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1 Introduction

Ce manuel vise spécifiquement les étudiants. II couvre tous les essentiels dont tu auras besoin

durant le cours de tes études.

Mais avant de lire plus loin fais ’exercice de base a la section 50 maintenant. 11 durera environ
30 minutes. Apres revient ici pour continuer la lecture. Les explications suivantes auront ainsi
une base dans la pratique, ce qui facilitera le processus d’apprentissage. Il est essentiel de lire
tout le manuel, car les divers chapitres portent les uns sur les autres, de sorte que tu ne peux
pas sauter directement a tel ou tel chapitre que tu penses étre particulicrement utile. J’estime

que la lecture de ce manuel te coutera environ quatre heures.

2 Théorie

Ta thése comme tout autre document, livre ou illustré contiendra beaucoup d’éléments récur-
rents : titres, le texte principal, notes en bas de page, bibliographie, listes, citations, les entrées
de la table des matieres, les pages en soi et ainsi de suite (voir illustration 1). Tous ces éléments

devront étre formatés d’une maniére homogene.

En plus nombre de ces éléments seront numérotés : sous-titres de tableaux, notes en bas de

page, les pages elles-mémes bien sur, et ainsi de suite.
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Llustration 1: Extrait d'un livre avec divers éléments récurrents



Sur la base de toutes ces informations la table des mati¢res et autres index seront générés auto-

matiquement.

Tous ces réglages se font une fois seulement et s’appliqueront dorénavant a tout le document

indépendamment de son ampleur.

3 Structure d’un document

Deés que tu commences a concevoir un texte, tu te fais une idée non seulement de son contenu,

mais aussi de sa structure.

Le contenu, c’est grosso modo le zexte, plus précisément le Corps de texte. Cest ce qui
domine guantitativement. Le Corps de texte ason propre style. On y retournera au chapitre
12.

Pour I'instant nous voulons nous concentrer sur la szructure du texte. La structure d’un texte est
rendue visible pour le lecteur, pour la lectrice par le moyen de #zres. Ton texte aura certaine-
ment une structure implicite indépendamment des titres, mais ce sont les titres qui rendent la

structure explicite.

Tout livre ou these contiendra au moins des titres principaux, c’est-a-dire du Niveau 1. Mais
bien des textes en ont aussi du Niveau 2 et méme du Niveau 3. Writer permet un maxi-

mum théorique descendant jusqu’au Niveau 10.
Les divers niveaux se distingueront les uns des autres par :
+ taille des caracteres (hauteur mesurée en points: pt)
+  style (normal/italique/gras)
+  police (Times/Arial/Garamond/Futura etc.)
«  espace au-dessus du titre
«  espace en-dessous du titre
« numérotation (optionnelle)
+ saut (commencer chaque chapitre sur une nouvelle page par exemple)

Le plus simple est d’insérer les titres et de décider de leur apparence ainsi et de leur numérota-
tion des le début. Ainsi tu auras déja une squelette que tu pourras remplir de texte au fur et a

mesure.
Sur la base de tes titres tu pourras plus tard générer une table des mati¢res automatiquement.

Note : La décision si tel ou tel élément esz un titre et la décision concernant son apparence sont

deux décisions séparées.



4 Premiers pas

En face de ton premier long texte tu te poseras surement la question: Devrais-je me concen-
trer d’abord sur le contenu et laisser la forme a plus tard, ou bien ne vaudrait-il pas mieux

mettre tout en forme dés mes premiers pas?

Ce dernier choix est le bon. L’emploi des styles est si simple, il n’y a vraiment pas de raison de

ne les pas utiliser systématiquement des le début. Les avantages de cette approche:
«  rapidité

+ possibilité de sauter directement a tel ou tel chapitre sans avoir a défiler a travers le

texte (voir section 9 sur le Navigateur)
+ reclassement facile des chapitres (également avec le Navigateur)

«  vue d’ensemble du résultat final

5 Titres

Comme nous l'avons déja mentionné, tu dois communiquer au programme quels sont tes

Titres et quelles parties sont Corps de texte. Pour cela utilise les raccourcis suivants:
« Ctrl + 0 pour Corps de texte (niveau de base)
+ Ctrl + 1 pour Titre 1 (chapitre)
+ Ctrl + 2 pour Titre 2 (sous-chapitre)
+ Ctrl + 3 pour Titre 3 (section)
et ainsi de suite.

Note : 11 n’est pas nécessaire de marquer tout le paragraphe pour cela — il suffit de placer le cur-

seur n’importe ou dans le paragraphe et de taper un de ces raccourcis.

Sur le Mac ce n’est pas la touche Ctrl mais Cmd. Mais je te laisse le soin de découvrir les

variations. Sous Linux ce sont les mémes touches que sous Windows.

O Formatage des titres

Pour controler 'apparence de tes titres principaux (Niveau 1), appuie avec la touche droite de
la souris n’importe ou dans n’importe quel titre du niveau 1 et choisis 'option Editer 1le
style de paragraphe. Tout changement que tu feras ici se portera également sur fous les
antres tittes du Niveau 1. De méme pour les autres niveaux ainsi que pour 7 zporte guel style

de paragraphe.

D’une manicere générale les titres devraient suffire aux conditions suivantes :
* alignement de gauche
+ pasde coupures des mots
¢ interligne simple

«  brieveté



+  évite plusieurs titres de suite sans texte intermédiaire

Voici mes suggestions pour le formatage des trois premiers niveaux de titres

Taille Style Espace au- Espace au-
dessus dessous
Niveau 1 16pt gras 1,2 cm 0,5 cm
Niveau 2 13pt gras 1,0 cm 0,4 cm
Niveau 3 13pt normal ou italique |0,8 cm 0,3 cm

Tablean 1: Formatage des titres des premiers trois niveanx sur la base de la police Garamond (juste une

proposition)

O Paragraphes vides?

Quand on est pressé on serait tenté de simplement ajouter deux alinéas avant le titre et encore
un alinéa apres le titre pour créer les espaces nécessaires au-dessus et en-dessous. Mais ce
serait une erreur. Le systeme automatique pour garder le lien entre titre et le paragraphe sui-
vant ne fonctionnerait plus et d’ailleurs les espacements ne seraient pas d’une taille définie. Les

espacements que tu désires doivent faire partie intégrale du formatage du titre !

O  Combien de niveanx?

Je recommanderais au maximum deux niveaux numérotés.

1 Chapitre
1.1 Section
1.2 Section
1.3 Section

2 Chapitre
2.1 Section
2.2 Section
2.3 Section

etc.
Tu devrais avoir au moins deux titres par niveau. Un 2.1 sans 2.2 n’a pas de sens.

Si tu optes néanmoins pour un troisieme ou méme quatriecme niveau, laisse-les sans numérota-
tion et ne les inclus pas dans la table des mati¢res. Pense-s-y : Une numérotation tres filigrane
suggere au lecteur une logique également filigrane qui pourtant n’existe pas nécessairement

dans la réalité sociale que tu essaies de décrire. Pour un manuel technique par contre ce serait
approprié.
Evite des titres trop longs. Mieux vaut un titre succinct suivi d’un texte explicatif. N’oublie pas

que les titres apparaitront tels quels dans la table des matiéres.

O Commencer chaque chapitre principal sur une nonvelle page?

Si tu désires que chaque chapitre commence sur une nouvelle page, clique de la touche droite
de ta souris sur n’importe quel titre du Niveau 1 et choisi Editer le style de para-

graphe ;Coche le sous-menu Enchainements > Sauts > Insérer > Type » Page.



Si tu veux éviter un titre du premier niveau vers le bas de la page, insére juste avant un saut de
page (Ctrl + Entrée).

Autre possibilité plus élégante pour atteindre le méme but serait de cliquer de la touche droite
de la souris sur le paragraphe suivant le titre et de choisitr Paragraphe (pas Modifier le
style de paragraphe). Dans le sous-menu Enchalnements choisis Ne pas scinder
le paragraphe. Au cas ou il ne resterait pas assez de place en bas de page pour contenir tout
le paragraphe, il glisserait automatiquement a la page suivante, entrainant le titre avec lui. Cette
méthode a 'avantage de t’épargner un controle final a la recherche de titres mal placés. Note :

Tu changes ici seulement le formatage de ce seul paragraphe non de son style !

O _Autres considérations

Sous Outils > Options »> OpenOffice.org Writer > Compatibilité dfe les trois

coches suivantes :

» Ajouter un espacement entre paragraphes et tableaux. En dfant cette
option tu fais de sorte que les deux espacements entre deux paragraphes, 'un au-des-
sous du premier et le suivant au-dessus du succédant, ne s’additionnent pas. Seulement

le plus grand des deux sera pris en considération.

e Ajouter un espacement de paragraphe et tableau en début de page. En
dtant cette option tu fais de sorte que tes paragraphes ou tableaux perdent leur espace-
ment au-dessus au cas ou ils seraient en début de page et ils seront dorénavant placés

directement sous la marge supérieure.

+ Etendre 1l’espace entre les mots sur les lignes comportant un retour
a la ligne manuel dans les paragraphes justifiés. En dfant cette option tu
empéches I'étalement des mots sur toute la longueur de la ligne en cas d’insertion

manuelle d’une nouvelle ligne utilisant les touches Majuscule + Entrée.

Apres avoir oté ces trois coches, il faut encore confirmer Utiliser par défaut pour que

ces parameétres restent actifs également a avenir.

6 Numérotation des chapitres

1Titre 1
1.1 Tire 2
Titre 3

Tire 4

Tire §

Tire &

Tire 7

Tire 8

Tire o

Tire 10

Laisse au programme le soin de numéroter tes chapitres.
Comme c¢a tu pourras ajouter des chapitres, changer leur

séquence ou leur niveau avec I'aide du Navigateur sans te

soucier du numérotage et sans avoir a marquer le texte aupara-

vant. Ceci est spécialement utile pour le travail en groupe quand

il s’agit de réunir les différents chapitres dans un seul document — L e ]
. . Lllustration 2: Numérotage style 1, 2,
(voir sections 9 et 10). 3. Choisis si tn veux: « Afficher tous

. , . , . les niveaux ».
Pour activer la numérotation sélectionne Outils > Numéro-

tation des chapitres (voir illustration 2).

T hoisi ¢ lusi 1 d , Puces et numérotation v X
u peux choisir entre plusieurs styles de numeé- P——— = 1 8=
p. | p v ¥ EEIS o @IEIT R R
rotation, par exemple A, B, C, ou bien une Hlustration 3: Oter la numérotation pour un seul chapitre

numérotation romaine, mais la plus usuelle est



Iarabe 1, 2, 3.Tu peux aussi mélanger les styles, par exemple opter pour le style arabe pour

les deux premiers niveaux et A), B) C) pour le troisieme niveau — la parenthese fermante

étant juste un Séparateur derriére.

2, 3 il est usuel

niveaux pour obtenir une

Si tu optes pour le style 1,
d’Afficher les
numérotation compléte du type «5.2.7» (troi-
sieme niveau) au lieu par exemple simplement
d’un « 7 ». Si tu utilises le style A, B, C pourle
troisiéme niveau, il serait plutot préférable de ne

pas afficher les niveaux supérieurs et d’afficher

openoffice-uni-fr.odt - OpenOffice Writer

ier Edition Affichage Insertion Format Tableau
Recherch | v | & 4 |,
FBERE-@TNa,

@ | Corps detexte

Outils Fenétre

v | | Garamond

5

Lilustration 4: N'active pas la numérotation des chapitres
directement a partir du menu en hant. Cette méthode sert
aux: listes numérotées seulement.

2 1

<1

simplement un C) par exemple au lieu de la séquence complete 5.2.C).

Hurmiroztiar Pasition

Hiezau Pasitizn ek espacement
[
4 Hurialalion wisispa
:' 8 Didun
’_' alignement de lanumemlticn B u_:ndw B
Aligned O,00mm
" Fotralt & T
1-10
1
11
111
Bar dét=ut

oK Farmat  annuker Alele Rctakli

Lllustration 5: Tu dois réserver assez, de place pour la numérotation. Le standard pour les titres nivean 1 est de 0,76¢cm. Tu

Styla de parzgraphe: Titre 1

Puaidu Plan & e alabizn Tataulalising Lidliiiss an [ETE TN
Géver | Rezralts ckesparement  &lignmmenk Cnchainemms | Police | Dl cecornzbives
Rerrale
Avanz]z texbe . Tedemn 3
Apreslelucie Mt o
AremiAolgee ATicm = |
L]
] |
paagripac 1.0Cem

andestous cupaagraphe IR

Inikzligne
Simple

o ridu e rapia age

SR Senul Sick: Eelaklin Shadord

remarqueras que les mémes valeurs apparaissent aussi dans le style de Titre 1 (mais le Retrait premiére ligne est précédé du signe
négatif). Controle que cette correspondance entre les denx menus soit maintenue au cas on tn changerais les valenrs. Ainsi les lignes de
tes titres seront proprement alignées les unes au-dessous des antres, laissant la numérotation a part tout a ganche.

