualiser pour afficher tous les modeles
existants.

2. Cliquez sur un sous-dossier dans 1’affichage si vous voulez
préciser ou le modele s’affichera a I’avenir dans le Gestion-
naire de modeles.

3. Cliquez sur Enregistrer et donnez un nom au nouveau mo-
dele. Si nécessaire, vous pouvez écraser un modele existant.
Le modele nouvellement enregistré est désormais dispo-

nible.

ATTENTION

Si vous ne sélectionnez pas de sous-dossier, le modele
est enregistré dans 1’onglet approprié d’apres son format

de fichier, plutot que dans un sous-dossier.

Définir un nouveau modele par défaut

Le modele par défaut de chaque module dans LibreOffice est basé
sur plusieurs hypotheses. Elles supposent que la plupart des utilisa-
teurs veulent une police générique, comme Times New Roman ou
Liberation Serif. Elles supposent aussi qu’il existe un lien entre la

langue locale et le format du papier, de sorte qu’une installation qui
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utilise par défaut I’anglais américain utilisera du papier de format
lettre, tandis qu’une installation qui utilise par défaut le francais utili-

sera du papier A4.

Ces hypotheses sont raisonnables. Toutefois, si elles ne répondent
pas a vos besoins, modifier le modele par défaut vous permettra de
ne pas avoir a retoucher tous les documents génériques que vous

commencez.

Pour modifier le modele par défaut :

Créez et enregistrez le modele de remplacement.
2. Ouvrez le Gestionnaire de modeles. Sélectionnez le modele
par défaut de remplacement.

3. Cliquez sur Définir par défaut.

Maintenant, chaque nouveau document utilisera ce modele par défaut
a moins que vous ne choisissiez spécifiquement un autre modele.
LibreOffice revient a son modele par défaut d’origine si vous suppri-

mez le modele de remplacement.

2.5 Modeéles et structures

Les modeles peuvent tout stocker. Par exemple, dans un modele de
lettre, vous pouvez placer une adresses de retour. Dans un modele de
présentation, vous pouvez placer I’arriere plan propre a votre entre-

prise, etc. En somme, dans un modele, vous pouvez stocker toute in-
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formation que vous réutilisez mais que vous ne voulez pas réinventer

ou recopier.

N

Ces informations sont particuliecrement faciles a stocker dans
Impress, ou chaque information peut étre placée sur une seule diapo-

sitive et facilement supprimée ou réorganisée.

Utilisation des champs réservés

Les champs réservés sont des champs qui marquent le type d’infor-
mations nécessaires a un endroit donné, et que vous pouvez remplir
en cliquant dessus. Typiquement, Impress a des champs réservés in-
tégrés pour les titres de diapositives, le corps du texte et les objets in-

SErés.

Cliquez pour ajouter un titre

"+ Cliquez pour ajouter | « Cliquez pour ajouter

un texte un texte
B
Em |
EIW « Cliquez pour ajouter
un texte
B

Hllustration 13. Une diapositive dans Impress, avec des champs
réservés.

59



Chapitre 2 Les modeles

Dans Writer, vous pouvez utiliser les champs réservés pour le texte

et les objets a partir de Insérer > Champs > Autres. Sélectionnez le

type de champ, puis configurez-le dans la fenétre d’édition. Une fois

le champ créé, on peut I’utiliser dans le document en cliquant dessus.

De multiples champs sont disponibles, plus ou moins configurables.
Vous pouvez d’abord sélectionner le type de champ parmi des caté-
gories, puis le format voulu. Par exemple, dans les champs faisant ré-

férence a la structure du document, on trouve le type chapitre puis le

tions > texte conditionnel.

Document | Renvois | Fonctions | Info document | Variables | Base de données

Type Format Nom

|Texte conditionnel

Liste de saisie

Champ de saisie -
Exécuter la macro

Combiner les caractéres
\Texte masqué

Paragraphe masqué Macro,

Champ de saisie

Editer

Adresse

Saisir l'adresse destinataire

ide
Aide | ok | | Annuler brr

Hllustration 14. Configurer un champ réservé dans Writer
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ASTUCE

* Les champs ont leurs propres styles de caracteres, ce
* qui permet de les rechercher rapidement avec la fonc-

tion Rechercher & remplacer.

Utiliser les champs automatiques dans les modéles

Quatre types de champs automatiques sont susceptibles d’étre utiles

dans un usage courant :

Les informations systeme, telles la date et I’heure,
Les informations générales de I’utilisateur, stockées dans

Outils > Options > LibreOffice > Données d’identité.

Les informations sur le document, que 1’on peut trouver

dans Fichier > Propriétés.

Les statistiques du document, générées au fur et a mesure
que vous créez le document. Elles comprennent les numéros
de page, le nombre de pages et d’autres informations généra-

lement placées dans I’en-téte ou le pied de page.

Au fur et & mesure que ces informations changent, les zones du mo-

dele sont également modifiées et mises a jour chaque fois que vous

ouvrez le document sans avoir a le modifier manuellement.
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ASTUCE

Les champs Date et Heure ont deux déclinaisons cha-

cune. Si vous allez dans Insérer > Champs > Autres >

Document, vous verrez que vous avez le choix entre

Les champs fixes ajoutent des informations changent jamais. En re-
vanche, les champs variables sont toujours mis a jour a la date et a
I’heure actuelles lorsque quelqu’un ouvre un document ou met a jour

les champs.

Les deux ont des usages. Par exemple, vous pouvez placer un champ

Les champs de date et d’heure prennent également en charge un cer-
tain nombre de formats, par défaut celui configuré pour la langue
courante. LibreOffice n’offre pas la possibilité de modifier a la volée

les formats par défaut.

2.6 Manipuler les modeles

A moins d’étre extrémement bien organisé ou d’avoir de la chance,
vous ne réaliserez pas un modele parfait du premier coup. Il est pro-

bable que, la premiere fois que vous utiliserez votre modele, vous
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trouviez d’innombrables raisons de 1’améliorer pour qu’il réponde a

vos besoins.

Pour ouvrir un modele a éditer, sé€lectionnez Fichier > Modeéles >

dele et cliquez sur Modifier dans la barre au-dessus des modeles.

Une fois qu’un modele est ouvert, vous pouvez I’éditer exactement
comme n’importe quel autre document. Cependant, n’oubliez pas

d’enregistrer vos modifications via Fichier > Modéles > Enregistrer

comme modéle.

Supprimer des modéles

Dans le gestionnaire de modeles, sélectionnez le modele & supprimer,

puis cliquez sur le bouton Supprimer.

Vous pouvez supprimer des modeles personnalisés ou importés.
Vous ne pouvez pas supprimer les modeles installés avec
LibreOffice. Quant a ceux installés via une extension vous pouvez

les supprimer en désinstallant 1’extension depuis Outils > Gestion-

naire des extensions.

Changer de modeéle

Vous ne pouvez pas directement modifier le modele utilisé par un

document. Il n’y a pas non plus de moyen d’appliquer plusieurs mo-
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deles a un méme document. Toutefois, vous pouvez utiliser trois so-

lutions de contournement.

La premiere consiste a ouvrir un document basé sur un autre modele,
puis a le copier et le coller. Cette méthode fonctionne mieux lorsque
tous les styles des deux documents ont le méme nom, car les styles
du document original prendront en charge la mise en forme du nou-

veau document.

De plus, tous les styles personnalisés utilisés dans le document d’ori-
gine sont copiés dans le nouveau document. Par contre, les styles
personnalisés qui sont définis mais non utilisés n’apparaitront pas

dans le nouveau document.

N

Une deuxieme méthode consiste a créer un nouveau document de
base avec un modele différent. Si vous importez le document dans le
document maitre (via insertion > Document), il est reformaté lors-
qu’il est utilisé a partir du document maitre. Lorsqu’il n’est pas ou-
vert a partir du document maitre, il conserve sa mise en forme

originale.

La troisieme méthode, la plus pratique, consiste a transférer des
styles entre les documents. Le transfert de styles est pratique lorsque
deux personnes ont travaillé sur un document, mais ont apporté leurs
propres modifications au modele (bien que vous ne devriez pas en-
courager cette pratique). Vous pouvez également utiliser cette fonc-

tionnalité pour transférer le formatage manuel d’'un document a son
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modele, bien que les modifications apportées au modele soient géné-

ralement plus fiables.

W Charger les styles X
Catégories Modéles
document-long-vert-v2
Arriére-plans de présentation ifaire-cv
Correspondance et documents privés modele-de-lettre
Correspondance professionnelle modele-lettre-entete-styles-champs

Documents professionnels divers
Présentations

styles
B Texte ["] Cadre | Pages
[ Numérotation [ ] Ecraser
| A partir dun fichier... h oK Annuler | Aide

Hllustration 15. Transférer des styles entre documents

Pour transférer des styles entre les documents :

Appuyez sur F11 pour ouvrir la fenétre des Styles.
2. Dans le menu déroulant a droite de la barre d’icones, cliquez

sur Charger les styles.

3. La fenétre Charger les styles s’ouvre. Le volet Catégories

affiche les dossiers dans le Gestionnaire de modeles, tandis

que le volet Modeles affiche les modeles du dossier sélec-

tionné.

4. Sélectionnez I’'un des modeles dans le volet Modeéles ou cli-

quez sur le bouton A partir d’un fichier et sélectionnez un

modele de document stocké par ailleurs a I’aide du gestion-

naire de fichiers.
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5. Sélectionnez les types de styles a importer en choisissant les

options a cocher au bas de la fenétre Charger les styles. No-

tez que I’option fexte concerne a la fois les styles de para-
graphes et de caracteres.

6. Si vous voulez remplacer les styles du document courant qui
portent le méme nom que ceux du modele ou du document a
partir duquel vous importez des styles, cochez I’option

Ecraser.

ATTENTION

Vérifiez soigneusement les styles qui seraient censés
&tre écrasés. Il se peut qu’ils ne soient pas écrasés systé-
matiquement si vous avez de gros documents et un ordi-
nateur avec une mémoire limitée. Si vous ne voulez pas
remplacer les styles, ne sélectionnez pas cette option.
Vous n’importerez que les styles dont les noms ne se

trouvent pas dans le document courant.

Gérer les modeéles via un gestionnaire de fichiers

LibreOffice inclut toutes les fonctionnalités dont vous avez besoin
pour interagir avec les modeles. Cependant, il peut arriver que vous
souhaitiez gérer les modeles depuis 1’extérieur de LibreOffice, soit

parce que LibreOffice n’est pas ouvert, soit parce que vous traitez
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plus d’un modele a la fois. Ou peut-€tre voulez-vous les organiser
différemment en ajoutant des sous-dossiers dans les répertoires de

modeles principaux.

Dans ce cas, vous pouvez utiliser un gestionnaire de fichiers. Le ré-
pertoire de stockage des modeles varie selon le systeme d’exploita-
tion et la version du logiciel, mais vous pouvez trouver les

répertoires que votre installation utilise en allant dans O

tions > Chemins > Modeéles.

Vous pouvez ajouter des répertoires au chemin en les séparant les
uns des autres par un point-virgule. Si vous voulez rendre les réper-
toires accessibles a tous les utilisateurs du systéme, connectez-vous
en tant que root ou administrateur et allez dans le répertoire dans le-
quel LibreOffice a été installé. Par exemple, si vous avez téléchargé
une version GNU/Linux directement depuis le site de The Document

breoffice4.4/share/template. Dans d’autres cas, les deux répertoires

supérieurs peuvent &tre différents, mais les deux répertoires infé-

rieurs devraient étre les mémes.

Si vous installez un grand nombre de modeles, le moyen le plus ra-
pide de les enregistrer consiste a tous les placer dans un seul réper-

toire, puis ajouter le chemin d’acces et redémarrer LibreOffice.
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2.7 Les bases completes

Vous devriez maintenant avoir une idée générale du fonctionnement
des styles et des modeles. Rien n’est difficile en théorie, bien que la
maniere dont les modeles sont gérés peut sembler inutilement com-
pliquée, jusqu’a ce que vous réalisiez qu’elle vise a empécher la cor-

ruption de fichiers.

Les chapitres suivants expliquent les points dont vous devez tenir

compte pour concevoir des styles et des modeles utiles et esthétiques.
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La premiere étape dans la réalisation esthétique d’'un document est de
choisir ses polices de caracteres. Ce choix est crucial : posez-vous
systématiquement la question suivante : dans quelle mesure cette po-

lice convient-elle a votre sujet et a vos exigences ?

Souvent, la réponse releve de I’'imagination. La typographie a peut-
étre €laboré un ensemble de principes généraux, mais elle reste un art
plus qu’une science. Par exemple, une police géométrique moderne
peut sembler futuriste, et donc plus appropriée pour la science-fic-

tion, mais est-elle adaptée a une lecture confortable ?

69



Chapitre 3 Polices, couleur et nombre magique

D’autres fois, la réponse sera exacte. Par exemple, certaines polices
ont des caracteres si fins qu’ils sont invisibles pour une lecture écran
ou avec une imprimante basse résolution. D’autres peuvent étre si
gris qu’ils sont difficiles a lire, ou si gras que leur effet est accablant

sur la page.

Cependant, quelles que soient les conditions, les polices que vous
choisissez ne doivent jamais étre plus visibles que le contenu. Le
choix des polices de caracteres a pour but d’améliorer votre contenu,

et non de faire de la mise en page le centre de I’attention.

3.1 Chercher des polices, les utiliser

De nombreux utilisateurs ne s’aventurent jamais au-dela des polices
de caracteres installées sur leur ordinateur. Il n’y a pas de mal a faire

ce choix, mais ce n’est pas forcément la meilleure stratégie.

En utilisant des polices de caracteres que tout le monde a vues plu-
sieurs fois, vous augmentez les chances de créer une impression de
fadeur. Des polices de caracteres familieres comme Times Roman ou
Helvetica peuvent jouer contre vous, parce qu’elles encouragent les
lecteurs a étre moins attentifs ou mettre inconsciemment en doute

I’ originalité de vos idées.

Traditionnellement, beaucoup de polices informatiques sont congues
pour la vente comme n’importe quel autre logiciel. Des entreprises
spécialisées comme Adobe en vendent des centaines, y compris des

versions officielles de polices célebres comme Gill Sans ou Didot.
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Pendant des années, 1’alternative aux polices payantes consistait a
utiliser des polices issues du domaine public, qui étaient souvent de
mauvaise qualité. Mais aujourd’hui, des centaines de polices sous li-
cence libre sont disponibles (il existe méme une licence spécialement
dédiée : Open Font License). Parfois congues par toute une commu-
nauté et souvent par amour de la typographie plutdt que pour I’ar-
gent, les meilleures polices de caracteres libres rivalisent largement

avec les polices commerciales.

De nombreuses distributions GNU/Linux integrent des polices sous
licence libre dans leurs dépdts de paquets. Dans 1’annexe C, vous
pourrez trouver des liens vers des sources de polices sous licence
libre.

Installer des polices pour LibreOffice

LibreOffice et Apache OpenOffice prennent en charge les formats de
police PostScript (.pfb), TrueType (.ztf) et OpenType (.off). Il existe
d’autres formats de police, qui peuvent étre pris en charge par votre
systeme d’exploitation, mais leur sélection et leur qualité peuvent

étre limitées.

Si vous disposez de privileges d’administration, vous pouvez instal-
ler des polices supplémentaires via votre systeme d’exploitation. Si-
non, vous pouvez installer des polices uniquement pour LibreOffice

en placant leurs fichiers dans le dossier /share/fonts dans le chemin

71



Chapitre 3 Polices, couleur et nombre magique

d’acces du systeme répertorié dans Outils > Options > Chemins et

en redémarrant LibreOffice.

Fonctions avancées pour les polices

Pendant des années, les fonctionnalités typographiques les plus avan-
cées ont été difficiles a utiliser dans LibreOffice. Il fallait installer et
utiliser des polices spéciales pour pouvoir écrire des fractions, des
petites capitales ou des ligatures. Une extension a vu le jour (Typo-
graphy Toolbar) pour rendre ces fonctions plus accessibles, mais

seulement pour une poignée de polices.

Ces limitations s’appliquent toujours aux versions de LibreOffice an-
térieures a la version 5.3 et a Apache OpenOffice. Cependant, a par-
tir de la version 5.3 de LibreOffice, le moteur de rendu de polices
utilise automatiquement des fonctions avancées pour les polices
OpenType si la police les supporte. Par exemple, au lieu d’utiliser

deux lettres f séparées, LibreOffice utilise la ligature.

Si une fonction avancée est disponible dans un fichier de police, elle

apparaitra dans la boite de dialogue Insertion > Caracteres spéciaux.

Dans la fenétre de dialogue d’un style de caractere, vous pouvez for-
cer son utilisation (ou le désactiver) en tapant un code écrit en mi-
nuscules directement apres le nom de la police, sans espace entre les
deux. Par exemple, :smcp ou :smcp=1 transformera automatique-

ment les lettres minuscules en petites capitales.
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Plusieurs de ces petits bouts de code peuvent étre ajoutés I’un apres
I'autre, de sorte que :liga:onum:cpsp force I'utilisation de ligatures

standard, de chiffres de style ancien et de crénage pour les capitales,

a condition que la police supporte ces caractéristiques.

Dans certains cas, seule la forme compléte peut étre utilisée parce
qu’il faut renseigner une variable. Par exemple, :frac=1 force 1’utili-
=2

sation de fractions avec un séparateur diagonal, tandis que :fi

force I'utilisation de fractions avec un séparateur horizontal.

Caractére x

Police | Effets de caractére | Position | Hyperlien Surlignage | Bordures

Famille : Style : Taille :
Linux Libertine G:smep=1| ] Normal

Note 5ans | ‘

Abyssinica SIL Demi gras
DejaVu Serif Gras

Linux Libertine G Italique

MNoto Serif Demi gras italique
aakar Italique gras
Abyssinica SIL

Accanthis ADF 5td

Accanthis ADF Std No2

Langue: |Francais (France) -

La méme police est utilisée pour l'impression et l'affichage a I'écran.

CECI EST UN TEST

Aide OK | Annuler || Réinitialiser |

Hllustration 16. Forcer les petites capitales avec Linux Libertine G.

Les fichiers de polices ne supportent pas tous les mémes fonctions.

Vous devrez donc expérimenter pour apprendre ce que vous pouvez
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faire avec chaque police. De méme, la liste complete des codes de
caracteres est susceptible de contenir des entrées dont I’'utilisation
n’est pas immédiatement évidente. Certaines des caractéristiques les

plus utiles sont énumérées dans le tableau ci-dessous :

Code Fonction

:smcp Convertit les lettres majuscules en petites
capitales.

liga Applique les ligatures standard.

Jpnum Remplace les chiffres a I’aide de glyphes de

largeur proportionnelle.

:onum Convertit tous les chiffres en chiffres de style
ancien (old-style).

frac=1 Convertit les fractions en fractions de plus petite
taille avec une ligne diagonale.

frac=2 Convertit les fractions en fractions de petite taille
avec une ligne horizontale.

‘kern Crénage des caracteres.

Une liste exhaustive de ces fonctionnalités typographiques des po-
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Vous pouvez ignorer ces fonctions si vous préférez. Cependant, si
vous voulez que vos documents aient la touche la plus profession-
nelle possible, elles sont faciles a ajouter. Placez-les dans vos styles
et modeles de paragraphes et de caracteres, et vous pourrez les utili-

Ser sans jamais avoir a y penser a nouveau.

3.2 Choisir des polices

Pour choisir une police a appliquer pour un style de paragraphe ou de

caractere, utilisez I’onglet Police dans la fenétre de configuration du

Style de paragraphe: Style par défaut x
Surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérotation
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position
Famille : Style : Taille :
Liberation Sans Narrow | [normal
Liberation oo oms ]
Gras
Italique
Liberation Serif Italique gras

Likhan H
Linux Biolinum G L
Linux Biolinum Keyboard O

Linux Biolinum O

Linux Libertine Display G

Linux Libertine Display O

Linux Libertine G

Linux Libertine Initials O

Linux Libertine Mono O

Langue: |Francais (France) |~

La méme police est utilisée pour Fimpression et affichage & lécran.

Liberation Sans Narrow.

| aide | o« || appliguer || Annuler || Réinitialiser | | standard |

Hllustration 17. Gestion des polices pour les styles.
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Dans I’onglet Police, trois €léments composent le choix des caracté-
ristiques : la famille de police, la fonte (son style), sa taille. Il est aus-
si possible de jouer sur ces caractéristiques en y ajoutant des effets

depuis I’onglet Effets de caractéres (voir plus loin dans ce chapitre).

Familles de polices

Les polices sont apparentées, c’est pourquoi on les distingue en plu-
sieurs familles selon leurs formes. Sur ce sujet, on peut se reporter a

I’encyclopédie Wikipédia (article « polices d’écriture »).

En résumé, on peut distinguer les polices avec empattement (serif),
les polices sans empattement (sans-serif), les polices a chasse fixe
(monospace), les polices cursives (cursive) et les polices décoratives
(fantasy). On peut y ajouter les polices faites exclusivement (ou non)
de casseaux, c’est-a-dire des parties de casse représentant des sym-

boles ou des ornementations (des pictogrammes, dingbats).
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Police serif

Liberation serif

Police sans serif
DejaVu Sans

Police a chasse fixe
DejaVu Mono

Police cursive
URW Chancery

Police décorative

Purisa

vl lkee FSkXIOOY ™
Dingbats

Hlustration 18. Quelques familles de polices.
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Les styles de police

Dans LibreOffice, les styles de polices font indifféremment référence

a la graisse, a I’italique ou au droit (romain).

Concernant la graisse (autrement nommée weight, poids, en anglais),
il s’agit de faire référence a 1’épaisseur des traits des caracteres. La
graisse permet de créer une hiérarchie. Ainsi un titre est souvent écrit

avec plus de graisse que le corps de texte.

Les polices de caractere électroniques ne présentant évidemment pas
les caractéristiques physiques des fontes en plomb des imprimeurs, le
gras est souvent considéré par les logiciels de traitement de texte
comme une version « graisse » de la police normale. Si bien que 1’on
trouve souvent I’occurrence gras sans autre nuance. Cependant cer-
taines polices sont déclinées en plusieurs version de graisse que 1’on
peut retrouver dans la colonne Style, exprimée en « gras », « extra-

gras », « maigre », etc.
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Beaucoup de graisse
Moins de graisse
Graisse normale

Peu de graisse
Vraiment leger

Hllustration 19. Certaines polices proposent différentes graisses.

L’italique s’oppose a la police romaine (droite) en ce qu’elle est in-

par exemple pour écrire un mot en langue étrangere, citer un mot,

écrire un titre d’ouvrage, mettre en emphase.

La police droite (romaine) est utilisée la plupart du temps en corps de
texte. Elle est qualifiée de normale dans les styles de polices, par op-

position a I’italique.

Une derniere variante : les Petites majuscules ou Petites capitales

ne pas confondre majuscules et capitales. Les capitales sont des
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glyphes différentes des minuscules. Lorsqu’on concoit une police de
caracteres, on concoit la plupart du temps les capitales et les minus-
cules (ainsi que les chiffres). Une majuscule concerne 1’ortho-typo-
graphie : il s’agit de I’emplacement d’une capitale (comme au début

d’un nom propre par exemple).

En typographie, les petites capitales sont des caracteres capitales
dont la hauteur correspond a la hauteur d’x, c’est-a-dire la hauteur de
la lettre x en minuscule. Elles sont utilisées par exemple pour indi-
quer un numéro de siecle, écrire une didascalie, ou écrire le nom
d’un auteur dans une bibliographie. Il ne faut pas confondre les pe-
tites capitales avec des capitales normales dont la taille serait réduite

« artificiellement ».

MONSIEUR MARTIN HABITE A PARIS.
MONSIEUR MARTIN HABITE A PARIS.

Hllustration 20. Différence entre capitales et petites capitales.

Sélectionner une police

En théorie, I’affichage des styles de police devrait vous aider a choi-
sir les polices que vous souhaitez. Or, en pratique, il ne vous donne

qu’une une indication approximative.
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Pour commencer, une famille de polices comprend quatre styles prin-
cipaux : régulier (droit), italique, gras et italique gras. Cependant
deux polices de méme nom peuvent présenter des caractéristiques
différentes. Par exemple, la police Nobile Italic n’est pas du tout un
italique, c’est en fait une oblique (une version réguliere inclinée vers
la droite). Si vous préférez un italique, vous devez utiliser une police

compatible avec I’italique.

De méme si le caractere esperluette (&) figure dans votre composi-
tion, il se peut que la police que vous voulez utiliser propose pour ce
caractere un glyphe tres banal qu’on retrouve dans d’autres polices
courantes. Ce n’est pas parce que le concepteur de la police pense
que les styles ou les caracteres individuels se combinent les uns avec

les autres que vous devez accepter ce jugement.

&& &EG&& e

Hllustration 21. Plusieurs glyphes pour I’esperluette.

Un autre point a considérer est que vous €tes rarement susceptible

d’avoir besoin du style italiqgue gras. En effet, le style de caractere

vraiment de 1égitimité. Il peut étre utile comme police d’affichage ou
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pour des titres, mais le mieux est encore de trouver une police plus

adaptée sans utiliser cette combinaison.

Un autre probleme avec les styles de police est qu’au fil des ans, di-
verses tentatives ont été faites pour les normaliser. Dans cette his-
toire, italique et oblique n’ont pas de place naturelle, c’est pourquoi
on croise souvent des polices contenant dans leurs noms les termes
« italique » ou « obliques ». Il en va de méme pour les polices souli-
gnées, qui n’affichent que les limites des caracteres mais pas de rem-

plissage.

Plus important encore, ce qui ressemble a premiere vue a un systéme
bien réglementé est en fait extrémement arbitraire. Si vous connais-
sez CSS, on peut attribuer un poids (font-weight) a la police pour en
déterminer la densité de graisse. En fait, cette échelle se compose de
nombres a trois chiffres et on s’accorde généralement pour nommer

(en anglais) les caractéristiques en fonction de ce poids.

Poids Appellation
100 Extra Light

200 Light

300 Book

400 Regular, Roman
500 Medium
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Poids Appellation

600 Semi-Bold/Demi-bold
700 Bold

800 Heavy, Extra, Black
900 Ultra, Extra

L’utilisation des noms n’est pas normalisée en 300-500, ou en 700-
900, et que dires des polices qui, par exemple, pourraient avoir un
poids de 350 ?

Ces mises en garde ne signifient pas que les styles de police ne sont
pas utiles pour décider quelles polices utiliser. Mais vous devez vous
rappeler que les styles sont relatifs a la famille de police. Faites tou-

jours des expériences approfondies avant de choisir une police.

Traditionnellement, les polices sont mesurées en points. A 1’¢re du
numérique, cette mesure a été normalisée a 72 points pour 1 pouce
(0,3527 millimetres). Mais peu importe la correspondance car les
points restent non métriques et sont plutdt une affaire d’expertise ty-

pographique.
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ASTUCE

* Lorsque vous configurez des styles de paragraphes et

* de caracteres, allez dans Outils > Options >

LibreOffice Writer > Général > Parametres et changez

I’unité de mesure en points. L’utilisation de points ren-
dra la conception beaucoup plus facile parce que vous
aurez une mesure cohérente. Vous pouvez toujours
changer I'unité de mesure en centimetres ou en pouces
lorsque vous commencez a ajouter du contenu a un mo-
dele.

La taille de la police fait référence a I’espace donné a chaque carac-
tere et a ’espace vide autour de celui-ci. Cependant, la facon dont
une police utilise I’espace vide peut varier énormément. Chaque po-
lice utilise un espace vide différent, ce qui explique parfois pourquoi

la hauteur réelle des polices de méme taille semble incohérente.

Hllustration 22. Taille similaire (54 points) pour trois polices
différentes (Liberation Serif, Bitstream Charter,
DejaVu Serif).

84



Polices, couleur et nombre magique Chapitre 3

Pourcentages

Les styles de titres de niveau (1, 2, 3, etc.) prédéfinis de LibreOffice

expriment la taille en pourcentage du style de Titre dont ils sont les

enfants. Etant donné que les tailles des titres sont généralement dé-
terminées au méme moment et en fonction les unes des autres, 1’utili-
sation de pourcentages est logique. Cependant, comme nous le
verrons plus loin dans ce chapitre, de nombreux éléments de concep-
tion sont basés sur la taille des polices standard, qui sont mesurées en
points. C’est la raison pour laquelle il peut étre tout aussi logique de
définir également des titres en points. Vous pouvez forcer
LibreOffice a afficher la taille en points en placant le curseur dans le
champ Taille de I'onglet Police, et en entrant la taille suivie de

« pt».

Style de paragraphe: Titre 1

Surlignage Plan & numérotation Tabulations Lettrines Arrigre-plan Transparence Bordures

Gestionnaire | Refraits et espacement | Alignement = Enchainements | Police | Effets de caractére | Position

Famille Style Taille :
L\berat\on Sans [Gr’as ] [1 30 %

Liberation Sans
Liberation Sans Narrow
Liberation Serif

Likhan

Linux Biolinum Keyboard O
Linux Biolinum O

Linux Libertine Display O
Linux Libertine Initials O
Linux Libertine Mono O

Illustration 23. Par défaut, les tailles des titres sont déterminées en
pourcentage.
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Effets de caracteres

L’onglet Effets de caractéres contient un panel d’options, avec des

degrés d’utilité tres différents.

Dans la plupart des cas, les champs Couleur de police et Effets sont

les plus utiles. En revanche, le surlignage, le barré et le soulignement
ont un usage limité dans la plupart des cas. Ces trois derniers sont
plutdt destinés a I'utilisation automatique de LibreOffice lors de 1’af-

fichage du suivi des modifications dans un document collaboratif.

Dans tous les autres cas, utilisez 1’onglet Effets de caractere avec

précaution. Les effets tels I’ombre, le clignotement ou le relief sont
des reliques de I’époque ol les traitements de texte étaient nouveaux
et ou les utilisateurs se sont laissés emporter par des élans créatifs
discutables. Tous ces effets brisent I’objectif fondamental de la typo-
graphie en attirant I’attention sur eux-mémes sans améliorer la lec-

ture.
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Style de paragraphe: Style par défaut
Surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérotation
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position
Couleur de police Surlignage :
[ ] Automatique - (Sans) -
Effets: Barré:
(Sans) he (Sans) b

Relief : Soulignage :

(Sans) - (Sans) -
Contour
Ombre
Clignotant

Masqué

Hllustration 24. 1’ onglet des effets de caracteres.

Comment choisir une police

Une bonne pratique typographique consiste a octroyer a chaque do-
cument un maximum de deux familles de polices : une pour le corps
de texte et une pour les titres, en-tétes et pieds de page. Utiliser da-
vantage de polices aurait tendance a attirer 1’attention sur la concep-

tion au détriment du contenu.

Cependant, limiter a deux familles ne signifie pas limiter a deux
styles de caracteres. La majorité des polices de caracteres com-
prennent un minimum de quatre styles de police : romain (droit), ita-
lique, gras et italique gras. Certaines en ont jusqu’a neuf, et d’autres
encore plus. Utiliser autant de styles de polices dans un méme docu-
ment peut sembler aussi encombrant qu’un trop grand nombre de po-
lices différentes, mais personne ne s’apercevra si vous en utilisez

plusieurs ensemble.
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Il existe aussi des polices de caracteres disponibles en paires, par
exemple une version avec un empattement (serif) et une autre sans
empattement (sans serif), et méme parfois une variante a chasse fixe
(monospace). Ces styles sont plus que suffisants pour la plupart des
besoins. En fait, il suffit souvent d’une seule famille de polices pour

que la mise en forme soit efficace.

Evaluer une police

Pour apprécier les différences entre les polices de caracteres, certains

concepts typographiques sont utiles :

—  Glyphe : c’est le dessin d’un caractere.

— Hauteur d’x : la hauteur du glyphe du caractere x dans cette
fonte, a peu preés la hauteur des autres lettres sans ascen-
dantes ni descendantes (a, c, e, m, n, etc.).

— Ascendantes (fiits ou hampe) et descendantes (jambage), res-
pectivement les traits verticaux des caracteres (comme dans
la lettre t), et le prolongement de ces traits sous la ligne de
pied (comme la lettre p).

— Pleins et déliés : les tracés les plus épais et les plus fin d’un
caractere.

— Empattements (serif) : les extrémités des caracteres.

— Diagonales et traverses : les traits diagonaux ou horizontaux
des caracteres.

—  Chasse : la largeur du glyphe d’un caractere.
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— (Eil, ou hauteur d’ceil : la hauteur du glyphe d’un caractere
(ne pas confondre avec la hauteur d’x : pour une lettre
comme le e, ’ceil correspond a la hauteur d’x, mais pas pour

une lettre comme h ou I).

Si vous étudiez différentes polices, vous verrez comment ces élé-
ments different. C’est la premiere étape pour apprendre a les appré-
cier de maniere professionnelle. Avec ces concepts de base, vous
pourrez les observer plus facilement. Bien siir la typographie étant a
la fois une science et un art, vous pouvez largement approfondir vos
connaissances. Une bonne manicre pour cela est de vous pencher sur

les articles de Wikipédia.

Hampe Plein Traverse

Corps

Hauteur d'x

A
\ \ Glyphe
Diagonale Délié Jambage Empattement Chasse

Hllustration 25. Quelques concepts de typographie.

Une police pour le corps

La premiere police que vous devez choisir est celle du corps de texte.
Le principal critere fonctionnel d’une police de caracteres est qu’elle

doit étre facile a lire pour votre public.

89



Chapitre 3 Polices, couleur et nombre magique

Par exemple, si vous concevez un modele de mémo pour un téléco-
pieur a faible résolution, vous pouvez préférer un style de texte plus
large et gras. De mé&me, une brochure destinée aux personnes agées
pourrait utiliser des caracteres plus gros que d’habitude, par respect
pour leur vue défaillante. Dans d’autres cas, il se peut que vous
soyez limité par une résolution d’imprimante plus faible ou méme
une pénurie temporaire de toner qui vous empéche d’utiliser une po-

lice avec des lignes épaisses.

De maniere générale choisissez votre police en fonction du type de
document (roman, mémo, rapport, lettre, etc.), de votre lectorat (pen-
sez a l’accessibilité de vos documents) et du support de lecture

(écran, écran et papier, papier uniquement, etc.).

* Souvent, un élément-clé du corps du texte est la hauteur
d’x. En regle générale, plus la hauteur d’x est élevée,
* plus une police est lisible. Cependant, si les ascen-
dantes et les descendantes sont courtes, une hauteur x

élevée peut jouer en votre défaveur.

Une police pour les titres

La deuxieme police dont vous avez besoin concerne les titres, en-

tétes, pieds de page et sous-titres, en somme, tout ce qui guide le lec-
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teur dans le document mais qui n’est pas réellement du contenu. Elle
peut appartenir a la méme famille de polices que celle du corps de
texte, mais si c’est le cas, elle doit étre de style, de taille ou de cou-

leur différente.

LibreOffice prévoit jusqu’a dix niveaux de titres, mais ce nombre est
exagéré. Plus de trois ou quatre niveaux (y compris les titres de cha-
pitres) rendent la mise en page difficile et dénuée de sens. Il est pos-
sible de mettre en forme dix niveaux d’en-téte pour que chacun soit
distinct, mais il est probable que ni le concepteur ni le lecteur ne se

souviennent a chaque fois de ce qu’ils signifient.

Autres considérations

Le choix des polices de caracteres commence par 1I’impression que
vous voulez donner. Par exemple, une police de caracteres d’usage
courant contribue a mettre le lecteur dans un état d’acceptation, tan-
dis qu’une police de caracteres originale peut renforcer une impres-

sion d’innovation.

Parfois, une police de caracteres doit s’adapter aux contraintes de la
page. Une page haute et étroite, par exemple, peut étre assortie d’une
police de caracteres aussi grande et étroite. Par exemple, au moins
une édition du Chien des Baskerville d’ Arthur Conan Doyle a été im-

primée en caracteres Baskerville.

Voici d’autres considérations plus générales :
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Ou le document sera-t-il utilis€¢ ? La convention nord-améri-
caine recommande une police avec empattement (serif) pour
le corps du texte, et une police sans empattement (sans serif)
pour les titres. En revanche, en Europe, les typographes sont
beaucoup moins enclins a respecter cette convention. Vous
pouvez utiliser un texte sans empattement pour le corps du
texte en Amérique du Nord, mais il peut étre percu comme
avant-gardiste.

Le document est-il destiné a un usage papier ou sur écran ?
Méme aujourd’hui, le texte sur écran a une résolution infé-
rieure a celle d’'une impression professionnelle et il peut étre
traité différemment par le cerveau que les mots sur une page
en papier. Pour une utilisation sur écran, il est préférable que
les polices aient des formes régulieres, avec un minimum de
rétrécissement.

Les destinataires auront-ils les polices installées sur leur or-
dinateur pour afficher le document correctement ? Si vous
souhaitez que les destinataires ne voient que le document,
vous pouvez envoyer un fichier PDF. Sinon, vous feriez
mieux de vous en tenir aux polices les plus courantes instal-
lées par défaut sur les systemes d’exploitation.

Embarquer les polices dans le fichier est-il une solution ?
LibreOffice permet d’embarquer des polices de caracteres
depuis la version 4.1.3.2. Cela simplifie le partage de fi-
chiers, et cela dispense les destinataires d’installer les po-

lices du document. Cependant, méme avec seulement deux
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polices de caracteres embarquées, le poids de votre fichier
risque de s’en trouver fortement augmenté. Si vous avez en
plus des images, il peut devenir trop volumineux pour étre
envoyé en tant que piece jointe a un courriel.

—  Préférez-vous n’utiliser que des polices libres ? Si c’est le
cas, vous ne pourrez pas utiliser certaines des polices de ca-
racteres les plus connues, bien que vous puissiez parfois
trouver des substituts (voir Annexe D). Cependant, les po-
lices libres sont souvent gratuites. Cela signifie également
que les destinataires n’ont besoin que d’une connexion Inter-
net pour installer les polices de caracteres dont ils ont besoin

(s’ils ne savent pas le faire, montrez-leur).
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ASTUCE

* Si vous utilisez GNU/Linux et que les polices proprié-
taires (comme Times New Roman) vous font défaut,
* utilisez les polices de la série Liberation si vous devez
échanger des fichiers avec des utilisateurs n’ayant pas le
méme systeme d’exploitation. Ces polices sont congues
pour utiliser les mémes espacements que celles livrées

avec les produits Microsoft. L’adaptation est plus aisée.

3.3 Harmoniser les polices

La typographie moderne utilise généralement des polices différentes
pour le corps et les titres. L’appariement des polices de caracteres est
plus un art qu’une science, mais vous pouvez augmenter vos chances

de trouver des polices harmonieuses :

— Celles qui font partie de la méme famille. Les typographes
modernes congoivent parfois des polices disposant de ver-
sions avec et sans empattement, de maniere a les utiliser en-
semble, ce qui peut étre d’une grande commodité.

—  Celles qui sont congues par le méme typographe. Les préfé-
rences et les habitudes d’un créateur peuvent rester suffisam-
ment similaires entre les polices pour donner une apparence

commune.
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—  Celles qui ont un grand nombre de styles de police, surtout si
vous prévoyez d’utiliser la méme police pour le corps du
texte et les titres.

—  Celles qui s’inspirent de la méme époque historique ou sont
décrites dans les mémes termes. Méme si vous n’étes pas sir
de savoir en quoi une police Humaniste (de style Renais-
sance) differe d’une police Géométrique (avec des formes
simples), vous pouvez deviner que les deux ne vont proba-
blement pas ensemble. Bien siir, plus vous en savez sur I’his-
toire de la typographie, plus vous associez les polices par
leurs origines.

—  Celles qui occupent la méme largeur horizontale ou verti-
cale. Ce critere permet d’obtenir une conception plus symé-

trique.

Cependant, quels que soient les criteres que vous utilisez, la seule fa-
con de s’assurer que les polices correspondent est de les expérimen-
ter a la fois a I’écran et en imprimant fréquemment des épreuves

papier.

Par catégories historiques

Les polices de caracteres défient souvent les classifications faciles.
Cependant, il existe certaines tendances historiques générales, méme

si les experts ne s’entendent pas toujours sur ces criteres.
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Les catégories historiques ne sont mentionnées nulle part dans
LibreOffice, mais vous pouvez parfois faire correspondre les polices

de cette manieére.

Polices humanes (ou humanistes)

Les empattements humanistes étaient a 1’origine des polices de ca-
racteres congues pendant la Renaissance, principalement par des
concepteurs italiens. C’est pourquoi par exemple une police standard
est appelée police romaine (droite) et une police cursive italique
(d’Italie). Les polices humanistes sont caractérisées par de petites
hauteurs d’x, des traits réguliers, des pleins arrondis, de petits empat-
tements et une couleur foncée. Certains traits peuvent étre coudés,

comme la barre transversale du e minuscule.

Ces polices sont populaires pour le corps de texte d’aujourd’hui, bien

que certains les pensent démodées.

Les caracteres humanistes d’origine étaient aussi extrémement
sombres, peut-étre pour les rendre plus lisibles a la chandelle. Les
imitations modernes réduisent parfois cette noirceur pour les rendre

plus acceptables aux golits modernes.
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Humaniste serif

Hlustration 26. Police libre Coelacanth, par Ben Whitmore, inspirée
de Centaur par Bruce Roger, elle-méme inspirée du
travail de I’imprimeur francais Nicolas Jenson.

Old style

Parfois un nom alternatif pour les polices humanistes est utilisé en
anglais : Old Style. Cette appellation est techniquement réservée aux

polices du XVII* siecle ou a celles qui s’en inspirent.

