Les styles et la mise en page

Voici un petit guide pratique pour bien commencer le traitement de texte.
1. Commencer par taper TOUT le texte au kilométre, en marquant les paragraphes
(] = retour chariot) lorsque je veux aller a la ligne.

2. Pour modifier le texte passer obligatoirement par la sélection

3. Tant que la sélection est active, utilisez les outils (format paragraphe/ format
caractére) pour mettre en page votre document.

4. Penser a mettre des sauts de page lorsque vous désirez fixer le contenu d’une
page. (menu insertion/ saut de page ou avec le clavier CRTL+Entrée)

1. Exemple pratique avec un texte sur “les fabliaux”.

Consignes :
- mettre les titre en centre, taille 24, police Arial, gras.
- tout le texte en justifié
- les sous-titres en gras, taille 16, couleur Vert en utilisant les styles.

Pour changer I'apparence d’un texte, une seule loi :
on ne modifie qu’une sélection active !

Pour faire la sélection (passer le texte en fond bleu) :

en utilisant la souris : enfoncer le bouton de gauche de la souris devant la premiere lettre,
maintenir enfoncé jusqu’a la derniére lettre a sélectionner. Peut importe mes mouvements,
je peux aller en diagonale (plus rapide), aller en bas ou en haut, le tout est de maintenir
enfoncé le bouton jusqu’au bout.

La sélection est faite, je peux la modifier : clic sur le bouton Gras, Souligné, etc...

en utilisant le clavier : positionner le curseur | devant la premiére lettre, enfoncer la touche
MAJ © puis se déplacer avec les touches de direction jusqu’a la fin («1—| utiliser les
touche Fin et Début\ aussi). Relacher la touche Majz.

en utilisant le clavier et la souris (mon favori !): clic au devant la premiére lettre, enfoncer
la touche MAJ?, clic aprés la derniere lettre. Relacher la touche Maj ©.

Pour dé-sélectionner : touche ESC ou clic souris en dehors de la sélection.
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2. Créer ses styles

Une fois qu’un sous-titre a été modifié (couleur, gras, puce, etc...) pas la peine de le
refaire pour les autres sous-titres, jen fais un style (une matrice) que je pourrais
directement appliquer sur les autres sous-titres de mon texte.

La procédure :
1. Sélectionner le titre ou sous-titre bien paramétré (il doit étre avec un fond bleu).

[Titean

2. cliquez maintenant sur le bouton des styles :
Le volet des styles s’ouvre, je passe en styles
Coi personnalisés ( le menu se trouve tout en bas du
% volet).

Tous les styles
Styles masqués

iz Styles appliqués

3. Cliquez sur le bouton en forme de paragraphe (a coté du pot de peinture) :
Choisir Nouveau style a partir de la
sélection.

Styles et formatage x = Dans la fenétre qui s’ouvre, donner un
Sle 6o @@ e nom a votre nouveau style (Sl
O e e ., parexemple) puis faites OK.
& Conl Mouveau style... l::}
i Actualiser le style | Créer un style
[+] |
t { Charger les styles...
= L Nom du style
Destinataire G 3
Fr‘iﬁl itre_

_

4. Pour appliquer le nouveau style : Je sélectionne les autres sous-titres dans mon texte
Unrversite -Neanmoins laretorme -des collechvites territoriales-etla qu et CIiC sur |e Style pour |e |eur appliquer_

Loire-Atlantique-ala-Régiop-Reat . i e
d'une possible région Val-de Styles et formatage

Il apparait maintenant dans la liste.

E2@ooEa@ fa v

[ Style par défaut
Citations
Contenu de cadre
Contenu de liste

& Contenu de tablean

S Corps de extc N'oubliez pas d’enregistrer votre travail
frequemment, les styles s’enregistrent avec !

Alinéa négatif
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3. Créer/utiliser un modele

Vous pouvez faire de ce document un modele dont les styles seront a votre disposition

pour d’autres documents :
menu Fichier / modéles / enregistrer comme modéle

Fichier Egition Affichage [nsertion Format  Styles  Tableau  Formulaire

|| MNouveau 3 & EL FEo-| d Gt L . .
B3 ouvir.. Gt « B4 De préférence enregistrez votre modéle
B Ouveirchetant: sNewRoman | |12 |v| @ @ dans la rubrique “mes modéles”:

Derniers documents utilisés 3 =

| 9 H1 H2 H3 Tx
¥ Fermer
Ty

B Assistants L ) Enregistrer comme modéle

Modgles » Quvrir un modéle..,
._‘J Rechaiges 'ﬂ Enregistrer comme modéle... Mom du medéle

Versions... || Gérer les modéles Cirl+Maj+N modele_dnc|

Donnez un nom explicite : lettre de rappel, courrier

Catégorie de modéle

EDF, etc....qui vous permettra rapidement de MA”‘””E

trouver le bon modéle ensuite dans la liste. Correspondance et documents privés
Correspondance professionnelle
Documents professionnels divers

Pour retrouver votre modeéle, ouvrez libreOffice MediaWiki
Présentations
[ LibreOffice Styles

Fichier QOutils  Aide
L] Definir comme modéle par défaut

F= ouvrir un fichier sur le menu fleche a coté de
“Modeéles”, choisissez
Modeles Writer, la liste des

Aide Enregistrer Annuler

modeéle se rafraichit dans la fenétre, il ne
reste plus qu’a cliquer sur le modéle que
~ | vous voulez utiliser.

johnsmith

Modéles Writer
Modeles Calc
MOEi s e Un nouveau document “sans nom” est
Modéles Draw er ) R

créé a partir du modéle, vous vy s

retrouverez les styles enregistrés dans les

Gérer les modéles

“styles personnalisés”. Il ne vous reste plus qu’a le modifier et

CV_designLignes

I'enregistrer avec le nom du document que vous étes en train de _

faire.
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