Tu peux choisir de ne pas numéroter certains chapitres tels que l'introduction ainsi que la

bibliographie a la fin. Pour ¢a appuie sur le troi-
sieme bouton a partir de la gauche (voir illustra-
tion 3) (et non pas le denxciéme, car celui-ci active et
déactive la numérotation pour zous les chapitres

de ce niveau).

Prends soin de laisser assez d’espace pour la
numérotation. Une numérotation complete
comme 5.2.7 aura besoin d’environ 1 cm. Cela
dépend aussi de la taille de la police que tu uti-

lises. Jette un bon coup d’ceil sur I'illustration 5.

Numérotation du plan (]

Numérotation |Position

Niveau Position et espacement

§ Retrait 0,00cm
4 Relatif
5
6 Largeur de la numérotation 0,80cm
T
8 Espace mini numérotation <-> texte 0,00cm
9
10 Alignement de la numérotation Agauche =
1-10

1

=]

Par défaut
| OK || Format || Annuler Aide Rétablir

Llustration 6: Menu pour position de numérotation pour
documents créés avec anciennes version de OpenOlffice



7 ‘Table des matiéres

) Table des matiéres
Ayant signalé au programme quels sont

1 Introduction 1
tes titres et avoir activé leur numérota- 2 Autorhtion |
tion tu peux maintenant automatique- 3 Seucrure du document 2
ment insérer une table des matiéres: 4 Lepremier pas |
Insertion > Index et tables > 5 Titres 3

5.1 Lapparence des titres. 3

Index et tables. 5.2 Chaque titre sur une nouvelle page? 4
< , . . . 5.3 Paragraphes vides?. 4

La tu pourras déterminer jusqu’a quel i e |
niveau tu désires Evaluer: il est fort 93 SRy |

6 Numérotation des chapitres. 5

possible que tu aies par exemple trois : o - : -
) ) . Tllustration 7: Extrait d’une table des matiéres avec "effet escalier
niveaux de titres dans ton texte mais

choisisses d’inclure seulement les deux premiers dans ta table des maticres.

Pour actualiser la table des rmrm
. L. Index Entrées | styles | Colonnes | arisrs-plan |
matieres ainsi que toute Mveau  Structure et Formatage
Sy, .. N [ [ ﬂr-ﬂ [l I [ = |
autre matériel inséré choisis |7 s : - g -
Jmmi A E chapitre Tee | Tapdation | nedepage | Hyperien |
Entré 1 5
: . b o ——
16 menu Outi 1 s > g itxe :car:cteres‘ <fucuns Editer.
, . sz toriees: | [
Actualiser > Tout Titre 1 ?o Position de kabulation  |0,00cm = [ Alianer & droite
. Mgk exe Dé'aginl Formatage
actualiser. s ¥ ostion en fonction du style de paragraphs (retait
i e 11 o s s
oy
e e g L2 o e i i,
O Effet escali
sffet escalier .
. oK | Annuler | aide | Retablc | ¥ Agersu
Comme tu peux voir dans

. . Hlustration 8: 1. onglet « Entrées » du Popup-Menn « Insertion d’index »
les illustrations 7 et 10 Ia @ P

numérotation du deuxieéme
niveau est alignée directement sous le zexze du premier niveau créant pour ainsi dire un effet

escalier. Pour cela il faut avoir activer la numérotation automatique des chapitres.

Une table des matiéres liste par défaut quatre
Position Plan & numérotation Tabulations Lettrines Arriere-plan Bordures
Entrées (VOlt iﬂustraﬁon 8) . Gérer | Retraits et li Enchail s Police Effets de caractéres
Retrait
Avant le texte 0,80cm
e Numéro de chapitre (E#) e o0
. Premiére ligne ~0,80cm = |
* Titre (E) ] Automatique I
& t
spacemen
. Tabulation alignée é droite Au-dessus du paragraphe 0,40cm
avec points comme remplissage ENSSE0s S Ratsaraehis 0.00cm
Interligne
( T ) Simple : | de
. Contréle de repérage
* Numéro de page (#) 0] Activer
Tu dois insérer une cinguiéme entrée, soit une G [ ponuler |(alde. | |-pitati | | standerd

. . Hlustration 9: Définir les retraits pour la table des matiéres
tabulation T dans I'espace vide entre le E# & ’

et le E comme tu vois dans I'illustration 8. Laisse la valeur Position de tabulation a
0,00 cm — tu la corrigera plus tard. Maintenant clique sur Tous pour assurez que leffet
escalier s’applique a tous les niveaux. Finalement confirme avec OK. (Si par hasard tu inseres

une entrée de trop, clique-la et presse la touche sup pour I'Oter.)

Ta table des mati¢res est maintenant générée. Tu remarqueras cependant que les entrées sont

toutes alignées vers la droite et que les points de remplissage apparaissent au faux endroit. Cela



\

est da a la fausse valeur de 0, 0cm qu’il te faudra main-

0,8cm
tenant corriger: Clique avec la touche droite sur une des 1 ’TI tr

e niveau 1

entrées du niveau 1 et choisis Editer le style de -0.8em

paragraphe. Sous le menu Retraits et espace-
1,8cm

1.2 Titre niveau 2

_ -1.8cm

ment augmente la valeur Avant le texte a 0,80 cm

et diminue la valeur Premicére ligne a -0,80 cm (so0it une

valeur négative). Fais en de méme avec les niveaux 2 et
-3.0cm

3, utilisant les valeurs citées au tableau 2.

Marge gatche:

a) [Titre niveau 3
~0,6 crr

Remarque que les valeurs varient selon le type de numé-

rotation. Une numérotation Romaine par exemple prend  Iiustration 10: Représentation abstraite de
Leffet escalier. Note que le nivean 3 a senlement
besoin de 0,6em, tandis qu’une numérotation
manicre générale mieux vaut laisser trop de place que complete telle que « 3.5.2 » nécessiterait plus de

place

plus de place quune numérotation style arabe. D’une

pas assez.

Le concept qu’il faut comprendre c’est celui du retrait #égatif de la premiere ligne pour faire

place a la numérotation (voir illustration 10).

Retrait avant le texte Retrait premiere ligne Espacement au-dessus du
paragraphe
Niveau 1 0,80 cm -0,80cm 0,4 cm
Niveau 2 1,80 cm -1,00cm 0,2 cm
Niveau 3 3,00cm -1,20cm 0,2 cm

Tablean 2: 1 alenrs pour retraits — valables pour les trois premiers niveanx a type de numeérotation compléte

1,2,3...

O Autres types d'index

A part la table des matiéres tu peux insérer un index des tables ou bien un index des illustra-
tions. Ce sont les mémes démarches, seulement il faut choisir comme Type celui qui te
convient. Dans le texte chaque table, illustration ou image a besoin d’'une Légende qui sera
insérée dans I'index. Tu peux aussi créer un index lexical a la fin d’une these de doctorat ou un
livre de grande envergure : marque le ou les mots que tu voudrais y insérer et choisis le menu

Insertion > Index et tables > Entrée.la tu peux aussi modifier entrée.

8 Court exposé

Parfois on te demanderas de rendre un plan de travail en avance du propre manuscrit. Pour
cela tu peux utiliser les titres de chapitres et sur cette base générer une table des matieres
comme décrit auparavant. Dans cette table tu Otes les deux dernieres entrées, soit le numéro
de page ainsi que la tabulation ponctuée, laissant seulement le numéro de chapitre et le titre.
Enfin tu remplaces 'en-téte Table des matiéres par Plan de travail. Finalement tu
places ton index sur une page séparée utilisant la combinaison Ctrl + entrée, tu ajoutes

diverses informations comme ton nom, theme etc. et tu imprimes uniquement cette page.



9 Navigateur

Sous le menu Affichage tu peux activer le Navigateur
(Touche F5). Le Navigateur a I'air un peu comme une table
des maticres, mais il remplit une toute autre fonction. Pendant
que la table des mati¢res fait partie intégrale du document et
sera imprimée avec le reste du texte, le navigateur ne fait pas
partie du document. Il est tout simplement une clé électro-

nique pour manipuler ton document.

Appuie maintenant sur le petit triangle noir ¥ a coté de la
catégorie Titres. Tu verras maintenant une liste de tous les
titres. Un simple clic sur 'un d’eux et il sera marqué. Un
double clic et tu serras transporté directement a ’endroit cor-
respondant dans le texte. Ainsi tu n’auras plus besoin de faire

défiler ton texte pour le retrouver.

Un clic sur la Double-fléche montante (voir illustration 11) haussera l'ensemble du
chapitre affiché, y compris sous-chapitres, notes en bas de pages, illustrations etc. : le chapitre
5 par exemple changera de place avec le chapitre 4. La numérotation se corrigera automatique-

ment — pourvu que tu l'aies activée (voir section 6). De méme peux-tu Abaisser un cha-

=

gl

% Titres
1 Introduction
2 Autornation
3 La structure d'un document
4 Le premier pas
5 Titres
L'apparence des titres
Chadque titre sur une nouvelle page?
Lignes vides?
Autres considerations
Combien de niveaux?
6 Numérotation des chapitres
Titres de plusieurs lignes *
Plusieurs titres ['un aprés [autre ?
[7 Iz er wvokre texts]
8 Travail en groupes
Errtéte individue! pour chaque membre du grou

9 La table des matigres

quujuurfetud\ants {=ckif)

Corriger vos textes mutuellement 7
| »
=

Lilustration 11: Le navigatenr. En
utilisant la double fleche montante, vous

pouveg faire sauter le chapitre en avant

pitre avec 'aide de la Double-fléche descendante. Avec la Double fléche droite

tu peux Abaisser le niveau dun chapitre faisant d'un 5 un 4.x par exemple. Avec la

Double fléche gauche tupeux Hausser le niveau d’un chapitre faisant d’un 4.xun 5.

Le navigateur liste a part les titres beaucoup d’autres éléments tels que tableaux, illustrations,

renvois, la table des matic¢res etc. auxquels tu peux également sauter directement avec un

double clic.

Au contraire de la table des maticres, le Navigateur se met a jour automatiquement.

Le Navigateur est particulicrement utile pour le travail en groupe — voir section 10.

10 Travail en groupe

De plus en plus souvent les étudiants doivent livrer des travaux en commun comprenant deux,

trois ou méme plus de participants.

Pour faciliter 'intégration des diverses contributions il faut :

« se mettre d’accord d’avance sur certains parametres, limitant par exemple le nombre de

niveaux des titres a deux, pour atteindre un résultat final plus unifié

+ activer la numérotation automatique des chapitres (voir section 6)

« que chacun utilise Zozjours le style Corps de texte pour le gros du texte et non le

style Standard

«  que personne ne formate des passages manuellement, mais utilise bien toujours les mémes

styles avec les mémes noms pour les mémes buts et avec les méme formatages



La création du document commun se réalise alors en quelques minutes :

ouvre un nouveau document vierge
insere-s-y toutes les contributions dans n’importe quel ordre
change l'ordre des chapitres avec I'aide du Navigateur

crée la premicre page et insere la table des matiéres

Tu peux naturellement toujours faire des ajustements plus tard. Voir aussi section 14 pour

apprendre comment exporter un style pour le réutiliser plus tard ou le passer a d’autres utilisa-

teurs.

O En-téte individuel pour chaque membre du groupe?

Il faut naturellement enregistrer les noms des contributeurs et contributrices. Trois possibilités

se présentent :

1.

2.
3.

Place une liste des auteurs directement sous la table des matieres suivis de leurs sec-

tions entre parentheses.
Place leur nom entre parenthéses directement dans le titre de la section.

Place leur nom dans ’en-téte.

Si tu optes pour la solution 3, tu devras créer pour chaque auteur son propre Style de

page. [un s’appellera « Maxime », le deuxieme « Leila » et ainsi de suite.