Les polices Old Style sont caractérisées par des empattements en
pointes, et leurs traits présentent davantage de variations pleins et dé-
liés que les polices humanistes. Comme les empattements huma-
nistes, les polices Old Style sont tres populaires pour les usages

généraux.

En francais la classification Vox-Atypi (inventée par Maximilien
Vox en 1952, et adoptée ensuite par 1’ Association typographique in-
ternationale, ATypl) fait référence aux polices Garaldes, avec empat-

tement triangulaire, milieu XVI° siecle et XVII® siecle.
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Old Style

Hlustration 27. Police libre Linden Hill, inspirée du travail de
I’imprimeur Frederick Goudy et sa police
Deepdene.

Transitionnelles

Appelées aussi en anglais Enlightenment, NeoClassical, and Modern,
les polices transitionnelles sont apparues durant le siecle des Lu-
mieres. Leurs empattements sont petits, anticipant la mode a venir
des sans empattement (sans serif). Leurs traits sont tres variés, leurs
pleins sont ovales et leurs déliés minces. Les versions extrémes,
comme la Didot (police propriétaire), ont des traits si fins qu’elles
disparaissent presque lorsque les caracteres sont de petite taille ou

avec une imprimante basse résolution.

Les familles des Réales dont la célebre Baskerville (1757) peuvent
étre qualifiées de transitionnelles bien que la non moins célebre
Times New Roman (1931) soit en fait inspirée de I’époque. Idem
concernant les famille Didones qui apparaissent a I’époque napoléo-
nienne, dans lesquelles on compte les Didot de I'Imprimerie Natio-

nale Francaise (Firmin Didot, 1811) et, beaucoup plus tard, la
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Computer Modern dessinée par Donald Knuth et livrée avec le logi-

ciel LaTeX (un processeur de texte).

Transitionnelle

Hllustration 28. Police libre Baskervald ADF, inspirée de la police
éponyme d’Hugo Baskerville.

Egyptiennes (mécanes)

Les polices égyptiennes sont nommées ainsi en référence a la popula-
rité de la Campagne d’Egypte de Napoléon Bonaparte. Elles appa-
raissent a cette époque ou s’éveillait un certain gotit pour les graphies
antiques. En anglais elles sont nommées Slab Serif. Ce sont des po-

lices avec empattement, mais plutdt larges.

Elles sont souvent utilisées pour les affiches, et certaines peuvent
&tre utiliseés pour le corps de texte. Parfois mé&me, elles font excep-
tion a la sagesse populaire selon laquelle les polices de caracteres
avec empattement ne devraient pas étre utilisées pour une lecture

écran (site web ou diaporama).
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/

_Egypfienne

Hllustration 29. Police libre Josefin Slab par Santiago Orozco.

Sans serif

Les polices sans serif sont exactement ce que leur nom frangais si-
gnifie : des polices sans empattements. Lorsqu’elles sont apparues au

début du XIX° siecle, on les appelait grotesques et gothiques.

Les sans empattements modernes entrent généralement dans 1’une

des deux catégories suivantes :

— Les polices géométriques sont marquées par des traits régu-
liers et des formes simples, y compris des cercles. Elles
étaient populaires dans les écoles modernistes.

— Les polices humanistes sans empattement ou humanistes
modernes sont inspirées des lignes épurées des inscriptions
romaines. Les écoles des Arts et Métiers ou Art Nouveau les
ont plébiscité, et elles restent populaires aujourd’hui. Cer-
taines Humanistes sans empattements sont suffisamment po-
lyvalentes pour €tre utilisées a la fois pour les titres et le

corps de texte.
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Géomeétrigue

Hlustration 30. Police Oxygen, utilisée pour le bureau KDE sous
GNU/Linux.

Humaniste sans

Hllustration 31. Police Cantarell, utilisée pour le bureau GNOME
sous GNU/Linux.

3.4 Expérimenter

Un faux-texte est un texte sans signification. Il est utilisé pour que
vous puissiez vous concentrer sur le résultat des changements de

mise en forme plutot que sur le contenu.

Le faux-texte traditionnel en typographie est le Lorem Ipsum. Il
s’agit d’un texte en latin factice, basé sur un passage de Cicéron, De
finibus bonorum et malorum. 1l peut étre téléchargé a partir de plu-

sieurs sites ou €tre généré a la volée.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed

mi ut turpis ultricies congue id in neque. Vestibulum eget
mollis eros. Integer interdum augue vitae eleifend
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elementum. Curabitur eget ipsum risus. Vivamus tincidunt
erat justo, at lobortis magna tempor vel. Etiam mi velit,
imperdiet vitae lectus id, venenatis porttitor felis.

L’hypothese est que, a moins que vous puissiez lire le latin, vous ne
serez pas distrait par la signification des mots lorsque vous vous étes
concentré sur la mise en forme. D’ailleurs, méme si vous lisez le la-
tin, il est peu probable que le passage puisse vous distraire tres long-

temps.

ATTENTION

Ne vous fiez pas a I'apercu de la police dans la barre
d’outils ou dans la fenétre des styles. Un seul mot ne
suffit pas pour juger une police. Au minimum, vous
avez besoin de plusieurs lignes, et la mise en forme

d’une page nécessite habituellement une page entiere.

Etudiez comment les polices que vous choisissez fonctionnent en-
semble. Elles ne doivent pas obligatoirement étre radicalement diffé-
rentes, mais suffisamment pour que les lecteurs puissent Ies

distinguer d’un seul coup d’ceil.

Regardez, aussi, comment le corps de texte remplit une page ou une
colonne en limitant les césures. Un échantillon criblé de traits
d’union indique souvent que la police, le style ou la taille que vous

avez choisis ne sont pas adaptés.
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Au fur et a mesure que vous travaillez avec un modele, vous ferez
probablement des changements les premieres fois que vous I’utilise-
rez, y compris pour les polices de caracteres. Cependant, vous préfé-
rerez une sélection de polices de caracteéres avec un minimum de
réglages. Si vous avez besoin de jouer trop avec la largeur ou I’espa-
cement dans un style de paragraphe, alors trouver une autre police est

probablement une meilleure solution pour un résultat plus esthétique.

3.5 Ajuster la couleur

Un aspect important du choix des polices est la couleur du corps.
Dans ce contexte, la couleur ne fait pas référence au fait que le texte
soit noir, rouge ou vert. La couleur est le terme typographique dési-
gnant I'impression sur I’ceil de la vision générale d’un texte. On parle
aussi de gris typographique, c’est-a-dire le résultat optique du texte.
C’est surtout la premiere impression que votre lecteur aura de votre

travail.

Une fois que vous avez trouvé la hauteur d’interligne qui donne la
couleur la plus agréable a vos yeux, prenez-en note. Cet espacement
est le nombre magique qui peut étre la clé du reste de votre mise en

forme.

Comme vous pouvez le constater en ouvrant des livres publiés par
des professionnels, on cherche généralement a faire en sorte que le
corps du texte ne soit ni trop noir ni trop clair. Une couleur trop noire

peut étre dérangeante, alors qu’une couleur trop claire peut étre diffi-

103



Chapitre 3 Polices, couleur et nombre magique

cile a lire et ressemble a une erreur d’impression. On préfére un gris

foncé uniforme.

La couleur des titres est généralement plus foncée que le corps du
texte, de sorte qu’elle s’impose lorsque vous naviguez. Sinon, vous
pouvez ignorer la couleur des titres et vous concentrer sur le corps du

texte.

ASTUCE

* Lorsque vous cherchez la bonne couleur, réglez le
zoom d’affichage sur 100%. Imprimez une page pour
* obtenir une autre perspective. Vous trouverez peut-étre

que le fait de loucher vous aide a vous concentrer sur la

couleur et a ignorer le contenu.

Couleur et interligne

Ce qui influence le plus la couleur est I'interlignage (I’action qui
consiste a modifier I’interligne). Dans LibreOffice, ’espacement des

lignes est défini dans le champ Retraits et Espacement > Interlignes.

L’interligne est la mesure de la distance entre une ligne de base (ou

ligne de pied) jusqu’a la ligne suivante.
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Ligne de base
A

Interligne L]
\ 4
Ligne de base

Hlustration 32. L’interligne est la distance entre deux lignes de base.

L’interligne est aussi influencé par la taille de la police. La mesure

exacte est affichée lorsque vous réglez le champ Interligne sur Fixe.

Pour plus de commodité, les typographes écrivent I’interligne apres
la taille de la police. Par exemple un paragraphe défini en 12/14 a

une taille de police de 12 points et un interligne de 14 points.

Lorsque la taille de police et I’interligne d’un paragraphe sont iden-
tiques (par exemple 12/12) on dit alors que le paragraphe est solide.
Cependant, il est rare de voir un jeu de paragraphes plein sauf pour
des lignes de texte courtes dans des brochures ou des publicités. Cela
donne aux lignes un effet de surcharge sauf si on utilise des polices
de caracteres ayant de petites tailles de lettres et beaucoup d’espace

autour d’elles.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. .
tincidunt justo vestibulum eget. Aliguam erat volutpat. Pi
enim imperdiet ac. Sed arcu purus, ullamcorper non mo
lobortis turpis. Nunc vel fringilla lectus, ut viverra ex. Ma
dignissim viverra quis, ultricies quis quam. Morbi vitae if
eros, ac varius nunc tempus non. Nullam et urna eget ni
Nullam fermentum arcu sit amet eros semper, non sollic
consectetur quis nibh a iaculis. Aenean libero risus, dicti
non magna. Aenean ultrices velit sit amet eros facilisis,
Donec a euismod sem.

Hllustration 33. Paragraphe en 12/12.

Style de paragraphe: Style par défaut

Surlignage Tabulations Lettrines Arrigre-plan Transparence Bordures Plan & numérotation

Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements police Effets de caractére position
Retrait

Avant le texte : 0,00 cm

Aprés le texte : 0,00 cm =

Premiére ligne : 0,00 cm

I
Automatique IE—

Espacement ]

Au-dessus du paragraphe :  0,00cm |y

Sous le paragraphe : 0,00cm

Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style

Interligne

Fixe v | de 0,53 cm =

Contréle de repérage

Activer

Aide oK Appliquer Annuler Réinitialiser Standard

Hllustration 34. L’ onglet Retraits et espacement.
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LibreOffice détermine un espacement des lignes par défaut en fonc-
tion de la taille de la police. Pour une police de caracteres de 12
points, cette moyenne est 1égerement supérieure a 14 points. Cepen-
dant, comme chaque police utilise différemment 1’espace pour ses

caracteres, cet interligne par défaut n’est pas toujours idéale.

ATTENTION

La typographie distingue I’interligne au masculin, qui
est I’intervalle entre deux lignes, et I’interligne au fémi-
nin qui est la lame de métal placée entre deux lignes
pour une composition d’impression avec des fontes en
plomb. Dans LibreOffice Writer, on trouve {K’.fﬁfﬁﬁﬁ.?
(au féminin) qui régle la hauteur de 1’espace entre deux
lignes, et la valeur Fixe, qui regle I’espacement des
lignes pour qu’il corresponde exactement a la valeur
que vous saisissez dans la boite (il peut en résulter un

rognage des caracteres).

Quand changer la couleur d’un texte ?

Exercer votre ceil pour I’interlignage demande de la pratique. Une
couleur acceptable peut également dépendre de la culture, de
I’époque et des principes des différentes écoles de design. Cepen-

dant, certaines situations nécessitent des ajustements dans 1’interli-
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gnage. Faites des expériences jusqu’a ce que vous obteniez des résul-

tats acceptables.

Augmentez ’interligne si

Diminuez ’'interligne si

La police a des caracteres
étroits ou des petits espaces
entre eux (le réglage de
I’échelle et de I’espacement
dans I’onglet Position peut

également Etre utile).

La police a des caracteres
larges et comporte des espaces
relativement grands entre eux.

Les lignes de textes
comportent plus de 80
caracteres

Les lignes de textes comportent
moins de 45 caracteres

La taille de la police est de
moins de 10 points ou plus de
14 points

La taille est comprise entre 10
et 14 points

Les polices romaines sont trop
noires

Les polices romaines sont gris
clair

Vous utilisez majoritairement
des polices sans empattement

Vous utilisez quelques polices
avec empattement

Plusieurs polices sont italiques
ou obliques
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Utiliser un nombre magique

Les typographes débutants se demandent souvent comment propor-
tionner les documents. Au fil des ages, d’innombrables théories ont
vu le jour, avec plus ou moins de réussites. Mais la plus facile est

— faute d’un meilleur nom — le nombre magique.

Le nombre magique est linterlignage qui donne la meilleure couleur
avec la police de corps de texte choisie. Son application est simple :
chaque fois que possible, toute mesure dans un document sera un

multiple de I'interligne des lignes concernées.

Tous les éléments de la mise en forme ne peuvent pas utiliser ce
nombre magique, mais il s’applique a la plupart des éléments impor-

tants :

— les indentations (ou retraits) — et ceux de premiere ligne,

— D’espacement sous les paragraphes,

— I’espacement au-dessus des paragraphes,

— I’espacement entre les puces (ou les numéros) d’une liste,

— D’espacement avant et aprés un objet inséré (comme une
illustration),

— les tabulations,

—  les largeurs des marges,

— la hauteur des en-tétes et pieds de page,

— I’espacement entre le texte et ’en-téte et/ou le pied de page,

— le rapport entre la taille de police d’un titre et ses espace-

ments avant et apres.
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Parfois, vous pouvez calculer en prenant comme nombre magique la
moitié de I’interligne au lieu d’un multiple (ce que propose Libre Of-
fice par exemple avec une mesure d’interligne a 1,5). En théorie,
vous pourriez utiliser comme unité de base les quarts d’interligne, ou

une fraction encore plus petite, mais c’est plus difficile & suivre.

Au fur et & mesure, vous aurez peut-&tre besoin d’une calculatrice, ou
bien de noter dans un carnet une liste des multiples ou demi-mul-

tiples que vous utiliserez.

5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60 70
55 11 16.5 22 27.5 33 395 44 505 55 615 66 72.5
6 12 18 24 30 36 42 48 54 60 66 72 78
6.5 13 195 26 325 39 455 52 585 65 715 78 84.5
7 14 21 28 35 42 49 56 63 70 77 84 91
7.5 15 225 30 375 45 525 60 67.5 75 825 90 97.5

Hllustration 35. Une palette d’interlignage pour un corps de texte.
Toutes les mesures sont en points et peuvent étre

utilisées pour déterminer les tailles et les

espacements.

L’utilisation du nombre magique est laborieuse, mais elle apporte de
la précision et de la cohérence. Vous ne devriez pas avoir de difficul-
té a détecter si un document a été congu avec le numéro magique, en

raison de son apparence unifiée.
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Le nombre magique par I’exemple

La couleur de la page peut étre affectée par de nombreuses variables,
y compris 1’ceil du concepteur, le papier et la quantité d’encre dans
I'imprimante. Parfois, il peut &tre subjectif, surtout si votre vue est
imparfaite. Cependant, a tout le moins, vous devriez étre capable de
rendre la couleur de la page réguliere, méme si elle peut toujours Etre

améliorée.

En fait, les variables sont tellement nombreuses qu’a chaque fois que
vous utilisez une police, vous devez vous demander si les circons-
tances sont suffisamment différentes pour qu’il vous faille refaire un

test de couleur.

Ne pensez pas que parce qu'une couleur a fonctionné une fois, elle
fonctionnera aussi bien dans d’autres circonstances. Le choix de la
couleur de la page est toujours relatif a un contexte, et de petits chan-

gements dans la mise en page peuvent avoir des effets importants.

Toujours expérimenter, systématiquement. Augmentez la taille de la
police et I’espacement des lignes petit a petit, et travaillez toujours
avec différentes combinaisons. Faire de grands changements vous

fera perdre du temps en vous forgant a revenir en arriere.

Si vous avez de la chance, les réglages par défaut de LibreOffice en
12/14 (taille de police a 12 points, et interligne a 14 points) peuvent
ne pas nécessiter de réglage. D’aprés mon expérience, 20% a 35%

des polices n’ont pas besoin d’étre ajustées.
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Par exemple, voici Josefin Slab sans modifications :

Fusce porta condimentum sollicitudin. Proin
in molestie ut, elementum efficitur tellus. Nt
feugiat, leo quis rhoncus scelerisque, ante du
Suspendisse consectetur laoreet risus, quis ser
Suspendisse lacinia lorem commodo viverra
egestas diam orci,

Illustration 36. Police Josefin Slab en 12/14.

La taille de la police peut étre augmentée, mais dans I’ensemble la
couleur par défaut de Josefin Slab est acceptable telle quelle. C’est
tout aussi bien, parce qu'un ou deux points supplémentaires entre
chaque ligne peuvent ajouter des dizaines de pages a un livre et aug-

menter son coiit de production.

Cependant, d’autres polices de caracteres doivent étre testées, en
changeant la taille de la police et I’interligne une par une, et en es-

sayant différentes combinaisons.

Par exemple, a la valeur par défaut 12/14, la couleur de la police E.
B. Garamond est acceptable, mais la hauteur des lettres majuscules
est anormalement élevée, et rend les lignes un peu pincées. La modi-

fication de I’espacement des lignes a 12/16 améliore la mise en

page :
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
vestibulum eget. Aliquam erat volutpat. Proin ultricies vi
purus, ullamcorper non molestie

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
vestibulum eget. Aliquam erat volutpat. Proin ultricies vi
purus, ullamcorper non molestie

Illustration 37. En haut, E.B Garamond 12/14, et en bas, E.B.
Garamond 12/16.

Les polices humanistes concues a la Renaissance ont souvent été
congues pour étre trés noires selon les standards modernes. Puisque
c’est ainsi qu’elles sont censées étre vues, essayer de les alléger ne

leur rendrait pas justice.

Toutes les polices avec empattement humanistes modernes ne sont
pas aussi sombres que leurs inspirations, mais beaucoup le sont. Coe-

lacanth en est un exemple :

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisci
ac, fermentum sapien. Aliquam convallis turpis s
lectus, vitae sollicitudin urna. Nam orci lectus, eg
nulla at libero aliquam bibendum. Phasellus ac lec
Phasellus fringilla, diam quis efhicitur posuere, or
blandit turpis. Vivamus imperdiet neque at nisi s

Illustration 38. Police humaniste Coelacanth 12/14.
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Si vous rencontrez une police moderne qui reste trés sombre malgré
tous les réglages, c’est probablement le signe qu’elle est congue pour
les titres ou comme police d’affichage. Elle ne doit pas étre utilisée

pour le corps de texte.

Si vous voulez vraiment utiliser une police avec une couleur foncée,

essayez de modifier la largeur des caracteres a partir de Position >

Par exemple, apreés avoir bataillé avec la police Heuristica a un ré-
glage de 12/16, I’auteur de 1’ouvrage la trouvait encore trop sombre,
il a augmenté 1’espacement de 0.8 point entre les caracteres. Méme a
ce moment-1a, la police était encore trop foncée pour lui, mais un es-
pacement encore plus important entre les lettres aurait completement

détruit I’apparence de la police.

Dans ces circonstances, cette derniere modification était la meilleure

qu’il ait pu faire, et elle est encore plus sombre qu’idéale :
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Integer nec odio. Praesent libero. Sed cursus ante dapibus
diam. Sed nisi. Nulla quis sem at nibh elementum
imperdiet. Duis sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce nec
tellus sed augue semper

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Integer nec odio. Praesent libero. Sed cursus
ante dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem at nibh
elementum imperdiet. Duis sagittis ipsum. Praesent
mauris. Fusce nec tellus sed augue semper

Illustration 39. En haut Heuristica 12/14 et en bas Heuristica 12/16
avec +0.8 point d’espacement.

A d’autres moments, si tout échoue, essayez un style de police diffé-
rent. Par exemple, la police Raleway Thin est trop pale pour le corps
de texte. Changer la taille de la police ou I’espace entre les caractéres

améliorerait le rendu, mais pas assez.

En fin de compte, ’auteur a conclu qu’il utilisait Raleway Thin dans
un but pour lequel elle n’était tout simplement pas destinée, et il est

passé au poids régulier de Raleway a la place.
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sSuspendisse eu lectus sit amet ante ve
dui fringilla pulvinar. Fusce ullamcorper
Donec augue turpis, accumsan interdur

Vestibulum mollis eleifend lectus ut
pellentesque facilisis magna commiz
malesuada vestibulum vehicula vel

Hllustration 40. En haut Raleway Thin 12/14, en bas Raleway
Regular 12/14.

La lecon de ces exemples ? Les valeurs par défaut de LibreOffice
peuvent ne pas étre ce dont vous avez besoin, alors faites I’expé-
rience aussi largement que possible en recherchant la meilleure cou-
leur de page possible. Trop de choses en dépendent pour que vous

vous contentiez de moins.

3.6 Un voyage inattendu

Ce chapitre a commencé par la question de la sélection des polices
de caracteres, mais il se termine sur les styles de caracteres et de pa-
ragraphes. Le chapitre suivant continue la ou celui-ci s’arréte, en

fournissant davantage de détails.
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Les styles de paragraphes sont le type de style le plus fréquemment
utilisé dans LibreOffice. Cependant, ces styles interagissent si étroi-
tement avec ceux des caracteres qu’il est impossible d’en parler sépa-
rément. Ils ont méme en commun certains onglets dans leurs fenétres

de dialogue.

Les styles de paragraphes définissent la mise en forme générale de
tout document chargé en texte, tandis que les styles de caracteres per-
mettent des petites variations. Pour les courts passages de texte (par

exemple un titre, une URL ou un point d’interrogation), les styles de
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caracteres fournissent des exceptions qui donnent aux styles de para-

graphe la flexibilité dont ils peuvent manquer.

Le chapitre précédent s’est aventuré dans certains des principes de
base du paramétrage des paragraphes et des caracteres tout en discu-
tant des polices et de la maniere de trouver I'interligne idéal. Le pré-
sent chapitre complete la discussion sur la mise en forme de base des
paragraphes (y compris un approfondissement de la question des in-
terlignes), et couvre les options relatives aux espacements verticaux

et horizontaux.

4.1 Préparez-vous
— Choisissez vos polices de caracteres et I'interligne.
—  Préparez une calculatrice et une liste de multiples de I’inter-
ligne pour pouvoir vérifier les mesures.

tions > LibreOffice Writer > Général > Paramétres > Unité

de mesure. Vous pourrez réinitialiser 1’unité par défaut a
centimetres lorsque vous aurez terminé, mais les points sont
I’unité de mesure la plus couramment utilisée pour la typo-

graphie.
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Options - LibreOffice Writer - Général

Mémoire

Actualiser les liens lors du chargement Actualiser automatiquement
Affichage

Impression Toujours B3 champs

Chemins

Couleurs © Surdemande B Diagrammes

Polices Jamais

sécurité

Personnalisation

Couleurs de l'interface Paramatres

SEESETE Unité de mesure: |Centimétre
Options de I'EDI Basic Tabulations: [1,25cm |3
OpencL - x

Chargement/enregistremen

Paramétres linguistiques Nombre de mots.

LibreOffice Writer ~ ~
parateur -
Affichage
Aides au formatage
Grille
Polices standard (occide
Impression
Tableau
Modifications
Comparaison
Compatibilité
Légende automatique
E-mail de mailing

LibreOffice Writer/Web

Lihranffica Raca.

Aide oK Annuler Rétablir

(v~

Afficher un nombre de pages standardisées

Caractéres par page standardisée

Hllustration 41. Paramétrez 1’unité de mesure en points.

— Réglez le zoom a 100% pour que vous puissiez juger de la
couleur de la page. Imprimez ou zoomez périodiquement
pour obtenir des perspectives différentes.

— Dans la barre d’état en bas de la fenétre d’édition, réglez
LibreOffice pour afficher plusieurs pages, en sélectionnant le
bouton Affichage multi-page. A moins d’utiliser un trop petit

écran et/ou une faible résolution, un espacement de deux

pages vous aide a voir I’effet de vos choix de conception.

Affichage multi-page
OO0 a0 - + 120%

Hllustration 42. Affichage multi-page.
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— Ouvrez un second fichier dans lequel vous pourrez expéri-
menter et utiliser du texte factice pour tester les formats.

— Dans un premier temps, utilisez le formatage manuel. La
création de styles a ce stade n’est qu’une étape supplémen-
taire a condition d’avoir terminé I’expérimentation. Lorsque
vous aurez décidé des choix de mise en forme, vous pourrez
toujours faire glisser un passage sélectionné dans la fenétre
des Styles pour créer un style a partir de celui-ci.

— Utilisez les titres de ce chapitre comme checklist pour véri-

fier tous les formats de base.

ATTENTION

Au fur et a2 mesure que vous travaillerez, vous constate-
rez peut-&tre que certains parametres que vous avez déja
choisis doivent étre modifiés, méme le nombre magique.
Plutét que de résister au changement, acceptez qu’il
fasse partie intégrante du processus de conception. Le
but est de développer la meilleure mise en forme pos-

sible, pas de s’accrocher a une cohérence inutile.

4.2 Planifiez

Vous pouvez gagner du temps en travaillant autant que possible avec
les styles prédéfinis de Writer. Plus tard, au fur et & mesure que vous

écrirez, vous découvrirez que certaines fonctionnalités, comme le
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champ Insérer > Champs > Autres champs > Chapitre > Nom de

Les styles de caracteres et de paragraphes prédéfinis devraient cou-
vrir la plupart de vos besoins, mais vous pouvez ajouter d’autres

styles au besoin...

Passez ensuite en revue la liste des styles prédéfinis et choisissez
ceux dont vous n’avez pas besoin. Par exemple, les styles de titre des
niveaux 5 a 10 sont généralement en surplus. Pour chaque style in-
utile, sélectionnez Masquer dans le menu contextuel (clic droit). Si

vous décidez que finalement vous avez besoin d’un style caché, vous

pouvez aller au filtre Styles masqués et sélectionner Afficher.

Toutes ces tiches demandent beaucoup de travail. Mais vous consta-
terez également qu’il existe de nombreux styles pour lesquels vous

pouvez conserver les parametres par défaut.

Par exemple, I’interligne peut ne pas avoir d’importance dans les
titres, puisque ceux-ci sont souvent d’une longueur inférieure a une

ligne.

De méme, dans un document simple, une indentation automatique de
premiere ligne peut supprimer completement la nécessité de définir
des tabulations. Le fait que de nombreux parametres par défaut
puissent étre utilisés, inchangés ou totalement ignorés réduit considé-

rablement la quantité de travail nécessaire pour élaborer un modele.
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4.3 Espacement vertical

Le champ Interligne se trouve dans 1’onglet Retraits et espacement

des styles de paragraphe. Il est possible de régler des valeurs au 1/10°

de point, ce qui peut faire une grande différence visuelle.

Si vous avez utilisé votre choix de polices pour déterminer le nombre
magique, vous avez déja modifié cette option a I’aide du parametre

Fixe dans le champ Interligne. Fixe reste de loin le meilleur réglage,

car c’est la seule option qui donne une mesure exacte.

Interligne

lee vb de [15pt .
Simple

€1 5 lignes
Double
Proportionnel
Au moins

_Typographique 0K

Hllustration 43. Réglage de I’interligne.

Fixe présente également 1’avantage de conformer les documents, que

le parametre Contrdle de repérage soit activé ou non. En d’autres
perag

termes, les lignes seront dans la méme position horizontale sur toutes

les pages, surtout si le document n’utilise qu’une seule police.
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De plus, si vous imprimez des deux cdtés d’une page, les lignes
pourront mieux se chevaucher, empéchant ainsi ’ombre de 1’autre

page d’apparaitre a travers un papier mince.

Cependant, un probleme avec certains styles utilisant des caracteres
de plus grande taille, comme les titres, est qu’ils peuvent avoir le

haut ou le bas des caracteres découpés lorsque Fixe est utilisé. Ce

changée.

rrooieie dvec uerugne rixe

Hllustration 44. Probleme d’interlignage.

Les autres options disponibles sont en réalité différentes fagons d’ex-
primer I'interligne. Sauf pour des documents rapides et uniques, évi-
tez les options Simple, 1,5 ligne et Double. Ces options utilisent les

valeurs par défaut standard de Writer pour 1’espacement des lignes,

et sont optimales pour une police donnée seulement.

L’option la moins utile est Proportionnel, dans laquelle I'interligne
est exprimé en pourcentage d’un interligne unique déterminé auto-
matiquement, et non en chiffres exacts. En d’autres termes, cette op-
tion vous place vous et votre machine complétement en dehors de la

réalité.
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Une autre option est Typographique. Elle fait référence a I’époque de
la mise en page manuelle, ot ’on utilisait des restes de plomb ou
n’importe quoi d’autre pour augmenter 1’espacement des lignes. Ce-
pendant, LibreOffice utilise ce mot pour ne faire référence qu’a I’es-

pace supplémentaire au-dela de la taille de la police. Par exemple,

Polices de petites tailles et interlignes

Vous pouvez parfois trouver des polices de caracteres spécialement
congues pour étre lisibles a des tailles inférieures a 10 points. Le plus
souvent, les caracteres de petite taille ont besoin d’un interligne assez

grand pour étre lisibles.

Malheureusement, LibreOffice, comme la plupart des logiciels de
traitement de texte, traite I’interligne pour les polices de petite taille
de la méme fagon que pour toute autre taille. En reégle générale, sé-
lectionnez Fixe pour donner aux polices de petite taille I’espacement

supplémentaire dont elles ont besoin.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod temp:
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et just
et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata

sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipsc
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diar

At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.

Hllustration 45. En haut, Liberation Serif taille 8 et interligne simple,
en bas, Liberation Serif en 8/12.

Espacement entre paragraphes

L’espacement vertical est défini dans 1’onglet Retraits et espacement

puis dans Espacement > Au-dessus du paragraphe et Espacement >

Sous le paragraphe.

Espacement
Au-dessus du paragraphe : 0,0 pt .
Sous le paragraphe : 0,0 pt .

Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style

Hllustration 46. Configurer I’espacement.

L’espacement vertical est également utilisé pour accroitre 1’efficacité
des titres. La regle est simple : un titre doit se situer plus pres du
contenu qu’il introduit, de manicre a ce que cette relation soit évi-

dente.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipsci
ut labore et dolore magna aliquyam erat.

Sed diam voluptua

At vero eos et accusam et justo duo dolores et e
sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem i
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore
At vero eos et accusam et justo duo dolores et e¢

Hlustration 47. Régler correctement 1’espacement avant et apres un
titre.

L’espacement entre les paragraphes est une fagon d’indiquer le début
d’un nouveau paragraphe. L autre consiste a placer une indentation
pour la premiere ligne. Habituellement, I’espacement supplémentaire
est utilisé dans les documents techniques, mais la seule regle est de

ne pas utiliser les deux en méme temps.

La taille de la police du titre, et I’espace au-dessus et en dessous,
doivent totaliser un multiple de I’interligne. De cette fagon, les styles
de titres correspondent a I’interligne selon une certaine fréquence (un
titre « prend » n interlignes). Utilisez la mé&me formule si 1’espace-
ment entre les paragraphes est utilisé au lieu d’une indentation de

premiere ligne.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscil
ut labore et dolore magna aliquyam erat.

15 pt |

lept| Sed diam voluptua
6,5 pt |

At vero eos et accusam et justo duo dolores et ec
sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem i
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore
At vero eos et accusam et justo duo dolores et ec

Lllustration 48. 37,5 pt = 15x 2,5.

Espacements indésirables

La combinaison des réglages Avant et Aprés pour deux styles de pa-

ragraphes qui se suivent peut provoquer des espacements importants

et non souhaités.

Vous pouvez éviter ce probleme en n’utilisant que le champ Avant le

la plupart des styles.

Parfois, il peut arriver que des espacements s’additionnent entre une
image et un style de paragraphe. Dans ce cas, modifiez I’espace sous
I’image pour qu’il corresponde a la convention que vous avez définie
et laissez les parametres de style de paragraphe seuls. Apres tout,
I’espacement autour d’une image ou de tout autre objet est générale-

ment défini manuellement.
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4.4 Veuves et orphelines

Les bonnes pratiques de typographie évitent les veuves et les orphe-
lines, c’est-a-dire respectivement la derniere ligne d’un paragraphe
apparaissant seule en haut d’une page et la premiere ligne d’un para-

graphe apparaissant seule en bas d’une page.

Bien siir, ce n’est pas toujours évident et il peut arriver qu’un para-

graphe ne comporte qu’une seule ligne. Outils > Autocorrection pro-

pose l’option de combiner des paragraphes courts, mais cela ne

convient pas toujours au sens du contenu.

D’autres paragraphes ont un nombre de lignes qui ne correspond pas
aux parametres de Writer. Par exemple, si vous avez défini les der-
niers et les premiers paragraphes d’une page pour que chacun ait
deux lignes, quelque chose doit étre fait quand un paragraphe de trois

lignes chevauche deux pages.
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Style de paragraphe: Style par défaut b
surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérotation
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position

Coupure des mots

Automatiguement

Sauts

Insérer Type: [Page -

Options
Ne pas scinder le paragraphe

Conserver avec le paragraphe suivant

Bl Traitement des orphelines ) 2 lignes
B Traitement des veuves ) 2 lignes
Aide oK Appliquer Annuler Réinitialiser Standard

Lllustration 49. Onglet des enchainements.

L’onglet Enchainements permet de contrdler les veuves et les orphe-

lines. Pour le corps de texte et les styles apparentés, vous devez acti-

ver les deux options Traitement des orphelines et Traitement des

veuves. La valeur par défaut proposer de garder deux lignes en-

semble, c’est une valeur minimum que vous pouvez augmenter.

Vous n’avez pas besoin de ces parametres pour les titres, ou dans le
cas ol tous les paragraphes sont courts (dans 1’un ou I’autre cas, les

commandes n’auront rien a ajuster).

Comme alternative, désactivez les contrdles des veuves et orphelines,

sélectionnez alors Ne pas scinder le paragraphe. Ce réglage permet
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de garder les informations importantes ensemble et donc les rendre
plus faciles a lire. Le prix a payer est que cela peut obliger

LibreOffice a créer des sauts de page bien avant le bas de la page.

Pour les titres, vous pouvez préférer Conserver avec le paragraphe

suivant. Lorsque les titres sont destinés a introduire le corps du texte
en dessous, il n’est pas logique d’avoir le titre et le corps du texte sur
des pages séparées. Toutefois, ce réglage peut également entrainer

des sauts de page mal positionnés, utilisez-le avec parcimonie.

4.5 Choisir I’'alignement

Dans 'onglet Alignement, quatre options vous permettent de régler
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Style de paragraphe: Style par défaut

surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérotation
\aire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position
Options
© Agauche
A droite
Centrer
Justifié I
L]
Derniére ligne :  [Début =
I
Etirer un mot seul DN
B cCapturer a la grille du texte (si active)
Texte-a-texte
Propriétés
Direction dutexte: | Utiliser les paramétres de l'objet supérieur
Aide oK Appliquer Annuler Réinitialiser Standard

Hllustration 50. Onglet Alignement.

L’alignement A droite est rarement utilisé sauf dans les documents

courts avec des mises en page particulieres telles les publicités ou les
diagrammes. Le centrage (Centrer) est généralement réservé aux

titres et sous-titres. Pour la plupart des styles de paragraphes, votre

choix sera probablement A gauche ou Justifié.

Quel que soit votre choix d’alignement, si vous utilisez des styles au-
torisant les césures, exécutez Quiils > Langue > Coupure des mots

en derniere étape avant la publication. Cet outil répare les choix non

optimaux que le rédacteur aurait pu faire.
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Justifier le texte

Beaucoup d’utilisateurs préferent un alignement justifié, dans lequel
toutes les lignes commencent a la méme position sur la gauche et se
terminent a la méme position sur la droite. En effet, les publications
commerciales utilisent souvent cet alignement (dit « au carré »), si
bien que les utilisateurs croient qu’il semble plus professionnel. En
langue francaise, cependant, I'usage de 1’alignement justifié est una-

nimement répandu.

Cette préférence peut aussi étre une réminiscence des premiers logi-
ciels de traitement de texte, la premiere fois qu'un alignement justifié

est devenu pratique. Les anciennes machines a écrire, bien sfir, ne

pouvaient utiliser qu’un alignement a gauche.

Le probleme, c’est qu’un alignement justifié demande souvent plus
de travail. Trop souvent, il en résulte un espacement irrégulier entre
les caracteres ou les mots, ce qui est souvent bien pire que 1’aligne-
ment a gauche. Vous avez presque toujours besoin de retoucher pour
trouver la meilleure distribution de caracteéres et de mots sur une

ligne.

De méme, plus la ligne est courte, plus il est difficile de travailler
pour justifier le texte. En regle générale, les lignes de moins de 40
caracteres représentent trop d’efforts pour étre justifiées. Un aligne-
ment a gauche peut toujours poser des problemes, mais ils sont sou-

vent moins séveres, surtout dans les colonnes ou les tableaux.
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La facon la plus simple de savoir si un style de paragraphe peut faci-

lement utiliser Justifier est de le configurer avec du texte factice puis

de compter le nombre de lignes qui se terminent par un trait d’'union
et les taches d’espaces blancs irréguliers. Plus ces problemes sont
nombreux, plus vous avez besoin de modifier les césures, la police,
la taille et/ou la largeur de la colonne dans I’espoir d’obtenir un

meilleur ajustement. Vous pouvez méme aller a 1’onglet Position

pour développer ou condenser 1’espacement des caracteres.

pendisse eu fend lectus ut magnis dis
lectus sit sodales. parie montes,
amet ante va- Fusce ullam- nasce tur
rius dapibus  corper male- ridiculus mus.
eget et sem. suada felis- Vestibulum
Fusce cursus arpe entes  leo dolor, ali-
turpis id dui  que facilisis quam portti-
fringilla pulvi- magna tor quam id,

Hllustration 51. Exemple de mauvais alignement pour la longueur de
ligne. Les césures provoquent des ruptures

génantes et la colonne du milieu en comporte

méme trois d’affilée. Pire encore, plusieurs lignes

sont des mots seuls.
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La derniére ligne d’un texte justifié

Il est rare que la derniere ligne d’un texte justifié soit une ligne com-
plete (on parle de « ligne creuse »). Un traitement inadapté peut ré-
sulter en un étirement disgracieux des mots ou des caracteres.

LibreOffice offre la possibilité de gérer ou non ce type d’erreur.

0 Justifié

Derniére ligne : _Ejustiﬁé v |
Début

Etirer un mot s =
E) Capturer & la glustifié {si active)

Hllustration 52. Gestion de la derniere ligne d’un paragraphe justifié.

ASTUCE

* Capturer a la grille du texte (si active) utilise la grille
de positionnement que ’on peut activer via Qutils >
Options > LibreOffice Writer > Grille.

servées a des contextes particuliers.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer nec odio. Praesent
libero. Sed cursus ante dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem at nibh elementum
imperdiet. Duis sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce nec tellus sed augue semper
porta. Mauris massa. Vestibulum lacinia arcu eget nulla. Class aptent

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer nec odio. Praesent
libero. Sed cursus ante dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem at nibh elementum
imperdiet. Duis sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce nec tellus sed augue semper
porta. Mauris massa. Vestibulum lacinia arcu eget nulla. Class aptent
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer nec odio. Praesent
libero. Sed cursus ante dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem at nibh elementum
imperdiet. Duis sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce nec tellus sed augue semper porta
M a u r i s
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer nec odio. Praesent
libero. Sed cursus ante dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem at nibh elementum

imperdiet. Duis sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce nec tellus sed augue semper
porta. Mauris massa. Vestibulum lacinia arcu eget nulla. Class aptent

Hllustration 53. Réglages de la derniere ligne. De haut en bas :
justifié, centré, étirer un mot, début.

Alignement a gauche

Lorsqu’un paragraphe est aligné a gauche (ferré a gauche), toutes les
lignes commencent au méme endroit sur la gauche, mais peuvent se
terminer n’importe ou sur la droite. C’est pour cette raison qu’un ali-
gnement a gauche est parfois appelé «en drapeau droit » (en an-
glais : ragged right, déchiqueté a droite). C’est le choix par défaut

dans Writer.

En général, plus la ligne est courte, plus vous devez faire des modifi-
cations pour que l'effet Justifié soit correct. En fait, I’alignement

gauche est souvent le meilleur choix, surtout dans les colonnes ou les

tableaux.
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4.6 Les césures

Les options de césure sont définies dans I’onglet Enchainement >

les plus importantes que vous prendrez lors de la conception d’un do-

cument.

La césure est une question litigieuse. La plupart des césures de traite-
ment de texte se font au fur et a mesure que vous tapez, et méme si le
logiciel fait des ajustements au fur et a mesure que la longueur des
lignes change, ces césures a la volée ne sont pas toujours inoppor-
tunes. Par contre, les césures dans les lignes courtes sont particuliere-

ment difficiles a gérer automatiquement.

C’est 'une des raisons pour lesquelles beaucoup préferent un aligne-
ment a gauche ou une marge droite décalée. Un alignement a gauche
ne produit pas toujours une utilisation optimale de la ligne, mais ses
faiblesses sont rarement aussi graves que celles d’un alignement jus-

tifié.

Un autre choix consiste a désactiver completement la césure, ce qui
explique probablement pourquoi 1’onglet Enchainement ne propose

pas ’activation automatique des césures par défaut.

Pour les plus déterminés ou les plus patients, on peut améliorer la cé-
sure en ajustant les parametres de la césure automatique. Le nombre

de lettres a la fin et au début de la ligne doit étre compris entre 1 et 4.
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La convention typographique est de ne pas permettre que plus de

deux lignes consécutives se terminent par une césure.

Coupure des mots

B Automatiquement

2 | Caractéres en fin de ligne
2 .| Caractéres en début de ligne
0 »| Nombre maximum de coupures consécutives

Illustration 54. Controle des césures.

Les champs Caracteres en fin de ligne et Caractéres en début de

ligne peuvent €tre modifi€s pour améliorer les césures en les faisant

jouer I’un contre 1’autre. De son c6té, le champ Nombre maximum de

coupures consécutives peut également faire une différence.

Dans de nombreux documents, seul le corps de texte et quelques
autres styles de paragraphes sont assez longs pour étre concernés par
les césures. Les titres, qui s’étendent rarement sur plus de deux

lignes, n’en ont généralement pas besoin.

Vous pouvez aussi modifier les césures en ajustant le poids ou la
taille de la police ainsi que le choix des polices de caracteres. On
peut encore modifier les parametres de césure (coupure des mots) via

Outils > Options > Parameétres linguistiques > Linguistiques > Op-
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Quant aux champs Echelle et Espacement de I’onglet Position, ils

peuvent servir aussi pour ajuster les césures. Cependant, les utiliser

pour cela est une derniere mesure désespérée.

De plus, les coupures peuvent toujours étre améliorées en exécutant
Outils > Langue > Coupure des mots comme opération finale sur le

document. Si ce dernier est terminé, cet outil fait parfois un meilleur

travail que si vous aviez opéré des césures manuellement.

* Pour agir encore plus finement, parcourez un document
une fois qu’il est terminé, et effectuez si besoin des cé-
* sures manuellement en positionnant le curseur entre les
syllabes et en appuyant sur Ctrl + -. Cette combinaison
de touches crée un trait d’union conditionnel qui ne
s’active que lorsqu’il se trouve dans la zone de césure

pres de la marge droite.

4.7 Espacements horizontaux

Par défaut, les paragraphes vont de la marge de gauche a la marge de
droite — ou, au moins, a une région juste avant la marge de droite
que LibreOffice doit atteindre avant de commencer une nouvelle

ligne, avec ou sans césure.
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Dans I’onglet Retraits et espacement, vous pouvez indenter un para-

Les utilisations courantes pour une indentation sont les suivantes :

—  le début d’un nouveau paragraphe,

— une citation de plus de trois lignes ou 100 mots (typique-
ment, ces longues citations sont en retrait a gauche et a
droite et aucun guillemets n’est utilisé, puisque 1’indentation
est suffisante pour marquer la citation),

— D’espacement entre une puce ou un nombre et un élément

d’une liste (cet espacement est configuré dans 1’onglet P

i-

fion pour un style de liste),
— notes, conseils ou styles de paragraphes d’avertissement,
—  paragraphes numérotés
— cas ou les en-tétes et les pieds de page sont plus larges que le

corps du texte.

Controler le nombre d’indentations

Les styles de paragraphes qui comportent une indentation sont inévi-
tables dans un document. Cependant, trop d’indentations différentes
encombrent la composition, de sorte qu’elles devraient étre réduites
au minimum. Par exemple, 1’indentation pour une longue citation

peut étre la méme que I’indentation de la premiere ligne de para-
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graphe du corps de texte, ainsi que pour la position ol le texte com-

mence dans un élément de liste.

Quelle que soit la taille de la police ou de la page, les conventions ty-
pographiques suggerent qu’une ligne de corps de texte devrait étre
longue de 50 a 75 caracteres pour optimiser la lisibilité — ou, pour
dire les choses autrement, deux a trois fois I’alphabet en caracteres
minuscules dans une mise en page a une seule colonne. Dans les ta-
bleaux ou les mises en page multi-colonnes, la longueur doit généra-

lement étre de 30 a 50 caracteres, quel que soit 1’alignement.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla non consectetur
tellus. Suspendisse eu lectus sit amet ante varius dapibus eget et sem :

« fusce cursus turpis id dui fringilla pulvinar,
« fusce ullamcorper tempor velit ac placerat,
« donec eu leo urna augue turpis, accumsan,

« interdum ex vitae, pharetra laoreet,

« magna vestibulum mollis eleifend,

« lectus ut sodales ullam corper.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla non consectetur
tellus. Suspendisse eu lectus sit amet ante varius dapibus eget et sem :

« fusce cursus turpis id dui fringilla pulvinar,
« fusce ullamcorper tempor velit ac placerat,
» donec eu leo urna augue turpis, accumsan,

« interdum ex vitae, pharetra laoreet,

« magna vestibulum mollis eleifend,

« lectus ut sodales ullam corper.

Hllustration 55. Pourquoi les indentations devraient étre aussi réduites
que possible. En haut, le texte comporte cinq

indentions et semble encombré. En bas, elles sont

réduites a trois.
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Exemple : un modele de lettre

Vous pouvez personnaliser un modele de lettre a partir de Fichier >

Assistants > Lettre. Ce modele utilise des cadres pour positionner les

différents éléments de la lettre. Voici une alternative : créer un mo-

dele de lettre avec des styles.

L’exemple ignore les parametres de page, car ils n’ont pas encore été
abordés a ce point de I’ouvrage. Vous pourrez ajouter des marges et

des en-tétes apres avoir lu la section relative aux styles de page.
Choix des polices

Ce modele utilise deux polices de caracteres : 1’'une pour le corps de
texte, et I’autre pour les informations telles que les adresses et la for-

mule de politesse.

Apres quelques expérimentations, on opte pour deux polices libres de
la fonderie numérique Arkandis Digital Foundry. Baskervald ADF
Std. imite la police classique du XVIII® siecle Baskerville et elle est
utilisée pour le corps de texte. Gillius ADF No. 2, qui imite Gill
Sans, est utilisée pour les titres (c’est-a-dire tout ce qui ne fait pas

partie du corps du texte).

Si vous téléchargez et installez ces deux polices sur votre systeme,

vous pourrez construire ce modele.
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Création de la palette de polices

Pour préparer Gillius ADF No. 2, appliquez ces réglages au style de

titre :

Puisque cette police n’est utilisée que pour des lignes
courtes, ignorez les éléments comme I’indentation de pre-
miere ligne ou le contrdle des veuves et orphelines, qui ne
seront pas utilisés.

Définissez la taille de la police a 14 points pour une
meilleure lisibilité depuis I'onglet Police, et réglez I'inter-

ligne a 18 points. L expérience montre qu’avec une valeur

moindre, la couleur de la police est trop sombre sur la page.

Pour préparer Baskervald ADF Std, appliquez ces parametres au

style du corps de texte :
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ment des orphelines et Traitement de veuves.

Réglez la taille de police a 15 depuis I’onglet Police. Les ca-
racteres de Baskervald utilisent plus d’espace blanc que la
plupart des autres polices, et paraissent beaucoup plus petits
que la taille réelle.

traits et espacements. Ce réglage fourni a Baskervald une

couleur proche de celle de Gillius, ce qui donne un aspect

uniforme sur la page.
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—  Vérifiez ces réglages en imprimant des échantillons d’au
moins trois lignes pour les deux polices de caracteres. Tous
les autres styles seront basés sur les réglages de ces deux

modeles, avec des variations selon les besoins ponctuels.

Configuration des autres styles

La meilleure facon de configurer les autres styles est de commencer

par le haut du document et de noter les styles nécessaires :

Utilisez le style De

ire (présent par défaut) pour I’adresse d’en-

En dessous de I’adresse d’envoi se trouve la date, suivie d’un espace
blanc, puis de 1’adresse. Créez les deux en tant que nouveaux styles

(Date et Adresse) liés au style de titre.

1.

style subordonné.
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Dans le menu, sélectionnez Insertion > Champs > Autre

champs > Document > Date. Sélectionnez un format dans le

date actuelle sera automatiquement ajoutée.

Le style Adresse n’est pas modifi€ par rapport au style de
titre. Cependant, cela vaut la peine de le créer pour que vous
vous souveniez du style a utiliser. En outre, vous pourriez
éventuellement décider de le modifier.

Le style suivant est la formule de politesse. Dans I’onglet
Retraits et espacement, réglez Au-dessus du paragraphe a

36 points (2 lignes) et Sous le paragraphe a 18 points (1

ligne). Ensuite, dans 1’onglet Gestionnaire, définissez le

Le style de corps de texte est déja créé. Cependant, il a be-
soin d’un réglage d’indentation de premiere ligne depuis

I’onglet Retraits et espacement. Réglez-le a 18 points,

comme I’espacement des lignes.

Créez un style Signature avec les parametres suivants : de-

90 points (5 lignes). Laissez plus d’espace si vous avez une

grande signature.
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Les styles de caracteres

Les seuls styles de caracteres nécessaires avec ce gabarit sont ceux
de I’Accentuation (italique) et de I’Accentuation forte (gras). Basez

les deux sur le corps du texte (Baskervald ADF Std, 15 points).
Autres points

En suivant ces étapes, vous obtiendrez un modele utile et bien congu.
La mise en forme consiste en six changements de styles de para-
graphes, dont deux sont automatiquement modifiés lorsque vous ap-
puyez sur la touche Entrée. Au lieu de vous inquiéter de la mise en

forme, vous pourrez vous concentrer sur ce que vous écrivez.

Cependant, vous pourriez organiser les styles de paragraphes diffé-
remment, et faire d’autres ajustements au-dela des éléments basiques

donnés ici.

Construire un modele est une question d’essais et d’erreurs, et il est
peu probable que vous vous souveniez de tout — ou que vous obte-

niez tous les styles parfaits — apres une seule séance.

Par exemple, apres avoir utilisé ce modele pour quelques lettres,
vous pourrez réaliser que les marges par défaut créent un aspect un
peu étroit. La modification de la marge gauche et droite a 72 points
(un multiple de I'interligne du corps du texte) peut grandement amé-

liorer la mise en page.
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De méme, vous pouvez vous apercevoir que le modele fonctionne
mieux pour les lettres courtes : ajoutez un style de page avec un pied

de page contenant le numéro de page pour les lettres longues.

4.8 Les fondamentaux

Les parametres abordés dans ce chapitre sont ceux que vous étes sus-
ceptible d’utiliser dans chaque document. Les deux chapitres sui-
vants explorent les cas particuliers et les parametres avancés que

vous pouvez utiliser de temps a autre.
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Ce chapitre traite des parametres de caracteres et de paragraphes
moins courants que ceux dont il était question dans les chapitres pré-
cédents. Ces parametres ont une utilisation limitée ou spécialisée et
pour la plupart, ils nécessitent un examen attentif avant d’étre utili-

Sés.

Certains semblaient raisonnables il y a des décennies, lorsque Writer
est sorti pour la premiere fois, mais ils sont devenus obsoletes — et
n’ont jamais été (pour rester poli) dans la meilleure tradition typogra-

N

phique. D’autres encore sont obscurs ou difficiles a utiliser et les
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mémes résultats peuvent souvent étre obtenus en choisissant une

autre méthode plus appropriée.

5.1 Les bordures

Les bordures sont les lignes qui entourent un objet des quatre cotés.

Toutes les applications LibreOffice integrent un onglet Bordures

Style de paragraphe: Style par défaut

Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position
surlignage Tabulations Lettrines Arrigre-plan Transparence Bordures Plan & numérotation
Disposition des lignes. Ligne Remplissage
Préréglages Style : Gauche: [0,00cm]|*
[ o | - =
. Droite:  [0,00cm |
Défini par l'utilisateur : Largeur -
= Haut: 0,00cm |5
0,05 pt =
e Bas: 0.00cm |5
- oir - B synchroniser
Style d'ombre
Position : Couleur
(o) [ Il Gris
Propriétés
B} Fusionner avec le paragraphe suivant
Aide oK Appliquer Annuler Reinitialiser Standard

Hllustration 56. L’ onglet des bordures dans Writer.
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Ajouter des bordures

Pour ajouter des bordures, voici une procédure :

1.

Sous Disposition des lignes, utilisez les préréglages ou les

réglages définis par 1’utilisateur pour choisir les cotés
concernés.

Définissez le style, la largeur et la couleur de la ligne. Dans
la plupart des cas, choisissez le style le plus mince et le plus
simple possible. Vous devrez peut-&tre choisir une ligne plus
épaisse pour qu’elle soit détectable sur des imprimantes bas
de gamme.

Dans la section Remplissage, réglez 1’espacement par rap-

port au contenu. Un espacement généreux augmente la lisi-

bilité. Lorsque la case Synchroniser est cochée, vous pouvez

coordonner automatiquement les valeurs des différents co-
tés.

Si vous voulez un ombrage sur une partie de la bordure, dé-
finissez sa position, sa distance par rapport a la bordure et sa

couleur.

149



Chapitre 5 Texte, outils et pieges

[Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer nec odio. Praesent
llibero. Sed cursus ante dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem at nibh elementum
limperdiet. Duis sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce nec tellus sed augue semper porta|
IMauris massa. Vestibulum lacinia arcu eget nulla. Class aptent taciti sociosqu ad litora
torquent

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer nec odio. Praesent
libero. Sed cursus ante dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem at nibh elementum
imperdiet. Duis sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce nec tellus sed augue semper
porta. Mauris massa. Vestibulum lacinia arcu eget nulla. Class aptent taciti sociosqu

Hllustration 57. Bordures : en haut un espacement a 0 pt, en bas 5 pts.

L’ombre sur une bordure peut aider a séparer une image de I’arriere-
plan. Cependant, si vous ne pouvez pas la justifier clairement, vous
ne devriez pas l'utiliser. Les ombres étaient tellement en vogue au
milieu des années 1990 qu’aujourd’hui elles peuvent paraitre démo-

dées.

Les bordures dans les styles de caractéres et de
paragraphes

Beaucoup de débutants n’aiment pas les espaces vides. Pour eux,
c’est un gaspillage. Par conséquent, ils sont tentés d’y remédier en

placant des bordures autour de tout. II faut éviter cela.

Dans les documents textuels et les diapositives de présentation, I'uti-
lisation des bordures est limitée. Les utilisations les plus évidentes

sont par exemple des rectangles vides a la place des réponses dans un
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quiz, ou des encarts dans des documents comme un bulletin d’infor-

mation ou un manuel.

2L, LulibeLLeLlul

iet laoreet urna. Cras
1aretra. Donec mattis,
a, risus risus ornare
15 sed elit. Vivamus
tis justo. Nunc nec

: quam orci, aliquet
lis nibh.

it amet porttitor
ociosqu ad litora
a, per inceptos
olutpat.

eros vitae nunc porta,
Nulla tincidunt, velit

B - i i

pretium lectus. Vestibulum in quam ac odio
vehicula feugiat. Suspendisse laoreet, mi vitae
auctor pellentesque, magna odio vulputate
lorem.

Auctor dignissim augue erat in diam. Duis
porttitor, dolor quis fermentum suscipit,
augue mi accumsan lectus, vitae pulvinar
metus massa ut diam.

Orci varius natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus.
Donec maximus efficitur pulvinar. Mauris
ornare nibh nec tempor vulputate. Ut non luctus

tellus, nec mollis mi. In odio arcu, porttitor nec
tellus et, euismod fringilla sapien. Maecenas
efficitur tortor ac elit dignissim tristique.
Vestibulum quam augue, efficitur quis aliquet

ue egestas enim, id
nisl. Aliquam erat
ipsum quis mauris

a aravida

Hllustration 58. Exemple d’encart.

5.2 Surlignage et arriére-plan

Le surlignage est disponible dans les styles de caracteres. Il est parti-
culicrement utile pour mettre en valeur des passages dans des docu-

ments informels.

Les parametres de I’arriere-plan sont disponibles dans les styles de
paragraphes. Les options ont les mémes caractéristiques que le surli-

gnage, sauf que ce dernier est disponible uniquement en tant que
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couleur, tandis qu’un arriere-plan peut étre un dégradé, une hachure

ou un motif.

Style de paragraphe: Style par défaut x
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position
surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérotation

| Aucun | | Couleur | | Dégradé | | Bimap | | Motf | | Hachures |
Couleurs Active Nouveau

—— 5 - -
ONEEEN EEEN

R 114

EEE
v se
B pO7
Hexa [720fcf
| Choisir une couleur & |
Couleurs récemment utilisées
Palette personnalisée
| Ajouter || Supprimer
| Aide | oK | | Appliquer || Annuler || Réinitialiser || Standard |

Hllustration 59. Onglet Arriere-plan.

Si vous choisissez une couleur, assurez-vous qu’elle soit disponible
parmi les couleurs définies par LibreOffice. Si ce n’est pas le cas, al-

lez dans Outils > Options > LibreOffice > Couleurs pour ajouter des

couleurs personnalisées ou effectuez des ajustements depuis 1’onglet
Transparence. De méme, avant d’ajouter une image en arriere-plan,

préparez ses dimensions et sa transparence dans un logiciel de gra-
phisme tel GIMP.
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Sombre

Illustration 60. A propos de contraste.

Pour tous les arriere-plans, la régle de base est la suivante : combiner
un texte de couleur claire avec un fond foncé et un texte de couleur

foncée avec un fond clair.

Sans un contraste marqué, votre document perd sa lisibilité. Le texte
foncé sur un fond clair est plus facile a lire pour beaucoup de gens, et

c’est le plus couramment utilisé.

Attention aussi a ne pas utiliser de fonds avec des couleurs diffé-

rentes : vous perdriez en lisibilité.
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ASTUCE

* Si vous utilisez des arriere-plans et que vous destinez
votre document a I’impression, assurez-vous du
* contraste sur une imprimante noir et blanc et sur une
imprimante couleur (méme si vous utilisez des nuances

de gris). Les rendus ne sont pas les mémes.

5.3 Définir la transparence

L’onglet Transparence a été créé pour les besoins graphiques, et a

été ajouté aux styles de paragraphe dans Writer a partir de la version
4.4.

On peut ajouter de la transparence lorsqu’une sélection est effectuée
dans l'onglet Arriere-plan. 0% annule la transparence, 100% crée

une transparence totale.

En outre, vous pouvez :

—  Créer une transparence pour ajouter rapidement (et approxi-
mativement) une autre couleur sans définir formellement

cette couleur dans Outils > Options > LibreOffice > Cou-

— Modifier la transparence d’un arriere-plan pour améliorer le
contraste.

—  Créer un dégradé en utilisant des degrés de transparence.
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style de paragraphe: Style par défaut x

Gestionnaire Retraits et i i Police Effets de caractére Position

surlignage Tabulations Lettrines Arrigre-plan Transparence Bordures Plan & numeérotation
Mode Zone de transparence
O Pas de transparence
© Transparence 50 9 &
O Dégradé
Type: [Linéaire -

Centrex: [50

centrev: [509%
Angle : [0

Bordure : 09

Valeur initiale : [0.9

Valeur finale : [100%

Aide oK | | appiiquer || Annuler || weinialiser || standard |

Hllustration 61. L’ onglet pour régler la transparence.

5.4 Les tabulations

Les tabulations sont des positions définies sur une ligne. Un taquet
de tabulation est 1’endroit ou le chariot s’arréte pour éventuellement

sauter ensuite a la prochaine position de tabulation.

Normalement, les positions de tabulation doivent étre des multiples
de I’espacement des lignes et €tre maintenues au minimum néces-

saire.

Les tabulations sont parfois utilisées pour créer des colonnes de
texte, mais il est préférable d’utiliser un tableau. Si vous utilisez une
indentation automatique de premiere ligne, dans la plupart des cas,
vous n’aurez pas vraiment de raison d’utiliser des tabulations sauf

peut-&tre dans la table des matieres.
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Style de paragraphe: Style par défaut

Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position
surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérotation
Position Type Caractére de remplissage
Nouveau
15,00 pt © Agauche o © Aucun(e)
0,00 pt Adroite 1 Tout supprimer
15,00 pt —_—
Centré + —
Supprimer
Décimal = o
Caractére Caractére

Aide oK Appliquer Annuler Réinitialiser | | Standard

Hllustration 62. L’onglet des tabulations.

Il y a quatre types de tabulations :
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Gauche : place le bord gauche de la colonne de texte a la po-
sition de tabulation, en étendant le texte vers la droite. C’est
la configuration la plus couramment utilisée.

Droite: aligne le bord droit du texte en étendant ce dernier
vers la gauche. L’utilisation la plus courante consiste a pla-
cer une colonne de texte contre la marge droite.

Centré: place le centre du texte a la position de tabulation, en
I’étendant a la fois a gauche et a droite. Ce type de tabulation

peut étre remplacé en réglant I’alignement de la ligne sur
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— Décimal: place la décimale a la position droite, avec les
nombres entiers et le texte a gauche. Vous pouvez définir le
caractere décimal en fonction de la langue locale. Par

exemple, pour indiquer 1’heure en langue anglaise.

Droite% Cerftré %Gauche 252 cl

Hllustration 63. Les 4 positions de tabulations.

Méme si vous réduisez les tabulations au strict minimum, vous ne
pouvez pas éviter les utilisations intégrées de LibreOffice. Par
exemple, LibreOffice utilise des tabulations pour positionner le texte
par rapport aux puces et aux nombres dans les styles de liste. Elles
sont aussi utilisées dans les options de mise en page des tables des
matieres ou dans le cas d’un style conditionnel. Essayez de choisir
entre les tabulations ou d’autres solutions. Les cadres ou les tables

avec des bordures invisibles sont souvent un choix plus stable.

Bon usage des tabulations Mauvais usage des tabulations

Définissez-les dans les Les utiliser pour indiquer le début
styles de paragraphes par des nouveaux paragraphes. Créez
défaut, ou a tout le moins, plutdt un retrait de premiére ligne
aussi haut que possible dans et cochez la case Automatique

la hiérarchie des styles. dans I’onglet Retraits et

Sinon, vous devrez définir
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Bon usage des tabulations

Mauvais usage des tabulations

des tabulations séparément
pour chaque style de
paragraphe.

espacement.

Les positions de tabulation
doivent étre des multiples de
Iinterligne.

Les utiliser pour positionner des
caracteres dans un bloc de texte,
comme un en-té€te ou un pied de
page. Utilisez plutot un tableau
avec des bordures invisibles et
des largeurs de colonnes
soigneusement ajustées.

Réglez les positions de
tabulation le plus tard
possible dans votre mise en
page. Sinon, les
modifications comme
changer la police ou la taille
de police vous obligera a les
modifier.

Utiliser des caractéres de
remplissage dans les espaces
vides entre les tabulations.

5.5 Les lettrines

Les lettrines sont des lettres agrandies qui marquent le début d’un

nouveau chapitre ou d’une nouvelle section. L’onglet Lettrines pour

un style de paragraphe permet en un coup de créer un bloc de texte

(la lettrine) et de définir le flux de texte autour de ce bloc.
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Les lettrines sont plus courantes dans les ouvrages de fiction que
dans les essais, les magazines ou les ouvrages scientifiques. Les en-
luminures que I’on trouve dans les manuscrits du Moyen Age font

exception.

Avant de créer des lettrines, considérez les autres indicateurs d’en-
téte de chapitre que vous avez dans votre mise en forme. Si votre
style de premiere page commence plus bas que le reste de vos pages,
ou si le début est marqué par un motif récurrent ou par des chiffres,

alors les lettrines risquent de surcharger votre page.

style de paragraphe: Style par défaut
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position
surlignage Tabulations Lettrines Arrire-plan Transparence Bordures Plan & numérotation

Paramétres

E3 Afficher des lettrines

Nombre de caractéres: |i

Lignes: [3

v (v (4

Espacement du texte : (0,00 pt

Contenu

style de caractére : | [Aucun(e)] hd

Aide oK Appliquer Annuler Réinitialiser Standard

Hllustration 64. L’onglet des lettrines.

Pour créer des lettrines, suivez cette procédure :
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Choisissez la police de caracteres pour les lettrines. Il peut
s’agir de la méme police que pour le corps de texte — peut-
&tre avec une graisse différente — une police décorative, ou

méme un symbole.

Utilisez le style de caractere Lettrines pour définir la police.

sur la droite.

Sous Contenu > Style de caractére, sélectionnez Lettrines.

pour définir la longueur du bloc. Vous pouvez utiliser jus-
qu’a 9 caracteres.

Réglez la hauteur de votre lettrine en fonction du nombre de
Lignes.

Réglez I’espacement d’avec le texte. A moins que le bloc ne

soit extrémement grand, votre nombre magique est proba-

blement trop élevé, alors essayez d’abord la moitié.
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ASTUCE

Positionner une ligne entiere dans un style de police
différent est un choix de mise en page trés courant. Si
vous voulez essayer cette solution, n’utilisez pas de let-

trines mais créez un style de premiere ligne a la place.

orem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In tempus dui nisi, et suscipit justo

tincidunt non. Suspendisse vitae lacinia ante, vel ultrices mi. Nam imperdiet auctor massa sit

amet suscipit. Suspendisse potenti. Praesent dignissim nisi id eros feugiat vehicula. Aliquam
commodo orci sapien, nec luctus lectus semper a. Sed condimentum risus cursus magna sagittis,
tincidunt semper urna venenatis. Integer ut dolor eu tortor sagittis aliquet.

Lorem ipsum dolor sit amet, vestibulum sollicitudin massa quis efficitur dictum. Nam

volutpat est tempus dapibus elementum. Duis sagittis elit id bibendum pharetra. Phasellus

fringilla dolor sit amet est vehicula dignissim. Nam mollis maximus maximus. Fusce
facilisis neque eget risus malesuada commodo. Aliquam commodo orci sapien, nec luctus lectus
semper a. Sed condimentum risus cursus magna sagittis.

orem ipsum dolor sit amet, cras nec nunc interdum, pulvinar arcu nec, venenatis libero.
&9 Donec a sem et lorem tempor sollicitudin eget non nunc. Nunc dolor massa, congue in elit
D ey, aliquet tincidunt mi. Nam lorem nibh, pellentesque et metus vitae, vehicula ultricies
dolor. Morbi ut placerat libero, ac sollicitudin diam. Aliquam commodo orci sapien, nec luctus
lectus semper a.

orem ipsum dolor sit amet, vestibulum consectetur pretium lectus non vulputate. Class

aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Cras

commodo et augue vitae finibus. Fusce nec neque commodo, consectetur enim nec, rhoncus
eros. Donec blandit massa feugiat aliquet cursus. Donec tristique lorem quis quam maximus varius.
Aliquam commodo orci sapien, nec luctus lectus semper a.

consectetur convallis at nec dui. Nam euismod, sem a malesuada interdum, est erat eleifend
libero, sit amet pretium dui mauris quis sem. Pellentesque consequat quam non augue
interdum cursus. Vivamus nunc libero, semper vitae placerat eu, volutpat sed velit.

l orem ipsum dolor sit amet, nunc pretium at neque eu blandit. Quisque et mauris vitae lorem

ipsum dolor sit amet, mauris varius, turpis vitae efficitur posuere,
O re I I I risus nibh lacinia orci, in volutpat enim risus dignissim tellus. Nunc
ultricies lacinia odio, vitae lobortis neque cursus vel. Maecenas
elementum massa et nibh consectetur, a scelerisque risus dictum. Ut vitae felis vulputate, dictum
felis id, placerat ante. Vestibulum eu sapien quis nunc efficitur egestas quis ut urna.

Proin auctor lectus molestie imperdiet tempus. Donec nec ante in velit placerat pharetra.

Nulla vel ante eget augue congue aliquet in eu purus. Nullam tincidunt fringilla nunc quis
ultricies. Aliquam commodo orci sapien, nec luctus lectus semper a. Sed condimentum risus cursus
magna sagittis, tincidunt semper urna venenatis. Integer ut dolor eu tortor sagittis aliquet.

I orem ipsum dolor sit amet, nulla orci nunc, consequat ac mi eget, volutpat ultricies ipsum.

Hllustration 65. Exemples de lettrines. Le dernier exemple propose la
premiére ligne en italique.
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5.6 Elaboration de listes

Les listes sont assez complexes pour faire 1’objet d’un type de style

— Associer des styles de liste avec des styles de paragraphe
pour qu’ils puissent €tre appliqués automatiquement. Le
méme style de liste peut étre associé a plusieurs styles de pa-
ragraphe.

—  Créer une liste n’utilisant qu’un seul style de paragraphe.

— Ajouter un style de paragraphe aux styles de liste par défaut.
Etre inclus dans les styles de liste signifie qu’un paragraphe
utilisant ce style est listé dans le Navigateur, et utilisé auto-
matiquement dans des fonctions comme les tables des ma-

tieres.
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* Une liste non ordonnée est 1’autre nom de la liste a

puces, et une liste ordonnée est ’autre nom de la liste
* numérotée.

Style de paragraphe: Style par défaut

Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position

surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Plan & numérotation
Plan

Niveau de plan: Corps de texte >
Numérotation

Style de numérotation : Numérotation 123 - Editer le style

Numérotation de lignes
B Inclure les lignes de ce paragraphe
Recommencer avec ce paragraphe

Aide oK Appliquer Annuler Réinitialiser | | Standard

Hllustration 66. L’ onglet Plan et numérotation.
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Réinitialiser la numérotation des paragraphes

Vous n’avez pas besoin de créer un style de liste distinct pour chaque

liste numérotée dans un document.

Pour redémarrer la numérotation dans n’importe quelle liste numéro-
tée, sélectionnez Recommencer la numérotation dans le menu

contextuel d’un paragraphe (clic-droit).

Collage special

is= Recommencer la numérctation
Continuer la numérotation précédente

= Abaisser d'un niveau
= e

Illustration 67. Clic-droit au niveau de la numérotation d’une liste.

Listes imbriquées

Une liste imbriquée — une liste & I’intérieur d’une liste — est plus
courante dans un texte destiné a un affichage écran, ou ’espace n’a
pas d’importance et ou un texte structuré avec des listes et des ta-

bleaux améliore la lisibilité.
Pour imbriquer une liste, vous avez deux possibilités.

La premiere consiste a créer un style de liste et a configurer deux ou

plusieurs niveaux de liste avec des choix de formatage différents.
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L’avantage des niveaux de liste est que chaque niveau peut étre mis
en forme séparément, mais tous les niveaux restent connectés. Vous
pouvez passer au niveau suivant en appuyant sur la touche Tab ou

passer au niveau précédent avec Maj + Tab.

Le volet de prévisualisation peut vous aider a configurer chaque ni-
veau de liste, et le style de liste personnalisé est associé a un style de

paragraphe a utiliser.

Pour passer a un niveau de liste inférieur tout en utilisant le style de

paragraphe associé, appuyez sur la touche Tab avant d’entrer le

La seconde possibilité consiste a créer deux styles de liste distincts,
puis associer chaque style de liste a un style de paragraphe particu-

lier.

Aucune des deux possibilités n’a d’avantage sur 1’autre, puisque
vous avez toujours les mémes options. Dans les deux cas, chaque
liste imbriquée est généralement plus indentée que le niveau de liste
au-dessus. En regle générale, chaque niveau de liste utilisera un style

de puces ou un systeme de numérotation différent.

Les noms de style comme Puce 1, Puce 2, Numérotation 123 vous

aideront a vous rappeler la relation entre les styles de liste. Pour plus

de commodité, utilisez les mémes noms pour les styles Paragraphe
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ornare odio, vitae faucibus felis pharetra vel. Peller
finibus ante;:

1. ut est elit, maximus,

1% style

2. ac lorem vitae molli,
i. volutpat libero,
ii. Quisque imperdiet, | 2¢style

iii. non magna eget.

3. vehicula. Proin luctus,

4. maximus ligula, et, 1% style

5. ornare massa pellentesque .

In ex dolor, euismod non urna id, viverra accumsar

Lllustration 68. Exemple de liste imbriquée.

Niveaux et styles

LibreOffice a plusieurs manieres de déterminer les niveaux en utili-

sant les styles de paragraphes. Avec Outils > Numérotation des

lignes, vous pouvez choisir un style de numérotation pour chaque

style de paragraphe. Vous pouvez également numéroter des titres

sans utiliser Outils > Numérotation des chapitres et, a la place, asso-

cier chaque style de titre a un style de liste distinct configuré dans la
fenétre des Styles.
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Pour utiliser le style de paragraphe (numéroté), appuyez sur Entrée

+ Tab pour ajouter un paragraphe de sous-niveau.

Le paragraphe de sous-niveau utilise automatiquement le modele de

numérotation du style de liste. Pour augmenter le niveau d’un style

de paragraphe, appuyez sur Entrée + Tab + Maj.

- style de numérotation: Puce 1
Gestionnaire | Puces | Style de numérotation | Plan | Image | Position | Personnaliser
Sélection
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1
a) . i. 1.
L] L] A- l.
. . o 1.
. A. 1 >
A. . 11 N
i. a. 1.1.1 °)
a) i 1.1.11 .
. . 1.1.1.1.1 .
Aide | | Ok || Appliquer |  Annuler | Réinitialiser

Hllustration 69. Prédéfinition des niveaux dans la fenétre des styles

de liste.
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Création de plan de liste avec un style de
paragraphe

Pour définir un style de paragraphe destiné a un plan de liste :

1. Créez un style de liste et associez-le a I’un des formats pré-
définis dans 1’onglet Plan.

2. Sélectionnez ou créez un style de paragraphe. Vous ne pour-
rez pas utiliser les styles de la rubrique 1-10. Cette restric-
tion permet d’éviter la confusion entre votre style et les
niveaux prédéfinis.

3. Dans I'onglet Gestionnaire du style de paragraphe, définis-

sez le style a utiliser comme style de suite.

4. Affectez le style de liste au style de paragraphe a I’aide du

Ajouter un style aux niveaux de plan

Un niveau de plan est un concept utilisé dans LibreOffice pour auto-
matiser les fonctions avancées. Par exemple, les niveaux hiérar-
chiques déterminent les styles affichés par défaut dans le Navigateur

sous Titres et dans une table des matieres.

Par défaut, les niveaux de plan sont affectés aux styles dans les ni-
veaux 1 a 10. Le niveau de plan 1 est affecté a Titre 1, et ainsi de

suite.
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Vous pouvez modifier ces relations ou ajouter un style que vous au-
riez créé a un niveau de plan dans le champ Niveau de plan de 1’on-

glet Plan & numérotation.

Sauter un paragraphe dans une liste

Dans les listes, chaque paragraphe est un élément de liste et il est
donc numéroté. Cependant, vous avez parfois besoin de briser une
liste avec un paragraphe non numéroté ou sans puce, de maniere a
donner plus de détails sur un élément de la liste ou ajouter un conte-
nu n’entrant pas dans la liste. Cela permet aussi d’éviter qu'un élé-
ment de liste se transforme en un long paragraphe, réduisant ainsi la

lisibilité.

Pour créer un style pour de tels paragraphes, vous pouvez duppliquer
le style de paragraphe avec niveau de liste en lui donnant un mise en

forme identique. Dans 1’onglet Plan & numérotation, faites ces chan-

gements :

—  Niveau de plan est réglé sur Corps de texte.

— Le style de numérotation est réglé sur Aucun.

— Inclure les lignes de ce paragraphe n’est pas coché.

Si vous n’avez que quelques indentations horizontales, ce style peut
étre utilisable avec plusieurs listes. L’indentation du corps du texte
est un style de paragraphe prédéfini que vous pouvez utiliser a cette

fin.
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disponible a partir des configurations de style. Il permet

une sélection de styles de caracteres et le positionne-

ment exact des nombres par rapport au texte.

5.7 Multi-langues

LibreOffice supporte plus de 110 langues, et bien d’autres « lo-
cales ». Les locales sont des variantes d’une langue dont le vocabu-
laire et 1’orthographe sont uniques. Par exemple, dans la langue
anglaise, 1’orthographe de voisin est neighbour au Royaume-Uni,
alors qu’aux Etats-Unis, c’est neighbor. Une locale complete se
compose de dictionnaires séparés pour la vérification orthogra-

phique, la césure et les thésaurus.

De nombreux utilisateurs n’utilisent que la langue par défaut livrée
par la version de LibreOffice qu’ils ont téléchargée. Cependant, vous
avez deux possibilités pour ajouter la prise en charge d’un plus grand
nombre de langues et de locales. La facon la plus courante d’ajouter
la prise en charge d’autres langues est de les sélectionner dans la liste

déroulante Outils > Options > Parametres linguistiques > Linguis-

tique > Dictionnaires définis par I’ utilisateur > Nouveau.
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\A Options - Paramétres linguistiques - Linguistique
~ Libreoffice ) Linguistique
Données d'identité
Général Modules de langue disponibles :
Affichage B3 Lightproof grammar checker (English) Editer...
Impression |
Chemins B coupeur de mots Libhyphen
Polices
Dictiennaire des synonymes Mythes
sécurits a ynonymes My H
Per S
Couleurs de 'interface Dictionnaires définis par lutilisateur :
Accessibilite
Avancé 2 standard [Toutes] | Nowveau.. |
Mise & jour en ligne B technical [Toutes] o
OpencL ) | Editer.. |
b Chargement/enregistrement B3 en-GB [Anglais (Royaume-Uni)] —
~ Paramétres linguistiques B enUS [Anglais (USA)] | Supprimer |
Langues L=
Linguistique] B 1gnoreAllList [Toutas]
Vérification de la phrase e
} Libreoffice Writer
b LibreOffice Writer/Web Options &
| EEe '
D B = Veérifier l'orthographe au cours de la frappe | ‘ Editer.
b Internet B Vérifier Ia grammaire au cours de la frappe
B verifier les mots en majuscules
(O] Vérifier les mots comportant des chiffres
Bl Vérifier les zones spéciales
Obtenir des dictionnaires supplémentaires en ligne:

| Aide |

| oK || Annuler || Rétablir |

Hlustration 70. Les parametres linguistiques.

De plus, le dépdt d’extensions de LibreOffice propose également des

paquets pour plusieurs langues, dont le grec ancien, le finnois et le

basque. Vous pouvez mettre a jour ou ajouter des extensions avec

Outils > Gestionnaire des extensions.

5.8 Autres fonctions linguistiques

L’ajout de locales peut n’étre que la premiere étape dans 1’utilisation

d’une autre langue. Il se peut que vous ayez besoin de savoir ceci :

— Le cas échéant, vous pouvez sélectionner une disposition de

clavier selon la langue, en particulier si vous écrivez dans
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une autre langue que celle pour laquelle votre clavier est au
départ optimisé.

— Installez une police pour une langue. Un style grec est d’une
utilité limitée si votre installation de LibreOffice n’a pas de
police grecque installée.

— Ajustez les parametres pour les langues asiatiques ou bidi-

rectionnelles dans Outils > Options > Paramétres linguis-

tiqgues > Langues.

—  Créez plusieurs styles avec des noms similaires dans un do-
cument multilingue. Par exemple, vous pouvez avoir des
styles de paragraphe appelés Corps de texte — Anglais et
Corps de texte — Francais.

—  Désactivez Outils > Correction orthographique automatique

dans un document multilingue. Si vous n’utilisez pas I’auto-

correction, décochez les cases Activer l'insertion automa-

tique et Collecter les mots dans Outils > Autocorrection >

Options d’autocorrection > Insertion automatique.

5.9 Bloc de citation

Toutes les compositions académiques ont un format spécial pour les
citations longues — c’est-a-dire les citations qui remplissent plus de

trois lignes ou qui comptent plus de 100 mots environ.

Ces citations sont présentées dans un bloc afin d’en faciliter la lec-
ture. L hypothese est qu’une longue citation ne serait pas utilisée a

moins qu’elle ne soit importante.
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Typiquement, le style de paragraphe pour une citation est un enfant

du style corps du texte. En regle générale :

N’utilisez pas de guillemets, sauf si quelqu’un est cité direc-
tement ou parle.

Utilisez la méme police et la mé€me taille de police que pour
le corps du texte. La réduction de la taille de la police ne fait
que rendre le bloc plus difficile a lire.

Utilisez une indentation égale sur les cotés gauche et droit du
paragraphe, en fonction de I'interligne. Habituellement, 40 a
50 points de chaque c6té sont a peu pres la norme, la largeur
exacte dépendant de la taille de la police.

Indiquez les nouveaux paragraphes par un retrait de premiere
ligne ou un interligne augmenté entre les paragraphes. L.’in-
dicateur n’est pas nécessairement le méme que celui utilisé

dans le reste du corps du texte.

Writer inclut un style de paragraphe de citations par défaut, bien que

vous puissiez préférer un style personnalisé avec un nom comme

Mon bloc de citation pour plus de clarté.

173



Chapitre 5 Texte, outils et pieges

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque sollicitudin bibendum libero eu
sollicitudin. Nulla id lacinia est, at tincidunt tortor. Suspendisse eget rhoncus dui. Sed ut imperdiet
sem. Donec elementum vel nibh at facilisis. Morbi at ultrices dui. Pellentesque dapibus mauris et
magna iaculis, sollicitudin scelerisque libero elementum. Aenean vehicula pulvinar qua eu efficitur.
Maecenas ac massa purus :

Nulla facilisi. Donec a est id neque vehicula dictum. Mauris fringilla iaculis urna ac
dapibus. Donec viverra mauris at justo semper, vel feugiat ipsum egestas. In sagittis
dolor in blandit imperdiet.

Pellentesque viverra nisi neque, at ultrices augue hendrerit et. Etiam in euismod est. Sed at
tincidunt massa. Integer eleifend fringilla mi, ac egestas felis varius vitae. Vivamus enim metus,
pretium nec ultrices quis, blandit non ligula. Sed finibus vel justo nec efficitur. Nam et ligula vel
purus hendrerit posuere. Vivamus eget aliquet arcu.

Hllustration 71. Exemple de bloc de citation.

5.10 Au-dela des parametres

Si vous lisez ce livre du début a la fin, a ce stade, tous les aspects des

styles de caracteres et de paragraphes que vous pourriez utiliser régu-

lierement ont été couverts.