Pas-a-pas :

10

ErROE an-
ouvre le menu Format > Styles et formatage
’ g

(touche F11) Erste Seite Links
Erste Seite Rechts

HTML

1 10 1CHO 1 Index
clique sur la quatricme icone Styles de page (voir e e

: : Moke de bas de page
illustration 12) Nobe g fi
Page droite
clique le style standard avec la touche droite page dauche
Premiére page
choisis Modifier.. Wnbenamtl
Urbenanntz
modifie ce style de page comme tu désires, lui donnant par | -
. Tous i
exemple une marge de gauche de 3 cm, et surtout active : -
, . ) Llustration 12: Le quatriéme
’Entéte pour pouvoir y placer le numéro de page bouton en haut active la liste des
Styles de page

confirme OK

place le curseur sur ta premicre page de texte et fais un double-clic sur le style de

page Standard pour lactiver

tout en haut a droite appuie sur la petite fleche ¥ pointant vers le bas et choisis 'op-

tion Nouveau style & partir de la sélection
donne-lui le nom d’un des participants, par exemple Leila
répete les deux pas précédents pour chaque membre du groupe

de retour dans ton document positionne le curseur fout a la fin du texte appartenant

encore a 'ensemble du groupe



+ sous Insérez > Saut manuel > Saut de page
[ . - . Type —_—
choisis comme Style Leila (voir illustration 13) O Renvol 4 1a ligne |
() Saut de colonne ‘ Annuler ‘
@ Saut de page
Style

oK |
« clique dans l'entéte et insere le nom « Leila » ainsi ( ade |
que son numéro d’immatriculation a 'université avec EE © |

[ Modifier le numéro de page
+  Ote le tabulateur de la regle (le symbole ressemblant  [jussration 13: Choisissez le style de page

aun-) en le tirant vers le bas avec I'aide de la souris ~ « Letta » (Foto ici sur OpenOjffice Ubnntn)

alignement de gauche

+ presse le tabulateur une fois pour aligner le curseur a la droite
+ choisis le menu Insérez > Champs > Numéro de page

« pour sauter de la derniere page appartenant a Leila a la premicre page de Marcel
place le curseur tout a la fin du texte de Leila et choisis le menu Insérez > Saut

manuel etsous Saut de page choisis le style Marcel

+ fais-en de méme pour tous les membres du groupe — a la fin tu peux ressauter a partir

du dernier membre du groupe au Style de page dutype Standard

Note : Cette fonction Nouveau style & partir de la sélection marche d’ailleurs aussi
pour les autres catégories de style, notamment les styles de paragraphe. Dans le cas présent il
se base sur le s#yle de page pour la simple raison que c’est ce menu-la qui est actif actuellement

(la quatrieme icone a partir de la gauche).

11 Révision externe

Parfois tu voudras bien que quelqu’un corrige tes textes, surtout les plus importants comme ta
thése finale. Mais tu ne voudras pas qu’il ou elle change les choses sans laisser de traces. Au
contraire, tu voudras te réserver la possibilité d’accepter ou bien de rgeter chaque changement
que la personne aura fait et ne pas lui faire confiance aveugle. Cette une fonction que jutilise
moi-méme trés souvent en tant que traducteur. Pour cela utilise le menu Edition > Modi-

fications.
Pas-a-pas :
«  tu envoies ton texte au correcteur

« celui-ci active le menu Edition > Modifications > Enregistrer ainsi que
Afficher ; dorénavant chaque changement qu’il ou elle fera apparaitra coloré et le

programme note le nom du correcteur ainsi que la date de la correction
« il te retourne le texte contenant ses corrections
«  par précaution tu enregistres ce fichier sous un nouveau nom (voir section 41)

« tu ouvres le fichier et actives Edition »> Modifications > Accepter ou reje-
ter

« une liste de toutes les modifications apparaitra ; en cliquant sur 'une ou l'autre, le cur-

seur se positionnera directement dans le texte a 'endroit en question et tu pourras
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choisir si tu veux '’Accepter ou bien le Rejeter (si tu préféres tu peux travailler

directement dans le texte utilisant la touche droite de la souris sur un passage coloré)

+ si plusieurs correcteurs participent a ce travail, chacun devrait avoir activé Outils >
Options »> Données d’identité et inscrit leur nom ; comme ¢a tout le monde

saura qui a contribué quelles modifications

12 Corps de texte
Position | Plan & numérotation | Tabulations = Lettrines = Arriére-plan | Bordures Cendition
Gérer | Retraits et i Enchair ts | Police Effets de caractéres

. N Retrait
Nous arrivons finalement au texte a propre- e Goom
ment dit. Cest le gros du document, le Fortslesee P
Premiére ligne 0,00cm |
contenu principal donc. Lui aussi a son propre Jea —
; Espacement I
style, nommé Corps de texte, contenant les Audessus du paragraphe 0.00cm

En dessous du paragraphe 0,21cm|

divers formatages y appartenant (voir illustra- =
tiOl’l 14) 1,5ligne - | de

Controle de repérage
) Activer

Tout paragraphe peut étre transformé en

L ©OK | Annuler Aide Reétablir | | Standard
Lilustration 14: Le style de paragraphe pour la table des
appuyant le raccourci Ctrl + 0. Un clic de la  matiéres nivean 1

Corps de texte en y placant le curseur et

touche droite de la souris n’importe ou dans le
paragraphe t'offre 'option Editer le style de paragraphe.., ce qui ouvrira un menu

flottant te permettant de faire tous les ajustages nécessaires (illustration 14).

Le style de paragraphe Corps de texte prévoit un Espacement en dessous du para-
graphe de 0,21cm, ce qui correspond a 6pt, c’est-a-dire la moitié de la hauteur typique de ton
texte, si tu utilises une taille standard 12pt. Cet espacement trés modeste suffit néanmoins a

mettre en valeur le début d’un nouveau paragraphe facilitant ainsi la lecture.”

Dans les textes que tu soumettras aux professeurs, tu choisiras sirement un Interligne de
1,5 lignes, c’est-a-dire de 150%. Mais du point de vue optique un Interligne propor-
tionnel de 120% suffirait.

Le Corps de texte devrait en général avoir un Alignement Justifié, c’est-a-dire avec
lignes remplissant tout ’espace entre les deux marges — contrairement aux titres ou a un

poeme, pour lesquels tu utiliserais un alignement de Gauche, soit avec des alinéas irréguliers.

Si tu choisis un Alignement justifié, il faudra aussi activer onglet Enchainements >
Coupure des mots > Automatiquement pour donner au programme la possibilité au cas
besoin d’insérer des divisions syllabiques — sinon tu risques des espaces exagérées dans les
lighes contenant des mots trop longs et qui pour cela glisseraient a la ligne suivante, menant le
reste a s’étaler tout au long de la ligne. En revanche, pour éviter une trop grande quantité de
césures surtout de mots tres courts tu peux augmenter le nombre de Caractéres en fin
de ligne ainsi que Caractéres en début de ligne de 2 a 3. Ainsi tu éviteras la cou-

pure d’'un mot comme « valeur ».

*  Une autre alternative tres courante dans les livres est d’augmenter le Retrait premiére ligne a 0,3 cm par
exemple. Mais alors il faudrait créer un nouveau style de paragraphe extra pour ceux suivant directement
apres un titre, car la un alinéa serait complétement superflu.
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Sous longlet Enchalnements tu devrais aussi activer les deux options Traitement des
orphelines ainsi que Traitement des veuves. La premicre option évite une ligne
« abandonnée » toute seule au bas de la page. Elle rejoindra le reste du paragraphe a la page
suivante. La deuxieme option évite une ligne isolée en début de page. Elle « attirera » la der-

niere ligne de la page précédente.

Alttention : N'utilise jamais le style de paragraphe Standard pour ton corps de texte. Son role
est de régler les coordonnées de base pour 7us les styles. C’est une erreur tres répandue. Voir

section 13 pour plus d’informations.

13 Le principe des styles

déa  d les d h I =R 1
Nous avons déja rencontre divers styles de paragraphe pour les o i Erig —

titres et le corps du texte ainsi que pour les divers niveaux de la Alinga  [obes de page
alinéa négatif
table des matiéres. D’autres éléments comme notes en bas de iﬂi'c'lsrt“"'g
page, citations, listes de littérature et ainsi de suite on tous leurs  [Bblearaphie 1
ICation

propres styles. Tu peux créer de nouveaux styles a ton gré.

Tous ces styles forment comme un arbre de famille, la racine
étant celui qui s’appelle Standard. Clest celui que tu ne

devrais jamais utiliser ! Car Standard est la pour régler les

Contenu de liste
Conkenu de tableau
Conkenu du cadre
liCorps de kexte
Dessin
Destinataire
En-téte
En-téte de liste
En-téte droit

=

coordonnées de base pour tous les styles, et non pas pour un

[

ITnus les styles

élément spécifique de ton texte. Il y a des « rameaux » de styles, = = ,
Llustration 15: Ici vous voyez divers

formatages de paragraphe. Et en haut
le bouton ponr les Styles de page ainsi

que d'antre boutons, par exemple pour
les styles de caractére.

plusieurs styles relatant au Corps de texte par exemple. Les

styles forment ainsi une sorte de hiérarchie.

Les styles de paragraphe sont énormément utiles. Ils per-
mettent un formatage absolument unifié pour tous les divers composants de ton texte. Toutes
tes citations par exemple auront le méme retrait par rapport aux marges. Utilisant les styles
systématiquement tu gagneras énormément de temps et tu n’auras plus besoin de relire ton

texte a la recherche d’erreurs de formatage.

Note : Utilise toujours les styles, a aucun moment devrais-tu appliquer des formatages manuels

en marquant un paragraphe avec la souris !

Pour une liste des styles, va au menu Format et la choisis Styles et formatage. Tu peux
aussi utiliser la touche F11. En bas du menu popup tu peux choisir Tous les styles pour
voir tous les styles que le programme propose comme alternatives ou bien seulement ceux que

tu as déja utilisés. Ces derniers apparaissent aussi dans le menu en haut a gauche (illustration

16).

Pour changer les formatages d’un style, clique sur celui-ci avec la touche droite de la souris et
choisis Modifier. S’il s’agit d’un style de paragraphe, tu peux aussi cliquer directement sur
celui-ci dans ton texte avec la touche droite de la souris et choisitr Editer le style de
paragraphe. Note bien que Editer le style de paragraphe n’est pas la méme chose
que Paragraphe tout court. Ce dernier est pour modifier les parametres du seul paragraphe
dans lequel le curseur se trouve, tandis que le premier sert a modifier I'apparence de tous les

paragraphes liés a ce style.
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fFfice-uni-fr.odt - FFi : Z :
S U peux aussi créer un style tout neuf en cliquant avec la touche

Fichier Edition Affichage Inser| X . . .
Recherch v | & % droite de la souris sur un style dans la liste et choisissant Nouveau.

AR E- @wa, Sous l'onglet Gérer > 1ié a tu peux choisir le style que ton nou-

~ [Gs veau style prendra comme point de départ. Ainsi tu t’épargnes pas

= == Corps de texte début mal de travail, car tu n’auras qu’a modifier les parametres divergents.
= En-téte
|| crau Tu peux aussi utiliser la petite fleche noire v pointant vers le bas dans
Ilustration
L“é‘j;’;de la barre du menu flottant pour créer un Nouveau style & partir

; Lit
Lllustration 16: Les styles déja ] .
utilisés apparaissent anssi dans A€ Page basé sur le style de paragraphe ou de page ou se trouve le

de la sélection, c’est-a-dire un nouveau style de paragraphe ou

le menn en hant a ganche curseur momentanément,

Les divers styles se basent les uns sur les autres créant en sorte un « arbre » hiérarchique de
styles, bien que ces dépendances peuvent étre annulées. Le style de base porte le nom Stan-
dard. En modifiant le style Standard tu modifies automatiquement tous les autres styles, ce
qui t'obligera parfois a remodifier ceux-ci a I’envers. C’est pour cette raison que tu ne dois pas
utiliser le style de base Standard pour une fonction spécifique et que tu devrais le modifier

seulement avec prudence.

Les styles de paragraphe sont les plus répandus, mais il y a aussi les styles de caractére (que
j’utilise dans ce manuel pour les menus et les raccourcis : soit police Courier New
10pt), les Styles de cadres, les Styles de liste et surtout les Styles de page

pour différencier les pages numérotées de celles sans numérotation (voir section 16).