Le chapitre suivant traite de certaines fonctions avancées — celles

qui ne sont pas strictement nécessaires a votre mise en page, mais qui

peuvent automatiser votre composition et rendre les modeles plus ef-

ficaces.
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Ce chapitre concerne les fonctionnalités avancées des styles de ca-
racteres et de paragraphes. Il explique la relation entre les styles de
paragraphe et de liste, comment positionner les caracteres avec préci-
sion et quels moyens sont a disposition pour automatiser votre travail

a I’aide des styles.

On néglige souvent les fonctions d’automatisation, mais elles
peuvent étre aussi importantes que les procédés de mise en forme.
Par exemple, un style conditionnel vous permet de mettre en forme

différemment le méme style en fonction d’un contexte, ou de définir

175



Chapitre 6 Positionnement et automatisation du texte

un style de paragraphe pour qu’il commence toujours sur une nou-

velle page.

Bien que les utilisateurs occasionnels connaissent rarement ces fonc-
tions, ceux qui écrivent dans le cadre de leur travail seront bientdt
tout a fait conscients du temps que ces fonctions leur permettent

d’économiser.

Par exemple, I'effet de caractere Masqué peut sembler trivial. Mais il
offre pourtant une solution élégante pour ’'une des taches les plus
difficiles des documentalistes professionnels : maintenir plusieurs

versions d’un méme document dans un seul fichier.

6.1 Réglage fin des caracteres

Comme la plupart des logiciels de traitement de texte ou de mise en
page, LibreOffice assure une grande partie des taches ingrates de la

conception de document.
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Style de caractére: Choice
Gestionnaire  Police | Effets de caractére | Position | Surlignage = Bordures

Position

Exposant

Indice

Rotation / Echelle
© Odegré 90 degrés 270 degrés

a

Echelle de largeur [100% |,

Espacement

Pardéfaut = | par 0,0pt Bl Paire de crénage
Aide OK Appliquer Annuler Réinitialiser Standard

Lllustration 72. L’ onglet Position permet d’ajuster les caracteres.

Par exemple, sans consulter I’utilisateur, Writer examine les fichiers
de polices pour afficher correctement les caracteres. Il détecte égale-
ment si une famille de polices comprend des italiques ou des
graisses, et décide de la taille et de I’emplacement des numéros de
notes de bas de page. La plupart des utilisateurs sont heureux de lais-
ser LibreOffice prendre seul ces décisions. Cependant, elles ne sont
pas toujours idéales, de sorte qu’a I’occasion, on peut modifier I’es-
pacement entre les caracteres ou repositionner les numéros de notes

de bas de page.

LibreOffice inclut les outils dont vous avez besoin pour ce genre

d’ajustements. On les trouve surtout dans I’onglet Position des styles
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de caracteres. D’autres sont éparpillés dans les boites de dialogues de

styles de caracteres et de paragraphes.

Exposant et indice

L’onglet Position vous offre plusieurs possibilit€s pour ajuster les ca-

racteres en exposant (notation supérieure a droite et de corps plus pe-

tit) et en indice (notation inférieure a droite et de corps plus petit).

Une alternative consisterait a ajuster I’alignement vertical d’un ou
plusieurs caracteéres sur la méme ligne. Cette pratique est en réalité
assez courante, car, selon la police, les caracteres en exposant et en
indice tels que LibreOffice les défini par défaut peuvent parfois €tre

trop petits pour la lecture.

Pour comprendre les caractéres en exposant et en indice, il faut se
rappeler que toutes les lettres se trouvent sur une ligne de base (ou
ligne de pied) imaginaire. On mesure les caracteres en fonction de la
hauteur d’x et de I’eil (voir le chapitre 4). Les caractéres ont des as-
cendantes (comme la barre verticale du t) et des descendantes
(comme la barre verticale du p), c’est-a-dire des parties de glyphes

qui s’étendent en dessous ou au-dessus de la hauteur d’x.

Ainsi, les caracteres en exposant, comme certaines composantes ma-
thématiques ou les abréviations des ordinaux, sont habituellement
placés quelque part entre la hauteur d’x et la hauteur des ascen-

dantes. De méme, les caractéres en indice, comme ceux des formules
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chimiques, se situent généralement entre la ligne de base et le point

bas des descendantes.

La taille des caracteres en exposant et en indice est un compromis

entre la facilité de lecture et la position.

Corps

Hauteur dx -6 )" o o ... R } ...... K
Ligne de pied 3 p01n — . -2

Hllustration 73. Exposant et indice.

Lorsque vous ajustez a la fois la position et la taille, attendez-vous a

faire quelques essais et erreurs avant d’obtenir les meilleurs résultats.

Pour orienter vos expériences, considérez ces points :

— La taille exacte varie en fonction de 1’espace blanc de la po-
lice, mais 40% a 60 % du corps du texte devrait étre un ratio
convenable.

— Si les caracteres d’une police utilisent beaucoup d’espace
blanc, de sorte qu’ils paraissent petits par rapport aux polices
de méme taille, augmentez la taille.

— A moins que la hauteur d’x ne soit exceptionnellement
grande, |’utiliser comme repere pour placer le bas des carac-
teres en exposant permet souvent d’obtenir un design cohé-

rent.
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—  Evitez les caracteres de style ancien pour I’exposant et ’in-
dice. La rupture de style signifie soit un encombrement a la
lecture, soit un positionnement chronophage pour obtenir
une mise en forme cohérente.

— Aligner les caracteres en exposant avec le haut des ascen-
dantes et les caracteres d’indice avec le bas des descendantes
présente 1’avantage d’étre symétrique tout en vous donnant

un repere.

ATTENTION

L’onglet Position pour les styles de caractéres et de pa-

ragraphe s’applique spécifiquement aux blocs de texte.

Pour créer des formules, ouvrez Fichier > Nouveau >

ou utilisez I’application M.

Aligner des textes de tailles différentes

L’option Texte a texte de I’onglet Alignement permet d’aligner verti-
calement des textes de tailles différentes sur la méme ligne. On ’uti-
lise plutdt lorsqu’on réalise une brochure ou une affiche, mais on
peut aussi, de cette manicre, créer des caracteres en exposant ou en

indice sans avoir a utiliser I’onglet Position.

Le réglage de 1’alignement propose le choix de repérage entre la

ligne de base, et (par rapport a la hauteur d’x) le milieu, le haut ou le
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bas. Dans chaque cas, les caracteres les plus grands restent sur la
ligne de base, tandis que les autres caracteres sont ajustés par rapport
a eux. Par exemple, si vous sélectionnez Bas, les petits caracteres
sont positionnés au bas des descendantes des plus gros caracteres. De
méme, avec Haut, les plus petits caracteres sont positionnés en haut

des ascendantes des plus grands caracteres.

Cependant, la plupart du temps, vous pouvez laisser le réglage sur

Automatique, qui I’est par défaut, de sorte que toutes les tailles de

police différentes sont alignées sur la ligne de base.

lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum

lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum

lorem ipsum Jorem ipsum lorem ipsum

lorem ipsum Jgrem ipsum lorem ipsum

Hllustration 74. Régler I’alignement texte-a-texte.

Rotation du texte

L’onglet Position pour le style de caractere inclut des parametres de

rotation du texte : 90 degrés (angle droit par rapport a la ligne de

base et au-dessus) et 270 degrés (angle droit par rapport a la ligne de
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base et en dessous). Ces parametres sont surtout utiles dans un en-
té€te de tableau, mais tous deux interferent avec la lisibilité et ne de-

vraient pas étre utilisés s’il existe une meilleure solution.

Largeur de police

La largeur des caracteres résulte de l’interprétation du fichier de
chaque police par LibreOffice. Vous pouvez I’ajuster en utilisant le

champ Echelle de Largeur dans I’onglet Position. Cette fonction est

particulierement utile lorsque vous n’avez pas de version condensée

ou étendue dans une famille de polices.

lorem ipsum
lorem iIpsum

lorem ipsum

Hlustration 75. Largeurs réglées a 100%, 115%, et 85%. Les
variations peuvent parfois étre maladroites avec les
polices de petites taille.
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Prenez en compte qu’un typographe a 1’ancienne devait modifier
toute sa collection de caracteres en plomb (et encore bien d’autres
choses) s’il voulait modifier la largeur de la police qu’il utilisait.
Méme avec une composition numérique, ce type d’ajustement boule-
verse la mise en page et peut créer de grands désordres. Les polices
bien faites ont été pensées par des professionnels, ne 1’oubliez pas

avant de les modifier artificiellement.

On peut raisonnablement affirmer que la plupart des polices peuvent
supporter 1% a 15 % d’ajustements en moins ou en plus de la valeur
par défaut (100%) sans trop se détériorer. Ces ajustements peuvent

aider a améliorer la couleur de la page du corps du texte.

Espacement entre les lettres (crénage)

Le crénage est I’ajustement de 1’espacement entre les lettres. La po-
lice doit s’y préter. Aussi, une police a chasse fixe ne peut faire 1’ob-
jet de crénage. Les imprimeurs professionnels ajustent parfois le
crénage pour améliorer 1’apparence des combinaisons de lettres et
mieux répartir les blancs. Par exemple, les combinaisons telles que
« Va», «1l » et « ff » peuvent étre améliorées dans la plupart des po-

lices.

VaVa ffff Il

Hllustration 76. Exemples de crénage.
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On peut modifier I’espacement entre les caractéres a 1’aide du champ

Espacement de 1’onglet Position. Dans I’illustration :

— on optimise ’espacement entre les caractéres V et a,
— on crée notre propre ligature avec la paire de f,
— on augmente ’espacement pour améliorer la lisibilité entre

les deux 1.

Le crénage a toujours été une préoccupation dans la typographie,
mais la typographie numérique la rend plus importante que jamais.
Contrairement a la typographie manuelle, les polices numériques
n’ont généralement pas d’espacement différent lorsque la taille de la

police change. L’espacement est prévu pour une taille standard.

Par conséquent, si vous diminuez ou augmentez considérablement la
taille de la police, le crénage peut étre désactivé. Ce qui est prévu

pour 12 points peut ne pas fonctionner pour 8 ou 48 points.

De plus, le crénage dans LibreOffice a tendance a étre trés lache, et
vous pouvez souvent I’améliorer. Si vous choisissez de gérer votre
propre crénage, créez des styles de caracteres avec un espacement
ajusté. Vous pouvez créer un style de caractére comprenant vos para-
metres de crénage, mais si vous &tes vraiment attentif aux détails,
vous pouvez aussi décider de créer des styles de caracteres avec des
crénages différents pour différentes combinaisons de lettres — tout
dépend de votre patience, de la police que vous utilisez et de votre

perfectionnisme.
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Pour autant, vous pouvez modifier I’espacement de maniere ponc-
tuelle, soit pour améliorer la lisibilité, soit pour une courte chaine de

caracteres dans un document plus graphique, comme une brochure.

Quelles que soient vos intentions, vous pourrez sélectionner la case

Paire de crénage a co6té du champ de maniere a ajuster automatique-

ment le crénage pour la combinaison de certaines lettres (en particu-

lier selon les ligatures).

Fabrication de petites capitales

Les petites capitales sont congues pour améliorer 1’apparence de
deux lettres majuscules ou plus a la suite. Bien qu’elles doivent &tre
appliquées dans des cas précis, les petites capitales sont particuliere-
ment utiles pour améliorer la lisibilité d’un texte comprenant beau-

coup d’abréviations.

PETITES CAPITALES
CAPITALES TAILLE REDUITE

CAPITALES NORMALES

Lllustration 77. Petites capitales authentiques, petites capitales
fabriquées et capitales normales. Comparez la lettre

A entre les échantillons : les petites capitales ne

sont pas seulement des capitales en taille réduite.

Police : Linux Libertine G.

185



Chapitre 6 Positionnement et automatisation du texte

Lorsqu’une police n’inclut pas son propre jeu de petites capitales,
LibreOffice crée une imitation de celles-ci, les rendant généralement
plus petites que les capitales ordinaires. Cependant, ces imitations
sont rarement adéquates, car les vraies petites capitales ne se dis-
tinguent pas seulement par leur taille, mais par une refonte complete

des caracteres.

Cela dit, toutes les polices ne sont pas accompagnées d’un jeu de pe-

tites capitales, ce qui vous oblige parfois a créer votre propre police.

Comment faire

Si une police manque de petites capitales, LibreOffice en fabrique.
Cependant, il est parfois possible d’améliorer ce rendu. Suivez ces

étapes pour fabriquer vous-méme des petites capitales :

Utilisez les capitales normales pour vos expériences.

2. Commencez par un style de caractere de plusieurs points
plus petit que la police de paragraphe avec laquelle il sera
utilisé. Expérimentez jusqu’a ce que vous trouviez une taille
convenable.

3. Utlisez le champ Echelle de largeur de Ponglet Position
pour rendre les caracteres légerement plus larges que ceux
du style de paragraphe qu’il accompagnera. N’augmentez
pas la largeur de plus de quelques pour cent, sinon elle peut

devenir grotesque.
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4. L’augmentation de la largeur peut avoir perturbé 1’espace-
ment entre les caracteres, donc expérimentez avec le champ
Espacement dans I’onglet Position. Dans la mesure ou le
style de caracteres a petites capitales a une taille de police
plus petite, vous voudrez probablement augmenter 1’espace-

ment pour optimiser la lisibilité.

Lorsque vous avez terminé vos réglages, comparez votre travail avec
les petites capitales fabriquées par LibreOffice, et choisissez le

meilleur rendu.

Rendre I'interligne cohérent

Méme les utilisateurs avancés s’interrogent sur le réglage Controle

Controle de repérage rend les lignes cohérentes d’une page a I’autre

— ou aussi cohérentes que possible si des polices de tailles diffé-

rentes sont utilisées.

Lorsque Contréle de repérage est sélectionné, les lignes de texte

dans les colonnes, les pages en miroir ou sur les deux cotés d’une

page sont espacées de maniere identique.

N

Le réglage améliore 1’apparence des documents a une ou plusieurs
colonnes et empéche, sur le papier, les ombres du verso d’interférer

avec la lecture du recto (et inversement).

Normalement, I’espacement est celui de la police de corps de texte.
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Activer le Controle de repérage pour plus d’un style de paragraphe
peut annuler le réglage. N’utilisez le parametre que pour le style de
paragraphe le plus souvent utilisé — habituellement, le corps de
texte — et les styles connexes — par exemple, le retrait dans le corps

de texte — qui utilisent le méme interligne.

Au lieu d’utiliser Controle de repérage pour les titres, faites en sorte

que la taille de la police, I’espace au-dessus et I’espace en dessous,
soient un multiple de I’interligne (votre nombre magique). De cette

fagon, les titres seront rarement désynchronisés.

Llustration 78. Le contrdle de repérage rend les interlignes cohérents
entre les pages.
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6.2 Automatisation avec les styles

Les gens pensent a la typographie surtout en termes de format, c’est-
a-dire le choix des polices de caracteres et des espacements. Cepen-
dant, la typographie numérique vise également a faciliter la construc-

tion et la maintenance d’un document.

Ces préoccupations n’ont pas d’importance si vous écrivez un docu-
ment qui sera envoyé, lu et jeté en quelques minutes. En fait, toute
tentative de mise en forme poussée de ce type de document de courte

durée est un gaspillage d’efforts et de temps.

Cependant, de nombreux documents ont une durée de vie plus
longue. Par exemple, un manuel technique peut étre révisé une dou-
zaine de fois ou plus au cours de son cycle de vie. Dans de telles cir-
constances, tout formatage qui vous donne une chose de moins a

penser est le bienvenu.

Cette section présente deux caractéristiques des styles de paragraphes
qui facilitent la construction des documents : 'utilisation de styles

conditionnels et la définition des sauts de page par style.

En échange d’une configuration supplémentaire, les deux fonctions
permettent de garder vos mains sur le clavier pendant que vous tra-
vaillez, de maniére a vous concentrer sur le contenu au lieu de vous

distraire avec des probleémes de forme.
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Configurer les styles conditionnels

Habituellement, on définit un style, puis, dans le champ Style de

suite dans I'onglet Gesti re, on défini le style sensé €tre utilis€ a

la suite du paragraphe. Un style conditionnel est un autre moyen

d’utiliser les styles de paragraphe.

Avec un style conditionnel, vous définissez le format du paragraphe
pour chaque contexte, comme dans un tableau ou un pied de page.

Lorsque le curseur se déplace vers un nouveau contexte, le style

change automatiquement.

Style de paragraphe: Corps de texte x
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position
surlignage | Tabulations | Lettrines | Arriére-plan | Transparence | Bordures | Condition | Plan & numérotation

Options.

Style conditionnel
Contexte Styles appliqués Styles de paragraphe

En-téte de tableau Alinéa négatif
Tableau Bibliographie 1 ‘ ‘
Cadre Citations
Section Contenu de cadre
Note de bas de page Contenu de liste
Note de fin Contenu de tableau
En-téie Dessin
:'zf:i:;?;g an Destinataire

b En-téte

2éme niveau de plan

3éme niveau de plan

4éme niveau de plan

5&me niveau de plan

6éme niveau de plan

7éme niveau de plan

8éme niveau de plan

9&me niveau de plan

10&me niveau de plan

Ter niveau de numérotation
2éme niveau de numérotation
3éme niveau de numérotation

En-téte de liste

En-téte droit

En-téte gauche
Expéditeur

Formule finale
Tlustration

Index

Index dobjets 1

Index de tableaux 1
Index des illustrations 1

4éme niveau de numérotation

[Styles masqués -

Supprimer | Appliquer |

Aide | Ok | | Appliquer ||

Annuler Réinitialiser

| | Standard |

Illustration 79.
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ATTENTION

Ne confondez pas un style de paragraphe conditionnel

sérer > Champs > Autres champs > Fonctions. Tout ce

que les deux ont en commun, c’est que chacun change

selon des variables.

Les styles conditionnels peuvent étre déroutants. Cependant, ils sont
plus faciles a utiliser que vous ne I’imaginez. Chaque style contex-
tuel est défini par un autre style de paragraphe, puis il est connecté au

style conditionnel dans I’onglet Condition.

Les styles conditionnels ont des limites :

— Vous ne pouvez pas conditionner les styles de paragraphe
prédéfinis, a I’exception du corps de texte. En fait, les styles
de paragraphe prédéfinis n’affichent pas d’onglet Condition,
bien que les nouveaux styles de paragraphe (personnalisés)
créés a partir de ces styles le fassent.

— Si vous voulez qu’un style personnalisé soit conditionnel,
vous devez configurer au moins une condition avant de cli-
quer sur le bouton OK ou Accepter lorsque vous fermez la
fenétre de dialogue de style pour la premiere fois. Sinon, la
prochaine fois que vous ouvrirez la fenétre de dialogue du

style, 'onglet Condition ne sera plus disponible (cela dit,
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pour vous en sortir, il suffit de dupliquer le style et éditer le
nouveau).
Un style conditionnel est limité & trente contextes prédéfinis.

Vous ne pouvez pas créer des contextes personnalisés.

Méme avec ces limitations, les styles conditionnels peuvent étre

utiles, surtout si la structure du document n’est pas trop complexe.

Définir un style conditionnel

Avec les styles conditionnels, vous n’avez besoin de mémoriser que

le nom d’un seul style de paragraphe par document ou modele, tout

en ayant des variantes de mise en forme.

Pour créer un style conditionnel :

1.
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Examinez I’onglet Condition et notez les contextes que vous
voulez utiliser. Vous ne pouvez pas créer de nouveaux
contextes.

Créez un style de paragraphe pour chaque contexte que vous
comptez utiliser. Le seul style prédéfini que vous pouvez
utiliser comme style conditionnel est le corps de texte, mais
vous pouvez créer un nouveau style a partir de n’importe
quel style prédéfini.

Créez un nouveau style de paragraphe et allez dans 1’onglet
Condition, cochez la case Style conditionnel.

Sélectionnez un contexte.




Positionnement et automatisation du texte Chapitre 6

5. Dans le volet Styles de paragraphe, sélectionnez le style de

paragraphe que vous voulez appliquer dans le contexte sé-

lectionné. Cliquez deux fois, et le style sélectionné est réper-

torié sous Sty iqués dans le volet C

6. Répétez les étapes 4-5 autant que nécessaire.

Cliquez sur le bouton OK ou Appliquer lorsque tous les

N

contextes que vous prévoyez d’utiliser sont associés a un

style de paragraphe.

ATTENTION

Si vous voulez utiliser des conditions avec un style per-
sonnalisé, vous devez en définir au moins une avant de
fermer la fenétre de dialogue. Sans quoi 1’onglet sera in-
disponible la prochaine fois que vous ouvrirez la fenétre
de dialogue du style. Tant que vous avez défini au
moins une condition, vous pouvez ajouter et supprimer

des conditions plus tard.

Configurer des sauts de page par style

L’application d’un style de paragraphe coincide souvent avec le dé-

but d’une nouvelle page.

Par exemple, les nouveaux chapitres peuvent toujours commencer

par un style de paragraphe appelé Numéro de chapitre ou Titre, tan-
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dis qu’un style appelé Titre de diagramme peut commencer une nou-

chai

ts.

Style de paragraphe: Sans nom1
Surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Condition Plan & numérotation
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position

Coupure des mots

Automatiquement

0 Nombre maximum de coupures consécutives

sauts

Avant ~

Insérer Type: [Page -

Options.

Conserver avec le paragraphe suivant

B Traitement des orphelines 2 3| lignes
B Traitement des veuves 2 2| lignes
Aide oK Appliquer Annuler Réinitialiser Standard

Hlustration 80. Onglet Enchainements.

Automatiser les sauts de pages

Pour configurer des sauts de page automatiques :
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1. Ouvrez la fenétre de dialogue concernant le style de para-
graphe qui coincidera avec le début d’une nouvelle page.

2. Allez dans I’onglet Enchainements puis cochez la case Sauts
2. Insérer.

Avec le style de page et choisir le style de la nouvelle page

dans la liste déroulante.

1. Lorsque vous sélectionnez un style de page qui s’enchaine
avec le saut, vous pouvez €galement réinitialiser le numéro
de page. Par exemple, vous pourriez avoir un style de page
pour une introduction numérotée en chiffres romains minus-
cules et des pages ordinaires qui utilisent des chiffres arabes.

2. Si vous voulez que le numéro de page continue séquentielle-

tion peut étre utile dans une section a plusieurs colonnes ou dans un
bulletin d’information. Cependant, cela peut étre génant et déroutant.
Dans de nombreux cas, vous aurez probablement moins de pro-
blemes de déplacement d’éléments si vous créez un tableau a la

place.

195



Chapitre 6 Positionnement et automatisation du texte

6.3 Textes cachés

Les versions multiples de documents qui ne différent que par certains

détails sont courantes dans les milieux d’affaires ou universitaires.

Par exemple, vous pourriez vouloir une version d’un polycopié pour
les étudiants et une autre version pour les enseignants qui comprend
des annotations. Vous pouvez aussi avoir une version d’un manuel
de logiciel pour les utilisateurs et une autre pour les administrateurs

systeme.

Le seul probleme est qu’il est difficile de maintenir plusieurs ver-
sions d’un document. Des outils de versioning comme Git permettent
cependant de trouver des solutions efficaces, mais si I’on s’en tient
aux logiciels de traitement de texte, la synchronisation de plusieurs

versions devient vite complexe et chronophage.

Le maintien de toutes les versions d’un document dans un seul fi-
chier complique I’impression, vous obligeant a créer d’abord une co-
pie en double, puis a supprimer toutes les parties qui ne sont pas
nécessaires pour la version que vous imprimez, tout en espérant ne

pas commettre d’erreur.

La solution de LibreOffice a ce dilemme est de créer un seul fichier
dans lequel des mots, des paragraphes ou des sections sont cachés ou
révélés selon les besoins. Les outils comprennent des styles et des

champs. Tous les outils pour les éléments cachés fonctionnent avec
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deux versions du texte, mais certains ne fonctionnent pas avec trois

versions ou plus.

Surlignage | Tabulations | Letirines | Arriere-plan | Transparence | Bordures | Condition | Plan & numérotation
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position
Couleur de police : Surlignage : Couleur de surlignage
| Automatique | (Sans) v | [[_] Automatique L
Effets: Barré:
(Sans) (Sans) -
Relief : Soulignage : Couleur de soulignage
|(sans) |(5ans) v | |—] Automatique L

Contour Mot par mot

Ombre

Clignetant
B Mmasqué

Liberation Serif.
Aide OK | | Appliquer ) | Annuler | Réinitialiser || Standard |

Hllustration 81. Onglet des effets de caracteres.

L’utilisation de texte masqué est plus rapide que les opérations ma-

nuelles et réduit les risques d’erreurs. Il élimine également le besoin

de manipuler des copies, ce qui, avec des mains négligentes ou des

cerveaux fatigués, peut conduire a I’écrasement accidentel du fichier

original.
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Stratégies de masquage

Les fonctions de masquage et d’affichage du texte peuvent étre utili-

sées de deux fagons.

Si deux versions du document partagent un texte commun, entrez-le
dans 1’une en utilisant des styles de paragraphe ordinaires et créez
des styles de paragraphe uniques pour 1’autre qui peuvent étre cachés
et affichés au besoin. Cette méthode fonctionne a la fois avec les
styles et avec les sections et les champs, mais elle peut étre difficile a

organiser.

Public || Dupond || Smith

Toug%urs on / off on / off

Hllustration 82. Une version ouverte a tous et des contextes différents
pour les autres versions.

L’alternative consiste a créer un ensemble de styles de paragraphes
pour chaque version du document, en les activant et les désactivant

selon les besoins.

Dans cette structure, chaque version pourrait étre distincte, et il pour-

rait aussi étre possible de mélanger les versions. Par exemple, si vous
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préparez des guides pour I'utilisateur, le développeur et I’administra-
teur d’un logiciel, le guide publié pour les administrateurs pourrait
montrer a la fois les contenus qui s’adressent a I’utilisateur et a 1’ad-
ministrateur, tandis que le guide pour les développeurs pourrait in-
clure & la fois les contenus pour I’administrateur et pour le
développeur. Vous pourriez également créer plusieurs contenus que
I’on trouverait dans plus d’une version, bien que cela puisse devenir

trop complexe pour que vous puissiez travailler avec.

Toutes ces possibilités peuvent étre utilisées en configurant plusieurs

variables pour les champs via Insertion > Champs > Autres champs,

une pour chaque version, mais il est plus facile de travailler avec les

styles.

Public || Dupond || Smith

on / off on / off on / off

Hllustration 83. Une version unique pour des contextes différents.

Masquer du texte avec les styles
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masquer une partie du document pour produire une version alterna-

tive, soit créer un ensemble différent de styles de paragraphes pour

chaque version.

Quelle que soit la méthode que vous choisissez :

1.
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Créez un ensemble de styles de caracteres et de paragraphes
pour le texte qui apparait dans toutes les versions du docu-
ment.

Créez les styles nécessaires pour chaque version du texte.
Par exemple, dans un quiz d’étudiants avec des champs de
réponse, vous pouvez avoir un ensemble de styles avec des

noms comme Utilisateur - Corps de texte et Enseignant -

Corps de texte. Ces styles sont formatés exactement de la
méme facon que les styles communs, et cachés selon les be-
soins.

Avant I'impression, dans ’onglet Effets de caractére de

chaque style spécifique, activez I'option Masqué. Remar-
quez que ’espacement au-dessus ou au-dessous d’un para-
graphe est caché avec le texte. En revanche, vous devez
sélectionner 1’espace apres une chaine de caracteres cachés.

Apres avoir imprimé une version a partir d’un fichier source
unique, désélectionnez Masqué pour que le fichier complet

soit visible la prochaine fois que vous I’ouvrirez.
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Masquer du texte a I'aide de champs

Une autre méthode, mais qui prend plus de temps, consiste a confi-
gurer chaque passage. Vous pouvez soit basculer une version du do-
cument, soit créer une variable séparée avec une valeur unique pour
chaque version du document. Cette deuxieme méthode n’est pratique

que pour des documents relativement courts.

L’onglet Fonctions de la boite de dialogue Champs contient plu-

Pour des utilisations limitées, comme changer le titre ou le contenu
d’un en-t€te ou d’un pied de page, vous pouvez utiliser des listes
d’entrées, qui contiennent des éléments interchangeables. Cependant,
les listes d’entrée ne sont pas pratiques dans un document plus long,

parce que chaque liste doit étre modifiée séparément.

L’option Masqué dans un style de caractere ou de paragraphe est

I’équivalent stylistique de certains champs dans Insérer > Champs >

Autres Champs > Fonction > Type, tels Texte masqué et Paragraphe

masqué.

Une condition (comme celle qui définit si un texte doit étre masqué
ou non) est simplement un état du document — ou, si vous préférez,

une version avec un contenu différent.

Par exemple, lorsqu’une condition est fixée a 0, le contenu des

champs est masqué, créant ainsi une version du fichier. Lorsqu’une
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condition est fixée a 1, le contenu est affiché, créant ainsi une
deuxieme version. Alternativement, la condition qui active une ver-
sion d’un document pourrait &tre le nom de la version. Cette disposi-
tion n’est pas différente de cocher ou décocher la case Masqué dans

un style.

Prenons un autre cas. Dans un champ Texte conditionnel, une expres-

sion simple est configurée a 1’aide des champs Conditi

1, alors le texte qui apparait dans le document est ce qui est entré

dans le champ Alors. Si vous changez la condition a autre chose, le

Masquage avec les sections

Lorsque les documents ont de grandes zones a masquer ou a afficher,

on préférera I’utilisation des sections via Insertion > Section.

Les sections sont des zones qui ont des propriétés différentes du
corps principal du texte. Ces propriétés peuvent étre une mise en

forme ou un contenu protégé par mot de passe.

Vous pouvez également ajouter un lien pour insérer un fichier séparé

dans le document en cours.
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Insérer une section

Section | Colonnes | Retraits | Arriére-plan| Motes de bas de page/de fin

Nouvelle section Lier
Section B Ler

DDE

MNom de fichier [—] Parcourir...

Section v

Protection en écriture

B} Protéger
Avec mot de passe Mot de passe.

Masquer

Masquer

Propriétés

Editable dans les documents en lecture seule

Aide Insérer Annuler Réinitialiser

Illustration 84. Insérer des sections.

Automatisation des champs et des sections

Les fenétres de champ restent ouvertes apres 1’insertion d’un champ,
ce qui vous permet de passer a la position suivante dans le document.
Les fenétres de section ne le font pas, bien que vous puissiez utiliser
le Navigateur pour passer d’une section a I’autre au fur et a mesure

que vous éditez.

Cependant, changer les conditions pour chaque champ ou section in-
dividuellement prend du temps. Si le méme champ apparait plus

d’une fois, vous pouvez aussi copier et coller.
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Au lieu de cela, vous pouvez définir une variable générale qui bas-

cule tous les champs en méme temps :

1.

Placez le curseur au début ou a la fin du document, ou a tout
autre endroit facile a localiser.

Cliquez sur Insérer > Champs > Autres champs > Va-

riables > Définir une variable.

Définissez le format. Vous pouvez le laisser en tant que
standard, ou spécifiquement en tant que texte ou en tant que
nombre.

En bas de la fenétre, donnez un nom a la variable. Le nom
peut indiquer une des versions du document, ou bien
quelque chose comme « basculement ».

Entrez une valeur. Il peut s’agir de texte, ou simplement O

ou 1.

Cochez la case Invisible pour que cette variable ne soit pas

tion sur le nom de la variable, suivi de la valeur entre guille-

mets. Par exemple : Basculement "0" ou "1".

Vous pouvez maintenant afficher ou masquer tous les champs du do-

cument en ne modifiant que la variable, comme vous le feriez avec

un style. Si vous avez plus de deux versions du document, vous pou-
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vez créer d’autres variables pour activer et désactiver chacune

d’entre elles.

Cependant, assurez-vous que les valeurs soient différentes pour les
champs, et qu’ils soient placés la ot vous pouvez facilement les trou-

ver.

Utiliser les sections

Utiliser les sections est une autre facon de cacher ou de masquer du
texte. Elles peuvent &tre utilisées plus facilement que les champs
pour les longs passages, mais elles sont moins polyvalentes qu’un

style de paragraphe.

Les sections fonctionnent a peu pres de la mé€me fagon que les
champs :

N

1. Placez le curseur a I’endroit ou vous voulez une section
vide, ou bien mettez en surbrillance le texte existant. Sélec-
tionnez ensuite Insérer > Section. La fenétre de dialogue
s’ouvre.

2. Donnez a la section un nom unique qui reflete son contenu
et, si vous le souhaitez, protégez-la avec un mot de passe.

3. Cliquez sur la case Masquer, et / ou définissez le champ

logue, la section et I’espacement au-dessus et en dessous ne

seront plus visibles dans le document.
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N

document, avec un cadenas ouvert ou fermé a coté de
chaque nom pour indiquer s’il est caché ou non. Les sections
peuvent étre mises en forme sans les déverrouiller, mais

doivent étre déverrouillées pour éditer le texte.

6.4 Les limites de la mise en page avec
LibreOffice

Si avez lu ces chapitres dans 1’ordre, vous devriez commencer a
comprendre pourquoi Writer peut &tre décrit comme un assistant de
publication intermédiaire. En utilisant Writer, vous pouvez suivre les
principes typographiques de base et concevoir facilement des docu-

ments complexes.

Certaines fonctionnalités avancées peuvent étre ajoutées en modi-
fiant seulement quelques parametres dans les styles de caracteres et
de paragraphes. D’autres ne peuvent pas du tout €tre mises en place

dans les styles.

Le plus grand manque est probablement 1’insertion facile de carac-
teres non standards, ou spéciaux. Une facon d’atténuer cette limita-
tion est de choisir une locale de clavier international qui inclut des
caractéres accentués et des devises internationales. Ou bien, sous
GNU/Linux, configurer la touche Compose qui permet d’utiliser de

nombreux raccourcis clavier pour insérer des caracteres.
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Mais méme dans ce cas, les ressources comme les petites capitales,
les figures anciennes et les ligatures ne peuvent pas étre utilisées au-
tomatiquement. Parfois, ces fonctions sont disponibles dans des fa-
milles de polices, mais, dans d’autres cas, vous devez utiliser des
fonctions telles que macros, AutoTexte et AutoCorrection pour créer

des bibliotheéques. La difficulté, bien siir, est de se rappeler comment

accéder a ces bibliotheques.

Typographie avec Grammalecte

Grammalecte est un correcteur grammatical spécialement dédié a la
langue francaise et qui fonctionne comme une extension avec
LibreOffice, et d’autres logiciels comme Thunderbird et Firefox.

Voyez le site dicollecte.org.

L’un de ses nombreux avantages est qu’il s’occupe aussi de typogra-
phie et permet de composer des documents en facilitant la saisie, par
exemple : la gestion des ordinaux, la gestion différenciée des espaces

insécables, etc.

Bien siir, ce n’est pas un assistant a la gestion des styles mais il per-

met de compléter efficacement certains manques de LibreOffice.
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Les styles de pages

Les styles de page sont I’une des caractéristiques distinctives de
Writer par rapport aux autres logiciels de traitement de texte. Cela lui
donne une immense flexibilité. En effet, la conception des pages est
au cceur de la typographie. Des livres entiers ont été écrits sur le su-
jet, dont beaucoup sont bourrés de théories absurdes renforcées par
des diagrammes compliqués qui semblent souvent bien loin de la
pratique. En fait, jusqu’a I’essor de la typographie numérique, la

page était généralement 1’unité principale de composition.
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Heureusement, pour concevoir une page, vous n’avez pas besoin de
croire en des théories obscures, et encore moins les suivre. Le seul
inconvénient est que la plupart des utilisateurs ne sont pas habitués a
penser en termes de pages. Pourquoi devrait-on associer aux pages
des numéros de page, des pieds de page et des en-tétes ? Les autres
traitements de texte ne font pas ce type d’association. En fait, ils

n’offrent souvent aucun moyen de comprendre la cohérence d’une

page.

Et pourtant, quand on y pense, la page est vraiment I’endroit le plus
logique pour de telles fonctionnalités. Au fil des années, LibreOffice

a ajouté des outils pour faciliter la mise en forme des pages.

7.1 Comprendre les conventions de mise en page

La mise en page est basée sur les deux pages, gauche et droite, parce
que c’est ce que vous voyez quand vous lisez un livre, 2 moins que

vous ne soyez sur la premiere ou, parfois, la derniere page.

Méme si votre document est destiné a étre lu a 1’écran, le visualiser
en mode double page (ou livre) vous permet d’identifier rapidement
les éventuels problemes de conception. C’est d’autant plus pertinent

que les écrans larges sont de plus en plus courants.

Vous pouvez obtenir cette disposition en sélectionnant Affichage

d’édition.
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Traditionnellement, la premiere page d’un document est une page de
droite, modifiée pour indiquer clairement qu’il s’agit du début. Ou-
vrez n’importe quel livre et vous verrez immédiatement pourquoi : a

gauche se trouve la couverture ou la reliure.

Cela signifie également que les pages de droite sont généralement
numérotées impaires, et les pages de gauche sont paires. Les docu-
ments maitres ajoutent automatiquement des pages vierges pour que

les chapitres commencent par une page de droite.

Hllustration 85. Vue en mode livre.

7.2 Appliquer des styles de page

On trouve la liste des styles de page en cliquant sur ’icone Styles de

pages dans la fenétre des Styles.
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En théorie, vous pouvez changer le style de la page a tout moment en
placant le curseur sur une page et en faisant une sélection dans la fe-
nétre des Styles. Cependant, cette pratique peut amener d’autres
pages du document a changer de style (pas systématiquement, mais
cela peut arriver). Mieux vaut dans ce cas utiliser un affichage qui
démarque clairement le début et la fin d’une page (et non un affi-
chage continu dont les sauts de page ne sont indiqués que par une

ligne pointillée).

7.3 Automatiser le style suivant

Lorsque vous travaillez, vous ne voulez pas sélectionner continuelle-
ment un style de page a chaque saut de page. Par conséquent, allez

visiter le champ Style de suite de I’onglet Gestionnaire.

Le modele le plus simple est défini pour vous : une page de gauche
est suivie d’une page de droite, et une page de droite d’une page de

gauche. Si vous utilisez un style Premiere page, son champ Style de

Premiere |— | Gauche |—> | Droite |—| Gauche

Hllustration 86. Succession des pages.
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Conservez cette disposition par défaut, et vous ne devriez penser a
définir les styles de page que lorsque vous faites quelque chose d’in-
habituel, comme I’ajout d’une page paysage a un document orienté

tion > Saut manuel > Saut de page et sélectionnez le style de page

approprié. Dans d’autres cas, vous pouvez créer un style de para-
graphe via 'onglet Enchainement pour commencer une nouvelle

page avec un style particulier.

7.4 Organiser les styles de page

Les modeles de page par défaut sont faits soit pour des dimensions

spécifiques, comme Enveloppe et Paysage, soit dans un but spéci-

Vous pouvez également envisager d’ajouter des styles de page pour :

— latable des matieres,

— la page de garde (ou de grand titre) et le colophon,

— un index alphabétique (si les entrées sont courtes, il peut
économiser de I’espace en étant multi-colonnes),

— les notes de fin (ou en fin de chapitre), méme si ce n’est pas
conseillé,

— une page pour le faux-titre (généralement centrée),

— une épigraphe,

— un poeme,

— un scénario (script),
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— de la documentation juridique,
— une page spéciale, éventuellement orientée en paysage, pour

des graphiques, des illustrations ou des diagrammes.

Pour certains documents, surtout les documents courts, le style par
défaut est tout ce dont vous avez besoin. Les styles de page les plus
basiques pour n’importe quel usage sont la page de gauche, la page
de droite et la premiere page. Ce sont eux qui seront des modeles

pour la plupart des autres styles de page.

7.5 Conception des pages de gauche et de droite

La mise en page commence presque toujours par la page de gauche
et la page de droite. Il s’agit le plus souvent d’images miroir ’'une de
I’autre. Vous pourriez choisir de n’utiliser qu’'un seul de ces styles
pour un document destiné a un affichage a I’écran, bien que de nom-
breux lecteurs préferent consulter des documents longs sur tablettes
ou liseuses. Vous devriez également toujours envisager que le docu-
ment puisse étre imprimé : des en-té€tes ou des pieds de page déséqui-

librés peuvent distraire les lecteurs par une conception maladroite.

7.6 Conception de la premiére page

La premiere page ne se réfere pas a une page de titre, mais a la page
sur laquelle un document ou son premier chapitre commence. Une

premiere page est habituellement une page de droite modifiée. Elle
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doit étre suffisamment différente pour qu’il soit immédiatement

évident qu’il s’agit du début d’une nouvelle partie du document.

Parfois, I’indicateur principal d’une premiere page peut étre un en-
téte ou un pied de page différent du reste des pages. C’est souvent
trop peu : il est préférable de marquer clairement la premiere page

que de risquer d’embrouiller le lecteur.

L’illustration suivante montre un panel d’indicateurs les plus évi-

dents.
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Hllustration 87. Premieres pages. Une marge supérieure, de 76 a 230
pts plus grande qu’une marge de page de droite

normale. Un titre de chapitre et/ou un numéro, avec

un ou deux styles différents. Une image ou un

symbole au dessus du texte ou dans un cadre avant

le premier paragraphe. Utilisation des lettrines.

216



Les styles de pages Chapitre 7

7.7 Format du papier

Le format de page est défini dans I’onglet Page. Par défaut il est gé-
néralement déterminé par votre région, et ne doit étre modifié qu’en
fonction de vos besoins ou de votre imprimante. Dans beaucoup de
pays, le format standard est A4, mais en Amérique du Nord, le for-

mat standard est Letter.

Quelle que soit la taille de la page, 1’orientation standard est portrait
(plus haut que large). L’alternative est le paysage (plus large que
haut).

Style de page: Page droite
Gestionnaire | Page | Arriére-plan | Transparence | En-téte Pied de page Bordures Colonnes | Note de bas de page

Format de papier

Format: a4 -

largeur:  P1,00cm |y

Hauteur:  29,70cm |y

Orientation: @ Portrait

Paysage Bac 4 papier : |[D'aprés les paramétres de limprimante] v |
Marges Paramétres de mise en page
Agauche: [200cm |3 Mise en page : |Droite - |
Admoite:  zooem & Numéros de page [1.2.3.. v |
tnhat:  2ovem |- Contréle de repérage
3 ! v
— Style de référence
Enbas: poocm |3
Aide | OK | Appliquer | | Annuler | Réinitialiser |

Hllustration 88. L’onglet Page du style de page.
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Tous les formats de page n’impliquent qu’'une seule feuille de papier.
Cependant, I’impression de plusieurs pages sur une feuille est plus
économique. Vous pouvez configurer I'impression de plusieurs

pages par feuille via Fichier > Imprimer, ou bien en utilisant des

blocs de texte au lieu de pages.

Si vous destinez votre document a un affichage a 1’écran, ni le format
papier ni I’orientation n’ont d’importance, a moins que le document

ne soit produit au format PDF ou converti au format ebook.

ASTUCE

Q* A4 est un format de page standard dans la plupart des

pays du monde, et Letter aux Etats-Unis et au Canada.
A4 a une largeur de 595 points et une hauteur de 842
points, tandis que Letter a une largeur de 612 points et

une hauteur de 792 points.

Si vous avez un public international, vous pouvez créer un modele
combiné A4/Letter :

1. Créez un format de page avec une largeur de 595 points et
une hauteur de 792 points. Ce sont les plus petites mesures
des deux formats. Pour étre affichés, tous les contenus

doivent se trouver dans cette zone.
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Définissez les marges gauche et droite (ou intérieures et ex-
térieures) comme si vous les conceviez pour le format A4, le
plus étroit des deux formats.

Définissez des marges supérieures et inférieures comme s’il
s’agissait de Letter, la plus petite en hauteur des deux for-

mats.

Le résultat ne sera jamais tout a fait satisfaisant pour I’une ou 1’autre

taille, mais avec ce modele, vous pouvez imprimer a partir du méme

fichier en deux tailles, plutdt que de créer a chaque fois deux fichiers

avec le méme contenu.

7.8 Parametres de mise en page

Les parametres de mise en page dans 1’onglet Page offrent quatre

options de mise en page :

Pages en vis-a-vis : le style de page est utilisé a la fois pour
les pages paires et impaires avec des marges intérieures et
extérieures définies dans la section Marges.

Droite et gauche : le style de page est utilisé a la fois pour les
pages paires et impaires avec des marges de droite et de
gauche définies dans la section Marges.

Droite uniquement : le style de page concerne seulement les
pages impaires.

Gauche uniquement : le style de page concerne seulement

les pages paires.
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ATTENTION

Le champ Mise en page peut étre écrasé par la sélection

ce remplacement signifierait que vous pourriez ignorer
le champ Mise en page. Cependant, certaines combinai-
sons peuvent causer des pages blanches ou d’autres pro-
blemes de formatage. Pour cette raison, vous devez
vous assurer qu’il n’y a pas de conflit, comme une sé-
lection Style suivant qui force un style de page défini a
gauche seulement a apparaitre sur une page de droite.
De méme, un style de page créé dans une version de
LibreOffice peut parfois ne pas s’afficher comme vous

I’aviez prévu dans une autre version.

7.9 Les marges

Les marges sont définies dans ’onglet Page d’un style de page. Les

marges ont trois objectifs :

— permettre aux lecteurs de tenir une copie papier sans cacher
une partie du texte avec leurs doigts,

—  offrir aux lecteurs un espace pour ajouter des commentaires,

— cadrer le document de maniere discrete afin que les lecteurs

puissent Se concentrer sur son contenu.
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Le réglage par défaut des marges dans Writer est de 57 points (envi-
ron 3/4 de pouce ou 2 centimetres). Dans presque tous les cas, il

s’agit d’'un minimum pour une marge digne de ce nom.

Proportions des marges

Les théories sur les marges idéales portent a peu pres sur tout, depuis
la facon dont les rames de papier ont été pliées pour faire des livres
au Moyen Age jusqu’aux analogies musicales, avec des diagrammes

dont on suppose qu’ils sont bien capables d’invoquer des démons.

Une théorie populaire soutient que les marges idéales sont basées sur
le nombre d’or, un ensemble de proportions décrites par Euclide et

réputées les plus naturelles pour I’ ceil humain.

L’application du nombre d’or aux marges de page signifie que, en
commencant par la marge extérieure, puis les marges intérieures et
inférieures, les proportions des marges devraient étre de 2:3:4:6.
Vous pourriez aussi commencer par la marge intérieure, mais le ré-
sultat est souvent une marge étroite qui peut réduire exagérément la

reliure.

Ce ratio signifie que, en utilisant une unité de base de 20 points, la
marge intérieure serait de 40 points, la marge supérieure a 60 points,

la marge extérieure a 80 points et la marge inférieure a 120 points.
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Ces proportions produisent une page agréable, mais les éditeurs ont
tendance a considérer ces mesures comme du gaspillage, surtout

avec une grande marge inférieure.

Pour étre honnéte, le seul moment o vous verrez probablement le
nombre d’or utilisé pour formater les pages est dans la poésie et les
petits tirages de prose, pour lesquels les imprimeurs sont préts a pu-

blier des livres assez chers en échange d’une page esthétique.

En fin de compte, le nombre d’or est davantage dédi€¢ au prestige
qu’a la pratique. Si toutefois vous décidez de I’utiliser, choisissez un
papier épais et de qualité et une police simple mais élégante pour le

corps du texte du document.

Un ensemble de regles plus souples peut étre distillé a partir des dif-

férentes théories :

— la marge supérieure devrait étre plus grande que la marge in-
térieure,
— la marge extérieure devrait étre égale ou supérieure a la
marge intérieure,
— la marge inférieure devrait étre plus haute que la marge su-
périeure,
— toutes les marges doivent étre des multiples de I’interligne.
Vous pouvez trouver d’autres jeux de mesure, mais ces principes re-
fletent les pratiques les plus courantes. Tout aussi important, ils sont

assez flexibles pour que, contrairement au nombre d’or, vous puis-

siez les utiliser sans augmenter le colit d’impression.
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Reliure et massicotage

Si votre document doit étre imprimé et relié, la marge intérieure né-
cessite un espace supplémentaire pour la reliure. Cet espace donnera
I'impression que les deux pages sont asymétriques a 1’écran, mais
empéche le texte de disparaitre dans la gouttiere (la zone d’une page

ot les bords sont reliés) du produit fini.

L’espace exact nécessaire pour la reliure varie selon le type de re-
liure et les accessoires choisis. Par exemple, un livre relié en spirale

peut utiliser des bobines de différentes tailles.

Vous devriez consulter votre imprimeur, mais dans la plupart des
cas, vous aurez probablement besoin d’au moins 20 a 45 points sup-

plémentaires sur la marge intérieure pour la reliure... peut-€tre plus.
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ASTUCE

* Si vous n’étes pas sir du type de reliure que vous utili-
serez, une marge intérieure trop large est plus facile a
* ajuster qu’une marge trop étroite. Par ailleurs, selon le
procédé d’impression, il se peut que vous ayez besoin
d’espace supplémentaire sur les autres marges pour le
découpage (fond perdu). Consultez votre éditeur et

votre imprimeur au besoin.

7.10 En-tétes et pieds de page

Les en-tétes et les pieds de page sont des espaces en haut et en bas de
la page qui contiennent des informations sur le document. Dans
Writer, leur espacement s’ajoute a la marge dont ils ne font pas par-

tie.

Contrairement a Microsoft Word, dans Writer, les en-tétes et les
pieds de page font partie d’un style de page. Méme lorsque vous for-

matez manuellement a partir de Insertion > En-téte et Pied de page,

votre sélection est basée sur les styles de page prédéfinis.

Les en-tétes et les pieds de page apparaissent souvent ensemble, mais
n’en utiliser qu'un seul est tout aussi courant. En régle générale,
chaque en-téte ou pied de page contient jusqu’a trois éléments d’in-

formation.
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v Style de page: Style par défaut

|Gestiannaire ‘E| Arriére-plan | Transparence |‘E| Pied de page| Eurdures‘ Colonnes ‘ Note de bas de page
En-téte
B Activer l'en-téte
B Méme contenu sur les pages de droite et de gauche
B Mé&me contenu sur la premiére page
Marge gauche : E,nnm =
Marge droite : E,ou am |3
Espacement: E,Sucm E

[ utiliser lespacement dynamigue

Hauteur : E,Sﬂim =

B} Adaptation dynamique de la hauteur

Plus...

Aide | oK J | Appliquer H Annuler JI Réinitialiser ‘

Hlustration 89. Onglet pour I’en-téte.
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ATTENTION

Vous pouvez utiliser un seul pied de page, puis décocher

les cases Méme contenu sur les pages de droite et de

gauche et Meme contenu sur la premiére page plutot
que de concevoir des styles de page séparément. Cepen-
dant, n’utilisez pas les deux méthodes ensemble. Il peut

en résulter des conflits de mise en page insolubles.

Activer les en-tétes et les pieds de page

Pour ajouter un en-téte ou un pied de page, allez a 1’onglet En-téte ou

nez la case Activer [’en-téte ou Activer le pied de page en haut.

Le résultat immédiat est 1’apparition d’une seule ligne de texte dans
la marge supérieure ou inférieure. Avec LibreOffice, vous devez cli-
quer n’importe ol dans la marge pour que les guides soient visibles.
Bien que vous puissiez ajouter des lignes supplémentaires, la pra-

tique courante consiste a n’utiliser qu'une seule ligne.

Choisir les tabulations ou un tableau

De nombreux utilisateurs utilisent simplement les tabulations pour

ajouter des informations dans I’en-téte ou le pied de page, en faisant
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en sorte d’espacer suffisamment les informations sur la largeur de la

ligne.

Cependant, cet arrangement peut nécessiter un réajustement constant
au fur et 2 mesure que vous révisez le document, surtout si vous utili-
sez des champs ou si vous modifiez la taille des caracteres, ce qui

rend la tache plus difficile qu’autre chose.

Une solution plus robuste consiste a ajouter un tableau a une seule
rangée avec des bordures de cellules invisibles et autant de colonnes
que nécessaire. Cette technique signifie aussi moins de travail. Vous
apprécierez particulierement la commodité des tableaux si votre do-
cument est susceptible de durer plusieurs années et a travers plu-

sieurs versions de LibreOffice.
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ASTUCE

* Si vous créez un tableau d’une ligne avec la fonction

Tableau > Insérer un tableau, vous aurez 1’inconvé-
* nient de voir persister la ligne sous le tableau, ce qui
implique 1’occupation de cet espace vertical supplémen-
taire et malvenu pour votre en-té€te ou votre pied de
page. La solution consiste a utiliser la fonction Tableau

> Convertir > Texte en tableau. Vous écrivez d’abord

les éléments de votre tableau en les séparant, par
exemple par un point-virgule ou une tabulation, puis
lors de la conversion vous précisez quel est I’élément
séparateur. Vous décochez ’en-téte et la bordure pour
le tableau, n’utilisant ainsi que le format de tableau au

strict minimum.

Le tableau qui en résultera utilisera alors tout la ligne sans la « pous-

ser » sous lui.

Mise en page des en-tétes et des pieds de page

Sous la case d’activation de I’en-téte ou du pied de page se trouvent

les options de mise en page :

— Marge gauche et marge droite : elles s’ajoutent aux marges

de la page. Elles peuvent étre définies a zéro, puisque les en-
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tétes et les pieds de page sont rarement plus indentés que le
corps du texte.

— Espacement : la distance entre I’en-téte ou le pied de page et
le bloc de texte principal. Ce champ doit étre un multiple de
la hauteur de I’interligne. Si la distance est suffisamment
grande, vous n’ayez pas besoin d’une ligne ou d’un autre
type de séparateur pour séparer 1’en-téte ou le pied de page
du corps du texte.

— Hauteur : la hauteur de la ligne du pied de page ou de I’en-
téte. Souvent, il s’agit de la hauteur de ligne du corps de
texte. Si vous utilisez le pied de page ou I’en-téte pour in-
clure une image récurrente, la hauteur devra étre au moins

égale a la hauteur de I’'image.
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ASTUCE

* Vous ne pouvez pas entrer un nombre négatif pour faire
en sorte qu’un en-téte ou un pied de page s’étende dans
la marge gauche ou droite. Si toutefois vous voulez cet
arrangement, vous devez donner a vos styles de para-
graphe (corps de texte et autres) des retraits a gauche et
a droite, de sorte qu’ils utilisent une ligne plus courte

que I’en-téte ou le pied de page.

Bordure et arriére-plan

Les onglets Bordure et Arriere-plan pour les en-tétes et les pieds de

page sont remplis de parametres qui doivent étre utilisés avec pru-

dence.

Pour commencer, a moins que vous ne cherchiez un look des années
1990 ou que vous pratiquiez délibérément une mauvaise typographie,
ignorez les parametres pour ajouter une ombre au pied de page ou a

I’en-téte.

Il en va souvent de méme pour 1’arriere-plan. L’utilisation est décon-
seillée a I’exception de la délicate question du contraste entre la page
et I’en-téte ou le pied de page, ou si ’en-téte ou le pied de page
doivent comporter un élément graphique. Eventuellement, utilisez

une transparence pour rendre le fond plus subtil qu’une couleur unie.
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La plupart du temps, vous pouvez évacuer tout autre élément de dé-
coration, a I’exception d’une éventuelle ligne fine entre 1’en-téte ou
le pied de page et le bloc de texte. Vous pouvez aussi colorer cette

ligne.

Pour cela, rendez-vous dans I’onglet Bordures et configurez une bor-

bordure et le texte.

Cela dit, si I’espacement est assez grand entre le bloc de texte et I’en-

téte ou le pied de page, méme cette ligne est inutile.

Styles de paragraphe dans les en-tétes et pieds de
page

A ce stade, vous voudrez peut-&tre revoir les styles de paragraphe

pour les en-tétes et les pieds de page. Dans la fenétre des Styles, des

styles par défaut sont disponibles : En-téte droit, En-téte gauche,

Pied de page droit, Pied de page gauche. Cependant, vous pouvez

également créer En-téte centre et Pied de page centre.

Quelle que soit la disposition des en-tétes et des pieds de page, leurs
informations doivent avoir une taille de police similaire a celle du
corps du texte. Le numéro de page, éventuellement, peut étre plus
grand. Rendre le texte plus petit que le corps du texte ne fait que ré-

duire I’utilité des en-tétes et des pieds de page.
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Contenus des en-tétes et pieds de page

Le contenu des en-tétes et des pieds de page comprend généralement
des informations statiques telles le titre du document, le titre du cha-
pitre et le nom de I’auteur. Mais d’autres contenus pertinents peuvent

étre définis en utilisant Insertion > Autres champs.

Pendant que vous écrivez, vous pouvez aussi utiliser des contenus

le nom du modgle. A la fin de votre travail, vous pourrez supprimer

ou remplacer ces éléments temporaires.

Le tableau ci-dessous suggere des champs intéressants.

Document Info document
Utilisateur Titre

Nom de fichier Numéro de révision
Modeles Modifié

Expéditeur Derniere impression
Statistique (mots) Créé

Page

Chapitre
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7 Champs *®

Document | Renwvois | Fonctions | Info document | Variables | Base de données b

Type sélectionner Format
Chapitre A AA L ARA
Date Page précédente abc
Expéditeur Page suivante ABC
Heure Arabe (1 2 3)
Modeles
Nom de fichier Romain (i ii iii)
Rormain (I 11 III)
Signature de paragraphe A, B, I..(lettre majuscule {
Statistiques a, B, y... (lettre minuscule ¢
uUtilisateur .., aa, ab... (bulgare)

... Aa, AB... (bulgare)
.., aa, ab... (russe)
.., Aa, AB... (russe)
.., aa, ab... (serbe)
.., Aa, AB... (serbe)
.., aa, 66... (bulgare)
.. A, BB... (bulgare)
.., aa, Bb... (russe)
., Aa, BB... (russe)
.., aa, bb... (serbe)
-, Aa, B6... (serbe)

PUPL PO PUPL DO
momnmomnonomnomno

Correction

[ Insérer | Fermer | | Aide |

Lllustration 90. Les champs sont des sources de contenus pour les en-
tetes et pieds de page.

En-tétes et pieds de page courants

Les en-tétes (ou pieds de page) peuvent étre configurés en fonction
de la derniere instance d’un style de paragraphe particulier. De cette
facon, ils permettent de fournir un guide pour les lecteurs qui

cherchent a localiser un passage.

Par exemple, vous pourriez avoir un en-téte pour les pages de gauche
qui reprend le texte du style de titre de niveau 1 et un en-téte de page
de droite qui reprend le texte du titre de niveau 2, de maniere a aider

les lecteurs a voir ot ils se trouvent dans le chapitre.
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Pour configurer un en-téte ou un pied de page courant :

1.

nom facile a retenir.

Dans Outils > Numérotation des chapitres > Numérotation,

affectez le style de paragraphe que vous utilisez a un niveau
de titre si vous ne 1’avez pas déja fait.

Placez le curseur de la souris dans I’en-téte ou le pied de
page.

Sélectionnez Insertion > Champs > Autre champs > Docu-

bouton Insérer.
Répétez les étapes 3 et 4 pour chaque style de page du docu-

ment qui inclut ces indications de chapitrage.

En-tétes et pieds de page verticaux

Les en-tétes et les pieds de page sont généralement horizontaux. Ce-

pendant, vous pouvez trouver sur les pages au format paysage que la

longueur des en-tétes et des pieds de page rend la lecture difficile.

Vous pouvez également choisir des en-tétes et pieds de page verti-

caux sur les pages en mode portrait pour donner un effet original.

L’inconvénient des en-tétes et pieds de page verticaux est que les

styles de page ne se répetent pas automatiquement sur chaque ins-

tance d’un style de page, comme ils le font pour les styles horizon-
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taux. Au lieu de cela, vous devez les recréer sur chaque instance, ou

les copier-coller. Ces choix tendent a limiter ce choix a des docu-

ments plus courts.

Pour créer des en-tétes et pieds de page verticaux :

1.

Créez le texte de I’en-téte ou du pied de page en utilisant le
style de paragraphe approprié et en ajoutant des champs. Po-
sitionnez-le a peu pres au milieu de la page.

Sélectionnez la ligne qui deviendra un en-téte ou un pied de

page et sélectionnez Caractére > Position >

Rotation/Echelle > 90 degrés ou 270 degrés. 90 degrés posi-

tionne le texte de sorte qu’il commence en bas et se pour-
suive vers le haut, tandis que 270 degrés positionne le texte

de sorte qu’il commence en haut et se poursuive vers le bas.

Placez le cadre a I’extérieur de la marge intérieure ou exté-
rieure, ou il servira d’en-téte ou de pied de page. Activez la
grille via Affichage > Grille et lignes guide > Afficher la

Dimensionnez le cadre de facon a ce qu’il occupe tout I’es-
pace entre les marges supérieure et inférieure. Pour étre
exact, vous pouvez soustraire les marges supérieure et infé-
rieure de la hauteur de la page pour obtenir la taille exacte
du cadre. Cependant, avec un zoom suffisamment élevé, les

limites du texte peuvent suffire a vous guider.
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6. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le cadre et sé-
lectionnez Propriéiés dans le menu contextuel pour ajouter

des bordures ou des ombres, ou pour les désactiver.

7. Répéter les opérations selon vos besoins.

7.11 Numéros de page

Insertion > Champs inclut le numéro de page dans son sous-menu.

Vous pouvez insérer un numéro de page en fonction du réglage du

style de page en cours dans le champ Page > Parametres de mise en

z

page en modifiant son style de paragraphe.

Le sous-menu comprend également un champ Nombre de pages que

vous pouvez associer au numéro de page de maniere a obtenir des

occurrences du genre « Page 2 de 3 » ou « Page 2/3 », etc.

Cependant, pour obtenir le contrdle total de la numérotation des

pages, vous devez aller dans Insertion > Champs > Autres champs >

Document > Page. La, vous pouvez compléter le réglage du style de
page par un autre format de numérotation choisi dans le volet de
droite. Par exemple, vous pouvez commencer par une introduction
numérotée en chiffres romains, puis continuer avec le corps du texte

numéroté en chiffres arabes.
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Réinitialiser les numéros de page

Le scénario le plus courant dans lequel la numérotation des pages re-

démarre est lorsqu’un document commence par une introduction (gé-

néralement numérotée en chiffres romains minuscules), puis continue

avec le reste du texte (généralement numéroté en chiffres arabes).

Pour réinitialiser le compteur des pages :

1.

Créer des styles de page Introduction-Début, Introduction-
Gauche et Introduction-Droite, modélisés sur le style de
page par défaut. Sur chacun de ces styles personnalisés, défi-

nissez Page > Parameétres de mise en page > Numéros de

page avec des chiffres romains en minuscules.
Immédiatement avant la page sur laquelle le compteur de
pages redémarre et le corps principal du texte commence,

sélectionnez Insérer > Saut manuel.

Sélectionnez Saut de page pour le type.

Sélectionnez le style de page a utiliser apres le saut. Vous
voudrez probablement utiliser Premiere page ou le style par
défaut.

Sélectionnez Modifier le numéro de page et réglez le numé-

ro, généralement a 1.

Attention : on peut étre tenté de soustraire le nombre de page ad hoc

dans Insertion > Champs > Autres champs > Document > Page pour

obtenir 1 sur la premicre page du texte principal. Le numéro de page

237



Chapitre 7 Les styles de pages

dans le pied de page sera alors correct, mais il sera faux dans la table

des matieres et dans les index, car il ne sera pas corrigé.

Ajout de numéros de chapitre aux numéros de page

Les documents techniques recommencent parfois la numérotation a
chaque chapitre. Dans ce systeme, par exemple, la troisiéme page du

chapitre 5 porte le numéro de page 5-3.

Ce style peut étre utilisé de sorte que, lorsque des révisions sont pu-
bliées, les utilisateurs peuvent ne remplacer qu’un seul chapitre au
lieu de I’ensemble du document — un arrangement particulierement

utile avec les classeurs a anneaux.

Pour inclure le chapitre dans la numérotation des pages :

1. Configurez un style de paragraphe dans I’onglet Enchaine-

2. Si nécessaire, dans Outils > Numérotation des chapitres >

Numérotation, affectez le style que vous utilisez au Titre de

qu’un trait d’union.
3. Placez le curseur a la position du numéro de page.

4. Sélectionnez Insertion > Champs > Autres Champs > Do-

cument > Chapitre > Numéro de chapitre. Cliquez ensuite

sur le bouton Insérer.
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5. Sélectionnez Insertion > Champs > Autres champs > Docu-

ment > Numéros de page (ou simplement Insertion >

Champs > Numéro de page) pour ajouter le numéro de page.

6. Suivez les étapes 3 et 5 pour chaque style de page du docu-

ment qui inclut la numérotation des pages de chapitre.

7.12 Utiliser des colonnes

Les colonnes multiples sont souvent utilisées pour les bulletins d’in-

formation et pour imprimer des index ou d’autres tableaux dont les

entrées nécessitent rarement une ligne enticre.

Style de page: style par défaut

Gestionnaire | Page | Arriére-plan | Transparence | En-téte | Pied de page | Bordures | Colonnes | Note de bas de page

Paramétres

Colonnes: 3 =

Largeur et espacement
Colonne :

Largeur :

0,50cm |5

Espacement :

B Largeur automatique

Trait de séparation

Style : v | Hauteur: [100% |, Couleur: | Noir v

Largeur: 0,25 pt 2 Position: |Haut

Aide oK Appliquer Annuler

Réinitialiser

Hllustration 91. Onglet colonne pour un style de page.
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Pour les formats de page les plus courants (papier A4 ou Letter) avec
une orientation portrait, vous avez de la place pour un maximum de 4
a 5 colonnes, a moins que certaines d’entre elles soient extrémement

étroites.

ATTENTION

Q L’utilisation de colonnes peut rendre beaucoup plus difficile

la gestion des césures. Soyez attentif a cela.

en saisissant un nombre exact plus quelques options de mise en page.
Dans la plupart des cas, toutes les colonnes ont la méme largeur. Si
vous préférez, vous pouvez définir la largeur de chaque colonne sé-

parément dans la section Largeur et espacement. Evidemment, le to-

tal de toutes les colonnes doit étre égal au total disponible. La sous-

section Espacement permet de définir 1’espacement entre les co-

ment serré et lorsque s’en remettre aux seuls espaces blancs rendrait
la lecture difficile. En effet, ’ajout d’une ligne entre les colonnes im-

plique que votre mise en page ne fonctionne pas.
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ASTUCE

* Il n'est pas facile de combiner colonne simple et multi-
colonne. Writer est congu pour des pages uniformes.
Par conséquent, vous ne pouvez pas créer un style de
page avec plus d’un format de colonne. Si vous avez be-
soin d’une telle mise en page, commencez par un mo-
dele a une seule colonne, puis ajoutez une section a
plusieurs colonnes. Malheureusement, vous devrez
ajouter une telle section a chaque utilisation. Une autre
option est d’ajouter des cadres manuels et de définir les

enchalnements que vous voulez.

7.13 Notes de bas de page

Les notes de bas de page sont positionnées automatiquement par
LibreOffice. Cependant, vous pouvez controler une grande partie de
la mise en page des notes de bas de page via 1’onglet Note de bas de

page d’un style de page.

Le réglage le plus important est la hauteur de la zone des notes de

bas de page. Vous pouvez définir une hauteur maximale.

En regle générale, on peut compter au minimum deux lignes d’espa-
cement pour le texte, et au moins une ligne vide entre la ligne de sé-

paration et le contenu de la note de bas de page.
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Le séparateur doit étre le plus fin et le plus court possible. Avec un
espacement approprié, il se peut qu’il ne soit pas nécessaire du tout.
Toutefois, veillez a ce que le séparateur dédié au pied de page et ce-
lui de la note de bas de page ne finissent par produire deux lignes a la

suite.

Style de page: Style par défaut
Gestionnaire | Page Arriére-plan | Transparence | En-téte | Pied de page | Bordures | Colonnes | Note de bas de page

Zone de notes de bas de page

Hauteur maximale de la page
© Hauteur maximale de la note 2,00 cm
Espacement du texte 0,10cm

Trait de séparation

Position Gauche -
style — -
Epaisseur 0,50 pt =
Couleur I Hoir -
Longueur 25% =
Espacement entre trait et texte 0,10cm =
B
Aide OK Appliquer Annuler Réinitialiser

Hllustration 92. Onglet pour les notes de bas de page dans un style de
page.

7.14 Arriére-plan de la page

Les fonds sont utiles soit pour marquer une partie du document (par

exemple un encart), soit pour des mises en page courtes comme des
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brochures. Si vous n’avez pas de raison précise pour ajouter un fond,

alors vous pouvez étre siir qu’il n’est pas nécessaire.

Le probleme est que les fonctionnalités d’arriere-plan sont assez li-
mitées. En particulier, ils ne couvrent que I’espace a I'intérieur des
marges. Certes, vous pouvez mettre toutes les marges a zéro, mais
vous aurez besoin d’une imprimante capable de gérer des fonds per-
dus. Sur la plupart des imprimantes domestiques, vous aurez encore
environ un centimetre autour du bord de la page ou vous ne pouvez
pas imprimer. Cette zone de non-impression limite sérieusement 1’in-

térét de I’ arriere-plan.

v Style de page: Style par défaut %

Gestionnaire | Page | Arriére-plan | Transparence | En-téte Pied de page Bordures | Colonnes Note de bas de page

Auen | | Coueur | | Dégradé | | Bimap | | Motf | | Hachures |

Couleurs Active Nouveau

R 14 R a3
159 v fise 3
B po7 B o7 |y
Hexa [729fcf Hexa (729fcf
| Choisir une couleur & |

Couleurs récemment utilisées h
Palette personnalisée
|  Ajouter || Supprimer
Aide oK | | Appliquer | | Annuler | Réinitialiser I

Lllustration 93. Onglet pour I’arriere-plan.

243



Chapitre 7 Les styles de pages

D’autre part, pour un document destiné a I’impression, changer le
fond du blanc par défaut peut causer une lenteur d’impression et un
gaspillage d’encre. Une solution plus efficace est d’imprimer sur du

papier de couleur.

Si vous persistez a utiliser des fonds malgré ces limitations, le prin-
cipe de base reste le méme que pour les paragraphes ou toute autre

élément de mise en page qui peut utiliser un fond.

* Une couleur ou un fond graphique n’a pas besoin de
bordure, 2 moins qu’un de ses bord ne se fonde dans la
* couleur du papier. Lorsque cela se produit, utilisez une

bordure minimale et n’ajoutez jamais d’ombre, sauf

pour un look rétro.

7.15 Vers une nouvelle dimension

Les utilisateurs d’autres traitements de texte qui viennent a utiliser
LibreOffice négligent parfois les styles de page. Or, ils permettent
d’ajouter facilement les informations courantes comme les numéros

de page, les en-tétes et les pieds de page.

Tout aussi important, ils vous aident a concevoir de grands blocs,

comme les premieres pages de chapitre, et a gérer les enchalnements
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de styles de page. Cette capacité vous donne un atout que la plupart
des logiciels de traitement de texte n’ont pas. Vous voudrez peut-étre
utiliser des sections pour des blocs un peu plus petits, mais une fois
que vous serez a I’aise avec les styles de page, vous trouverez proba-
blement peu d’intérét aux sections, a moins que vous ne souhaitiez

protéger une partie de votre document par mot de passe.

Prenez le temps de comprendre les styles de page, et vous découvri-

rez que Writer se suffit a lui seul.
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Cadres et images

Les styles de cadres sont souvent les moins bien compris dans
LibreOffice. En fait, vous n’avez pas besoin de les comprendre, car
Writer ajoute automatiquement des cadres pour contenir des objets
comme les images et leurs légendes. A bien des égards, les styles de
cadres servent autant au formatage automatique de Writer qu’aux uti-

lisateurs.

Une autre raison des angoisses concernant les cadres est qu’il s’avere
parfois difficile de conserver les images 1a ou vous les placez. En gé-

néral, les images restent ancrées dans la page, le paragraphe ou le ca-
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ractere auquel vous les assignez, et certains utilisateurs n’ont jamais
de problemes. En méme temps, on accuse parfois Writer de sponta-
nément changer I’emplacement de 1’image, de sorte qu’elles se dé-
placent sur la page sans raison apparente. Changer les ancres,
déplacer des objets, copier-coller, parfois n’importe quel montage

semble mettre les objets hors de controle.

Ce chapitre concerne a la fois la fagcon dont les choses sont censées
fonctionner (et devraient fonctionner pour vous, avec un peu de
chance), et les solutions de contournement dont vous pourriez avoir

besoin.

8.1 Comment fonctionnent les styles de cadre

Lorsqu’un objet est ajouté a Writer, il est automatiquement intégré
dans un cadre d’un type prédéfini. Le cadre détermine la facon dont
I’objet est placé sur la page, ainsi que la facon dont il interagit avec

les autres éléments du document.

Vous pouvez éditer le cadre en modifiant le style de cadre qu’il uti-
lise, mais vous devez éviter les surcharges manuelles chaque fois que

c’est possible.

Malheureusement, les éléments qui ne sont pas inclus dans un style
de cadre, comme 1’ancrage, I’alignement, la superposition et la cou-
verture d’une image doivent généralement étre édités séparément
pour chaque cadre, ce qui rend ce conseil plus facile a donner qu’a

appliquer.
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Attention Si vous avez des difficultés a positionner quelque chose, la
premiere chose a faire est de vérifier si vous éditez le média (image

ou autre) au lieu du cadre, ou le cadre au lieu de I’'image.

8.2 Comprendre les cadres prédéfinis

En raison des problemes qui surviennent parfois avec les styles de
cadres, il est préférable d’éviter de créer des styles personnalisés. Au
lieu de cela, préférez éditer les styles de cadres prédéfinis (ceux que
I’on trouve dans la fenétre des Styles — styles de cadre). Souvent, ils

seront tout ce dont vous avez besoin.

Les noms de certains styles de cadres prédéfinis sont explicites, tels

que Images, Etiquettes et Formule. D’ autres doivent étre expliqués :

C’est le style par défaut.

—  Note en marge : cadre qui se trouve sur le coté gauche du
bloc de texte principal, créant un bloc de notes dans la
marge.

— OLE: Object Linking and Embedding (liaison et incorpora-
tion d’objets). L’expression est techniquement obsolete,
mais se réfere maintenant a un document imbriqué dans un
document, y compris les graphiques. De cette facon, un do-
cument peut €tre facilement mis a jour et utilisé dans diffé-

rentes situations.
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Filigrane : cadres qui positionnent un graphique derriere le

texte. Vous devrez préparer le graphique pour I’utiliser avant

de I’ajouter.

8.3 Usage des cadres

L’ajout de graphiques et d’autres objets est souvent un travail secon-

daire, fait avec un minimum de réflexion sur la mise en page. Cepen-

dant, vous pouvez améliorer votre mise en page en choisissant une

stratégie générale. Voici les tactiques a considérer :

Placer les images sur des pages séparées du texte. Dans ce
cas, vous pouvez utiliser un style de page séparé dont I’utili-
sation crée automatiquement une nouvelle page.

Ne pas utiliser de flottant, c’est-a-dire avec du texte tout au-
tour du cadre. Préférez une configuration telle que le flux de
texte se fasse au-dessus et au-dessous du cadre, mais pas a sa
gauche ou a sa droite. Si vous manquez de temps, c’est tou-
jours une tactique efficace et treés courante dans les manuels
techniques.

Décider de I’espace a placer autour du cadre. La mesure de
cet espacement doit Etre un multiple de I’interligne.

Utiliser une bordure ou un espace blanc supplémentaire
lorsque les images ont le méme arriere-plan que les pages de

votre document (mais la légende apparait alors en dehors).

Avant de composer, essayez plusieurs solutions pour positionner plu-

sieurs images sur la méme page.
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8.4 Préparer vos images

Vous pouvez ajuster 1’affichage d’une image a I’aide des outils pré-

sents dans les onglets Image et Rognage. Vous pouvez y accéder en

Ces outils n’affectent pas I’image elle-mé&me, seulement son affi-
chage. L’onglet /mage n’a pas de fonction d’annulation, mais vous

pouvez facilement changer les parametres jusqu’a revenir a 1’origi-

nal.

Dans I’onglet Image, vous pouvez retourner une image verticalement

ou horizontalement. Vous pouvez affiner 1’édition en définissant les

pages sur lesquelles I’image peut étre retournée.

Dans le champ Lier > Nom, ’ajout d’un chemin d’acces remplace

une image intégrée au document en un fichier séparé et lié.
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Image

Type | Options | Adapter Hyperlien | Image | Rogner | Bordures Arrigre-plan | Transparence  Macro
Retourner

Verticalement
Horizontalement
© surtoutes les pages
Sur les pages de gauche

Sur les pages de droite

Lier

Nom de fichier

Parcourir...
L

Aide | | 0K I Annuler I Réinitialiser |

Hlustration 94. L’ onglet Image.

Rognage

Le rognage est I’affichage d’une partie seulement d’une image. Il
aide les lecteurs a se concentrer sur la partie pertinente d’une image,

mais au risque de perdre le contexte.

Dans I’onglet Rogner, vous pouvez modifier les dimensions globales

d’une image ou n’afficher qu’une partie de I’image. Si vous n’affi-

chez qu’une partie de I’image, vous pouvez sélectionner Conserver

la taille de I’image ou Conserver [’échelle (en pourcentage de sa
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taille originale). Vous pouvez annuler ces modifications en cliquant

sur le bouton Taille d’origine.

" Image X

Type | Options  Adapter | Hyperlien Image Rogner | Bordures | Arrigre-plan | Transparence Macro

Rogner
© Conserver l'échelle

Conserver la taille de l'image

0.0 pt 4 Hau:  oopt E -
0,0 pt 4 Bas: opt E

Gauche : ‘ B e
Droite : ‘
Echelle
Largeur : \mn % :
Hauteur : \mn % :

Taille de I'image

Largeur: 200pt |3 320,0 ptx320,0 pt (30 PPT)
Hauteur : ‘320‘0 pt s | Taille dorigine
| Aide OK Annuler Réinitialiser |

Hllustration 95. L’ onglet Rogner.

Tous ces outils peuvent sembler plus pratiques que I’ouverture d’un
logiciel de graphisme pour faire des changements. Cependant, étant
donné I’instabilité potentielle des cadres, les outils des onglets Image

et Rogner peuvent étre des pieges.
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Edition et résolution de I'image

Vous pouvez utiliser des logiciels libres tels The Gimp, Krita ou
Inkscape qui vous permettront d’éditer et de créer des images, en
leur donnant de surcroit une résolution correcte, tout particulierement
si vous destinez votre document a I’impression. Ces logiciels
peuvent s’installer sur tous les systemes d’exploitation ol fonctionne
LibreOffice.

Vous avez ensuite le choix : soit vous préparez vos images directe-
ment, en amont de votre composition, avec ces logiciels spécialisés,
soit, une fois I'image insérée dans Writer, vous ouvrez le menu

contextuel (clic-droit) et sélectionnez Editer avec un outil externe.

Cette derniere option vous permet d’ouvrir I’image avec I’un des lo-

giciel de graphisme installé par ailleurs sur votre systeme.

Concernant la résolution de 1’image, tout dépend de la destination de
votre document. Pour un affichage écran, une résolution de 96 dpi est
suffisante. Pour 1’impression, en particulier chez un imprimeur pro-
fessionnel, vous devez réaliser des images d’une résolution au moins

égale a 300 dpi. Cela signifie deux choses :

—  plus la résolution est grande plus I’image est lourde et vous
ne pourrez pas facilement manipuler le fichier final, en parti-
culier si vous voulez I’envoyer a un correspondant,

— toutes les images ne sont pas destinées a I’impression,
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— (donc) pensez a diminuer la résolution et/ou le degré de
compression de vos images si vous voulez que votre fichier

soit l1éger.

En d’autres termes, pensez a vous renseigner sur les domaines liés a
la retouche photographique ou la création d’images (vectorielles ou
matricielles) : vous gagnerez largement en efficacité. Comme ce
n’est pas le sujet de cet ouvrage, c’est le meilleur conseil que 1’on

puisse donner.

Bordures

Vous pouvez ajouter une bordure a une image dans LibreOffice. Ce-
pendant, les bord « naturels » d’une image sont tout aussi efficaces, a
moins que la couleur de I’image se perde dans le fond de votre page.
Si possible, recadrez votre image de maniere a ce que tous ses bords
soient d’une couleur différente de celle de I’arrieére-plan du docu-
ment. Eventuellement, sans ajouter de bordure, vous pouvez inclure
une ombre, ce qui crée une délimitation, a condition qu’elle soit dis-

crete.

8.5 Insérer une image

Dans LibreOffice, les cadres vous poseront moins de probleémes si

vous suivez ces conseils :

— Ajoutez des objets lorsque la mise en page et 1’écriture sont

terminées. Les objets sont moins susceptibles de se déplacer.
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—  Si possible, formatez le style du cadre, pas les cadres indivi-
duellement.

— Ajustez les objets immédiatement apres les avoir ajoutés. Si
nécessaire, essayez d’abord les réglages exacts, en prenant
note de tous les réglages. Ensuite, supprimez et ajoutez a
nouveau le cadre, en appliquant les parametres au fur et a
mesure.

—  Evitez de copier et coller des cadres ou des objets. Suppri-
mez un cadre et recommencez a zéro si vous voulez déplacer
un objet.

—  Evitez de glisser un objet pour le redimensionner ou le repo-
sitionner. Utilisez le menu contextuel.

—  Evitez d’ajouter des espaces ou des lignes vides pour posi-
tionner des objets. Au lieu de cela, utilisez toujours des
styles.

— Evitez de mettre deux ou plusieurs images I'une aprés
I’autre, non séparées par du texte (préférez 1’utilisation d’un
style de page spécialement dédié a l’insertion d’illustra-

tions).

Lorsque vous sélectionnez une image dans le gestionnaire de fichiers
a l'aide de Insertion > Image, LibreOffice incorpore par défaut
I’image en tant que partie du document (le fichier final est en réalité
un conteneur : si on le décompresse, on y trouve le texte, diverses in-
formations de configuration et surtout un dossier pictures qui

contient les éventuelles images que I’on a intégrées au document).
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Cependant, vous avez la possibilité d’utiliser la case In.

lien dans le coin inférieur gauche du gestionnaire de fichiers. Si vous
sélectionnez cette option, votre document utilisera le fichier original
de I’'image chaque fois qu’il se chargera (on fera donc appel a un fi-

chier externe qui n’est donc pas inclus dans le fichier du document

lui-méme).

Voici quelques avantages et inconvénients a prendre en compte :

Incorporer

Lier

Le document est plus lourd,
car des images sont incluses.

Le document gagne en
légereté.

Les images ne peuvent pas étre
perdues, car elles font partie
du document.

Les images peuvent étre
facilement perdues, il faut bien
organiser ses répertoires.

Lorsque vous le partagez, vous
savez que le document est
complet. I1 n’y a pas de
fichiers supplémentaires a
trouver.

Lorsque vous partagez un
document, vous devez
également envoyer les fichiers
image.

Les images peuvent étre
éditées depuis LibreOffice, ce
qui est plus pratique.

Les images doivent étre éditées
dans un éditeur graphique, ce
qui donne plus d’options.