O »Formatage par défaut«?

Sous le menu Format tu trouveras 'option Formatage par défaut (Ctrl +m). Cela sert
a ¢loigner tout formatage manuel que tu aurais peut-étre ajouté au cours du temps et de ne
laisser que ceux fixés dans le style de paragraphe. C’est trés pratique pour nettoyer ton texte de
tout formatage caché provenant de Microsoft Word. Pourquoi Ctrl + m? Peut-étrele m est
un mnémonique pour « enrayer tout formatage Manuel » ? Il ne faut pas confondre le terme

Formatage par défaut avecle terme Style de paragraphe standard.

14 Réutiliser un style

Tu peux exporter tes styles pour les réutiliser plus tard ou méme les passer a d’autres utilisa-
teurs (utile pour le travail en groupe). Pour cela ouvre le menu Fichier > Modeles >
Enregistrer et choisis un nom approprié tel que These. Pour importer un style enregistré
ouvre le menu Format > Styles et formatage et la choisis le petit triangle pointant vers
le bas v dans le menu flottant. Opte Charger les styles.. Tu verras une liste de styles,
entre autres ton style These. Tu peux alors choisir quelles catégories tu désires importer et
aussi si les styles existants seront éclipsés par les styles importés, ce qui est tres utile pour le
post-formatage de travaux de groupe (voir section 10). Tu peux aussi importer les styles direc-

tement d’un fichier existant, auquel cas tu n’auras pas besoin de les exporter a ’avance.
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15 MS-Word

Au cas ou le professeur insisterait sur la soumission de ton travail en formatage Microsoft
Word au lieu de PDE, tu n’auras qu’a ouvrir le menu Fichier > Enregistrer sous et

choisitr comme Type > Microsoft Word 97/2000/XP.

Par contre si tu importes un document Word contenant beaucoup de formatages inconsistants
et sans J'utilisation de styles il te faudra d’abord « nettoyer » le texte. Deux solutions sont fai-

sables :
1. La solution plus radicale mais en méme temps la plus simple est de
1. marquer tout le texte avec le raccourci Ctrl + a
ii. le transformer en Corps de texte avec le raccourcie Ctrl + 0
ii. le « nettoyer » complétement avec le raccourci Ctrl + m
iv. formater ton texte a partir de zéro utilisant les styles

2. La solution moins radicale est d’effacer ou remplacer les styles de paragraphe dont tu
n’as pas besoin. Pour cela il faut utiliser le menu Edition > Rechercher & rem-
placer > Plus d’options > Rechercher des styles. Tu pourrais ainsi rem-
placer tous les styles de paragraphe Standard par le style de paragraphe Corps de
Texte. Cette méthode-ci prend plus de temps mais est tres utile pour le cas ou tu
aurais déja une palette de styles bien utiles, mais voudrais seulement te désencombrer
de 'un ou lautre. Dans la liste des styles il faut aussi balayer tous les styles Convert et
MP qui sont des restants de MS Word.

Note : Je te recommande expressément de ne pas utiliser Microsoft Word. Tout le monde a ce
programme meéme s’ils ne Pont pas nécessairement acheté. Les gens te diront : « Mais c’est le
standard, il faut bien, non ? » Ou bien : « Tu sais, au travail tu seras bien obligé d’utiliser Word,
alors mieux vaut s’y habituer maintenant. » La réalité est que Word montre peu de respect
pour standards de typographie. Juste un exemple : Word ne positionne pas 'en-téte en relation
avec le texte mais dans la marge supérieure et en relation avec le bord supérieur de la page. Le
résultat est que plus la marge est large, plus ’en-téte se sépare du texte. Il te faudra alors ajus-
ter Pespace entre I’en-téte et le bord de la page dans une deuxieme démarche pour le faire des-
cendre plus pres du texte (et vice-versa au cas ou tu changerais ton opinion dans ’autre direc-
tion) — voire illustration 17. OpenOffice suit la regle générale de soustraire ’espace nécessaire
pour contenir 'en-téte de I'espace réservé au texte et de laisser les marges telles quelles. Le
méme principe s’applique aux pieds de page. D’ailleurs les menus dans MS Word sont extre-
mement mal structurés de sorte qu’il est tres difficile de trouver 'entrée qu’on cherche. Au lieu
de cela Word t'offre toute une palette de jolis boutons — voir illustration 18 — avec des noms
fantaisistes comme « citation intensive » qui qui n’ont aucune relation avec les concepts stan-
dards de la typographie. Aussi le format « .doc » n’est pas un standard ouvert, mais proprié-
taire de Microsoft. Et pour quelle raison perdre son temps maintenant utilisant un programme
inadéquat juste parce que plus tard dans la vie tu y seras peut-étre obligé ? Ca rappelle I'argu-
ment sur les notes a I’école maternelle : « Laisse les enfants s’habituer a une discipline dure des

le début, comme ¢a ils auront moins de problemes pendant leur service militaire. » Je préfere la
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logique contraire : profite de ta vie tant que tu peux, comme ¢a tu accumulera assez d’énergie

pour surmonter les périodes difficiles. »

Résultat en Word

Résulat en AOO
—b

Lilustration 17: Comme tu vois, l'en-téte dans word colle an bord supérienr de la
page indépendamment de la largenr de la marge et tombe loin du texte auquel il

appartient; OpenOlffice laisse la marge telle quelle.

Document - Microsoft Word

REVISION AFFICHAGE

=] &

ACCUEIL INSERTION REFERENCES

PUBLIPOSTAGE

CREATION MISE EN PAGE

-y

0 ! Calibri (Corp - | 11 8l q

v LI TNormal | TSans int.

S| A A Aa- A
A-¥-A-

Police ]

Coller G I 5 -k X, X° Titre 1 Titre 2

" Reproduire la mise en forme

Presse-papiers [ Paragraphe [} Style

AaBbCeD| AaBbCeDe AaBbC( AsBbCcl AQBI asebeer acsbeen: =

E0 XX
Julien JAY ~ (b

% Rechercher -

3¢ Remplacer

Tire  Soustie Emphase. |v| i o ionner~

5 Modification A

Llustration 18: Microsoft Word: Un pléthore de boutons, petits et grands, qui changent "dynamiquement' en_fonction de ce que tu

Jais

16 Pages avec et sans numéros

Tu voudras sirement que tes pages de texte soient numérotées
commengcant par 1, tandis que la page titre ne soit ni numérotée ni
comptée. Parfois méme tu voudras une deuxieme page non numé-
rotée et non comptée pour la table des matiéres.” Il te faudra donc
denx styles de page, I'un pour la ou les Premieére (s) Page(s) et

I'autre pour le reste.
Pas a pas :

+ ouvre le menu Format > Styles et formatage

(F11)

« presse le quatriecme bouton pour la liste des Styles de

page (ilustration 19)

« clique avec la touche droite sur le style Premiére

Page et choisis Modifier

Styles et Formatage o

®EDEE at - |

Erste Seite 4|
HTML

Index
Inhaltsverzeichnis
Leila

Note de bas de page
Note de fin

Page droite

Page gauche

Romain
Standard
Unbenannti
unbenannt2

Tous z
Lilustration 19: Le 4éme bouton a
partir de la ganche ouvre la liste
des styles de page, parmi lesquels la
"Premiére page"

« sous l'onglet Gérer choisis comme Style de suite > Premiére page ; comme

¢a ton document pourrait avoir une suite illimitée de Premiéres pages jusqu’a ce

que tu décides autrement

« confirme OK

*  Cette demande ne correspond d’ailleurs pas nécessairement aux régles habituelles d’édition de livres. Car
normalement toutes les pages, méme pages vides sans numérotation, comptent.
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+ clique de la touche droite sur le style de page Standard et choisis Modifier

« sous longlet En-téte coche Activer 1’en-téte (ou bien sous onglet Pied de

page coche Activer le pied de page) pour y placer la numérotation de page

« ayant ainsi préparé tes deux styles de page, place le curseur dans la toute premicre page
de ton document, sois la page titre, et fais un double-clic sur le style Premiére
page pour bien appliguer celui-ci a ta premicre page et les pages suivantes (ceci
démontre la nécessité de vraiment appligner un style avec un double-clic — changer un

style a lui seul ne veut pas dire que tu vas nécessairement I’wziliser)

+ place le curseur tout a la fin de ta page titre et ins¢re une nouvelle page pour plus tard
contenir ta table des matiéres utilisant le raccourci Ctrl + Entrée ; cette nouvelle

page sera automatiquement aussi du style Premiere

Insérer un sauk
page Type
{7 Renvoi 4 la ligne ILI
: PN " Saut de cal Annuler
« laissant le curseur sur cette seconde Premicre page e ;Z;:”e e |
B Aide
. N (Y . . ‘ al
insere ta table des matiéres (voir section 7) it;:ml—;,

i 3
+ place le curseur directement en dessous de ta table des

maticres Llustration 20: Choisis le style de page

« Standard » et modifie le numeéro de

« choisis le menu Insertion > Saut manuel > Saut sage

de page et choisis le style de page Standard ;

coche Modifier le numéro de page etentre la valeur 1 (illustration 20)
+ confirme OK

Ainsi tu as maintenant deux Premiéres pages suivies de pages Standard commengant

par 1 comme dans l'illustration 21.

Deux Premiéres pages sans numero Pages Standard numeérotées

Apache OpenOffice

Writer

pour Puni

Saut de page Saut de page Saut de page
(Ctrl + Entrée) manuel no. 1 automatique

Llustration 21: Entre la premiére et la deuxiéme page nous avons un saut de page simple (Ctrl + Entrée) ; entre la denxiéme et la
troisiéme page nous avons un saut de page manuel avec numérotation de page redémarrant par 1 ; aprés cela nous avons des sants de
page antomatiques

C’est le méme principe que nous avons déja rencontré dans la section 10 sur le travail en
groupe qui décrit comment utiliser des styles individuels pour chaque membre du groupe. De
maniére analogue tu pourrais créer un style de page « romain » avec numérotation romaine au

lieu d’arabe pour une préface (voir section 20).
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O Document séparé pour la page titre ¢

Maintenant que tu sais comment insérer des sauts de pages simples avec le raccourci Ctrl +
entrée ainsi que des sauts de pages manuels pour sauter du style Premiére page au style
Standard tout en redémarrant la numérotation de page il est clair que tu n’as pas besoin de
fichiers séparés pour les différentes parties de ta these. En fait, avoir des fichiers séparés pour

un seul document crée un tas de problemes :
+ plus tard tu ne sauras plus quels fichiers appartiennent ensemble
+ tu auras des difficultés a créer un fichier PDF unique pour publication ou envoi par mail

+ tu perds la capacité de créer automatiquement une table des matieres et autres indices

17 Formatage de la page titre
La page titre est la seule page ou tu n’as pas besoin de styles et ou tu devrais au contraire mar-
quer ton texte avec la souris et le formater manuellement.
Je proposerais les formatages suivants :
+ taille de police plus grande, par exemple 14pt aulieude 12pt

+ 24pt gras pour le titre principal et 20pt normal pour le sous-titre, les deux cen-

trés et plus ou moins a tiers hauteur de la page

+ Interligne simple et Espacement en-dessus ainsi que En dessous de 0;
cela donnera une apparence plus compacte aux divers éléments (partie en haut de

page, partie centrale et partie en bas de page)

18 Rédigés sans page titre

Pour de courts exposés de six a dix pages tu n’as pas vraiment besoin d’une page titre. La il
suffit d’une « section info » (voir illustration 22) prenant au maximum un quart de la hauteur

totale de la premicre page et contenant les information suivantes :
« titre / sujet de 'exposé
+  semestre
« nom du professeur
« nom de l'auteur /des auteurs
+  numéro estudiantin
+ date

« une ligne vide suivie d’une ligne séparatrice (raccourci: deux ou trois Traits

d’union + entrée) et encore une ligne vide
Je recommanderais des caractéres Gras et de taille 14pt pour cette section info.