Les images sont mises a jour
en sélectionnant Remplacer

Les images sont mises a jour
en écrasant le fichier image
existant avec un nouveau
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Incorporer Lier

contextuel. fichier. Si vous n’utilisez pas
Outils > Actualiser > Tout
actualiser, Writer met a jour
I’image seulement lors de la
prochaine ouverture de

LibreOffice.

ATTENTION

Changer I’image peut ne pas fonctionner si vous avez
essayé d’échanger une image portant le méme nom que
I’original. A la place, supprimez I’image originale et in-

sérez la nouvelle.

8.6 Formatage des cadres et des images

Le menu contextuel comprend des éléments de mise en page pour les
cadre et les images. Il est cependant préférable d’utiliser des fenétres

de dialogue.
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Cadre

Type Options Adapter Hyperlien Bordures Zone Transparence Colonnes Macro

Taille Ancrer
Largeur 2,00cm B Ala page
Relatifa |Zone de paragraphe - O Auparagraphe
Taille automatique Au caractére
. " Comme caractére
Hauteur (minimum) 0,50cm N
Relatif 3 |Zone de paragraphe -
B Taille autematique
Conserver le ratio
Position
Horizontal |Centre v | par [000cm 4 |zone de paragraphe -

Envis-a-vis sur les pages paires
par [0,00cm

Vertical Haut v

Respecter les enchainements

3 |Zone de texte de paragraphe v

Chapitre 8

=

Aide OK

Annuler Réinitialiser

Lllustration 96. Les cadres et les images partagent une fenétre de
dialogue presque identique. Sauf un onglet dédié
aux colonnes pour les cadres.

Redimensionner les cadres et les images

Vous pouvez redimensionner les cadres et les images dans 1’onglet

Type de la fenétre de dialogue. Vous y trouverez plusieurs options :

— Régler la largeur et la hauteur séparément. Attention : ce

choix peut facilement déformer I’image.

—  Vous pouvez donc sélectionner Co.

tio, puis mo-

difier la largeur ou la hauteur de maniere a respecter automa-

tiquement les proportions.
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— Utiliser les champs Relatif a pour définir une largeur et une
hauteur correspondant a un pourcentage de la largeur et de la
hauteur du paragraphe ou de la page.

—  Sélectionner Taille automatique, ce qui permet d’ajuster au-

tomatiquement la largeur et la hauteur lors de 1’ajout d’un

cadre (les changements manuels annulent cet effet).

Pour étre slir de maintenir les images en place, faites les ajustements
nécessaires au moment ou vous ajoutez I’image. Si nécessaire, faites
d’abord I’expérience en prenant des notes sur les dimensions, puis

supprimez et ajoutez a nouveau 1’image.

Positionnement des cadres

Les options de la section Position de 1’onglet Type sont 1’équivalent

des options d’alignement horizontal et vertical du menu contextuel.

he, Droite, Centre et De gauche

Les options horizontales sont Ga

(qui s’ajuste avec une mesure). Chacun de ces alignements peut étre
relatif & divers points de référence. Habituellement, le point de réfé-
rence le plus utile est la bordure gauche de la page. Par contre, vous
ne devriez utiliser le bord de la feuille comme point de référence que
si le document est destiné a 1’écran ou si votre imprimante est ca-
pable de gérer les fonds perdus (c’est-a-dire d’imprimer jusqu’au

bord de la page).

Les options verticales sont Haut, Bas, Centre et Du haut (qui S’ ajuste

avec une mesure). Habituellement, le point de référence le plus utile
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sera la zone de délimitation du texte (la marge). Méme remarque que

précédemment concernant le bord de la feuille.

ATTENTION

Notez que I’option Respecter les enchainements est pré-

sente pour assurer la compatibilité avec les documents

issus des versions anciennes d’OpenOffice.org.

Placer des ancres

Une ancre est un point de référence pour le positionnement des

cadres et des images. Vous définissez I’ancrage depuis I’onglet Type

pour une image ou un cadre.

La section Ancrer dispose quatre options : A la page, Au paragraphe,

Au caractere et Comme caractere. Les trois premieres indiquent par

rapport a quoi un objet est positionné. L’option Comme caractere in-

dique que I’objet est traité comme un caractere, c’est-a-dire que la
ligne sur laquelle 1’objet est placé a une hauteur suffisante pour 1’af-
ficher... comme un caractere. La sélection par défaut, lorsque vous

insérez une image est Au paragraphe. Cependant, I’option Comme

ver, en cas d’ancrage au paragraphe, que I’'image bascule au-dessus

de I’ancre.
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Habillage du texte

L’habillage fait référence a la facon dont le corps de texte est posi-
tionné par rapport a un cadre. Les fonctions de I'onglet Adaptation
définissent la fagon dont le texte extérieur se déplace autour du cadre
ainsi que I’espacement entre le texte et le cadre. En général, un espa-

cement généreux améliore I’apparence de la page.

Image
Type | Options | Adapter | Hyperlien | Image | Rogner | Bordures | Arrire-plan | Transparence | Macro

Paramétres

=]

Aucun(e)

& 3 =l

Paralléle Continu Optimal
Espacement Options
Gauche: 000cm |4 Premier paragraphe
Droite:  0,00cm |3 A larrigre-plan

Contour

Haut: 0,00cm |y
= Uniquement r
Bas: 000cm |,
Aide OK Annuler Réinitialiser

Hllustration 97. Adaptation de I’'image.

Writer propose six réglages dans 1’onglet Adaptation pour les cadres

et les images :
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— Aucun : le cadre interrompt le texte, il n’y a donc pas de
texte ni a gauche ni a droite du cadre. C’est un choix courant
dans les manuels techniques, parce qu’elle nécessite un
temps de positionnement minimal. Cependant, si les images
sont petites, I’espace blanc est trop important.

— Avant : le texte s’enroule en haut, en bas et a gauche, en lais-
sant un espace blanc a droite. Ce réglage est particulierement
utile pour les images placées contre la marge droite.

— Apres : le texte s’enroule en haut, en bas et a droite, en lais-
sant un espace blanc a gauche. Ce réglage est particuliere-
ment utile pour les images placées contre la marge gauche.

—  Paralléle : le texte s’enroule de manicre égale sur tous les
cOtés du cadre, en commengant par la gauche, puis en sau-
tant 2 travers ’image vers la droite. A moins que le texte ne
soit treés court, évitez ce positionnement, car la plupart des
lecteurs devront se concentrer pour lire le texte.

- C

Si vous utilisez cette option, vous devez également cocher

inu : le cadre est placé au-dessus du texte, en le cachant.

’option A I’arriére-plan pour que le texte soit visible. Vous

pouvez aussi jouer sur la transparence de I’image.
—  Optimal : enveloppe automatiquement le texte sur tous les

cOtés du cadre. Si le cadre est a moins de 2 centimeétres

d’une marge, le texte n’est pas enveloppé de ce coté.

Généralement, Optimal fait un réglage par défaut raisonnable si un

coté du cadre est proche de la marge gauche ou de la marge droite.
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Cependant, si le cadre est centré, les yeux des lecteurs sautent conti-

nuellement, ce qui devrait étre évité.

u =l
Aucun(e) Avant
=SE LIS
Paralléle Continu Optimal

Hlustration 98. Six possibilités pour adapter I’image et le texte.

Espacements autour d’un cadre

Dans I’onglet Adapter, le champ Espacement permet de définir Ies-
pacement autour de chaque coté du cadre. Il permet de décoller le
texte du bord du cadre ou de I’'image. Ces réglages sont souvent
ignorés, mais ils sont aussi importants que le réglage de 1’habillage
du texte. Pas assez d’espacement et la page semble a I’étroit, alors
que trop d’espacement affaiblit 1’association du contenu du cadre

avec le texte qui I’entoure.

En regle générale, I’espace blanc minimal autour d’un cadre doit cor-
respondre a la moitié de la hauteur de I’interligne du corps de texte.
Il peut aller jusqu’a trois fois la hauteur de I’interligne, mais il est

rare d’aller au-dela.

264



Cadres et images Chapitre 8

La cohérence est essentielle pour vos compositions. Pour cette rai-
son, vous devez développer une stratégie globale pour I’intégration

de vos images et autres objets dans le document.

Que se passe-t-il lorsque I’espacement au-dessus d’une image est
ajouté a I’espacement en dessous d’un titre ? Trop d’espace blanc.
Pire encore, le résultat est que le titre, dont vous avez soigneusement
déterminé les espacements dans le style correspondant, se trouve
maintenant a une position qui ne correspond a rien de ce que vous
souhaitiez. Pour éviter ce genre de problemes, vous devez décider
que, dans certains cas, une image devrait utiliser moins d’espace

blanc que d’habitude.

Voici un exemple de stratégie qui a été utilisée dans une des versions

originales de ce livre :

— Les images, les tableaux et les paragraphes ont tous un mini-
mum de 8 points d’espace blanc au-dessus et en dessous.

— Si un autre titre ou un autre élément donne suffisamment
d’espace blanc au-dessus ou en dessous, alors un cadre ne
peut pas ajouter d’espace blanc lui-méme. Il s’agit d’étre co-
hérent et de ne pas avoir de grands écarts.

— La largeur par défaut de toutes les images est de 280 points
(la largeur entre les marges).

— Les images peuvent étre inférieures a la largeur totale de la
page.

— Les images sous une puce ou un élément numéroté, ou un

paragraphe en retrait, s’aligneront avec le début du texte au-
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dessus d’eux. Cette regle consiste a rendre les images 8

points plus étroites que la normale, et a mettre les tables en

Les grandes images ou tableaux seront sur des pages sépa-

rées, introduites par un titre qui force un nouveau saut de

page.

Autres options d’habillage

L’onglet Adapter comprend plusieurs Options qui modifient le fonc-
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Premier paragraphe : commence un nouveau paragraphe

sous le cadre si vous appuyez sur la touche Entrée. Puisque
ce choix ajoute de I’espace en fonction de la taille de I’objet,
vous aurez plus de contrdle si vous ignorez ce parametre et
ajustez exactement I’espace blanc en utilisant les champs re-

latifs a I’ Espacement.

une pile d’objets, en envoyant son contenu a ’arriére pour
que le corps du texte soit a ’avant. Cette option équivaut a
cliquer avec le bouton droit de la souris sur I’image ou le

cadre et a sélectionner Disposition > Envoyer vers [’arriére.

Contour : enveloppe le texte plus étroitement a la forme de

I’objet dans le cadre que si vous choisissez un parametre
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d’habillage. Ce réglage peut donner un habillage plus exact,
mais il peut aussi donner a la page un aspect distrayant et oc-
cupé, surtout lorsque le cadre est petit ou a une forme com-

pliquée.

Uniquement a [’extérieur : comme Contour, mais en igno-

rant les espaces vides dans 1’objet. Il ne peut pas étre utilisé
avec des cadres (des cadres de texte), probablement parce
que le texte est trop régulier pour que LibreOffice puisse

faire la différence.

Options générales

L’onglet Options, nommé de fagon ambigué dans la fenétre de dia-

logue, contient diverses options d’édition et d’impression :

Nom : pour le cadre ou une image (dans un cadre), Writer

ajoute un nom automatiquement, tel que Imagel, mais un

nom plus descriptif est utile si vous utilisez le Navi

Les autres champs sont Alternative et Description. Leur uti-

lité est de I’ordre de I’accessibilité d’un texte : les images ou
les cadres seront ainsi accompagnés de balises qui per-
mettent, au cas ou un dispositif de lecture ne permet pas
d’afficher I'image ou le cadre, de remplacer 1’objet par son
titre et sa description. C’est particulierement important pour
les utilisateurs malvoyants et les logiciels de lecture audio

qui lisent ces balises.
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—  Protéger : empéche I’édition du contenu, de la position et de

la taille. Ces options sont utiles lorsqu’un document a plu-
sieurs éditeurs.

—  Imprimer : inclut le cadre ou ’image lorsque vous imprimez.

Image

Type Options | Adapter Hyperlien Image | Rogner = Bordures | Arriére-plan | Transparence Macro

Noms
Nom: [lmage l
Alternative (texte seul) : lREprésen(a[mn d'une pomme ]
Une pomme est un fruit
Description :
Lien précédent : <aucun> v
Liensuivant : <aucun> ¥
Protéger h
Contenu
Position
Taille
Propriétés
B Imprimer
Aide 0K Annuler Réinitialiser

Hllustration 99. L’ onglet des options.

Ajouter des colonnes

Vous pouvez définir plusieurs colonnes pour un bloc texte d’un

cadre dans I’onglet Colonnes de la fenétre de dialogue. Vous préfére-
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rez peut-€tre insérer une section a partir de Insertion > Section : en

effet les sections ont plus d’options que les cadres.

Ajout d’hyperliens et de macros

Dans les documents destinés a une lecture écran, vous pouvez ajouter
des hyperliens (liens) et des macros qui s’exécutent lorsque vous cli-

quez sur un cadre ou une image.

Vous avez besoin du nom du cadre dans 1’onglet Options pour confi-

gurer un hyperlien.

Vous pouvez utiliser des macros prédéfinies, mais pour enregistrer

une macro dans LibreOffice, vous devez d’abord sélectionner Outils

> Options > LibreOffice > Avancé > Fonctionnalités optionnelles >

Activer I’enregistrement de macro (peut-étre limité).

8.7 Les légendes

Le but d’une illustration peut €tre clair a partir du texte qui I’entoure,

surtout si le paragraphe au-dessus I’introduit avec un double point.

Cependant, une légende ajoute de la clarté en utilisant des mots-clés
du texte. Une légende peut également expliquer la pertinence de
I’image ou des parties de I’'image. Utilisée avec soin, elle peut aider &
donner des informations détaillées avec moins d’espace qu’elle n’en

prendrait dans le corps du texte. Un autre intérét est que dans les do-

269



Chapitre 8 Cadres et images

cuments électroniques, la 1égende peut étre utilisée comme référence

croisée.

Lorsque vous composez une légende, vous pouvez penser que c’est
une évidence mais ce qui est évident pour vous I’est souvent beau-

coup moins pour les lecteurs.

> Insérer une légende X
Légende
Propriétés
Catégorie : Ilustration | =
Numérotation : |Arabe (1 2 3) -

Séparateur de numérotation :

Séparateur :

Position : | Infra -

Apergu b

Illustration 1

Aide OK Annuler Auto... Options...

Hllustration 100. Fenétre de dialogue pour les 1égendes.

Pour ajouter une légende :

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris n’importe ou dans

I’'image et sélectionnez Insérer une légende dans le menu

contextuel. La fenétre de dialogue s’ouvre.
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Ajouter la légende au champ Légende.

Définissez éventuellement les champs Catégorie et Numéro-

tation (et le séparateur entre le numéro et le texte).

Généralement on trouve les 1égendes sous les objets.

5. Pour préfixer le numéro de I'image avec un niveau de titre
(chapitre, section, sous-section, etc.), cliquez sur le bouton
Options et sélectionnez le niveau de titre désiré. Vous pou-
vez également choisir un style de caractere spécial pour
I’€criture de ce niveau de titre.

6. Dans la sous-fenétre Options, décidez s’il faut cocher la case

Appliquer des bordures et des ombres A la légende. Evitez

de les utiliser si vous ne pouvez pas expliquer a quoi elles
servent. Souvent, vous pouvez vous passer de I'un ou de
I’autre.

7. Dans la sous-fenétre Options, définissez 1’ordre des 1é-
gendes, en placant le numéro du titre ou la catégorie en pre-
mier. Pour ajouter un numéro de chapitre, vous devez
attribuer un style de numérotation a un style de paragraphe,

puis affecter le style de paragraphe a un niveau de titre.

Mise en page des légendes

Les paragraphes de 1égende sont formatés a I’aide du style Légende.

Contrairement a 1’'usage courant, il est en italique par défaut, mais

une écriture droite est plus courante.
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De méme, le style n’a pas besoin d’étre plus petit que le corps du
texte. Si vous voulez économiser de 1’espace, utilisez une police de

caracteres étroite ou condensée pour les légendes.

De plus, la 1égende devrait avoir moins d’espacement entre elle et
I’image qu’entre elle et le texte en dessous ou au-dessus. La proximi-
té est 'un des moyens fondamentaux par lesquels on indique que

deux parties du document sont liées.

Légendes automatiques

Les légendes automatiques ajoutent immédiatement une légende a
tous les objets spécifiés, en utilisant le style de paragraphe de 1¢é-

gende. Il faut pour cela activer Outils > Options > LibreOffice

Writer > Légende automatique puis configurer selon les mémes prin-

cipes que I’insertion d’une légende.
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Libreoffice
Chargement/enregistrement
Parametres linguistiques
LibreQffice Writer

Général

Affichage

Aides au formatage

Grille

Polices standard (occident;

Imprimer

Tableau

Modifications

Comparaison

Compatibilité

E-mail de publipostage
LibreQffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagrammes
Internet

{v~~

Aide

Chapitre 8

Options - LibreOffice Writer - Légende automatique

Ajouter des légendes automatiquement  Légende
lors deI'insertion de :

Catégorie : |Tableau v
[ x WTableau LibreOffice Write
Numérotation: |Arabe (123 -
Cadre LibreOffice Writer |rabe(123) v |
Image LibreOffice Writer Séparateur de numérotation

Classeur LibreOffice Séparateur : [:]

Dessin LibreOffice

Position: |Infra > |
Formule LibreOffice
Numérotation des légendes par chapitre

Diagramme LibreOffice
Présentation LibreOffice Niveau: |1 z)
Séparateur : [:]
Ordre des légendes
Catégorie enpremier v | Catégorie et format de cadre
- Style de caractéres: |Aucun -

Tableau 1: .
Appliquer bordure et ombre

OK Annuler Rétablir

Hllustration 101. Configurer les légendes automatiques.

8.8 Tenir les images en place

La plupart des utilisateurs n’ont aucun probleme avec les images.

Beaucoup d’autres trouvent qu’elles se déplacent constamment. Bien

que personne n’ait suggéré une raison pour cela, elles peuvent étre

dues aux différentes habitudes de travail des utilisateurs, ou au sys-

téme d’exploitation ou encore a la version de LibreOffice utilisée.

Cependant, deux solutions de contournement sont connues pour

Writer : la solution de Haugland et celle des tableaux. La solution
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des tableaux limite certaines options, il faut donc I’utiliser qu’apres

I’échec de la premiere solution.

Solution de Haugland

En 2009, Solveig Haugland, I’'une des premieres personnes a avoir

écrit sur OpenOffice.org, a concu une solution pour rendre les

images « raisonnablement gérables ». Sa solution est toujours la plus

fiable qu’on puisse trouver.

La voici, reformulée et 1égerement retravaillée :

1.
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Créez une nouvelle ligne et cliquez sur Insertion > Image

pour ajouter I’image.

Cliquez sur Propriétés dans le menu contextuel et allez dans

Ajustez la largeur et la hauteur de I’image en utilisant les
champs correspondants. Vous pouvez aussi cocher la case

Conserver le ratio, pour éviter de déformer 1’image.

con qu’une lettre ou un chiffre.

Réglez I’alignement horizontal et vertical si nécessaire.
L’alignement vertical a rarement besoin d’étre ajusté, alors
que I’alignement horizontal peut généralement rester sur la

gauche.
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6. Effectuez les autres changements de formatage que vous dé-
sirez et fermez la fenétre de dialogue.

7. Si vous trouvez que vous avez besoin de faire des change-
ments plus tard, I’approche la plus sfire est de supprimer

I’image et de I’ajouter a nouveau avec les changements.

Solution du tableau

Si vous continuez a avoir des problemes avec les cadres et les objets,
essayez de les remplacer par des tableaux. En effet, le tableau agit
comme un cadre, sauf que les images dans un tableau sont moins
susceptibles de se déplacer. Cette solution est similaire a I’utilisation
de tableaux pour la mise en page d’une page Web (aujourd’hui ce

genre de procédé n’a plus court).

Cette solution de contournement vous donne seulement la possibilité
d’envelopper votre objet par du texte au-dessus et en dessous du ta-
bleau. Vous devrez aussi insérer la légende dans une cellule du ta-

bleau.

Pour utiliser cette solution :

1. Créez un style de paragraphe que vous nommez Espacement

2. Vérifiez que la 1égende automatique des tableaux est désac-
tivée dans Outils > Options > LibreOlffice Writer > Légende

automatique.
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276

Placez le curseur sur une ligne vide. Si nécessaire, changez
le style du paragraphe a Style par défaut pour éliminer les

nombres, les puces ou les indentations inutiles.

Sélectionnez Tableau > Insérer un tableau, et faites un ta-

bleau avec 1 colonne et 2 lignes (ou 1 colonne et 1 ligne si
vous n’utilisez pas de 1égende).

Avant d’insérer, désélectionnez En-téte et Bordure et sélec-

tionnez Ne pas scinder le tableau a travers les pages.

Placez le curseur dans le tableau, cliquez avec le bouton

droit de la souris (ou allez dans le menu Tableau) et sélec-

dessus et au-dessous du tableau. Comme la plupart des me-
sures, celles-ci doivent généralement étre des multiples de
I’interligne. Cependant, si les paragraphes au-dessus ou en
dessous ont déja un espacement supplémentaire, ajustez I’es-
pacement de la table pour €liminer les éventuelles additions.
Si vous voulez une indentation a partir de la gauche, définis-

sez I’alignement sur De gauche et définissez 1’indentation

I’image avec le texte en retrait, ce qui est un moyen utile de
montrer a quel texte I’image se réfere.
Placez le curseur sur la ligne supérieure du tableau et cliquez

sur Insertion > Image pour ajouter I’image.

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'image, cliquez

sur Propriétés et rendez-vous dans 1’onglet Adapter. Réglez

I’espacement entre le haut et le bas & O pour placer I’image
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dans le coin supérieur gauche du tableau. De cette facon,
vous n’avez qu’a déplacer la table, et vous pourrez oublier
I’image.

10. Sous I'image dans la rangée du haut, appliquez le style de

paragraphe Espacement d’image que vous avez créé. Le bas

de I’'image est maintenant aligné avec le c6té inférieur de la
rangée du haut.

11. En utilisant le style de paragraphe Légende, ajoutez la 1€é-
gende a la deuxieme ligne. Assurez-vous que votre forma-
tage positionne la 1égende plus pres de ’image que du texte
sous le tableau. N’utilisez pas de légendes automatiques car

c’est le tableau qui serait alors 1égendé.

Bien que toutes les options d’habillage ne soient pas disponibles avec
cette solution de contournement, vous pouvez utiliser deux colonnes
dans le tableau, au lieu de deux lignes, et placer la deuxieéme colonne

a gauche ou a droite de I’image.

8.9 Utilisation avancée des cadres

Le formatage de base des images est simple. Cependant, certaines
utilisations de cadres sont moins évidentes. Cette section couvre

quelques usages.

277



Chapitre 8 Cadres et images

Créer des marginalia

Une fois formatés, la plupart des cadres sont appliqués automatique-
ment. Une exception majeure sont les marginalia — des titres ou des
petits textes qui sont placés a gauche d’un corps de texte dans une
deuxieme colonne. Les marginalia peuvent causer beaucoup d’es-
pace blanc a une page mais, selon la conception, tel sera I’effet es-

thétique recherché.

Les marginalia ont ét¢é nommées pour la premiere fois au Moyen
Age, lorsque le papier était si cher qu’il n’était pas gaspillé. Au lieu
de prendre des notes sur une nouvelle feuille de papier, les copistes
ajoutaient des commentaires ou méme des dessins dans les marges.
Dans Writer, les marginalia ne sont techniquement pas placés dans
les marges - ils en donnent juste I’impression. Cela signifie que vous
pouvez souvent vous en tirer avec une marge gauche plus étroite que
d’habitude.

Le principal inconvénient des marginalia est qu’elles doivent étre

ajoutées manuellement.
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Fusce in ultricies  Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam rutrum

libero vehicula nulla sit amet ullamcorper. Ut accumsan auctor mi ut imperdiet.
Nunc eleifend, massa ut malesuada volutpat, ante velit elementum erat,
quis condimentum mauris velit eget dui. Duis eu malesuada magna.
Aenean egestas in quam quis pulvinar. Aliquam erat volutpat. Fusce in
ultricies libero. Ut ullamcorper lacus quis justo elementum, id aliquam
tortor facilisis. Etiam pulvinar nisi laoreet ligula euismod interdum sit amet
blandit neque. Pellentesque commodo nisl eget iaculis maximus. Maecenas
at vulputate leo, ut iaculis tortor.

Duis gravida id ~ Nulla facilisi. In malesuada molestie viverra. Integer auctor risus vel ligula

velit vel finibus, nec suscipit ex accumsan. Etiam sit amet dolor porta, volutpat

pellentesque quam vel, lobortis sem. Donec ut iaculis erat. Vivamus iaculis felis dolor,
eget vehicula lorem dapibus congue. Donec malesuada lacus cursus
malesuada tempus. Quisque a eros vehicula, faucibus elit in, varius odio.

Hllustration 102. Exemple de marginalia.

Pour créer des marginalia :

1.

Dans votre style corps de texte, définissez une indentation

dans Retraits et espacement > Avant le texte de sorte que le

texte commence a droite du cadre de marginalia. Laissez un
espace généreux.
Ajoutez le texte principal au document.
Sélectionnez Insertion > Cadre pour ajouter un bloc de
texte. Utilisez le format suivant :

— Ancrez-le au paragraphe.

—  Otez la bordure.
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4. L’ajout du cadre ajoute le style de paragraphe Contenu de

5. Donnez a chaque cadre marginalia la méme largeur que le
premier.
6. Ajoutez des images et d’autres objets pour qu’ils s’alignent

avec le début du texte.

Création de filigranes

A Dorigine, un filigrane était un logo qui identifiait le fabricant de
papier. Aujourd’hui, il s’agit d’'une image discrete dans I’arriere-plan
d’une page. Elle peut éventuellement donner le statut du texte, par

exemple, « Brouillon » ou « Confidentiel ».

Le texte et les objets du document apparaissent au-dessus du fili-
grane. Le style de cadre de filigrane positionne un cadre d’image

pour une utilisation comme filigrane.

Pour créer un filigrane :

Créez un cadre et ajoutez-y une image ou un texte.

Si vous utilisez une image, le mieux est encore de la créer avec un

logiciel dédié, et lui donner un effet de transparence. Si vous utilisez
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du texte, créez votre cadre, donnez au texte une couleur tres légere

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam rutrum vehicula nulla sit amet
ullamcorper. Ut accumsan auctor mi ut imperdiet. Nunc eleifend, massa ut malesuada volupat, ante
velit elementum erat, quis condimentum mauris velit eget dui. Duis en malesuada magna. Aenean
egestas in quam quis pulvinar. Aliquam erat volutpat. Fusce in ultricies libero. Ut ullamcorper lacus
quis justo elementum, id aliquam tortor facilisis, Etiam pulvinar nisi laoreet ligula euismod
interdum sit amet blandit neque. Pellentesque commodo nisl eget aculis. maximus. Maecenas at
vulputate leo, ut iaculis tortor.

Nulla facilisi. In malesuada molestie viverra. Integer auctor risus vel ligula finibus, nec suscipit ex
accumsan. Efiam sit amet dolor porta, volutpat quam vel, lobortis sem. Donec ut iaculis erat.
Vivamus iaculis felis dolor, eget vehicula lorem dapibus congue. Donec malesuada lacus cursus
melesuada tempus. Quisque a eros vehicula, faucibus elit in, varius odio.

Hllustration 103. Exemple de filigrane.

Flux de texte entre cadres

Dans les mises en page un peu complexes, 1’utilisation de plusieurs
blocs de texte peut étre plus facile que d’utiliser des sections ou des
colonnes. Par exemple, si vous créez une brochure sur une seule

feuille, les pages intérieures (pages 2-3) sont deux cadres reliés.

Pour que le texte passe d’un cadre a I’autre :

1. Créez deux ou plusieurs cadres a l'aide de Insertion >

Cadpre, et laissez-les vides.
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ne s’affiche que lorsqu’un cadre est sélectionné).
Sélectionnez le cadre cible (celui dans lequel le texte s’ affi-
chera a partir du premier cadre). Lorsque les cadres sont
connectés, une ligne bleue passe entre eux quand un cadre
est sélectionné.

Modifiez les cadres au besoin.

ASTUCE

* Vous pouvez ancrer deux cadres de texte dans 1’en-téte

* d’un style de page, puis positionner les blocs sur la

page et les lier : la méme disposition des blocs apparait

sur chaque instance du style de page.

Illustration 104. Deux cadres liés.
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Si vous avez des problémes en liant deux cadres, les raisons peuvent

étre les suivantes :

— le cadre cible a déja du contenu,

— le cadre cible est déja lié avec un autre cadre (un cadre ne
peut recevoir de texte que d’un seul cadre et n’envoyer le
flux qu’a un seul autre cadre),

— les deux cadres appartiennent a des sections différentes ou
sont contenus dans des en-tétes ou des pieds de page diffé-
rents,

— un cadre est imbriqué dans I’autre.

8.10 Trouver des solutions

Si vous pensez que travailler avec des styles de cadres ou des images
est inutilement complexe... vous avez raison. Une partie de cette
complexité est due au fait que LibreOffice offre plus d’options qu’un
logiciel de traitement de texte moyen, mais la plus grande difficulté

est de garder les images 1a ol vous les placez.
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Les listes et les tableaux sont parfois appelés des structures de don-

nées. C’est ce qui les oppose a I’absence relative de corps de texte.

Le texte structuré est facile a lire, mais il prend plus d’espace que le
corps de texte. Cet espace supplémentaire n’est pas un probleme

pour une lecture & I’écran, mais il a tendance a manger du papier.

Dans la plupart des logiciels de traitements de texte, les options de
liste sont incluses dans les styles de paragraphe, alors que les styles

de tableau ne sont pas fournis. Ce n’est pas le cas de Writer.
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Les styles de liste et de tableaux ont plusieurs avantages :

les listes ont plus de choix de formatage,

le méme style de liste peut étre utilisé avec plusieurs styles
de paragraphes, évitant ainsi la duplication du travail de
conception,

le style de liste d’un paragraphe peut étre modifié avec une
seule sélection,

les styles de tableaux permettent de formater des tableaux en

quelques clics.

9.1 Comprendre les types de liste

Avec les styles de liste, vous pouvez créer :

Des listes a puces : listes non ordonnées dont les éléments
commencent par une puce, un caractere spécial, un symbole
ou une image.

Des listes numérotées : listes ordonnées dont les éléments
commencent par un chiffre, des lettres majuscules ou minus-
cules, ou des chiffres romains majuscules ou minuscules.

des listes multi-niveaux : chaque niveau a son propre sys-

teme de numérotation.

Tous ces types de listes sont d’usage courant aujourd’hui. Cepen-

dant, ce que la plupart des gens n’apprécient pas, c’est que chacun a

ses propres conventions sur la fagon dont elles doivent étre structu-

rées et utilisées — des conventions qui sont rarement enseignées
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dans les écoles et que la plupart des gens n’observent ou n’ap-

prennent jamais.

9.2 Comprendre les listes a puces

Les puces proviennent probablement des points médians, le sépara-
teur universel utilisé dans les manuscrits européens médiévaux. Ce-
pendant, les points médians ont été utilisés pour remplir autant que
possible chaque ligne parce que le parchemin et les autres matériaux

d’écriture étaient coiiteux.

En revanche, les puces prennent plus de place. Elles ont profité de la

faible valeur du papier par rapport au vélin pour I’impression.

Plus récemment, bien siir, les formats électroniques n’ont plus de
probleme d’espace de sorte que les puces peuvent étre utilisées a vo-
lonté sans augmenter les frais de publication. Si les listes a puces
sont devenues populaires dans les documents techniques, les diapora-

mas ont répandu largement leur utilisation.
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Style de numérotation: Puce 1

Gestionnaire | Puces | Style de numérotation = Plan | Image | Position | Personnaliser

Sélection

. o . [ |
. ) . [ |
. o . [ |
> 4 X v
-> > X v
> 4 > X v
Aide OK Appliquer Annuler Réinitialiser

Hlustration 105. Types de puces.

9.3 Conventions pour les listes a puces

L’ utilisation des listes a puces suit des régles bien définies :

— Elles ne sont utilisés que lorsque 1’ordre des points n’est pas
pertinent. Vous pourriez vouloir arranger les items pour ob-
tenir un effet rhétorique, mais les lecteurs ne devraient pas
avoir besoin de connaitre un item avant un autre.

— Elles doivent avoir trois points ou plus. Si vous n’avez que
deux item, ils peuvent rester tous les deux dans le corps du

texte.
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Elles ne sont généralement pas plus longue de 6 a 8 item.
Au-dela, la facilité de lecture est perdue.

Elles sont introduites dans la derniére phrase du corps du
texte au-dessus, soit sans ponctuation, soit avec un double
point.

Elles ont une cohérence grammaticale.

Plus précisément, pour la forme :

Commencez par une puce dans la marge de gauche, puis in-
dentez le texte. S’il s’agit d’une liste & I'intérieur d’une
autre, la puce a la méme indentation que le niveau supérieur.
Terminez chaque point par la méme ponctuation. Les vir-
gules, les points-virgules et les points sont tous des choix va-
lables. Ce qui importe, c’est la cohérence des éléments de la
liste et de toutes les listes dans le document.

N’utilisez pas un « et », un « ou », ou tout autre mot pour in-

troduire un item de liste.
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ASTUCE

* Pour la typographie francgaise, il est préférable d’utiliser
des tirets (—) et non des traits d’union (-) au lieu de
* points (bullets) comme c’est 1’'usage en particulier sur

le Web ou dans des diaporamas.

Pour cela il vous devez créer un style de puce. Puis, dans la boite de

dialogue, rendez-vous dans I'onglet Personnaliser. Sélectionnez le

dans la liste la police que vous utilisez pour le corps de texte : elle
devrait comporter différents tirets dont vous sélectionnerez celui
d’une dimension moyenne (appelé en dash). Continuez d’éditer votre

style de puce et validez.

9.4 Comprendre les listes ordonnées

Bien que beaucoup d’utilisateur ont tendance a toujours numéroter
leurs listes, la convention veut que les listes numérotées ne devraient
étre utilisées que lorsque I’ordre de I’information a de I’importance.

C’est typiquement le cas lorsque vous vous décrivez une procédure.
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Style de numérotation: Numérotation 123

Gestionnaire | Puces | Style de numérotation | Plan  Image | Position | Personnaliser

Sélection
1) . (1) .
2) 2. (2) Il.
3) 3. (3) .
A) a) (a) i
B) b) (b) ii.
C) c) (c) iii.

Aide 0K Appliquer Annuler Réinitialiser

Illustration 106. Numérotation de liste.

9.5 Conventions pour les listes numérotées

Les listes numérotées obéissent a quelques regles :

—  Elles sont utilisées lorsque 1’ordre des items est important. Si

I’ordre n’est pas pertinent, utilisez plutot des listes a puces.

— Tout comme les listes a puces, elles ne sont utilisées qu’a

partir de trois item ou plus.

— Elles sont généralement introduites dans le corps du texte

par un résumé de ce qu’elles décrivent et qui se termine par

un double point.
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— Chaque item peut comporter plusieurs paragraphes, la plu-

part non numérotés.

9.6 Comprendre les listes multi-niveaux

Les listes multi-niveaux sont plutot adaptées a la structure d’un do-
cument long. Dans les documents techniques et juridiques, elles sont
utilisées dans les niveaux de titre pour rendre la structure évidente,

bien que cette utilisation soit de moins en moins courante.

Dans Writer, les styles de liste créent une méthode qui utilise un
style de paragraphe unique. Lorsqu’un tel style de paragraphe est uti-
lisé, vous pouvez changez le niveau et la numérotation en appuyant

sur la touche Tab pour descendre d’un niveau, et Maj

Tab pour

monter d’un niveau.
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Style de numérotation: Numérotation 3

Gestionnaire | Puces | Style de numérotation | Plan | Image | Position  Options

Sélection

L L L. L
11 a) (a) L
a) . i. 1.
. . A. 1.
. A. 1 >
A. I 11 N
i a. 111 o)
a) . 11.1.1 .
. . 11111 |

Aide 0K Appliquer Annuler Réinitialiser

Hlustration 107. Onglet Plan dans un style de liste.

Quelques regles doivent étre suivies :

—  Un systeme de numérotation différent est utilisé pour chaque
niveau afin de les distinguer.

— Les niveaux peuvent étre introduits en chiffres arabes, en
chiffres romains capitales et minuscules, et en lettres capi-
tales et minuscules.

— Les chiffres romains en majuscules sont généralement réser-
vés au niveau supérieur, et les lettres capitales sont utilisées
avant les lettres minuscules. On peut aussi utiliser les
chiffres arabes suivis de lettres minuscules. Toutefois, ces

regles ne sont pas rigides.
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— Dans les manuels techniques, il était courant de voir plu-
sieurs niveaux dans une rubrique (par exemple, .A.2 ou
1.1.1.1.1). Ces numérotations de titres ont largement disparu
de la pratique, sauf dans quelques cas spécialisés, comme les
documents juridiques. De plus, si chaque niveau est indenté,
comme c’était courant a I’époque des machines a écrire ou le
choix de formatage était limité, apreés deux ou trois niveaux,

il ne reste presque plus d’espace pour le texte.

9.7 Nommer les styles de listes

Dans la fenétre des Styles de liste, LibreOffice utilise les noms Puce

pour les listes ordonnées. Cependant, méme si ces styles couvrent

une bonne partie des besoins, vous serez amené a créer vos propres
styles de listes. Tout particulierment si vous liez vos styles de listes a
vos styles de paragraphes, il est préférable de donner des noms qui

correspondent entre eux.

Dans la fenétre des Styles de paragraphes, LibreOffice inclut égale-

ment les styles de liste se terminant par début, fin et suite (pour les

ces styles pour personnaliser les listes. Par exemple, le style de liste
de début peut avoir un espacement supplémentaire au-dessus pour
séparer la liste du corps du texte, et le style de liste de fin peut com-

porter un espacement supplémentaire en dessous.
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Le style de liste numérotée de suite est parfois utilisé pour les para-

graphes non numérotés d’une liste qui ont un format différent. Ce-

pendant, le nom suggere de I'utiliser avec un style de liste dont le

magna at, rutrum enim.

1. Donec fermentum in tellus a varius.

Vestibulum hendrerit ante libero, nec molestie sem bibendum non. Vivamus tempor ante
vehicula ornare faucibus. Aenean tincidunt est a massa tincidunt malesuada.

Pellentesque rhoncus, nisi ac varius viverra, dolor tortor venenatis nisi, et lobortis uma
tellus id odio. Integer euismod, nulla vitae dignissim finibus, sapien sem fermentum mauris,
quis rhoncus justo justo vel ipsum.

2. Mauris rutrum vulputate risus ac ullamcorper. Curabitur justo arcu, posuere sit amet est
non, porttitor porttitor quam.

Integer euismod, nulla vitae dignissim finibus, sapien sem fermentum mauris, quis rhoncus
justo justo vel ipsum. Sed efficitur neque nec quam ornare, blandit vehicula lectus dapibus.

3. Sed quis nisl ut lacus tincidunt molestie.

Donec ac ligula at dui consequat ultrices. Donec feugiat justo non sem convallis, vitae gravida

Illustration 108. liste ordonnée début, suite et fin.

9.8 Créer et appliquer un style de liste

L’approche la plus efficace consiste a créer un style de paragraphe
auquel on attache un style de liste. Créez un style de paragraphe

(donnez-lui un nom, un style de suite, etc.) puis allez dans I’onglet
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Plan & Numérotation et renseignez le champ Style de numérotation.

Sélectionnez le style de liste dans la liste déroulante.

Vous pouvez ensuite appliquer ce style comme n’importe quel autre
style, en placant le curseur dans un paragraphe, puis en sélectionnant

le style de liste dans la fenétre des Styles.

9.9 Configurer les styles de liste

Vous avez deux maniere de formater les puces et les chiffres dans les
styles de liste. La plus rapide est de sélectionner un style dans les on-

glets Puces, Style de numérotation, Plan ou Image. Chacun de ces

onglets donne une variété d’options, bien qu’il ne s’agisse pas d’une

liste exhaustive.

Cependant, vous devriez éviter d’utiliser n’importe quel style dans
I’onglet Image a moins que vous ne vouliez un look rétro du milieu

des années 1990.
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Style de numérotation: Puce 2 X

Gestionnaire | Puces | Style de numérotation | Plan | Image | Position| Personnaliser

Sélection
- > -
-
-
I
x
»® ]
= Y ® ®
L ] ° L]
L ] L L]

| OK | Appliquer || Annuler I Réinitialiser |

Hllustration 109. Des puces amusantes.

Ajouter et redimensionner

Aide

La deuxieme maniere, plus pratique, est de personnaliser les puces

ou les listes numérotées pour vous-méme, a ’aide des onglets Po

i-

tion et Personnaliser.

Ces proposent jusqu’a dix niveaux. Ce parametre est surtout utile
pour créer des listes multi-niveaux. Pour la plupart des listes, vous
pouvez vous contenter de réglez le niveau a 1 ou appliquer a tous les
niveaux 1-10. Si vous vous embrouillez dans la configuration du
style de liste que vous créez, vous pouvez réinitialiser avec le bouton

correspondant.

297



Chapitre 9 Listes et tableaux

Positionner des puces, des hombres et les items

L’onglet Position permet de définir 1’espacement avant les puces ou

les chiffres, et entre la puce ou le chiffre et le texte.

Lorsqu’un style de liste est lié a un style de paragraphe, I’édition des

champs de I'onglet Position entraine des modifications des para-

ce style de paragraphe.