Le texte principal commencera directement sous la ligne séparatrice et toutes les pages d’un tel

rédigé devront étre numérotées des la premicre page — de préférence dans le pied de page au
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Ceci n'est pas un en-téte mais tout
yplement un « chapeau » (section info)
séparée-dureste parune ligne continiie

Toutes les pages sont du méme style
« standard » et numérotées en bas de page

Llustration 22: Ici nous n’avons pas de page titre ni de page dédiée a la table des matiéres

licu de 'en-téte, pour éviter une « collision visuelle » avec la section info. Pour le cas ou tu pré-
férerais quand méme avoir ta numérotation en haut de la page, tu auras besoin de deux styles
de page, un style Premiére page pour la premicre page (non-numérotée dans ce cas et sans
en-téte), suivie de pages style Standard avec en-téte pour la numérotation. La deuxi¢me

page sera automatiquement numérotée 2 (voir illustration 22).

Note : Ne confonds pas la section info avec un en-téte. Ce dernier se répéte sur chaque page, tan-

dis que la section info ne fait son apparition que sur la toute premicre page !

19 Pages numérotées standard

Comme déja mentionné au chapitre 16 il faudra adapter le formatage de la page Standard,
lui donnant une Marge de gauche de 3cm pour la perforation et surtout un En-téte

pour le numérotage de la page.” Voici encore une fois les pas nécessaires :
+ ouvre le menu Format > Styles et formatage (F11)
+ active le quatrieme bouton pour afficher les Styles de page (voir illustration 19)
+ choisis le style de page Standard avec la touche droite de la souris
+ choisis Modifier
« souslonglet Page augmente la Marge > Gauche de 2cm a 3cm
+ souslonglet En-téte ajoute un crochet a coté de En-téte
+ confirme avec OK

« fais un double clic sur le style de page Standard pour appliquer celui-ci sur ta

page de texte

+ de retour dans ton texte, clique dans 'en-téte

*  Aulieu d’un en-téte tu pourrais aussi choisir un pied de page. Mais les en-tétes sont de plus en plus répandues
car souvent les étudiants y veulent ajouter d’autres informations a part le numéro de page telles que nom et
numéro d’immatriculation.
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+ ouvre le menu Insertion et choisis le sous-menu Champs

« choisis Poption Numéro de page (pas Nombre de pages)

« presse le bouton pour lalignement droite

dans la barre d’outils (voir illustration 23)

Si tu le désires, tu peux ajouter d’autres éléments a
part le numéro de page dans I'en-téte, par exemple
ton nom ou bien méme le nom du chapitre courant

(Insertion > Champs > Autres > Document

Reglage d'alignement

7/

S T

Hr

1131
oo
gLl

Tmr

e (Strg

+R)

> Chapitre > Nom de chapitre). Tu laisserais [lustration 23: Les quatre boutons réglant l'alignement

ces information alignées a gauche, Oterais la tabulation au centre (le symbole L dans la régle)

en la tirant vers le vas avec la souris, et ensuite du presserais une fois la touche Tab pour

déplacer la numérotation a la marge droite. Dés lors chaque fois que commence un nouveau

chapitre, 'en-téte s’y adaptera.

20 Numérotation de page romaine

La numérotation romaine pour les pages suivant la page titre mais précédant les pages de texte

ne pose pas de probléme. Pour cela :

« ouvre le menu Format > Styles et formatage (F11)

« clique sur le quatricme bouton partant de la gauche pour afficher les Styles de

page (voir illustration 19)

+ clique de la touche droite surle style Standard et choisis Nouveau

« sous onglet Gérer écris Romain et comme Style de suite choisis également

Romain pour pouvoir avoir plusieurs pages consécutives avec numérotation romaine

« sous longlet En-téte coche
Activer 1l’en-téte

Style de page: Romain

cérer Page | Artigre-plan | En-téte | Pied de page | Bordures | Colonnes | Note de bas de page I

Format de

« sous longlet Page augmente la

Format

Marge > Gauche de 2cm 2 3cm Lergeur

Haubeur

« sous ce méme onglet choisis comme

Format la numérotation romaine Marges
Gauche

(voir illustration 24) Drote

Haut

+ place le curseur sur la derni¢re Pre- Bas

miére page non numérotée

papier

a4 [~ ]

|21,Ducm 32
|29,TDcm 3:

Oriertation ' Portrait

" Paysage

2,00cm 3:

2,00cm 3:
2,00cm 3:
2,00cm 3:

©rientation du texte |Gauche & droite (horizontal) 'I
Eiac & papier [D'aprés les paramétres de i 'I

Paramétres de mise en page

Mise en page Droite et gauche 'I

Format iy i, iy 1
|| Contrile de repérage

Style de paragraphe référence

PEC~

|

Ok I Annulsr |

Aide:

| R.établir |

+ ouvre le menu Insertion > Saut

Lilustration 24: Sous l'onglet « Page » activez la numérotation

manuel » Saut de page et SOUS  romaine

Style choisis Romain ainsi que

Modifier le numéro de la page pour recommencer la numérotation a partir de

1 (les numéros seront automatiquement formatés comme i, ii, iii..)

« confirme OK
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+  plus tard place le curseur au bout de la dernicre page style Romain

+ ici aussi ouvre le menu Insertion > Saut manuel » Saut de page et sous
Style choisis cette fois-ci le style Standard ainsi que Modifier le numéro de

la page pour recommencer la numérotation a partir de 1
« confirme OK
Alors, qu’avons nous obtenu ? Ton document contient maintenant trois styles de page :
v Lestyle Premiére page pour la page titre (non numérotée)
v Lestyle Romain (humérotation i, ii, iii..)
v Lestyle standard (numérotation 1, 2, 3..)
Entre chaque style tu as inséré un saut de page manuel et redémarré la numérotation.

C’est le méme principe que nous avons vu dans la section 10 sur le travail en groupe quand tu
voulais des en-tétes individuels pour chaque membre du groupe et chacun avait alors besoin

de son propre style de page.

Note : OpenOffice insiste a faire de toute page portant un numéro impaire une page droite
comme dans n’importe quel magazine. Alors si tu inséres un saut manuel a la fin disons de la
page numéro 3 et tu demandes au programme de redémarrer la numérotation commencgant
par 1, celui-ci insérera automatiquement une page vide pour « porter » le numéro 4. Ce fonc-
tionnement est absolument correct. Tu ne peux pas supprimer cette page vide ; par contre tu
peux choisir de ne pas I'imprimer en décochant Yoption Imprimer automatiquement les
pages blanches insérées sous longlet OpenOffice Writer dans le menu flottant

Imprimer.

21 Listes numérotées et a puces

Listes numérotées et listes a puces peuvent étre tres agacantes: tu commences un paragraphe
avec un « 1. », un « A. » ou un « * », tu écris un peu de texte et a la fin du paragraphe tu tapes
sur la touche Entrée et voila, tu as entamé une liste et tu ne sais plus comment en sortir. En
réalité les listes sont extrémement pratiques, surtout parce qu’elles te permettent un triage des

entrées avec un ou deux clics seulement.
Pas a pas :

1. Laisse cette fonctionnalité en place : sous le menu Outils> Options d’Autocor-

rection n’0te pasla coche a coté de Appliquer la numérotation - symbole.

2. Apres avoir terminé le premier paragraphe commencant par 1. le menu flottant
Puces et numérotation apparait (voir illustration 25) et ta liste continuera automa-

tiquement avec une entrée 2.

a) Tu peux entamer un niveau inférieur ...

21



Puces et numéroktation v X
= = F| T & T I*B: &R

Llustration 25: Le menu flottant avec plusienrs options pour controler ta liste

HH

b) ... enappuyant sur la fleche blanche pointant a droite.
c) Tu peux aussi choisir un style de numérotation a), b), c)...

d) ... en appuyant sur le bouton tout a droite du menu flottant, Puces et numé-
rotation, et la, sous onglet Type de numérotation, choisissant le style que tu

désires pour le niveau ou se trouve le curseur.

7In5érer une entrée sans num#
T & 79 && B: 8m

sous—points vers le haut ou Ilustration 26: Insertion d'une entrée sans numérotation

e) Tu peux Déplacer une Pucesetnumérotation
=g -

L]
@

ElH

entrée conjointement avec ses

vers le bas en utilisant la
double-fleche pointant vers le haut voir celle pointant vers le bas, de sorte par

exemple que 'entrée 2. changera de place avec 'entrée 3.

3. Pour terminer la liste place le curseur tout a la fin de la liste et tape deux fois sur la

touche Entrée.

Pour insérer une entrée non-numérotée comme ici le cas, appuie sur le bouton au
centre (voir illustration 26)
Et pour insérer un a-la-ligne comme ici — donc sans espace entre paragraphes — utilise

le raccourci Majuscule + entrée.

Note : Au cas ou la numérotation serait interrompue au milieu et recommencerait par 1, il te
faudra placer le curseur au début de la premicre entrée faussement numérotée, Oter la numéro-
tation en appuyant deux fois sur la touche Effacement (Backspace) et retaper la touche
Entrée pour reprendre la numérotation a partir de la. Tu seras peut-étre obligé de répéter

cette opération plusieurs fois. Embétant, mais ¢a marche.

22 Numérotation des lignes

Une numérotation des lignes peut étre bien utile pour les interviews, te facilitant les références
du style : « Voir interview ligne 22. » Mais tu ne voudras sirement pas numéroter I’ensemble
de ton texte, seulement les lignes de tes interviews. Et au cas ou tu aurais plusieurs interviews

la numérotation de chaque interview devrait redémarrer par 1.
Pour cela fais comme suit :

+ ouvte le menu Outils > Numérotation des lignes et coche Activer la
numérotation; dans ce méme menu réduis I’Intervalle de 5 a 1 lignes pour
faciliter le repérage et Ote la coche a coté de Compter lignes vides ; confirme

OK ;des lors le programme a la permission globale de numéroter les lignes
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« modifie le style de paragraphe Standard: sousl'onglet Plan & Numérotation, Ote
la coche a cO6té de Inclure les lignes de ce paragraphe ; dés lors toutes les

lignes se basant sur le style de paragraphe Standard ne seront plus numérotées

« dans la liste des styles (F11) clique de la touche droite sur le style de paragraphe

Corps de texte et choisis 'option Nouveau
+ nomme ton nouveau style Interview

« sousl'onglet Plan & numérotation coche loption Inclure les lignes de ce
paragraphe ; des lors uniquement les paragraphes du style Interview auront leurs

lignes numérotées

+ place le curseur dans le premier paragraphe de ton interview et fais un double-clic sur
le style Interview pour lactiver ; si I'interview consiste en plusieurs paragraphes tu

peux les marquer d’abord et appliquer le style Interview a tous d’un seul coup

Pour redémarrer la numérotation a partir du premier paragraphe du deuxieme interview clique
quelque part dedans de la touche droite et choisis Paragraphe (pas Editer le style
de paragraphe..) et sous l'onglet Plan & Numérotation coche Recommencer avec ce

paragraphe.

23 Références

Les documents trés longs contiennent souvent des renvois du type « voir chapitre xx a la page
yy » ou bien « voir illustration nn a la page mm ». Ces garde-places seront automatiquement
remplacés par leurs valeurs actuelles. Plus besoin d’écrire « voir chapitre 12 a la page 36 » et de
courir le risque d’'une numérotation obsoléte apres avoir changé 'ordre des chapitres ou ajouté

des illustrations.

Pour renvoyer a un chapitre ouvre le menu Insertion > Renvoi > Renvois et choisis
dans la liste en haut a gauche Titres. Dans la colonne de droite choisis le titre auquel tu vou-
drais renvoyer. Et dans la liste en bas a gauche choisis si tu voudrais référencer le numéro de
page ou se trouve le titre, le numéro méme du titre (pourvu qu’ils soient numérotés) ou méme
les deux et confirme Insérer et Fermer. De méme manicre tu peux renvoyer a des tables

ou des illustrations (pourvu qu’ils portent une légende numérotée).

Tous ces reperes seront listés dans le Navigateur (touche F5).

24 Notes de bas de page

Pour cela choisis le menu Insertion > Note de bas de page et confirme OK. Les
notes seront numérotées automatiquement. Tu peux méme découper I’ancre d’une note dans
le texte et la placer avant ou apres d’autres notes et la numérotation sera immédiatement actua-
lisée.

D’une maniere générale essaye d’éviter lutilisation de notes en bas de page. Peut-étre vou-

drais-tu cependant y indiquer des sources alternatives ou des arguments d’autres auteurs que

tu ne désires pas traiter directement dans le texte principal parce que ¢a interromprait trop le
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flux de la lecture. Dans ce cas tu pourrais également faire recours a des notes de fin du texte

au lieu de notes en bas de page.

Pour les sources bibliographiques tu n’as pas vraiment besoin de notes de bas de page. Ultilise
comme alternative la citation Harvard : (Wilson 2005 : 27), (Wilson 2005a : 27) au cas ou tu
références plusieurs de ses publications de I'année 2005, et (Wilson et al. 2005 : 27) si Wilson
est coauteur. Cest-a-dire tu listes uniquement le nom de l'auteur, I'année de parution et le
numéro de page directement dans le texte. Les autres détails, place-les tout simplement dans ta

bibliographie a la fin de ta these (voir section 25).

La notation Harvard sans recours aux notes en bas de page n’est d’ailleurs pas nécessairement
la plus convenable en toutes circonstances. Dans les milieux universitaires ou ’argumentation
suit souvent le cours des auteurs cités, elle semble bien adéquate. Mais dans d’autres contextes
ces parenthéses en plein milieu du texte pourraient distraire. Dans ce cas les notes de bas de
page ont leur justification. Mais méme ainsi mieux vaut réduire les informations au minimum

nécessaire.

Les notes en bas de page ont leur propre formatage comme tous les autres éléments de ton

texte, basé sur le format Standard.

Tu peux sauter d’une note a la suivante ou la précédente avec la touche fléchée vers le bas ou
vers le haut sans devoir passer par le texte. Ainsi pourras-tu faire le travail de finissage sur

toutes tes notes d’une seule traite.

Au cas ou tu aurais seulement une ou deux notes mieux vaut faire recours 2 un Caractére,

par exemple un *, au lieu de la Numérotation automatique.’

25 Bibliographie
Ta bibliographie pourrait étre formatée comme suit :

Fredrickson, George M., « Racism: A Short History », Princeton, 2002
Keevak, Michael, « Becoming Yellow: A Short History of Racial Thinking » Princeton, 2011

Thielen, Marc, « Jenseits von Tradition — Modernitit und Verinderung minnlicher Lebens-
weisen in der Migration als Provokation fir die (Sexual-)Pddagogik », dans: Zezschrift fiir
Péiidagogik 6/2010, Beltz-Vetlag

Camus, Albert, « Le Mythe de Sisyphe », Paris 1954, Gallimatd, coll. Folio/Essais

Wilson, John, « The Role of Early Kindergarten Education » dans: Quarterly Journal for
Child Pedagogy, 2005/3, Frankfurt am Main

Note l'alinéa négatif : la premicre lighe commencant directement a la hauteur de la marge
gauche et les suivantes ayant un retrait, ce qui facilite le repérage des auteurs méme sans 1utili-

sation de caracteres gras. Tu auras besoin d’un nouveau style de paragraphe pour cela :

« ouvre la liste des Styles et formatage (touche F11)

* A propos : Pour diverses questions relatives a la rédaction de theéses j’ai lu avec grand plaisir Umberto Eco :
Comment réussir un mémoire ? Malheureusement cette ceuvre clé de ce grand romancier et philosophe ne
semble pas avoir été traduite en francais.
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« affiche la liste des Styles de paragraphe (premicre icone dans la barre du menu

flottant)
+ choisis le style Corps de texte avecla touche droite de la souris
+  choisis option Nouveau
« sous longlet Gérer nomme ton nouveau style Biblio

« sous 'onglet Retraits et espacement fixe le retrait Avant le texte a 0,8cm

et le retrait Premiére ligne a -0,8cm (s0it un nombre négatif)
+ marque toutes tes entrées de ta bibliographie
+ applique le style Biblio parun double-clic

Pour trier ta bibliographie par ordre alphabétique marque toutes les entrées et choisis le menu

Outils > Trier etconfirme OK.

Note : Ce formatage alinéa négatif s’utilise dans toutes sortes de listes comme dictionnaires et

indexes (souvent en combinaison avec un formatage Gras du mot clé).

26 Citations

Citations courtes (de quelques mots jusqua deux ou trois lignes) sont marquées par des
«doubles guillemets » pour les faire ressortir du reste du texte, une citation dans une citation
par des guillemets < simples». Citations plus longues de plus de trois lignes devraient paraitre
dans un paragraphe séparé du style Citation qui prévoit un Retrait avant le texte
de lcm et un Retrait aprés le texte de lcm. Tu pourrais de plus adapter le style
Citations, lui donnant un Interligne Proportionnel de 130% aulieu de 1,5 ainsi
que des caracteres plus petits, disons 11pt au lieu de 12pt. Ainsi elles ressortiront plus clai-

rement du reste du texte. Une chose qui ne s’utilise plus pour les citations sont les italiques.

Les points de suspension encadrés de crochets [...] s’utilisent pour marquer parties omises de
la citation originale. Ces omissions ne doivent pourtant pas dépasser une certaine envergure —
sinon P'exercice devient tout-a-fait arbitraire et on pourrait enfiler mots pris de 'original certes
mais sans leur vraie connexion. Les crochets peuvent aussi servir pour signaler changement de
capitalisation (minuscule vs. majuscule) ou bien pour insérer la traduction d’un mot inconnu.
Exemple de citation : « L'ensemble de ces rapports de production constitue la structure éco-
nomique de la société, la base concrete sur laquelle s'éléve une superstructure juridique et poli-
tique [...]. Ce n'est pas la conscience des hommes qui détermine leur étre; c'est inversement
leur étre social qui détermine leur conscience. » (Karl Marx, « Préface de la Critique de ’éco-

nomie politique », 1859)

Les points de suspensions sans crochets s'utilisent plutdt pour des effets stylistiques, pour

paroles non complétées par exemple. « J’sais pas ... «, dit-il, voulant gagner du temps.

O Quand utiliser des citations littérales ¢

Mieux vaut 2 mon avis ne pas faire trop souvent usage de citations directes. Si par exemple tu

déctis les theses d’un auteur sur les méthodes d’éducation infantile, fais-le de préférence en tes
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propres mots. Trop de citations pourraient vite donner I'impression que tu voudrais seulement

gonfler ton texte.

Deux situations me semblent justifier des citations littérales : Tu veux analyser plus profondé-
ment un extrait éventuellement controversé ou particulicrement difficile. Dans ce cas bien
faut-il spécifier objet de l'analyse, soit I’extrait en cause, sans omettre naturellement le
contexte textuel ainsi que le contexte historique et social dans lequel le texte a été écrit et a qui
il s’adresse. Un autre motif possible légitimant citations littérales serait pour confondre 1’au-
teur, pronver par exemple qu’il se contredit lui-méme ou bien que le visage qu’il présente au

public ne correspond pas du tout avec ses écrits dans telle ou telle publication.

27 Tableaux Tableau - X
BH-=-H-0-8& - &
EllE & WEEE 5 =

Ajouter un tableau se fait sous le menu :
Tableau »> Insérer > Tableau. Le
programme te demandera combien de  [jusration 27: Qunand ton cursenr se trouve dans le tablean, ce menn
Colonnes et combien de Lignes tu [flottant présente; la ligne verte te permet d'ajouter une nonvelle ligne
désires. Mais tu peux toujours en ajouter a volonté plus tard a 1’aide de la ligne/colonne verte
ou bien en supprimer avec la lighe/colonne rouge du menu flottant (voir illustration 27). Tu
peux varier la largeur de tes colonnes avec la souris. Pour supprimer un tableau place le cur-

seur dedans et choisis le menu Tableau »> Supprimer > Tableau.

Au cas ou le tableau contiendrait trop de lignes pour trouver place tout entier sur la page tu
peux permettre au programme de couper ton tableau en deux et de déplacer la deuxieme par-
tie a la page suivante. Par contre petits tableaux de quelques lignes seulement devraient rester
en un seul morceau. Pour choisir lequel des deux comportements tu préferes clique de la
touche droite quelque part dans ton tableau et choisis Tableau. Dans le menu flottant ouvre
I'onglet Enchainements et la coche ou décoche la boite a co6té de Autoriser le frac-
tionnement des tableaux sur plusieurs pages et colonnes. Ici tu peux aussi choi-
sit de Répéter le titre sur chaque page, auquel cas tu devras définir le nombre de lignes

que comporte le titre.

Si ton tableau a trop de colonnes pour s’insérer confortablement entre les marges de gauche et
de droite tu pourrais sois choisir un style de page Paysage (au lieu de Portrait) ou bien le
placer en annexe a la fin de ton travail sur une plus grande page A3 (au besoin également avec
une orientation Paysage). (Pour savoir comment sauter d’un style de page a un autre, réfere-
toi au chapitre 16.)

Pour inclure une légende en bas du tableau clique-le de la touche droite de ta souris et choisis
Légende. Celle-ci sera numérotée automatiquement, ce qui facilite les références du type :
«voir tableau numéro XY ». En plus de la table des mati¢res tu peux aussi avoir une table des

tes tableaux.
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Branche Réle pivot ou Moins important ou Aucun usage
important négligeable

Total 83,8 15,2 1
Recherche & enseignement 91,6 7,5 0,9
Software & consultation 91 8 1
Télécommunication 89,6 9,1 1,3
Media & marketing 83,3 16,7 0
Administration et affaires 75 25 0
sociales

Gérance 70,8 26,1 3,1
Banques & Assurances 69,7 27,3 3
Industrie 67 31,9 1,1

Tablean 3. Source: http:/ | wwmw.beise.de/ open/ artikel/ Open-Source-ist-in-den-Unternehmen-angekommen-
224504.html (Exctrait d'un sondage conduit par la revue Heise-OpenSource rendant 1312 données valides
sur 3500 entreprises contactées en 2009 sur ['étendue de 'emploi de OpenSonrce par Branche) ; données en
pourcentage

Tu peux aussi créer des tableaux sans bordures comme aide de formatage, par exemple pour
un curriculum vitae, la colonne a gauche pour la date, la colonne de droite pour les informa-
tions qui y correspondent, ou bien avec bordures verticales mais sans bordures horizontales

pour extractions de texte.

Si tu désires une largeur égale de plusieurs colonnes adjacentes, marque celles-ci et choisis le

menu Tableau > Adapter > Répartir les colonnes régulierement.

28 Diagrammes
Tu pourrais présenter les informations du tableau 3 sous forme d’un diagramme comme dans
I'illustration 28 :
1. Marque ton tableau tout entier (lignes et colonnes) avec la touche gauche de ta souris.
2. Choisis le menu Insertion »> Objet > Diagramme.

3. Dans le menu flottant choisis le genre de diagramme que tu voudrais (par exemple dia-

gramme a barres au lieu de colonnes) et donne-lui un titre.

4. Confirme le tout en pressant le bouton Terminer.

5. Donne a ton diagramme une Légende en y appuyant avec la touche droite de ta sou-
ris.

Note que dés que tu place le curseur dans un diagramme les symboles dans le menu changent,
t'offrant nombre de raccourcis. Un double, voir triple clique sur les diverses surfaces de ton

diagramme t’offre diverses options.
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Répandue de OpenSource dans l'industrie et la gestion
Reésultats d'un sondage en 2009

Industrie

Banques & Assurances
B Réle pivot ou important

B Moins important ou néglige-
able

Aucun usage

Gérance

Administration et affaires sociales
Media & marketing
Télécommunication

Software & consultation
Recherche & enseignement

Total

{111

0 20 40 60 80 100

Lilustration 28: Source: http:/ | www.heise.de/ open/ artikel/ Open-Sonrce-ist-in-den-Unternehmen-angekommen-224504.hinil
(Extrait d’un sondage conduit par la revne Heise-OpenSonrce rendant 1312 données valides sur 3500 entreprises contactées en
2009 sur ['étendne de lemploi de OpenSource par Branche)

Note : Evite de placer trop de diagrammes et illustrations sur une page. Au cas ou des dia-
grammes se chevaucheraient 'un l'autre, ajoute un paragraphe vide en-dessous du premier dia-
gramme et Ancre ton deuxiéme diagramme a ce paragraphe vide. Chaque diagramme ou
cadre flottant a besoin de son propre point d’ancrage — en général un paragraphe, bien que tu
puisses I'ancrer a la page ou le traiter méme comme caractére. Cet exemple montre que Open-
Office Writer est en premier lieu un programme pour le traitement de texte et non pour la

mise en page. Pour de belles mises en page utilise le programme gratuit Scribus.

29 Images

Tu peux aussi insérer des images ou photos de ton disque dur ou stick : ouvre le menu

Insertion > Image > A partir d’un fichier.. Retrouve I'image et voila.