Style de numérotation: Numérotation 123
Gestionnaire | Puces | Style de numérotation | Plan | Image | Position | Personnaliser

Niveau Position et espacement

I

Alignéa: [17,86 pt e
Alignement de l2 numérotation: |A gauche
Numérotation suivie par : | Tabulation v
Tabulationa: (19,84 pt E
.

Retraita: (37,70 pt

- R RN R R VO )

=]

Par défaut

Aide OK Appliquer Annuler

Hllustration 110. Onglet Position pour un style de liste.

L’inverse est également vrai. Cependant, pour éviter les complica-

tions, effectuez tous les changements dans I’onglet Position pour le
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style de liste. Non seulement c’est 1’endroit logique pour rechercher
des changements dans le style de la liste, mais 1’ajustement des para-

metres de paragraphe implique généralement des entrées négatives

pour le champ Premiere ligne, ce qui peut compliquer énormément
I’édition.
Numérotation suivie par
(tabulation, espace...)
1.” lorem ipsum dolor
o __lobortis ac odio ut maximus,
o HZH consectetur adipiscing
< vestibulum laoreet
3) \in sed sapien ullamco,
Retrait a
Aligné a

Alignement de la
numeérotation (ici, gauche)

Hllustration 111. Les différents champs de 1’onglet Position.

Lorsque vous définissez un nouveau style de liste, les champs impor-

tants de I’onglet Position sont :

la marge gauche.

—  Alignement de la numérotation : définit comment la puce ou

le numéro est aligné. La plupart du temps, vous pouvez lais-
ser ce champ par défaut a gauche, mais si vous avez de la

difficulté a positionner le texte, changer 1’alignement au
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centre ou a droite peut parfois résoudre le probleme, surtout
pour les listes ou les niveaux qui nécessitent des numéros a
deux chiffres.

—  Numérotation suivie par : définit I’espacement entre le nu-

méro ou la puce et le texte. Le choix qui permet de controler

au mieux cette valeur est Tabulation a.

signifie contre la marge.

—  Retrait a : Définit le retrait du début du texte. Ce parametre

mérotation suivie par.

A gauche Au centre A droite
1 1 1
:1‘ lorem ipsum dolor } lorem ipsum dolor 1.: lorem ipsum dolor
1 lobortis ac odio ut maximus, 1 lobortis ac odio ut maximus, 1 lobortis ac odio ut maximus,
:2. consectetur adipiscing 1 consectetur adipiscing 2.: consectetur adipiscing
| vestibulum laoreet ! vestibulum laoreet | vestibulum laoreet
:3. in sed sapien ullamco, jl in sed sapien ullamco, 3.: in sed sapien ullamco,

Hllustration 112. L’ alignement des nombres ou des puces.

Formatage de listes ordonnées (numérotées)

Pour créer une liste numérotée, sélectionnez un style de numérota-
tion dans le champ Nombre de I’onglet Personnaliser. La liste dérou-
lante commence par des choix typiques pour les langues d’Europe
occidentale : chiffres arabes, lettres majuscules et minuscules, et

chiffres romains majuscules et minuscules. Faites défiler vers le bas,

300



Listes et tableaux

Chapitre 9

et des options pour le bulgare, le russe, le serbe et le grec sont dispo-

nibles.

Style de numérotation: Numérotation 123

Gestionnaire | Puces | Style de numérotation | Plan | Image Position | Personnaliser

Niveau

=)

2
£}
4
5]
6
7
8
a
1
1

Numérotation

Nombre :
Commencer avec :
Style de caractéres :

Afficher les sous-niveaux :
Séparateur

Avant :

Aprés :

b, 2 3.

Aucun

Puce

Images

Images liées
1,2, 3.

A, B, C...

a, b, C..

L1, TI..

i, i, fii...

A, .., AA, ., AAA...

aa, ., 3da... 1.
A, B, .., Aa, AG... (bulgare)
a, 6, .., aa, ab... (bulgare) 1.
A, B, .., Aa, Bb... (bulgare) 1
a, b, .., aa, 66... (bulgare) -
A, B, .., Aa, Ab... (russe)
Tous les niveaux a, b, ., aa, ab...(russe)
- . A, B, ., Aa, Bb... (russe)
| [ Numérotation continuel " " " e
A, B, ., Aa, AD... (serbe)
a, b, ., aa, ab... (serbe)

) A, B, ., Aa, Bb... (serbe) | ‘.w_l

Aide Annuler

a, b, .., aa, 66... (serbe)
A, B, .. (lettre majuscule grecque)
a, B, y... (lettre minuscule grecque)

Hlustration 113. Choix des types de numéros.

Ajouter des caracteres avant et apres les numeéros

Vous pouvez définir jusqu’a 40 caracteres avant ou apres le numéro

a ’aide des champs Avant et Aprés. Ces caractéres sont ajoutés auto-

matiquement chaque fois que le style de liste auquel ils sont attachés

est appliqué.
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Les caracteres communs apres un nombre peuvent étre un point, une
parenthese ou les deux. Alternativement, vous pouvez mettre une pa-
renthése avant ou apres le nombre, ou un texte. Par exemple I’occur-
rence « (Suite) » en le placant aprés une puce ou un numéro ou bien

« Etape », situé avant un numéro si vous décrivez une procédure.

De maniere plus élaborée, vous pouvez définir un style de para-
graphe qui commence en haut de page, puis y joindre un style de
liste avec du texte pour que ce style de paragraphe ajoute automati-

quement le texte.

Dans une liste numérotée, vous pouvez choisir le nombre de niveaux

hiérarchiques dans la liste en ajustant le champ Afficher les sous-ni-

veaux. Par exemple, si vous avez décidé d’afficher trois sous-ni-

veaux, la premiere utilisation du troisieme sous-niveau sera

numérotée 1.1.1.

Numeéros a deux chiffres

Les numéros a deux chiffres dans les listes ordonnées peuvent dépla-
cer les éléments de la liste, perturbant votre mise en page en décalant
trop le texte.

Vous avez plusieurs possibilités pour corriger ce probleme :

— Ne jamais avoir de liste de plus de neuf items. Vous pouvez

réécrire les listes en les divisant en listes plus courtes.
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— Ajoutez de I’espace supplémentaire entre le numéro et I’item

en utilisant le champ Retrait a. N’ajoutez pas trop d’espace

pour ne pas perdre ’association entre les chiffres et les
items.
— Ajustez la taille des nombres a 1’aide de Personnaliser >

Style de caractéres.

— Définissez 1’alignement de numérotation a droite. Veillez a
ce que ce changement n’étende pas les chiffres dans la

marge de gauche.

Redémarrer le compteur d’une liste ordonnée

Toutefois, notez que cette zone se réfere a la premiere

fois que le style de liste est utilisé dans un document. Ce n’est pas un

outil pour recommencer la numérotation.

Pour redémarrer la numérotation dans une liste, cliquez avec le bou-

commencer la numérotation dans le menu.

Inversion de I'ordre des numéros

Il peut arriver que vous ayez besoin de listes numérotées qui
comptent a rebours. Malheureusement, LibreOffice ne fournit pas
d’autre moyen qu’une macro personnalisée pour inverser 1’ordre

dans les listes.
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Une liste a rebours doit étre saisie manuellement, LibreOffice ne gé-

nérera pas automatiquement des numéros.

9.10 Listes non ordonnées (puces et images)

Le style de caractere par défaut pour les puces est point médian. Tou-

tefois, vous pouvez modifier ce caractere a 1’aide de la zone Style de

dans laquelle vous pouvez choisir n’importe quel symbole supporté
par la police courante ou une autre police installée sur votre systeme
(il est préférable de rester dans le choix de la police utilisée pour le

corps de texte).

N

Si vous utilisez des listes a puces imbriquées — c’est-a-dire des
listes de puces dans des listes de puces — vous pouvez créer un style
de liste supplémentaire avec un nom comme Mespuces2. Cependant,
si vous utilisez plus d’un style de liste a puces, assurez-vous que
leurs esthétiques soient compatibles. Normalement, I’'indentation des
listes imbriquées devrait étre suffisant pour distinguer les puces des

niveaux supérieurs et inférieurs.

L’utilisation d’une image au lieu d’une puce standard est le moyen
d’ajouter de I’originalité a votre document. Cependant, vous étes li-
mité par la petite taille a laquelle la plupart des puces s’affichent.
Pour cela, vous avez besoin d’images simples avec un fort contraste.

Souvent, une image en noir et blanc sera plus efficace.
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Les images utilisées pour les puces sont aussi un moyen de position-
ner une image sur une page. En particulier, elles peuvent étre utilisés
pour introduire des encarts (comme un petit panneau d’avertisse-

ment) dans un manuel technique.

Pour ce faire, sélectionnez une image a utiliser dans Personnaliser >

donne acceés aux puces-images déja intégrées par défaut dans

LibreOffice). Une I jée est une image qui ne sera pas intégrée

soin.

ATTENTION

* Si I'image est coupée, vous devez soit ajuster la taille
* de I’'image, soit changer 1’espacement des lignes de pa-

ragraphe sur Au moins pour que la moitié supérieure

pour sélectionner 1’image.
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Les champs Largeur et Hauteur définissent la taille a la-

quelle I'image s’affiche. Ils n’affectent pas le fichier image
original.

Rappelez-vous qu’une hauteur trop grande nécessite de
changer le réglage de I’espacement des paragraphes.

La case Proportionnel, lorsqu’elle est cochée, garantit le ra-

tio entre la hauteur et la largeur lorsque vous changez 1’une
ou Iautre.

L’alignement peut généralement &tre ignoré, mais il peut ai-

der pour ajuster I’espacement entre la puce et le texte.

Style de numérotation: Puce 2

Gestionnaire | Puces | Style de numérotation  Plan | Image | Position | Personnaliser

Niveau Numérotation

MNombre: |Images

- - —
3 . —
n Images : Sélectionner... -
5 = |-
5 Largeur : |0‘DU pt = _
; Hauteur : |D‘DD pt : _
9 Proportionnel
10
1-10 Alignement: |Base en haut v
Tous les niveaux
Numérotation continue
Aide | OK | | Appliquer | Annuler Réinitialiser

Lllustration 114. Utiliser une image comme une puce.
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9.11 Les tableaux

Depuis la version 5.3, les styles de tableau ont fait leur apparition

dans la fenétre des Styles de Writer.

vous verrez affichés les styles de tableaux disponibles.

En réalité, ces styles de tableaux dans la fenétre des Styles sont une

voir plus loin dans ce chapitre, les Auto-formats sont des caractéris-
tiques de tableaux que I’utilisateur peut créer mais ne s’appliquent

que sur un tableau a la fois.

Avec les styles de tableau vous ne pourrez ni modifier un style de ta-
bleau ni actualiser le style pour que tous les tableaux qui utilisent ce

style soient automatiquement mis a jour. En cela, la fonction des

la fenétre des styles de tableaux. Vous pourrez ainsi I’appliquer rapi-
dement a vos tableaux. Plus loin dans ce chapitre, vous apprendrez a

créer des Styles d’AutoFormat.

9.12 Préparez vos tableaux

Au fur et a mesure que vous concevez un modele, demandez-vous a

qui devront ressembler les tableaux que le document contiendra.
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Les formes les plus courantes sont :

— Plaine : on utilise des bordures, avec des lignes les plus fines
possibles (pensez a la précision de votre imprimante).

— Pas de bordures ni d’arriere-plan : ce style est idéal pour les
comparaisons sous forme de points. Vous devez néanmoins
avoir des espaces blancs généreux pour remplacer les bor-
dures.

— Ombré : on utilise un arriere-plan pour les lignes alternées a
la place des bordures. Les différentes couleurs aident les lec-

teurs a suivre I’information horizontalement dans le tableau.

ASTUCE

* LibreOffice offre par défaut un choix de tableaux avec
des arriere-plans différents pour les en-tétes et les
lignes ordinaires. Cependant, les conventions modernes

minimisent I’ utilisation des arriere-plans.

9.13 Concevoir un tableau

L’objectif des tableaux est de présenter I’'information de maniere ef-
ficace. Les tableaux encombrés ou surdimensionnés vont a I’encontre
de cet objectif. Si vous travaillez dans une langue de 1’Europe de
I’Ouest comme 1’anglais ou le francais, ces regles doivent garantir

que vos tables remplissent correctement leur fonction :
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Les en-tétes doivent étre horizontaux ou légerement inclinés,
mais jamais verticaux (sans quoi la lisibilité est compro-
mise).

Les polices doivent avoir la méme taille que le corps de
texte, bien qu’elles puissent étre dans une police ou une
graisse différentes. Les rendre plus petites permet d’écono-
miser de I’espace au détriment de la lisibilité.

Les bordures de cellules, I’ombrage pour les rangées alter-
nées et les autres éléments de mise en forme doivent étre ré-
duits au minimum.

N’oubliez pas d’utiliser des espaces blancs a bon escient, en
particulier lors du réglage de la distance du contenu par rap-

port aux bords d’une cellule.

ASTUCE

* Pensez a laissez un espacement entre le tableau et le

texte. Dans la fenétre des Propriétés, allez dans 1’onglet

Pour créer un nouveau tableau :

1.

Sélectionnez Tableau > Insérer un tableau ou appuyez sur

Ctrl + F12. La fenétre de dialogue s’ouvre.

Nommez le tableau pour que vous puissiez le trouver dans le

Navigateur, ou bien acceptez le nom par défaut. Le nom par
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défaut est Tableau, suivi d’un numéro (suivant I’ordre dans
lequel le tableau a été ajouté).

3. Indiquez le nombre de lignes et de colonnes que vous dési-
rez (vous pourrez toujours en ajouter au besoin).

4. Sélectionnez I'une des options suivantes :

—  En-téte : définit une ou plusieurs lignes comme une ligne
d’en-téte de tableau en haut du tableau. Vous avez égale-
ment la possibilité de répéter les lignes d’en-téte sur les
nouvelles pages.

—  Ne pas scinder le tableau a travers les pages : empéche

I’impression des tableaux sur deux pages ou plus. Ce pa-
rametre maintient les informations ensemble, mais peut
également créer des problemes avec les sauts de page.

— Bordure : ajoute une bordure autour de toutes les cellules
et des bords du tableau, constituée d’une ligne pleine de
couleur noire et de 0,05 points d’épaisseur (il est possible
de modifier ce parametre par la suite en éditant les bor-
dures).

5. Si vous le souhaitez, cliquez sur le bouton AutoFormat pour

choisir un format déja défini.
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Insérer un tableau

Général

Mom : TableauDepenses

Colonnes: 4 . Lignes: |7 -
Options

B En-téte

B} Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages
Lignes d'en-téte : |1 -
Ne pas scinder le tableau a travers les pages

B Bordure

AutoFormat

Aide Insérer Annuler

Illustration 115. Insérer un tableau.

Editer les parties d’un tableau

Toutes les composantes d’un tableau peuvent étre modifiées via la
fenétre de dialogue de ses propriétés. Lorsque votre curseur est dans

le tableau, faites un clic-droit et sélectionnez P

ou bien allez dans le menu Tableau > Propriétés.

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel des tableaux pour édi-
ter directement ses parties, notamment la possibilité de fusionner des
cellules (ou les scinder), gérer les alignements, les couleurs, insérer

des lignes et des colonnes, etc.
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Pour supprimer un tableau entier, placez le curseur de la souris n’im-

porte ou dans le tableau et cliquez sur Tableau > Supprimer > Ta-

bleau dans le menu principal ou sélectionnez le tableau ainsi que

L’utilisation du menu est généralement plus facile.

Les espacements

Par défaut, les tableaux occupent toute la largeur d’une ligne. Si vous

avez besoin de connaitre I’espace exact entre les marges, vous pou-

I’information.

Pour ajuster la largeur totale d’une table : dans 1’onglet Tableau, co-
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Propriétés du tableau

Tableau | Enchainements | Colonnes | Bordures | Arriére-plan

Au-dessus 0,00 pt

Propriétés Alignement
Nom Tableau2 Automatique
Largeur 200,00 pt : Relatif A gauche
Espacement De la gauche
A gauche 0,00 pt & A droite
A droite 28190pt |, Centrer
a © Manuel
.
-

Endessous (0,00 pt

Aide 0K Annuler Réinitialiser

Hllustration 116. Définir la largeur d’un tableau.

Les options disponibles dépendent de votre choix d’alignement :

—  Automatique : le tableau remplit toute la largeur de la ligne.

gauche de la page. Vous pouvez utiliser Espacement > A
d

— De la gauche : le tableau se décale de la valeur indiquées

' pour indenter le cot€ droit de la table.

dans Espacement > A gauche. Cette option peut déplacer le

tableau dans la marge de droite, oll une partie peut ne pas

étre imprimable.
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—  Droite : le coté droit du tableau s’aligne avec la marge droite

de la page. Vous pouvez utiliser Espacement > A gauche

pour indenter le coté gauche de la table.

—  Centrer: le tableau se place au centre de la ligne. Si la lar-
geur de la table est égale a la longueur totale de la ligne, ce
réglage n’a pas d’effet visible.

—  Manuel : utilisez les champs Espacement pour ajuster la

table a gauche et a droite.

Si le tableau est entouré de texte, placez le tableau plus pres du para-
graphe qui le préceéde que de celui qui le suit pour montrer leur rela-
tion. De méme, si le style du paragraphe suivant est une 1égende,
positionnez la légende plus pres du tableau que le paragraphe sui-

vant.

Pour ajuster I’espacement vertical avant et apres le tableau, allez

dans I’onglet Tableau > Espacement (au-dessus et en dessous).

Par défaut, le contenu est aligné sur le haut des cellules dans 1’onglet
Enchainements. Vous pouvez également ’aligner au centre ou au

bas, bien qu’en pratique, il y ait rarement une raison de le faire.
Espacement des colonnes
Vous pouvez redistribuer I’espace horizontal entre les colonnes exis-

tantes en utilisant le curseur de la regle pour faire glisser les bords

des cellules. Cette méthode peut sembler approximative, mais avec
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des regles verticales et horizontales dans la fenétre d’édition, elle

peut étre aussi exacte que n’importe quel autre choix.

colonnes. Vous pouvez aussi sélectionner Taille > largeur de co-

lonne dans le menu contextuel (clic droit).

Espacement des lignes

Vous pouvez redistribuer 1’espace vertical entre les lignes existantes
en utilisant le curseur pour faire glisser les bords des cellules ou en
sélectionnant Taille > Hauteur de ligne dans le menu contextuel (clic
droit).

Options d’enchainements

Positionner un tableau sur papier peut étre difficile, car vous obtenez
souvent des sauts de page inégaux. Parfois, le réarrangement des
lignes peut améliorer ces sauts, mais vous devez souvent intervenir

manuellement avec 1’un des outils disponibles :

—  Répéter le titre : Répéter la ou les lignes supérieures d’un ta-
bleau sur chaque page le cas échéant. Habituellement, vous
n’avez besoin que de la premiere ligne lorsqu’elle sert d’en-

téte de tableau.
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Autoriser le fractionnement des tableaux sur plusieurs pages

et colonnes : un tableau de plusieurs pages a tendance a aller
a I’encontre de la facilité de lecture. Cependant, un tableau
qui ne se divise pas donne souvent lieu a des sauts de page
inégaux.

Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages et

les colonnes : cette option a le méme objectif que celui qui
permet de diviser le tableau entier, mais dans une moindre
mesure.

Conserver avec le paragraphe suivant : comme un tableau

nécessite habituellement une introduction, ce réglage ne de-
vrait étre utile qu’occasionnellement (il peut s’avérer perti-

nent sur vous utilisez des légendes pour vos tableaux).

Comportement en feuille de calcul

Les tableau dans Writer peuvent se comporter comme des feuilles de

calcul (a I’'image d’un tableur) mais seulement avec des fonctions li-

mitées :
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Format numérique (menu contextuel) : ouvre une fenétre de

dialogue dans laquelle vous pouvez définir la facon dont les
nombres sont interprétés et présentés. Par exemple, si vous
réglez le format sur Date, vous pouvez choisir parmi des for-

mats tels AAAA-MM-JJ ou JJ-MM-AA.

Reconnaissance des nombres (menu Tableau) : identifie les

entrées sous forme de chiffres et les aligne a droite.
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—  Formule : sélectionnée a partir de Table > Formule dans le
menu principal, cette option ouvre une barre d’outils pour in-
sérer une douzaine de formules de feuilles de calcul cou-

rantes.

ASTUCE

* N’oubliez pas que Writer est un logiciel de traitement
de texte. Si vous avez besoin d’un tableau pour un
* usage tableur, préférez I'utilisation de Calc puis insérez

votre tableau comme un objet OLE.

9.14 Ajouter des légendes

Si la phrase qui introduit un tableau est suffisamment claire, une 1é-
gende peut étre redondante. Cependant, si un tableau a besoin d’une
légende, ou si vous voulez faire référence au tableau par un numéro,

placez votre curseur dans le tableau et utilisez le menu Insertion >

Si vous voulez toujours une 1égende a vos tableaux, configurez la 1¢-

gende automatique pour les tableaux dans Outils > Options >

LibreOffice Writer > Légende automatique.
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9.15 Styles et création d’AutoFormat

Les AutoFormats sont des styles qui ne sont pas tout-a-fait des styles
de tableaux comme le sont les styles de paragraphes ou de caracteres.
Comme pour les autres styles, les AutoFormats peuvent étre prédéfi-
nis ou personnalisés. Contrairement aux autres styles, les AutoFor-
mats ne peuvent pas étre édités, sauf pour étre renommés. Si vous
voulez utiliser le méme nom qu’un AutoFormat existant, vous devez

d’abord supprimer 1’ AutoFormat existant.

Fruits Légumes
Citron Poireau
Pomme Navet

Fruits Légumes

Citron Poireau
Pomme Navet

Hllustration 117. Exemple d’ AutoFormats.

La création d’un AutoFormat est similaire a la création d’un nouveau

style de paragraphe a partir d’une sélection.

Commencez par formater manuellement un tableau comme vous le
souhaitez, puis, avec le curseur placé n’importe ol dans le tableau,

cliquez dans le menu Tableau > Styles d’AutoFormat.
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1. Dans la fenétre de dialogue, en bas, cochez les caractéris-
tiques de formatage que vous voulez enregistrer.
Cliquez sur le bouton Ajouter.

3. Nommez le nouvel AutoFormat.
Il sera alors disponible a la fois dans les choix d’ AutoFormat
et dans la fenétre des Styles de tableau.

9.16 Une nouvelle forme d’écriture

L’utilisation de listes et de tableaux n’a que quelques centaines d’an-
nées. Pendant une grande partie de cette période, ils n’ont été utilisés

que par une minorité de scientifiques et d’ingénieurs.

Aujourd’hui, les listes et les tableaux sont devenus monnaie courante
dans les documents en ligne. Or, leurs usages ne sont jamais ensei-
gnés. Comment et quand utiliser des listes et des tableaux fait partie
des connaissances de base pour la rédaction et 1’organisation des
idées. Apprenez leurs usages, et vous pouvez étre siir de présenter
vos pensées sous le meilleur angle possible, a la fois lors de vos com-
positions avec LibreOffice mais aussi lorsque vous présentez votre

travail en public.
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Les documents longs

Les styles prouvent constamment leur intérét, méme lorsque vous
pensez avoir créé le modele de vos réves. Dans Writer, les styles de
paragraphe rendent de grands services, en particulier pour les docu-
ments académiques et formels. Les taches telles que le titrage, la na-
vigation dans le document, ’ajout de références croisées ou la
création de tables des matieres sont impossibles sans I’utilisation des
styles de paragraphes (du moins, les réaliser manuellement serait une

grande perte de temps).
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Ce chapitre commence par les fonctions avancées de Writer, en se
concentrant sur la facon dont les styles de paragraphes les améliorent
et sur la fagon dont vous pouvez les utiliser pour personnaliser vos
documents et leur donner une touche professionnelle. La suite
concerne les outils de conception de documents longs et acadé-
miques. Certains de ces outils ne s’appuient pas lourdement sur les
styles, mais vous devrez peut-étre étre conscient de leurs bizarreries

au moment de la conception.

10.1 Utilisation des niveaux hiérarchiques

Si vous avez remarqué I’option Outils > Numérotation des chapitres,

vous avez peut-étre pensé qu’il s’agit d’'une méthode manuelle de

création de chapitres.
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Numérotation des chapitres
Numérotation | Position

Niveau Numérotation

- Style de paragraphe : Titre 1
2 .
b Titre 1 * | | Titre 2
4 Nombre : Aucun v | |Titre 3
b
5 Style de caractéres: Aucun * | |Titre 4
; Afficher les sous-niveaux Titre 5
9 Séparateur Titre 6
10 ‘ Titre 7
1-10 Avant: [ ]

Titre 8

Aprés: [ ]
Titre 9
Commencer avec : 1 : Titre 10

Aide OK Format Annuler Réinitialiser

Hlustration 118. Numérotation des chapitres.

En fait, la numérotation des chapitres n’est qu'une utilisation tres
élémentaire de cet outil. Ce dernier définit également les styles de
paragraphes utilisés pour chaque niveau. Ces styles sont repris par

d’autres outils de Writer pour simplifier votre travail.

Par défaut, chaque niveau se voit attribuer un style de paragraphe.
Par exemple, le titre 1 est affecté au niveau de titre 1 dans le plan, et
ainsi de suite. Chaque style correspond au mé€me niveau de titre. Ce-
pendant, ce que la plupart des utilisateurs ne remarquent jamais, c’est
qu’on peut assigner un autre style de paragraphe a n’importe quel ni-

veau de titre, en utilisant le champ Niveau de plan dans I’onglet Plan

323



Chapitre 10 Les documents longs

ment modifier le style par défaut d’un niveau hiérarchique en modi-

fiant le champ Style de paragraphe dans Outils > Numérotation des

chapitres.

Une fois qu’un style de paragraphe est assigné a un niveau hiérar-

chique, il peut étre utilisé pour :

— Larédaction d’un plan.

— Apparaitre dans le Navigateur.

—  Mettre en place efficacement des références croisées.

—  Créer des tables des matieres et mettre en forme 1’index et la

bibliographie.

Rédaction d’un plan

Vous pouvez utiliser des styles de titre avec un style de liste qui y est
attaché, ou un style de paragraphe unique avec un style de liste som-

maire qui y est attaché.

peut étre personnalisé séparément pour chaque niveau hiérarchique

ou pour tous les niveaux a la fois.

324



Les documents longs Chapitre 10

Apparaitre dans le Navigateur

Le Navigateur est I'une des fonctionnalités les plus sous-utilisées de
LibreOffice. Cependant, plus le document est long, plus il devient

utile a mesure que vous 1’éditez et le révisez.

Pour ouvrir le Navigateur, sélectionnez Affichage > Navigateur, ou

appuyez sur la touche F5, ou sélectionnez le Navigateur dans la barre

latérale.

Au niveau le plus simple, le Navigateur liste tous les objets d’un do-
cument, y compris les niveaux de titre — les titres par défaut, mais
aussi d’autres styles de paragraphe dont vous avez modifié les ni-
veaux hiérarchiques. Cliquer sur un élément de la liste dans le Navi-

gateur permet d’y accéder dans la fenétre d’édition.

Cependant, ce qui est peut-&tre moins évident, c’est que les rubriques
énumérées dans le Navigateur peuvent vous aider a restructurer un

document.
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Navigateur
a _
2] = -

- Comprendre les listes & puces
Conwventions pour les listes & puces
~ Comprendre les listes ordonnées
Conwventions pour les listes numérotées
Comprendre les listes multi-niveaux
Mommer les styles de listes
Créer et appliquer un style de liste
= Configurer les styles de liste
Positionner des puces, des nombres et les items
w Formatage de listes ordonnées (numérotées)
Ajouter des caractéres avant et aprés les numeéros
Muméros a deux chiffres
Redémarrer le compteur d'une liste ordonnée
Inversion de I'ordre des numéros
= Listes non ordonnées (& puces)
Utiliser des images
Les tableaux
Préparez vos tableaux
»  Concevoir untableau
Ajouter des légendes
b Les styles dAutoFormat
Une nouvelle forme d'écriture
EFE Tableaux
T Cadres de texte
Images
@ Objets OLE
| Repéres de texte
Sections
=3 Hyperliens
Reéférences

-

Index
,Vchap1 0 (actif) - |

Hllustration 119. Utilisation du Navigateur.

Modification des niveaux hiérarchiques a I'aide du
Navigateur

Les titres doivent &tre hiérarchiques, de sorte que le sujet d’un style
de paragraphe de la rubrique 3 soit contenu dans le style de para-
graphe de la rubrique 2 directement au-dessus. Par exemple, le titre

« Le corps humain » peut avoir des sous-titres comme « Le cceur » et
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« Les poumons ». Cette structuration renforce la logique interne d’un

document et aide les lecteurs a trouver des sections lorsqu’ils lisent.

De telles relations sont essentielles a la structure d’un document.
Dans le Navigateur, si vous voyez un titre qui devrait étre d’un ni-
veau supérieur ou d’un niveau inférieur dans la hiérarchie, mettez-le

en surbrillance, puis cliquez soit sur Hausser d’un niveau, soit sur

Abaisser d’un niveau, dans les boutons de la barre d’outils du Navi-

gateur.

Chaque fois que vous cliquez, le titre actuellement sélectionné sera
élevé ou abaissé d’un niveau dans la hiérarchie. Ainsi, tout niveau de
hiérarchie lui sera subordonné en fonction de sa place, de sorte que la
promotion d’un niveau de titre 2 a un niveau 1 promeut également

tous les niveaux de titre de niveau 3 a un niveau 2, etc.

10.2 Déplacement de contenus a I'aide du
Navigateur

éme, au fu a u ue vou vaillez, vou z
De méme, au fur et a mesure que vous travaillez, vous constatere
peut-étre qu’une partie du contenu appartient en fait a un autre en-

droit dans le document.

Au lieu de couper et coller, vous pouvez cliquer soit sur Hausser

et son texte a un nouvel endroit dans le document.
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ASTUCE

* Le mot « chapitre » fait référence a la partie du docu-
ment située entre une rubrique et la suivante. La
* « hausse » rapproche le chapitre du début du document,

I’ « abaissement » le rapproche de la fin.

Tous les titres subordonnés et tout autre style de paragraphe sous le
titre sélectionné se déplaceront également, en conservant le méme

classement les uns par rapport aux autres.

Ainsi, le Navigateur remplace le copier-coller ordinaire. Cependant,
il est plus efficace, car il fournit une représentation visuelle de vos

actions.

Tout aussi important : si vous étes interrompu, avec le Navigateur, il
n’y a pas de danger de perdre du contenu parce que vous I’avez ou-
blié.

10.3 Les références croisées

Les références croisées sont des champs actualisables qui font réfé-
rence a une autre partie du document ou peuvent renvoyer a un autre
document et méme a un endroit précis de celui-ci. Dans les docu-
ments Web, il s’agit de liens pour faciliter la navigation vers la réfé-

rence.
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Les références crois€es manuelles seraient difficiles a maintenir
— en particulier leurs références de pages — donc LibreOffice les
met a jour automatiquement au fur et a mesure que vous ajoutez et
supprimez du contenu et que vous fermez et ouvrez les documents.
Vous pouvez également mettre a jour manuellement en cliquant sur

Outils > Actualiser > Champs (ou touche F9).

Pour ajouter une référence croisée, vous avez besoin de deux élé-
ments : la Sélection (la source) et la Référence (la cible). Les sélec-

tions sont choisies soit parmi le contenu des niveaux hiérarchiques,

soit parmi les signets ou les marqueurs ajoutés manuellement.

Normalement, vous ajoutez des références croisées au fur et a me-
sure que votre document est en phase de finition. De cette facon,
vous évitez de briser les liens et d’avoir a les recréer au fur et a me-
sure que vous déplacez des passages ou renommez des fichiers. De
plus, vous pouvez garder la fenétre de dialogue des références croi-
sées ouverte et faire toutes les références croisées en une seule (et

parfois longue) opération.
Astuce

Si vous prévoyez d’utiliser des références croisées pour les tableaux,

les images et d’autres objets, donnez leur une légende, puis créez un

ion. Si le style de paragraphe que vous utilisez pour les légendes

n’en a pas encore (au contraire du style par défaut lllustration), attri-

buez un niveau de plan a ce style, ce qui le fera apparaitre dans la
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sertion > Renvois.

Document || Renvois | Fonctions | Info document | Variables | Base de données

Type Sélection

Définir une référence Usage des cadres

Insérer une référence Préparer vos images
Bordures

Paragraphes numérotés Insérer une image

Repéres de texte Lier une image ou l'incorporer

Formatage des cadres et des images
Redimensionner les cadres et les images
Positionnement des cadres
Placer des ancres
Habillage du texte
Espacements autour d'un cadre

Stratégie d'espacement

ET | v opions dhabilage

Insérer une référence a

Chapitre Options générales

Référence Ajouter des colonnes
Suprafinfra Ajout d'hyperliens et de macros
D'aprés le style de page Les légendes

Mombre Mise en page des légendes
Muméro (sans contexte)

Numéro (contexte complet) Nom  |Rentrer dans le cadre

Valeur

| Insérer || Fermer || Aide

Illustration 120. Insérer une référence croisée.

Références croisées dans un document

Les niveaux hiérarchiques fournissent des marqueurs automatiques a
utiliser avec des références croisées. Ajoutez des titres au fur et a

mesure que vous écrivez, puis suivez ces étapes lorsque vous ajoutez
des renvois :

1. Placez le curseur a la position de la référence croisée.
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2. Sélectionnez Insertion > Renvoi. La fenétre de dialogue des

Utilisez les titres chaque fois que c’est possible, puisque
vous les ajoutez de toute facon et qu’ils ont tendance a étre
relativement courts. Sinon, considérez les paragraphes nu-

mérotés ou les signets.

Choisissez la source dans le volet Sélection.

Dans le document, ajoutez les mots pour introduire le renvoi. Réutili-
sez la fenétre Champs si vous devez compléter la référence, par

exemple avec quelque chose comme « Voir chapitre 6, page 79 ».

Répétez I’opération pour tous les autres renvois. Fermez la fenétre de

dialogue lorsque vous avez terminé.

Renvoi a un autre fichier

L’ajout d’un renvoi a un autre document est un processus différent,
méme si le document source et le document cible se trouvent dans le

méme document maitre.
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N

La meilleure méthode consiste a utiliser des hyperliens (et leurs

styles). Pour cela, voici une procédure :

332

1.

Votre document source est ouvert. Sélectionnez le mot ou le
groupe de mots que vous allez transformer en hyperlien.

Cliquez sur Insertion > Hyperlien ou appuyez sur les

K ou cliquez sur le bouton H

'qdela

barre d’outils.

Dans la fenétre de dialogue, cliquez sur Document dans le
volet de gauche.

Définissez le Chemin du document cible soit en I’entrant
manuellement soit en utilisant le navigateur de fichiers via
I’icone.

Vous pouvez définir le niveau hiérarchique exact dans le do-
cument externe en cliquant sur 1’icne qui ouvrira alors le
Navigateur affichant les références dans le document cible.
Les autres éléments de référence croisée, comme la page,
devront étre ajoutés manuellement. Cependant, si le docu-
ment externe est mis a jour (sans que les cibles changent),

votre lien renverra toujours au bon endroit.
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&

Internet

i

Courri

Document

&

Nouveau docu...

Aide

Hyperlien

Document

Chemi

in:  |homefutilisateur/fichier-cible.odt v =]

Cible dans le document

Cible
URL:

Paramétrages supplémentaires

Cadre:

Texte :

Nom:

Hlustration 121

1.Exercices de style l O]

filez//thomefutilisateur/fichier-cible.odt#1.Exercices de style

‘ ¥| Formulaire: |Texte v (0]

page J

l J

oK Appliquer Fermer Réinitialiser

. Créer un hyperlien vers une cible dans un document
externe.

10.4 Tables et index

« Tables » et « Index » sont les termes que LibreOffice utilise pour

décrire les champs qui sont générés a partir du contenu d’un docu-

ment.

Les plus courantes sont les tables des matieres, qui sont créés a partir

des niveaux hiérarchiques, et les tables des illustrations ou des ta-

bleaux, qui sont créés a partir des légendes.

Toutefois, vous pouvez créer toutes sortes d’index et de tables. Par

exemple :
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— Un index alphabétique : une liste de mots-clés et leur appari-
tion dans le texte.

— Une table des illustrations : une liste d’images, générée a
partir des légendes.

— Une table des tableaux : une liste des tableaux, générée a
partir des légendes.

— Une table des objets divers : une liste d’autres éléments,
comme les graphiques.

—  Une bibliographie : liste des documents de référence utilisés

dans le document.
Vous pouvez également ajouter des marques d’index définies par

I’utilisateur pour créer d’autres tables encore.

Insérer un index ou une table des matiéres

Table des matieres Index ouTable des matiéres | Entrées | Styles| Colonnes | Arrigre-plan

Type ettitre

1
Te il 1
1
1

Tire:[Tabledesmatieres

Type: [Tabledesmatiéres  +

[ Protégé contre toute modification manuelle

Créer un index ou une table des matiéres.

[ T T T T } Pour: |Documentender ¥ | Evaluer jusquau niveau: (10

: Créera partir de
) o
e Styles supplémentaires | Assigper les siyles

B Marquesdindex

Ade | B Apercu oK Fermer | | Réinitialser

Illustration 122. Insérer un index ou une table.
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Création d’une table des matiéres

Chaque type de table a ses propres caractéristiques. Cependant, leurs

procédures de construction sont similaires a celle de la table des ma-

tieres :

1.

Si nécessaire, personnalisez un style de page pour la table
des matieres et ajoutez-le au document.

Allez dans Insertion > Table des matiéres et index > Table

des matieres, index ou bibliographie > Type et sélectionnez

Table des matiéres dans le champ Type. Votre sélection dé-

termine a la fois le titre par défaut et certaines des options
avancées.

Cochez la case Styles supplémentaires pour ajouter des

styles de paragraphe supplémentaires a la table des matieres.
Toute sélection que vous effectuez n’ajoute pas de styles aux
niveaux hiérarchiques.

Si vos entrées de la table des matieres sont des mots simples

ou des phrases de quelques mots, vous pouvez économiser

apercu peut vous aider.
Cliquez sur le bouton OK pour ajouter la table. Vous pour-

rez cliquer avec le bouton droit de la souris sur la table pour

la modifier ou la mettre a jour ultérieurement.
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7. Modifiez les styles de paragraphe pour chaque entrée. Ces
styles se composent d’un style de paragraphe d’en-téte (par
exemple, le Titre d’une table des matieres) et de styles pour
chaque niveau d’entrée de la table des matieres (par

exemple, « Table des matieres niveau 1...10 »).

Personnaliser la table avec les blocs

Contrairement a la plupart des traitements de texte, LibreOffice four-
nit les outils permettant de personnaliser chaque entrée pour une

table. Ces outils se trouvent dans Insertion > Table des matiéres et

index > Table des matiéres, index ou bibliographie > Entrées. Vous

pouvez également modifier les index et les tableaux en personnali-

sant leurs styles de paragraphes.

Niveau Structure et formatage

& D& E

2

3 . . .

4 N° chapitre Texte de l'entrée Tabulation N de page Hyperlien

5

6 Style de caractéres: |<aucun= v Editer...
7

3 Format

9

10 B Position relative au retrait de style de paragraphe

Hllustration 123. Utiliser les blocs de structure pour personnaliser la
table des matieres.

Les outils se composent d’une zone Structure dans laquelle vous

pouvez disposer des blocs de construction tels que le numéro de page
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et le numéro de chapitre, des caracteres et des espaces pour créer une

entrée.

Sous cette zone se trouvent les blocs de construction inutilisés.
Lorsque vous ajoutez un bloc au champ, il peut devenir gris et non
sélectionnable. De méme, lorsque vous supprimez un bloc de la

zone, il réapparait dans la liste des inutilisés sous la zone Structure.

Lorsqu’un bloc de construction est sélectionné, il se grise et les choix
de formatage du bloc de construction apparaissent dans la fenétre.
Chaque niveau de plan peut étre personnalisé séparément mais il
peuvent aussi I’€tre ensemble en appuyant sur le bouton Tout a droite
de la fenétre. Si les niveaux ont des éléments communs, formatez-les
ensemble, puis modifiez chaque niveau séparément pour obtenir des

caractéristiques uniques.

Lorsque vous travaillez, n’oubliez pas :

— Utilisez le DH (Début d’Hyperlien) au début de la zone de
saisie et le FH (Fin d’Hyperlien) a la fin de la zone pour
faire de I’entrée entiere un hyperlien.

— L’espacement de toutes les tabulations est ajouté a I’indenta-

tion Avant le texte que 1’on configure dans 1’onglet Retraits

— Vous pouvez ajouter des espaces manuels et du texte ainsi

que des blocs de construction a une entrée. Les espaces ma-
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nuels ne sont pas élégants, mais peuvent parfois étre une so-

lution de contournement a des petits problémes éventuels.

De maniere générale, personnalisez votre table des matieres autant
que vous le pouvez, tout en restant dans les limites des conventions
typographiques. La créativité n’a pas de limite ! Il est important de
ne pas se contenter des parametres par défaut de LibreOffice, tout
particulierement si le format de page que vous utilisez n’est pas du
Ad4/Letter. De méme inspirez-vous des livres que vous connaissez,
regardez comment sont agencés ces éléments et essayez de les repro-

duire.

Dans la mesure du possible évitez de laisser 3 ou 4 entrées de la table
des matieres en début de page : essayez d’équilibrer I’affichage en

jouant sur les styles.
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ASTUCE

* La typographie frangaise distingue entre sommaire et
table des matieres. Un sommaire ne recense que les ni-
* veaux de titres principaux (généralement le 1° niveau)
et se place au début de I’ouvrage, généralement avant
une introduction. La table des matiéres, elle, recense
une majorité des niveaux hiérarchiques (pas forcément
tous) et se place a la fin de I’ouvrage, généralement

avant le colophon.