Pour insérer une image directement de I'internet il suffit de la marquer de la touche droite de
la soutis et choisitr Copier. De retour dans ton texte tu I'inséres avec 1’aide de la touche droite

de la souris, en choisissant Coller.

En tout cas, n’oublie pas de donner a tous ces illustrations une Légende, de sorte que tu
5 b
puisses les référencer facilement (voir section 23 sur les Références) et aussi créer une table

des illustrations.
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30 Instantanés

Des fois il n’est techniquement pas possible de simplement cliquer de la touche droite sur une

image que tu voudrais prendre d’un site internet. Elle pourrait étre enchassée dans un docu-

ment PDF que tu ne peux méme pas télécharger. Alors il faut faire une capture d’écran et

découper les parties dont on a pas besoin. Je te recommande le programme gratuit Xnview

(ou bien Ksnapshot sous Linux) pour cela. Voici comment procéder utilisant Xnview (avec

Ksnapshot la procédure est semblable) :

1.

ARSI

Positionne la page internet contenant I'image que tu voudrais enregistrer sur ton écran

en augmentant (zoomant) au maximum possible.

Démarre le programme Xnview.

Appuie le bouton Capturer (icone camera) pour photographier ton écran.
Choisis I’écran que tu voudrais capturer.

Des que I'image apparait dans Xnview marque la partie dont tu as effectivement
besoin avec la touche gauche de la souris et découpe ’entourage superflu avec la com-

binaison Majeur + x (menu Edition > Retailler).

Marque le restant avec la combinaison Ctrl + a et copie le dans la mémoire avec
Ctrl + c.

De retour dans ton texte insere I'image a I'endroit désiré avec Cctrl + v.

Finalement, clique de la touche droite de la souris sur I'image insérée et ajoute une

Légende comme par exemple dans I'illustration 29.

Qg
Répartition des salaires en >

France (en Euros) (*)

(*) Salaires nets mensuels pour des temps complets
dans le secteur privé (source : INSEE, données 2006)

&
@{"
La moitié touche moins de 1 552 € é’;b $ rﬁ'\‘b
@ F P
] A,
ft\@\"#\@\#“ﬁ\ "‘5&& I I I I

9% 10 20 25 30 40 50 60 70 75 80 90 95 99%

Lecture : la valeur affichée indigue le niveau maximum que regoit
chaque mois le pourcentage de population indiqué sur I'axe
horizontal. Par exemple, 20 % ont un salaire inférdeur a1 185 €.

Hlustration 29: Source:
bttp:/ [ wwm.inegalites.fr/ IMG/ pdf] Les_inegalites_en_France_nne_realite_muitiforme.pdf
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31 Présentations & Graphiques

Apache OpenOffice a un module Présentation (similaire au PowerPoint de Microsoft). Je
ne veux pas en dire trop sauf que tu devrais garder le tout aussi minimaliste que possible en
utilisant par exemple seulement des caracteres noirs sur arriere-plan blanc (ce qui rend I'im-
pression beaucoup moins chére) et évitant cadres et autres éléments qui ne sont pas stricte-
ment nécessaires. D’une maniére générale tu cours le risque que 'auditoire se concentre plus
sur la projection que sur ce que tu es en train d’expliquer. Pour cette raison c’est une technique

que j’utiliserais avec circonspection.

Remargue : Pour cette méme raison je désisterais d’utiliser des graphiques avec fleches et méme
double-fleches partant dans tous les sens pour décrire une réalité complexe. Je ne parle pas de
simples diagrammes statistiques mais de ceux qu’on rencontre souvent pour décrire le fonc-
tionnement d’une institution, relations sociales ou méme phénomenes psychologiques. Cela
pour au moins quatre raisons :

1) une graphique suggere que la réalité soit facilement réductible a une structure visuelle, ce qui
est rarement le cas ;

i) tu obliges le contemplateur a un énorme effort de réinterprétation dans le sens contraire,
soit de I'image abstraite vers la réalité concrete ;

iif) au moins une dimension manque en général, notamment la dimension temporelle — une
double-fleche par exemple ne dit pas laquelle des deux interactions est I'initiale et laquelle s’en-
suit et encore moins dans quelle intervalle de temps ;

iv) on dit souvent qu’une image vaut plus que mille mots — mais ce n’est pas toujours le cas ;
peut-étre que cette regle s’applique a une photo ou un plan d’architecte, mais méme une photo
a besoin d’étre interprétée.

Le probléme principal c’est celui de la contestation. Quand quelqu’un dit quelque chose, je peux
le contrarier et dire autre chose, et c’est la que la langue humaine développée au cours de
dizaines de milliers d’années est tout simplement imbattable. C’est précisément parce qu’une
image « exprime plus que mille mots » qu’elle 6te au contemplateur le droit de contradiction.

Une image au milieu d’un texte est exactement 'opposé d’une invitation au dialogue.
g g

32 Tableaux croisés (statistique)

Apache OpenOffice Classeur n’est peut-étre pas une concurrence a SPSS ou son pendant
gratuit et opensource PSPP mais offre néanmoins bien des possibilités de sonder des données
et de les présenter d’'une maniere parlante. Une des fonctions particuliecrement populaires est
celle des Tableaux croisés pour illustrer la relation de dépendance (présumée) entre une

variable et une autre.

O Exemple de sondage avec denx catégories et ponrcentages

Dans le cadre d’un sondage fictif nous avons prié 12 personnes, hommes et femmes, de nous
indiquer sur un baréeme de 1 a 10 leur aversion envers vidéos violents. Le but était de découvrir
s’il y une différence significative entre hommes et femmes. Les résultats bruts sont listés dans

le tableau 4 et les dépendances dans le tableau croisé 5.
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No. du questionnaire Sexe Taux d’aversion en %
1 M 20
2 F 80
3 F 70
4 M 30
5 F 90
6 F 80
7 M 80
8 F 100
9 M 0
10 F 60
11 M 40
12 F 90

Tablean 4: Taux d'aversion envers vidéos violents répartis selon le sexe des interviewés

Sexe Taux d’aversion en %
Femmes 81
Hommes 34
Total 62

Tablean 5: Mémes données qu'en-dessus mais sous forme d’'un
tablean croisé montrant que les femmes rejettent les vidéos violents
davantage gue les hommes (on bien font semblant de le faire)

Pour obtenir le sommaire illustré dans le tableau 5 fais comme suit :

1.

Marque et copie les deux colonnes en question (Sexe et Taux d’aversion)y com-
pris titres, ouvre le module Classeur (menu Fichier > Nouveau > Classeur) et

colle-les-y avec le raccourci Ctrl + wv.

Dans le module classeur tu marques encore une fois ces mémes colonnes et ouvres le

menu Données > Tableau croisé > Créer » Sélection active.

Tire le champs Sexe sur la zone Champs de ligne etle champs Taux d’aver-
sion en % sur la zone Champs de données; sous longlet Options choisis

Moyenne et confirme avec OK et encore une fois OK (voir illustration 30).
Un tableau croisé fera son apparition.

Marque-le et choisis le menu Format > Cellules > Catégorie > Nombre >
-1234, laissant le nombre de Décimales 2 0 et 0 non significatifs a 1 et

confirme avec OK (voir illustration 31). Ainsi tu éviteras des chiffres apres la virgule.
Copie ce tableau dans la mémoire avec la combinaison Ctrl + c.

De retour dans ton texte insere le contenu de la table croisée (et non une image de celle-
ci) en ouvrant le menu Edition > Collage spécial » Texte formaté RTF (rac-

courci Ctrl + majeur + v etpas toutsimplement Ctrl + v)
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8. Tu peux maintenant formater le tableau croisé ainsi inséré a ton propre gré.

9. Tinalement clique ton tableau de la touche droite et ajoute une Légende.

. ¥ Tableau croisé

e e
L Sexe

Champs de la page | Annuler |

Taux d'av... e - = |

Champsge colonne o |$|

— - - —K Supprimer
Sexe - iSomme - Taux d'aversion en %i |7|
| Options... |
Champs Champs de données Ici tu pourras choisir

de ligne anfion | .
I'option ‘Moyenne

Faites glisser les champs de droite vers leur plage de destination, a I'aide de la souris. | Plus ¥ J

Llustration 30: Aprés avoir tiré le Champs « sexe » sur la zone Champs de ligne et le « tanx d’aversion en % » sur la one
Champs de données tu choisis I'option "Moyenne'.

O Exemple de sondage avec réponse « oui » on « non »

Formatage des cellules ()
Nombres | Police Effets de caractéres | Alignement Bordures Arriére-plan  Protection
Catégorie Format Langue
MNombre = Frangais (France) =
Pourcentage ) d
Monétaire -1234,12
Date | ‘ -1234
BT |5| -1234,12
Scientifique ‘ ‘ -1234,12
Fraction L
Valeur logique > &
Options
Décimales o] i [C] Nombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs 1 = [ ] séparateur de milliers

Description de format
0

K Annuler || Aide Rétablir
lustration 31: 1e nombre de décimales est réduit a 0

Dans un autre sondage fictif nous voulions découvrir si la préférence manuelle est reliée au
sexe de 'individu ou non. Nous avons alors posé la question a un groupe mixte si la personne
utilise de préférence la main droite ou la main gauche pour écrire. Les résultats bruts sont lis-
tés dans le tableau 6 et le résumé dans le tableau 7.

Pour obtenir le tableau trié par groupes 7 il faut faire comme suit :

1. Copie les deux colonnes Sexe et Manualité du tableau 6 dans la mémoire et

insere-les dans le module Classeur.
2. Dans le module Classeur marque encore une fois ces deux colonnes.

3. Ouvre le menu Données > Tableau croisé > Créer > Sélection active.
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Avec la souris tire le champs Sexe sur la zone Champs de ligne et le champs
Manualité deux fois, une premicre fois sur la zone Champs de colonne et une

deuxiéme fois sur la zone Champs de données.

Sous Options choisis I'alternative Nombre au lieu de Somme ; appuie sur le bouton

Plus etla choisis 'option Type > % de la ligne etconfirme OK.
Un nouveau tableau croisé apparaitra.

Marque le tableau croisé ainsi créé et choisis le menu Format > Cellules > Caté-
gorie > Pourcentage > 13% ; comme ¢a les nombres auront un signe % et zéro

décimales.
Copie les trois premicres colonnes du tableau dans la mémoire du pc.

De retour dans ton texte insére leur contenu avec le raccourci Ctrl + Majeur + v et
loption Texte formaté [RTF] pour créer un nouveau tableau formatable (au lieu

d’une image non formatable avec le raccourci Ctrl + v).

10. Formate ton tableau a ton gré.

11. Finalement clique le tableau de la touche droite et ajoute une Légende.

Questionnaire no. Sexe Manualité
1 M D
2 F D
3 F G
4 M D
5 F D
6 F D
7 M G
8 F D
9 M G
10 F D
11 M G
12 F D
Tablean 6: Correspondance entre manualité et sexe
Sexe Main droite Main gauche
Féminin 86% 14%
Masculin 40% 60%
Les deux sexes 67% 33%

Tablean 7: Tablean croisé basé sur les mémes résultats gu'an
tablean précédent exprimant la correspondance entre mannalité et

sexe en pourcentages
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Mise en page Champs

Lhemps delapage ,-/ Arnuler

Manualite |
tdanualite ‘,//7 -
’—‘ Champs JEM ; Adde

= supprimer
Sene MAr.u.llll:‘

(] 4

Sptions...
Champ de données
Champe s i o Fonction F .
deligne Champs dedonnées oy : ak |
Horhre ! | Annuler
rayenne |
rax | .
pMin Sine
Praduit
Faltes glisser les champs de drolte vers leur plage de desting MNoebire (uniguement les nombires)
[T N L N — | X
Pour changer le
Mem:  Manualité . — = Plus &
1 style d'affichage
Valeur afTichés -
1 Ty
Pourcentage
| ha < Zaxe F
Lhampdebasze Sexe de la ||gr-|eau
| Llémentde base I lieu de totaux

Lilustration 32: Le champs "sexce" est transposé sur le champs de ligne, le champs ""mannalité" une fois sur le champs de
colonne et une fois sur le champs de données. Ensuite il fant choisir le type de résultats sous "Options" et « Plus ».