Création d’un index

Un index est créé de la méme maniere qu’une table des matieres. La
principale différence est qu’il est construit a partir de balises de mots
ou de phrases, plutdt qu’a partir de styles de paragraphes, ce qui ne
fournirait pas le type d’information dont un index a besoin. Ces ba-

lises s’affichent dans le document sous forme de champs.
Ajout d’entrées d’index

La facon la plus simple d’ajouter une entrée est de sélectionner des

mots ou des phrases et de les marquer avec Insertion > Table des

matiéres et index > Entrée d’index. Cependant, cette méthode est la-

borieuse et prend beaucoup de temps.
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Au lieu de cela, vous pouvez automatiser la création d’entrées d’in-

dex en sélectionnant Appliquer a tous les textes similaires pour ajou-

ter les autres occurrences d’une entrée dans le document (ne

fonctionne pas pour des entrées insérées manuellement : il faut

d’abord sélectionner du texte et insérer 1I’entrée d’index).

Notez que les index peuvent avoir une entrée principale et jusqu’a

deux niveaux de sous-entrées.
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Insertion d'une entrée d'index

Sélection ,

Index |Index lexical v || = .
— Fermer

Entrée [essai ll G |
. [ Aide

et | v

Clez2 -

Bl Appliquer & tous les textes similaires
Respecter la casse

Uniguement les mots entiers

Illustration 124. Créer une entrée d’index.
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Générer un index

sertion > Table des matiéres et index > Table des matiéres, index ou

bibliographie pour générer I’index.

fenétre de dialogue. Vous pouvez cependant en modifier le titre.

Si vos entrées sont courtes, vous pouvez enregistrer des pages en uti-
lisant des colonnes (dans 1’onglet Colonnes), et en réglant I’'index en

conséquence.

Si vous voulez ajouter des en-tétes avec les lettres de 1’alphabet, sé-

lectionnez Séparateur alphabétique dans 1’onglet Entrées. Ces sépa-

rateurs sont en fait des sous-titres, un pour chaque lettre de
I’alphabet.
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ASTUCE

* Une autre méthode pour créer un index consiste a éditer
un fichier de concordance. Il s’agit de la liste des mots
* qui doivent étre référencés dans un index lexical. Ce fi-
chier obéit a une mise en forme particuliere (mais
simple a comprendre et a réaliser). Le fichier de concor-
dance peut étre €dit€ a partir de I’onglet Type de la boite
de dialogue de création d’index. Pour obtenir une pro-
cédure bien expliquée, reportez-vous au wiki d’aide de

LibreOffice sur help.libreoffice.org a la page Editer le

fichier de concordance.

10.5 Gestion de bibliographie

Comme les tables des matieres et les index, les bibliographies sont
générées avec la fenétre de dialogue Index/Table. Cependant, le

contenu est basé sur des citations qui font référence aux entrées de la

base de données Outils > Base de données bibliographiques.

La base de données bibliographiques doit couvrir de nombreux mé-
dias et circonstances différentes, c’est pourquoi elle contient tant de
champs. Dans la pratique, une entrée dans la bibliographie n’a besoin
que d’une demi-douzaine de champs a remplir, quel que soit le for-

mat de citation que vous utilisez. Ce qui différe, ce sont les champs
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nécessaires pour chaque type de document source et I’ordre des

champs dans chaque style de citation.

Toutes les citations utilisent le champ Abrégé (I’identificateur de

I’entrée) et le type (livre, article, conférence, etc.) pour définir le for-

mat d’une citation dans le document. Tous les renseignements néces-

saires doivent étre entrés avant la création de toute référence dans le

texte.

Base de données bibliographique

Fichier Edition Affichage Insertion  Outils Fenétre  Aide

Table|biolo v | Clé de recherche| S~ 7 . Disposition des colomnes Source de données
Author | Bookile | Chapter | Ediion | Editor | Howpublish | Instiutn | Journal | Month | Note | Number | Organizat | Pages | Publisher | School
[Artymiak J % devGuidenet
7 Open Source
Bibiograph. I
(Gautier So Eyrolles
Gris, Myria N
Gris, Myria 2 e
Gris, Myria o4 En
Gris, Myria 12 et
ris, Myria I
Hayes, Stey 136 Kindie Edition
b [Kersten, G( 2% OReilyvig.6
Libreoffice Friends of Opt
LibreOffice 439 Friends of Op:
LibreOffice 418 Friends of Op:
LibreOffice 235 Friends ofOp,
Libreoffice 199 Friends of Op
LibreOffice 2 Friends of Opt
Marcell & Eyrolles
@20
Abrégé [kacoo Type [Livre. v | Années 2011
Auteur(s) |Karsten, Gunther Titre [tireoftice -turz & gut )
e [oelyvig Grona)  Adresse [ | e wssssssies
Chapire Page(s) 256
diteur i Edition ]
Tire dulivre Volume Type de publication
Organisation il Institution | Ecole supériewreruniversite |
Magazine i Nombre série
Annotation Remarque URL

Hllustration 125. Gestion de la base de données bibliographiques.
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Construire la bibliographie

Voici une procédure générale décrivant les étapes de création de cita-

tions et de bibliographie :

1.

344

Entrez dans la base de données les informations correctes
pour chaque source que vous utilisez. Par exemple, une réfé-
rence a un article de revue nécessite des informations diffé-

rentes que pour une référence a un livre.

2

Dans le champ Abrégé, afin de pouvoir les identifier ulté-

rieurement, entrez par exemple un identifiant qui comprend
I’auteur et ’année (Dupont1956).

Positionnez le curseur dans le texte et cliquez sur Insertion

sir la citation parmi celles que vous avez préparées dans la
base de données, puis cliquez sur le bouton Insérer. La fe-
nétre de dialogue reste ouverte, ce qui vous permet d’insérer
d’autres références a la suite.

Placez le curseur a I’endroit ou vous voulez que la bibliogra-

phie apparaisse dans le texte et sélectionnez Insertion >

source utilisée dans le document.
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7. Dans I’onglet Entrées, définissez Trier par. Dans la plupart

(ordre alphabétique), avec I’auteur comme critere de tri.
8. Ajuster les styles de paragraphes pour la bibliographie si be-

soin dans I’onglet Styles.

matez vos types d’entrées bibliographiques (articles, livres, rapports,

etc.) en utilisant les blocs. Les champs bibliographiques (comme Au-
teur, Date, Titre, Année de publication, etc.) ne s’affichent pas tou-
jours de la méme maniere selon le style bibliographique que vous
adoptez. La norme ISO 690 donne les principes directeurs de présen-

tation des références bibliographiques.

Gérer la bibliographie autrement

Gérer une bibliographie en utilisant la base de données de
LibreOffice est aujourd’hui une méthode un peu dépassée. En effet,
les outils de gestion de base de données bibliographiques libre ou
open source ne manquent pas. Ces logiciels permettent d’entrer des
références de maniere plus ou moins rapide et efficace, notamment a

partir de bases de données en ligne.

Vous avez donc le choix entre importer une base de données exis-
tante dans la base de LibreOffice (ce qui est faisable en 1’important
d’abord dans Calc pourvu que sa construction s’y préte) ou utiliser

une extension a LibreOffice. Cette derniere solution est de loin préfé-
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rable, notamment avec un logiciel comme Zotero (zotero.org), un lo-

giciel libre de gestion de base de données bibliographiques plébiscité

par de trés nombreux utilisateurs.

Zotero dispose d’une solution d’extension avec Firefox et
LibreOffice, de sorte que vous pouvez travailler une base en incluant
rapidement des entrées et en les insérant tout aussi rapidement dans
LibreOffice. Zotero utilise aussi un systeme de fichiers CSL (Cita-
tion Style Language) qui permet de configurer le style d’affichage de
votre bibliographie en fonction de vos besoins ou selon des styles
préts a 'emploi, sans passer de temps a gérer les styles des blocs

structurels dans LibreOffice.

10.6 Utilisation des documents maitres

Les documents maitres sont des méta-documents : ils sont issus

d’une collection de documents Writer (Nouveau > Document

maitre). Ils fonctionnent miecux avec une utilisation cohérente des

modeles et des styles.

Vous visualisez la structure d’un document maitre grace a une ver-
sion spécialisée du Navigateur. Un document maitre contient des
liens vers ses sous-documents. Lorsque des sous-documents sont ou-
verts, ils sont reformatés selon le modele du document maitre. Vous
pouvez imprimer a partir d’un document maitre, mais tous les sous-

documents doivent étre ouverts séparément pour les éditer.
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Quand utiliser un document maitre

Envisagez d’utiliser des documents maitre lorsque :

La mémoire de votre ordinateur est limitée, vous travaillez
donc avec des petits documents.

Les contenus sont utilisés a différents endroits. Un sous-do-
cument peut étre inclus dans plus d’un document maitre.

Un document (comme un livre) a plusieurs auteurs. Les au-
teurs peuvent travailler sur des sous-documents (comme les
chapitres), puis vous utilisez le document maitre pour assem-
bler le document complet.

Vous voulez produire deux documents ou plus qui sont simi-
laires, sauf dans certaines parties. Vous pouvez ajouter tous

les fichiers, puis masquer ou non des sections.

Qu’est-ce qu’un document maitre

Les documents maitres sont construits a partir de trois sources :

Sous-documents : fichiers individuels plus petits. Vous pou-
vez en éditer un en le sélectionnant dans le Navigateur et en
sélectionnant Edzter dans le menu contextuel.

Index et tableaux d’objets insérés dans les zones de texte du
document maitre : ils peuvent étre remplacés par des sous-
documents.

Texte : zones entre les sous-documents qui font partie du do-

cument maitre. Dans la vue du Navigateur, chaque zone de
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texte est étiquetée comme du texte simple, de sorte que leur
utilisation doit étre minimisée pour éviter toute confusion.
Les parties du document maitre seront plus faciles a suivre si
vous évitez le texte et utilisez exclusivement des sous-docu-

ments.

Préparer un document maitre

Voici quelques conseils pour préparer efficacement votre document

maitre :
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Si possible, essayez d’utiliser le méme modele pour créer le
document maitre et tous ses sous-documents. Si vous utilisez
un sous-document dans plus d’un document maitre, avec des
modeles différents, ignorez ce conseil mais faites attention a
la maniere dont les styles vont étre gérés.

Concernant votre organisation, placez un document maitre et
tous ses sous-documents dans le méme répertoire.

En général, chaque partie d’'un document maitre commence

sur une page séparée. Vous pouvez configurer ce format au-

nouvelle page apres le style de paragraphe qui commence
tous les sous-documents (souvent, il s’agit d’un titre de ni-

veau 1 ou 2).
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La convention est de commencer chaque nouvelle partie
d’un long document sur une page de droite (impaire). Insérez
un saut de page si besoin.

Outre les tableaux, les index et les sauts de page, minimisez
le contenu qui est ajouté directement au document maitre au
profit des sous-documents.

Utilisez les styles de page et/ou les sauts de page manuels
pour utiliser une numérotation différente pour les parties du

document (préface, introduction, corps principal).

Création d’un document maitre

Les documents maitres peuvent étre fragiles a utiliser. Respecter cet

ordre devrait minimiser les problémes :

1.

Créez les sous-documents comme vous le pouvez, méme
s’ils sont vides. Idéalement, les sous-documents devraient
tous utiliser le méme modele.

Utilisez ce méme modele pour créer le document maitre.

Cliquez sur Fichier > Nouveau > Document maitre et enre-

gistrez le document.
Le Navigateur s’ouvre dés que vous enregistrez le document
maitre. Utilisez ses fonctions pour ajouter et positionner tous
les sous-documents.
Ajoutez toutes les tables des matieres, index et bibliogra-
phies directement au document maitre lorsque les sous-do-

cuments sont complets.
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Références croisées entre sous-documents

L’ajout de Renvois entre deux sous-documents dans un document

pendant, comme les titres ne s’affichent pas, vous devez définir les

références manuellement. Voici une procédure :

1.
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Ouvrez le sous-document auquel vous souhaitez faire réfé-
rence (le document source). Vous pouvez I’ouvrir a part ou a
partir du document maitre.

Mettez en surbrillance le texte de la référence et cliquez sur

Insertion > Renvoi > Définir une référence. La fenétre de

Entrez un nom pour la référence. Cliquez ensuite sur le bou-
ton Insérer. Le texte sé€lectionné est maintenant grisé (il
marque un champ). Choisissez un nom qui est unique non
seulement dans le sous-document courant, mais aussi dans
tous les autres sous-documents.

Enregistrer le sous-document source avec la référence.
Ouvrez le document cible et sélectionnez Insertion > Renvoi
> Insérer une référence.

Saisissez le nom de la référence dans le document cible.

Effectuez une sélection dans le volet Insérer une référence

a. Chapitre est le numéro de chapitre, Référence est le texte

de la référence.
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9. Dans le document cible, entrez le texte principal, puis sélec-
tionnez le format suivi du bouton Insérer. Comme le sous-

document cible ne peut pas trouver la référence dans le sous-

document source, le message Erreur : Source de référence

non trouvée s atfiche.

10. Enregistrer le sous-document cible avec la référence croisée.
Lorsque vous rouvrez le document maitre, il sera en mesure
de localiser la référence et la référence croisée s’affichera a
la place du message d’erreur. Les problémes de pagination
d@is au message d’erreur sont également corrigés. Si vous
ouvrez le sous-document contenant la référence croisée a
I’extérieur du document principal, les zones de référence

croisée affichent a nouveau le message d’erreur.

10.7 Au-dela de Writer

Apres ces dix chapitres, vous devriez ne plus avoir aucun doute sur
I’importance des styles dans Writer. Lorsque vous n’utilisez pas de
styles, vous perdez du temps et limitez vos actions. C’est aussi

simple que ca.
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Terminez votre travail

L’utilisation des styles, des modeles et des outils qui leur sont asso-
ciés facilite la mise en forme et la rédaction d’un document. Cepen-
dant, la derniere vérification avant de terminer un document est

également une partie importante du processus de composition.

Lorsque vous terminez la rédaction d’un document, méme court,
vous avez probablement perdu son sens global. Vous étes si familier
avec le document que vous ne remarquez pas ses manquements ou

les oublis que vous auriez pu faire. Dans les cas extrémes, il peut ar-
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river que vous ne supportiez méme plus sa vue (de nombreux profes-

sionnels considerent cela comme le signe qu’il est presque prét).

Pourtant, vous avez besoin de trouver le recul nécessaire pour pou-
voir faire une relecture finale. Une solution consiste a faire relire
votre document par une personne de confiance et qui s’intéresse a
votre sujet, préte a prendre du temps pour vous faire des remarques
honnétes et constructives. Mais en réalité ces personnes sont rares.
Vous devrez peut-étre vous contenter de lire votre document a haute
voix, le lire a partir d’une version imprimée ou de le laisser reposer

pendant plusieurs jours.

Commencez votre relecture systématiquement, en vous concentrant
d’abord sur le contenu, puis sur la structure et la mise en forme. Les
rubriques de ce chapitre vous donneront une liste de contrdle des

étapes a suivre.

11.1 Vérification du contenu

Posez-vous la question suivante : votre rédaction est-elle terminée ?
Y a-t-il des points de vue opposés ou non que vous pourriez inclure ?
Des contre-arguments auxquels vous pourriez répondre ? Des termes,
des hypotheses, des procédures ou des antécédents que vous avez

omis ?
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Longueur et clarté

Les paragraphes sont-ils de la bonne longueur ? Si vous publiez en
ligne, les paragraphes ne devraient pas dépasser quatre ou cingq
phrases pour faciliter la compréhension. Dans la copie papier, les pa-
ragraphes peuvent étre plus longs, mais seulement si vous avez be-
soin de la longueur supplémentaire pour un argument détaillé. Un
paragraphe qui prend plus d’une demi-page devrait généralement étre
divisé, quel que soit le format de publication. Des paragraphes extré-

mement volumineux peuvent faire sauter les lecteurs.

Vérifiez aussi la clarté de votre écriture. Le test ultime consiste a lire
un passage a haute voix et a un rythme régulier et moyennement ra-
pide. Si vous avez de la difficulté a lire le passage ou si un auditeur a
de la difficulté a le comprendre, vous devrez peut-&tre reformuler ou

raccourcir les phrases.

Au fur et a mesure que vous descendez au niveau des mots, faites at-
tention au jargon et demandez-vous s’il est nécessaire ou si vous de-
vriez définir davantage les termes. Est-ce qu'un mot exprime
précis€ément ce que vous voulez dire, ou pourriez-vous en utiliser un

meilleur ? Utilisez-vous le bon champ lexical ?
Vos expressions préférées

Tous les écrivains ont leurs mots et expressions préférés. Au fur et a

mesure que vous travaillez, dressez une liste des votres et surveillez-
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les : ils peuvent devenir des tics de langage extrémement déplaisants.

Envisagez des alternatives.

Vous pouvez également constater que vous étes devenu fier de cer-
taines expressions ou d’un passage en particulier. Certains écrivains
croient que « le meilleur ami de 1’écrivain est la poubelle » et sup-
priment tout ce dont ils sont trop fiers parce qu’ils ne peuvent pas

étre objectifs a ce sujet. C’est probablement une attitude extréme,

mais vous devriez certainement envisager cette possibilité.

11.2 Vérification de la structure

Comment se développe votre document ? Si vous pensez que les lec-
teurs ne liront pas tout, insistez sur les points les plus importants, de
sorte qu’ils soient au moins lus. Par contre, si vous pouvez compter
sur les lecteurs pour une lecture exhaustive, vous pouvez mettre
votre point le plus important en dernier, en organisant hiérarchique-

ment votre argumentaire.
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ASTUCE

Si le document utilise des titres, sélectionnez Aﬁ”zchage
les contrdles du Navigateur, vous pouvez déplacer les
titres et les sections du texte n’importe ol dans le docu-
ment et beaucoup plus rapidement que vous ne pouvez
copier et coller, tout en changeant automatiquement la
structure. Ces modifications impliqueront certainement
quelques reformulations, mais le Navigateur est un outil

essentiel a la relecture.

La structure de votre document vous montre 1I’importance de choisir
des titres précis. Plus les titres d’un document refleétent fidelement
son contenu, plus vous devriez voir facilement I’ordre dans lequel les
passages devraient €tre présentés. Lorsque I’ordre vous semble clair,

il y a de fortes chances qu’il soit logique pour les lecteurs aussi.

Encore un point : LibreOffice nomme automatiquement les tableaux,
les images et autres éléments avec des noms peu imaginatifs comme
Ilustration 1 ou Table12. Un conseil de perfection serait de donner a
chaque élément un nom distinctif pour aider a clarifier la structure du

document. Par exemple, « Illustration 2 : vue du pont sur le Rhin ».
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11.3 Vérification de la mise en forme

Imprimez une copie ou utilisez Fichier > Apercu avant impression.
Mieux encore, faites les deux. Peu importe le soin avec lequel vous
avez développé et modifié votre modele, il est toujours facile de
manquer des problemes dans la conception a moins que vous ne re-

gardiez les pages dans leur ensemble — ou, mieux, en mode double

pages.
Parmi les choses que vous devriez vérifier :

—  Les styles de page suivent I’ordre voulu.

— La numérotation des pages et les différents styles de numé-
rotation commencent la ot vous le vouliez.

— Les nouveaux chapitres commencent sur une page de droite.

— Les pieds de page et les en-tétes affichent les informations
dans I’ordre prévu. Par exemple, les numéros de page seront
plus visibles s’ils sont placés dans la marge extérieure de
chaque page.

— Les styles de paragraphes pour les tables des matieres ou les
index, que vous n’avez peut-étre créés qu’a la fin de votre
travail, sont compatibles avec le reste de la mise en page.

— Lorsque des documents ont été ajoutés a un document maitre
ou collés ensemble, la numérotation de la premiere liste nu-
mérotée de chaque document peut nécessiter un redémarrage

manuel.
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Positionnement d’objets

Les graphiques, tableaux, illustrations et tout autre objet doivent étre

positionnés aussi pres que possible du texte auquel ils se réferent.

Vérifiez également que le formatage, comme la structure des 1é-
gendes et I’espace au-dessus et au-dessous des objets, est cohérent
tout au long du texte. Les points chauds les plus courants sont les cas
ol un paragraphe avec un espacement en dessous est suivi d’un para-
graphe avec un espacement au-dessus, ce qui cause un espacement

plus grand que ce que vous aviez prévu.

Utilisez le Navigateur pour parcourir systématiquement les objets et
reconnaitre les écarts par rapport aux conventions de mise en forme

que vous avez définies.

Réglage des césures

Pour les césures, LibreOffice fait de son mieux pendant que vous tra-
vaillez. Mais 1’édition des césures a la volée n’est pas le meilleur

rendu de LibreOffice. Des améliorations sont toujours possibles.

Ainsi, lorsque vous effectuez la vérification finale du document, cli-

quez sur Outils > Langue > Coupure des mots. Cet outil vous permet

d’affiner au mieux la gestion des césures.
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LUULILL UL WL LIVIL LUILUL WL ¥ LLIIC LG ATLUI DL RO LUy O

I'IFIEC enim. ClElSS] Coupure des mots (Frangais (France)) X pe
himenaeos. Aliq e
Mot :

. consec=te-tur Couper les mots
Curabitur eget el | l B aleluaB N \Y
eget sodales dol & | saster | DT
nec. Suspendisse : 5 1

| Supprimer |
consectetur eros SESRELLISS—— | |

non sed odio. Ut

] | Aide [ Couper tous les mots || Fermer |
aliquet lacus. Qu

Illustration 126. Gérer les césures.

Vérification orthographique

Par défaut, LibreOffice propose un correcteur orthographique dans le
menu QOutils pour chaque langue utilisée dans le document.

LibreOffice vérifie également la grammaire et la typographie, par

exemple en appliquant une espace insécable avant un double point.
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Orthographe et grammaire : Frangais (France) X
Langue du texte : I‘@ Francais (France) A

Absent du dictionnaire

La nuit venait par grandes fumées, noyant les loitains perdus de la plaine. Tgnorer une fois

Tout ignorer

Ajouter au dictionnaire |

Suggestions

| coriger

oi tains

loi-tains

loirétains l
Inintaines

Tout corriger
Toujours corriger

B vérifier la grammaire

Aide Options... Annuler Fermer

Illustration 127. Correcteur de LibreOffice.

L’extension Grammalecte (voir dicollecte.org) propose d’étendre lar-
gement cette fonctionnalité en ajoutant un vérificateur orthogra-
phique, grammatical et typographique spécialement adapté pour la
langue francaise. L’installation de cette extension est largement en-

couragée.

Cependant, n’oubliez jamais qu’une vérification orthographique ne
remplace pas votre propre jugement. Ce que la vérification automa-
tique peut faire, c’est réduire la corvée de la saisie des fautes de
frappe et des erreurs de routine. Ne croyez surtout pas avoir identifié
toutes les coquilles et autres erreurs grammaticales apres avoir utilisé

les outils de vérification.
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Pendant que vous vérifiez 1’orthographe, prenez note de vos co-
quilles régulieres qui ne sont pas identifiées par les correcteurs et uti-

lisez Edition > Rechercher & Remplacer pour vous aider a corriger

chaque occurrence. Trouver et remplacer les erreurs courantes est
beaucoup plus rapide que la vérification orthographique et vous per-

met de voir davantage le contexte dans lequel I’erreur se produit.

orthographe frangaise x

—Choisissez un dictionnaire

“Modeme”

Ce dictionnaire propose lorthographe telle quelle est écrite aujourdhui
le plus couramment. Clest le dictionnaire recommandé si le francais
riest pas votre langue maternelle ou si vous ne désirez quune seule
graphie correcte par mot.

O “Classique” (recommandg)
1l s'agit du dictionnaire “Moderne”, avec des graphies classiques en
sUs, Certaines encore communément utilisées, dautres désuétes. Clest
le dictionnaire recommandé si le francais est votre langue maternelle,

“Réforme 1990

Avec ce dictionnaire, seule forthographe réformée est reconnue.
Attendu que bon nombre de graphies réformées sont considérées
comme erronées par beaucoup, ce dictionnaire est déconseillé. Les
graphies passées dans [usage sont déja incluses dans le dictionnaire
“Moderne”.

“Toutes variantes”

Ce dictionnaire contient les variantes graphigues, classiques,
réformées, ainsi que dautres plus rares encore. Ce dictionnaire est
déconseillé & ceux qui ne connaissent pas trés bien la langue frangaise.

Le changement ne sera effectif quaprés le redémarrage du logiciel.

Utiliser ce dictionnaire |

Illustration 128. Utilisation de Grammalecte.
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Vérification des sauts de page

Réduisez le zoom & 75% ou moins, et voyez ou les pages se ter-
minent. A cause des graphiques, tableaux et autres objets, il est pro-
bable que vous ayez des pages qui se terminent a plus de 3 ou 4
lignes avant le bas de la page. Souvent, vous pouvez améliorer les
sauts de page en réorganisant des éléments, ou en divisant les para-
graphes. Peut-étre déciderez-vous qu’un commentaire que vous avez
omis vaut la peine d’étre ajouté apres tout, ou qu’un paragraphe peut
&tre coupé, bien que changer le contenu uniquement pour améliorer

la conception ne soit pas forcément judicieux.

Dans les cas extrémes, vous pouvez ajouter des sauts de page ma-
nuels. Cependant, comme tout formatage manuel, plus vous en ajou-

tez, plus le document est difficile & maintenir.

De maniere générale, essayez de ne pas avoir plus de quatre lignes

vides en bas de page.

Actualisation

Sélectionnez Outils > Actualiser > Tout actualiser pour vous assurer
que tous les champs sont a jour. Cette vérification est particuliere-
ment importante pour les références croisées, qui peuvent avoir été

repositionnées au fur et a mesure que vous les avez modifiées.
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Vérification finale

Avant de publier, réglez votre zoom sur 75% ou sélectionnez Fichier

devriez voir que trés peu de problemes. Si tel est le cas, essayez
d’ajuster encore. Si vous I’avez déja fait plusieurs fois, demandez-
vous a un moment donné si vous bricolez dans I’espoir d’atteindre

une perfection impossible.

Lorsque vous ne voyez plus rien a changer, vous savez que votre do-
cument est prét a étre imprimé ou mis en ligne. Attendez-vous a faire
encore quelques ajustements car il existe toujours des situations que

vous n’avez pas anticipées.

A ce stade, votre travail est terminé, tout comme ce livre (ou

presque).
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Télécharger LibreOffice

LibreOffice est disponible en différentes versions pour GNU/Linux,
OS X et Windows. La plupart des distributions Linux comprennent
une copie dans leurs dépdts de paquets, parfois avec des extensions

et des jeux d’icones distincts.
La page officielle pour télécharger la derniere version (Stable) est :

hitps.//fr.libreoffice.org/download/libreoffice-stable/
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La page officielle pour télécharger la derniere version (Evolution)

est:

Utilisez les liens en haut a droite de la page pour télécharger des ver-

sions pour d’autres systemes d’exploitation et d’autres langues.

La page officielle pour télécharger Apache OpenOffice est :

Extensions et modéles

Des centaines d’extensions et de modeles sont disponibles pour
LibreOffice. Les extensions peuvent ajouter des fonctionnalités et
des ressources indispensables, tandis que les modeles peuvent vous
faire gagner du temps de conception. Cependant, sachez que cer-
taines extensions peuvent ne pas €tre mises a jour et ne pas toujours
fonctionner avec la derniere version. De méme, ce n’est pas parce

qu’un modele est proposé qu’il est bien congu.

Pour obtenir des extensions et des modeles pour LibreOffice, rendez-

vous a ces adresses :

— Les extensions : https://extensions.libreoffice.org/

— les modeles : https://templates.libreoffice.org/

Pour la collection d’extensions et de modeles d’ Apache OpenOffice,

allez a:
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—  https://extensions.openoffice.org/

—  https://templates.services.openoffice.org/

De nombreuses extensions et tous les modeles fonctionnent a la fois
sur LibreOffice et Apache OpenOffice. Cependant, les deux sont suf-
fisamment différents pour que la compatibilité diminue lentement au

fur et 2 mesure que chaque version est publiée.

Zotero et Grammalecte

Dans cette adaptation de I’ouvrage, deux logiciels ont été mention-

nes :

— Zotero, un logiciel libre de gestion de base de données bi-
bliographique qui dispose d’une extension pour LibreOffice

(et Firefox). Rendez-vous sur : https://www.zotero.org.
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De la typographie

La version anglaise de 1’ouvrage propose dans cette annexe une liste
de références au sujet de la typographie anglaise. Pour cette version

francaise, nous pouvons citer :

»  Lexique des regles typographiques en usage a I’Imprimerie
nationale, Paris : Imprimerie nationale, 2002.
« Jean-Pierre LACROUX, Orthotypographie, Orthographe &

Typographie frangaises, Dictionnaire raisonné, Paris :
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Quintette, 2008 (rééd.). Ressource disponible en ligne sur
hitp://www.orthotypographie. fr.

Aurel RAMAT et Anne-Marie BENOIT, Le Ramat de la typo-
graphie, Montréal: Anne-Marie Benoit Editrice, 2017. Site

web : http://www.ramat.ca/.

Code typographique : Choix de regles a l'usage des auteurs
et professionnels du livre, Paris: Syndicat national des
cadres et maitrises du livre, de la presse et des industries
graphiques, 1993.

Marc AUGIEY, Joseph CHRISTE, Chantal MORAZ, Roger
CHATELAIN, Guide du typographe, Lausanne : Association
suisse des typographes, 2015. Site web :
http://www.arci.ch/2016/guide.html.



Se procurer des polices sous licence libre

Tout comme les logiciels libres ou open source, les polices sous li-
cence libre sont celles que vous pouvez utiliser, partager et modifier
comme bon vous semble. La plupart sont également disponibles gra-

tuitement.

Les polices sous licence libre existaient a peine avant 2000. Il y en a

des centaines aujourd’hui, bien que leur nombre soit encore faible
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par rapport aux milliers de polices propriétaires disponibles dans les

fonderies de polices comme Adobe.

Beaucoup sont des clones ou des quasi-variations de polices clas-
siques, mais certaines sont des polices originales et méme exception-

nelles !

Les polices sous licence libre sont disponibles sous la licence SIL
Open Font License (OFL) ou la GNU General Public License (GPL
— avec I’exception pour les polices). Certaines sont également dans
le domaine public. D’autres licences existent, mais toutes n’ont pas
été évaluées par la Free Software Foundation ou I’Open Source Ini-

tiative, et devraient étre utilisées avec prudence.

Si vous utilisez GNU/Linux, certaines de ces polices peuvent &tre
installées sous forme de paquets a partir des dépdts de votre distribu-
tion. Beaucoup d’autres peuvent étre téléchargées en ligne, quel que

soit le systeme d’exploitation.

Arkandis Digital Foundry

Visitez : http://arkandis.tuxfamily.org/adffonts.html

Les polices Arkandis sont destinées a fournir des versions sous li-
cence libre de polices pour GNU/Linux. La sélection comprend Bas-
kervald (Baskerville), Gillius (Gill Sans) et Universalis (Univers),

ainsi que des polices originales telles que Mint Spirit, qui a été
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congue a I’origine comme police non officielle pour la distribution
de GNU/Linux Mint.

Barry Schwartz

Visitez : http://crudfactory.com/font/index

Barry Schwartz est I’'un des grands concepteurs de polices de texte
sous licence libre. Son travail comprend trois polices basées sur les
dessins de Frederick Goudy, ainsi que Fanwood, une police discrete
qui ressemble beaucoup a Joanna d’Eric Gill. Vous pouvez égale-
ment obtenir certaines de ses polices a partir de The League of Mo-

vable Type (voir ci-dessous).

Cantarell

Visitez : https://git.gnome.org/browse/cantarell-fonts/

La police officielle de GNOME 3. Critiquée a 1’origine pour cer-
taines de ses formes de lettres, Cantarell est devenue une police hu-
maniste moderne qui peut étre utilisée aussi bien pour le corps de

texte que pour les titres.

Dover Books

Visitez : http://www.doverbooks.co.uk/Fonts,_Lettering.html

Dover Books publie une trentaine de livres avec des CD de polices

de caracteres et de dingbats de 1’époque victorienne et des époques
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antérieures. IIs sont marqués comme étant libre de droit, ce qui signi-

fie vraisemblablement le domaine public.

Polices Google

Visitez : https.://www.google.com/fonts/

Avec plus de 630 familles de polices, les Google Fonts sont principa-
lement destinées a une utilisation en ligne. Cependant, vous pouvez
également télécharger des polices pour I’impression. Les mises a jour

sont régulieres, donc vérifiez régulierement les nouvelles versions.

La League of Moveable Type

Visitez : https://www.theleagueofmoveabletype.com/

Se décrivant comme « la toute premiere fonderie de polices open-
source », la League of Moveable Type offre une petite mais sélective
bibliotheque de polices originales. Si vous vous perdez dans le
nombre de polices libres, tout ce qui vient de The League peut étre
considéré comme étant de haute qualité, et inclut généralement des

petites capitales et des chiffres de style ancien.

Polices Liberation

Visitez : https.//fedorahosted.org/liberation-fonts/

Les polices Liberation sont congues pour étre 1’équivalent métrique

des polices propriétaires standard. En d’autres termes, les glyphes
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occupent le méme espace vertical et horizontal. Libération Sans est
destiné a remplacer Arial et Helvetica, Liberation Serif correspond a
Times New Roman et Liberation Mono correspond a Courier.

Open Font Library

Visitez : http.://openfontlibrary.org/

Avec plus de 400 familles de polices, la bibliotheque de polices
Open Font Library se classe deuxieme derriere Google Fonts dans
cette sélection. Sa page d’accueil comprend une liste des polices les

plus récemment téléchargées.

Oxygen

Visitez : http://www.fontspace.com/new-typography/oxygen

Créé pour I’environnement de bureau KDE sous Linux, Oxygen est
une police géométrique moderne, faite de formes simples, mais tres
lisible et agréable a I’ ceil.

Raph Levien

Visitez : http.://levien.com/type/myfonts/

Employé de Google, Levien développe aussi des polices pendant son
temps libre. Bien que toutes les polices affichées sur cette page ne

soient pas completes, leur qualité les rend dignes d’intérét.
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SIL International

Visitez : http://software.sil.org/products/

SIL International est une organisation religieuse ceuvrant pour les
communautés linguistiques du monde. Elle a également développé le
systeme Graphite pour I'utilisation automatique de ligatures, de pe-
tites capitales, de chiffres anciens et d’autres caractéristiques typo-
graphiques avancées. La licence SIL Font License est la licence la
plus largement utilisée pour les polices libres, et responsable d’une

grande partie de la diffusion des polices libres.

Ubuntu

Visitez : http://font.ubuntu.com

Concue pour la distribution Linux Ubuntu, il s’agit d’une police hu-
maniste moderne. Elle est polyvalente, bien que son utilisation

I’identifie formellement avec Ubuntu.
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Polices alternatives libres

Tout comme les bureaux graphiques sous Linux, les polices sous li-
cence libre ont commencé comme des imitations d’équivalents pro-
priétaires. Aujourd’hui, les polices libres originales sont de plus en
plus courantes, mais la demande d’équivalents gratuits de polices
propriétaires demeure. Il est peu probable que cette demande dispa-
raisse car, bien que la plupart des concepteurs professionnels pensent

en termes propriétaires, les clients ne sont souvent pas disposés a les
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payer. De plus, les défenseurs du logiciel libre préferent que les po-

lices libres accompagnent leurs applications libres.

Les équivalents exacts sont rares en raison de la crainte en restric-
tions du droit d’auteur. Un taux de concordance a 75 % est rare. Cer-
tains équivalents, comme les polices Liberation, ne sont que
métriques, c’est-a-dire qu’ils occupent le méme espace que leurs
équivalents propriétaires, mais les lettres elles-mémes sont diffé-
rentes. Dans d’autres cas, les polices libres sont inspirées par leurs
homologues propriétaires, mais le concepteur n’a jamais eu ’inten-
tion de faire des copies exactes, et tout ce a quoi vous pouvez vous
attendre est une ressemblance générale. Quelques polices proprié-
taires, comme Optima, n’ont pas d’équivalent gratuit du tout,

semble-t-il.

Pour ces raisons, le tableau ci-dessous propose seulement des équiva-

lences les plus proches et rarement des répliques exactes.

Toutes ces polices peuvent €tre trouvées a partir des sources men-

tionnées a 1’annexe C.

Propriétaires Sous licence libre
Alternate Gothic 1 League Gothic
Arial Liberation Sans*, Pt Sans,

Open Sans Condensed, Lato

Arial Narrow Liberation Sans Narrow™
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Propriétaires

Sous licence libre

Avenir Mint Spirit No2, Nunito

Baskerville Baskervald ADF Standard,
Libre Baskerville

Bembo EB Garamond

Bodoni Accanthis-Std, Oranienbaum,
GFS Bodoni, Libre Bodoni

Cambria Caladea*

Calibri Carlito*

Caslon Libre Caslon

Centaur Coelacanth

Century Gothic Muli

Comic Sans

Comic Relief

Courier

Liberation Mono*

Courier 10 Pitch

Courier Code

Courier New Cousine
Didot GFS Didot
Eurostile Jura
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Propriétaires Sous licence libre

Frutiger Istok Normal 400

Futura Mint Spirit No2, Nunito

Futura Light Futura Renner Light

Garamond*™* Crimson Text, EB Garamond

Georgia Nimbus Roman No. 9

Gill Sans Cabin, Gillius ADF,
Hammersmith One, Railway
Regular, Raleway

Goudy Old Style*™ Goudy Bookletter 1911,
Linden Hill, Sort Mills

Helvetica Liberation Sans*, Pt Sans,

Open Sans Condensed, Lato

Helvetica Narrow

Liberation Sans Narrow™

Joanna Fanwood

Letter Gothic Josefin Sans, Josefin Slab
Myriad Junction, Pt. Sans

News Gothic News Cycle

Stone Sans Nunito
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Propriétaires

Sous licence libre

Stone Serif

Lustria

Tahoma

Lucida Sans, Nimbus Sans

Times New Roman

Liberation Serif, Linux

Libertine
Trajan Cinzel
Univers Universalist-std
Verdana DejaVu Sans

*: Equivalences métriques.

**: Garamond et Goudy sont des noms génériques pour des polices

inspirées par des concepteurs renommeés, de sorte que les polices de

caracteres avec ces noms peuvent étre tres différentes I'une de

I’autre.
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Alignement
Gauche
Justifier

Application de styles
Barre d'outils
Collage
Fenétre des styles
Raccourcis
Remplissage

AutoFormats

Bibliographie

Bordures

Cadre
Ancrer
Bordure
Habillage
Images
Objet vertical
Styles

Caracteres
Capitales
Crénage
Exposant et indice
Largeur
Position
Rotation
Taille

Césures

Fenétres
Adapter I’image
Alignement

135
132

29

32

29

34

28
318
344 sy
148

261

255
262, 266
251, 259
235

247 sv

185
183
178
182
177
181
180
136

262
131

Index

Arriére-plan 152, 243
Assistant 56
Base de données 343
Bordures 148
Cadre 259
Colonnes 239
Conditions 190
Controle des césures 137
Correcteur 361
Effets de caractéres 87, 197
En-téte 225
Enchainements 129, 194
Espacement 125
Gestionnaire 26
Hyperlien 333
Image 252
Index et tables 334
Insérer un tableau 311
Insérer une section 203
Interligne 122
Légendes 270
Légendes automatiques 273
Les styles 17
Lettrines 159
Navigateur 326
Notes de bas de page 242
Numérotation 301
Numérotation de liste 291
Numérotation des chapitres 323
Options d'image 268
Page 217
Parametres linguistiques 171
Plan et numérotation 163
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Plan liste 293
Polices 73,75
Position 177
Position liste 298
Propriétés 47
Propriétés du tableau 313
Puces amusantes 297
Rechercher 22
Rechercher et remplacer 22
Référence croisées 330
Retraits et espacements 106
Rognage 253
Rogner 253
Style de page 217
Styles de liste 167
Tabulations 156
Transférer des styles 65
Transparence 155
Types de puces 288
Unités de mesure 119
Filigrane 280
Grammalecte 207, 361, 369
Hiérarchie des styles 23
Indentation 139
Lettrines 158
Listes
Listes imbriquées 164
Niveaux 166
Numérotation 164
Plan 168
Marginalia 278
Mesures
Espacement horizontal 138
Espacement vertical 122
Interligne 104
Nombre magique 109
Modeéles
Assistants 54
Champs 59
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Créer 45
Gérer 49, 66
Identifier 48
Modele par défaut 57
Modifier 47
Téléchargement 53
Page
Alternance 214
Arriére-plan 242
Colonnes 239
en-téte et pied 224
Marges 220 sv
Notes de bas de page 241
Numéros 236
Papier 217
Parameétres 219
Premiére page 214
Reliure 223
styles de page 211
Polices
Catégories 95
Choisir une police 87
Corps de texte 89
Couleur 103
Effets 86
Familles 76
Fonctions avancées 72
Poids 82
Taille 84 sv
Titres 90
Utilisation et installation 70
Style parent
Héritage 27
Hiérarchie 23, 322
Parent et enfant 23

Tableau 14, 135, 155, 158, 226, 228,
275, 307 sv, 311, 316 sv

Tabulations

Transparence

155
154



Typographie Interligne 104

Alignement 130 Lettrines 159
Capitales 80 Polices 69
Catégories de polices 95 Styles des caractéres 82
Concepts 88 Taille des caracteres 84
Couleur 103 Veuves et orphelines 128
Définition xi Zotero vi, 346, 369
Graisses 79
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