33 URLs trop longues
Les URLs ont tendance a devenir de plus en plus longues. Le résultat pourrait facilement
prendre apparence suivante :

Voir le site :

http://wwwlemeilleurdumonde/longue_chaine/longue_chaine/longue_chaine/long

ue_chaine/longue_chaine

Mieux vaudrait :

Voir le site : http://wwwlemeilleurdumonde/longue_chaine/longue_chaine/longue_

chaine/longue_chaine/longue_chaine.

C’est-a-dire que tu voudrais deux choses : i) que 'URL commence sur la méme ligne que la

phrase précédente et ii) pouvoir commencer une nouvelle ligne au bon endroit.

Pour obtenir ce résultat :

1. Coche sous Outils > Options > Paramétres linguistiques > Langues lop-

tion Montrer les éléments d’écriture bidirectionnel.

2. Place le curseur la ou il serait convenable qu’une nouvelle ligne puisse commencer
(apresun / ouun _ par exemple).

3. Choisis le menu Insertion > Marque de formatage > Pseudo-ligature

sans chasse.

4. Si tu as une grande quantité d’URLs a traiter de cette maniére, tu peux automatiser
cette opération en remplacant toutes les occurrences de / par /Pseudo-ligature

sans chasse (utilisant le menu Edition > Rechercher & Remplacer). Ensuite il
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faudrait en rebours remplacer toutes les occurrences doubles de /Pseudo-ligature
sans chasse par // pour empécher la coupure de http://.. Tu peux appliquer la
méme logique a d’autres caracteres typiques pour les URL comme par exemple le tiret

bas :

34 Polices

Pour le Corps du texte il est recommandable d’utiliser une police avec empattements
(serifs). Les empattements, ce sont les petits tirets horizontaux au bout des lettres, normale-
ment a la hauteur de la lignhe comme pour les lettres « i» et « m », parfois au-dessus de la ligne
comme pour la lettre « w» ou bien en-dessous pour les lettres « g » et « p ». Quelques carac-
teres comme le « 0 » n’ont pas d’empattements. Exemple typique de police avec serifs serait
Times New Roman. Cette barre sert a donner aux lettres un « appui » visuel sur ’axe hotizon-
tal, comme une ligne de base, et aussi a rapprocher les lettres les unes aux autres de sorte que
les mots prennent une apparence plus condensée et se tournent en unités au lieu d’étre un
ensemble disparate de lettres isolées comme dans le cas de la police Arial qui elle n’a pas de
serifs. Ces effets augmentent la vitesse de lecture, car les yeux sautent d’un mot a l'autre plutot

que d’une lettre a Iautre.

Par contre pour les titres, posters, prospectus, dont le but est précisément d’attirer plus d’at-

tention, une police sans serifs est justifiée.

Times New Roman 40 pt
Garamond 40 pt

Arial 40 pt
Futura Lt BT 40 pt

AaBbCcDdEeFfGg (Times New Roman 12 pt)

AaBbCcDdEeF{fGg  (Garamond 12 pt)

AaBbCcDdEeFfGg (Arial 12 pt)

AaBbCcDdEeFfGg  (Futura Lt BT 12 pt)

11 existe toute une variété de polices. Futura Lt BT par exemple est plus légere que Arial et se

marie pour cette raison bien avec la Garamond qui elle est a son tour plus légere que Times.

Philosophiquement on pourrait dire que Garamond est réduite au « minimum mathématique »
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nécessaire pour une saisie rapide de la part du lecteur, tout gras superflu ayant été 6té. En plus
Garamond est un peu plus arrondie, ce qui lui donne une apparence moins agressive que
Times. Et malgré sa dimension légeérement réduite en comparaison avec cette dernicre elle

reste bien lisible.

D’une maniére générale mieux vaut éviter une trop grande variété de polices. Limite-toi a une

police seulement et varie simplement tailles et styles (normal, gras, italique, italique gras).

Pour une page de format A4 tu opteras probablement pour une taille de 12pt (ou bien 11pt
pour la police Arial, qui de nature prend plus de place). Si tu produisait un pamphlet format
A5 tu pourrais réduire la taille 2 11pt ou méme 10,5pt. Plus 'imprimante et la qualité du papier
sont bonnes, plus tu peux te permettre de réduire la taille de la police sans qu’elle devienne illi-
sible.

Remargue : Les consignes tres précises données aux ¢tudiants quant au nombre de pages, les
marges, linterligne, le type et la taille de police etc. servent souvent moins comme guide
optique que comme parametres pour controler envergure du texte. Mieux vaudrait dans ce cas
une consigne du style : « 10.000 caracteres £ 5 % ». Voir section 46 « Informations sur ton

document ».

35 Mise en relief

Pour les mises en relief évite d’utiliser un style gras. Micux vaut utiliser des #alignes. A
I'époque des machines a écrire mécaniques on avait pas le choix — soit on soulignait le mot, on
tapait chaque lettre deux ou trois fois bien fort, on e s pa ¢aitles lettres les unes des autres
ou on utilisait des MAJUSCULES. Les #aliques ont 'avantage de ressortir assez sans pour cela

déranger 'apparence générale.

Parfois on voit Poption PETITES CAPITALES pour les noms d’auteur, par exemple dans la biblio-
graphie. Cette méthode de mise en relief n’est plus si répandue. Pour le formatage de la bio-

graphie voir section 25.

36 Caractéres spéciaux

Tu les trouveras sous le menu Insertion » Caractéres spéciaux. Situ as besoin trés
souvent du méme caractere spécial ou bien méme d’une suite de caracteres tu peux automati-
ser cette démarche en utilisant le menu Outils > Options d’autocorrection > Rem-
placer. Par exemple, si tu avais trés souvent besoin de la suite « [...] », tu pourrait la marquer
une fois de la touche gauche de la souris et ouvrir ce menu. Dans la case Remplacer en haut
a gauche tu inseres la combinaison joker, par exemple « xxx » et confirme Nouveau et OK.

. . b .
Des lors, chaque fois que tu tapes « xxx » suivi d’un espace le programme écrira [...].

La liste que tu viens d’ouvrir contient beaucoup de remplacements standards, par exemple

deux tirets seront remplacés par un long tiret et trois points par des points de suspension.
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37 Combinaisons de lettres

Combinaisons telles que M. Tel, Dr. Who, § 120a, $ 1.200, 24 % etc. ne devraient pas étres

séparables a la fin d’une ligne. Pour les garder toujours ensemble il faut insérer une Espace

insécable au lieu d’'une Espace simple entre les deux éléments (menu Insertion >

Marque de formatage ou bien le raccourci Ctrl + majeur + espace).

38 Raccourcis du clavier

Apache OpenOffice offre toute une palette de raccourcis dont les plus importants sont :

Ctrl + 0 le paragraphe ou le curseur se trouve prend le style Corps de texte
Ctrl + 1 le paragraphe ou le curseur se trouve prend le style Titre 1

Ctrl + 2 le paragraphe ou le curseur se trouve prend le style Titre 2

Cctrl + 3 le paragraphe ou le curseur se trouve prend le style Titre 3

Ctrl + 4 le paragraphe ou le curseur se trouve prend le style Titre 4

ctrl + i le texte marqué prend le style zaligue

Ctrl + g le texte marqué prend le style gras

Ctrl + m le texte marqué perdra tous ses formatages manuels — seulement ceux défi-

nis dans le style de paragraphe survivront

Ctrl + s pour enregistrer le fichier (save)

Ctrl + p pour imprimer le fichier (print)

Ctrl + £ pour trouver un mot dans ton fichier (find)

Ctrl + c pour copier un passage marqué dans la mémoire vive

Ctrl + x couper un passage marqué et 'insérer dans la mémoire (le « x » symbolise

les ciseaux)

Ctrl + v pour insérer le contenu de la mémoire vive a ’endroit ou le curseur se

trouve (« v » symbolise I'insertion)

Ctrl + majeur + v méme chose que Ctrl + v mais toffrant diverses options de

formatage y compris celle de ne conserver aucun formatage
Ctrl + entrée pour commencer une nouvelle page
Entrée pour commencer un nouveau paragraphe

Majeur + entrée pour commencer une nouvelle ligne (mais pas un nouveau para-
graphe)
Ctrl + - pour insérer un trait-d’union conditionnel (le mot sera coupé a cet endroit

au cas ou il ne trouverait plus place dans la ligne)
Ctrl + majeur + espace pour insérer un espace insécable

Ctrl + majeur + - pour insérer un tiret insécable
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* - + - + espace pour insérer un long tiret
* . + . + . + espace pour insérer une ellipse : « ... »

+ Alt + majeur + F8 pour changer le mode de sélection de texte de standard en ver-
tical (Zone de bloc)

39 Raccourcis de la souris

« avec un double-clic tu marques un mot entier
« avec un #riple-clic tu marques une phrase entiere
 avec un dic guadruple tu marques un paragraphe entier

+ avec un clic de la touche droite tu obtiens le menu contextuel te permettant d’éviter le

détour par la barre de menu
«  tu peux déplacer un passage marqué utilisant la touche gauche

+ en combinaison avec la touche Ctrl tu peux marquer plusieurs endroits dans ton

texte indépendamment les uns des autres pour les formater d’un seul coup.

40 PDF

PDF (Portable Data Format) a été développé par Adobe. 1l s’agit d’un format indépendant du
systeme d’exploitation, de I’écran et de 'imprimante, ce qui le rend tres populaire pour la dis-

tribution de documents.

Pour exporter ton fichier en format PDF il suffit d’appuyer sur le bouton PDF dans la barre
de menu ou bien de choisir le menu Fichier > Exporter comme PDF.. Cette derniére

maniere te donne plus de choix.

Utilise le programme gratuit « PDF24 » pour manipuler les fichiers PDF (découper des pages
superflus ou bien joindre deux fichiers PDF). Les utilisateurs du systeme Linux peuvent télé-
charger le programme Master PDF editor gratuitement. Ce programme permet de libre-
ment éditer les fichiers PDFs.

41 Enregistrement du fichier

Enregistrer un fichier parait étre un acte simple. Mais il est néanmoins fréquente source d’et-

reur. Tu devrais suivre les conseils suivants :

« utilise #niguement lettres minuscules faisant partie de l’alphabet de base ainsi que
chiffres et tirets bas
1) cela augmente la lisibilité

i) tu n’auras pas de problemes avec différents logiciels*

*  Linux par exemple, au contraire de Windows, traite these.doc, THESE.DOC et These.doc comme trois
fichiers séparés et trie tous les majuscules avant les minuscules.
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« enregistre tes fichiers régulierement toutes les cinq minutes sous un titre descriptif et
en augmentant la numérotation :
titre_descriptif_01
titre_descriptif_02
titre_descriptif_03

« envoie-toi ton fichier régulicrement par mail pour pouvoir ’accéder librement ou que

tu te trouves ; ne te fie jamais a un stick mémoire

42 Plusieurs fichiers ouverts en méme temps

Nous avons déja eu I'occasion de travailler avec deux fenétres ouvertes en méme temps, 1’une
contenant notre texte et la deuxieme pour les calculs statistiques dans le module classeur. Rien
ne tempéche d’avoir autant de fenétres/documents ouverts en parallele que tu le désires, un

par exemple pour une base bibliographique.

Pendant le travail en groupe, quand il s’agit de rassembler les diverses parties dans un seul
fichier, tu auras souvent besoin d’ouvrir plusieurs fichiers. Voir section 10 sur le Travail en

groupe.

43 Rechercher et remplacer

Tu peux parcourir tout ton document a la recherche d’un mot ou combinaison de lettres en
utilisant le menu Edition > Rechercher & remplacer (Ctrl + £f);sousce méme menu

tu peux aussi remplacer chaque occurrence d’une combinaison par une autre.

Moi-méme j’utilise ce menu dans un tout autre but : avec les trois lettres ### je « marque »

tout passage incomplet. A P’aide de ces marquages je peux facilement y revenir ultérieurement.

Tu peux méme remplacer un style de paragraphe par un autre (Plus d’options > Recher-

cher des styles). Cela est tres utile pour te débarrasser de styles superflus.

Finalement tu peux oOter tous les paragraphes vides d’un seul coup en choisissant le sous-menu

Plus d’options > Expressions réguliéres, entrer ~$ et choisit Tout remplacer.

44 Orthographie

Pour activer la vérification automatique de 'orthographie il suffit d’appuyer sur le bouton ABC
dans la barre de menu (F7). Tous les mots inconnus au programme seront soulignés par une
ligne ondulante rouge. Avec ’aide de la touche droite de la souris tu peux ajouter les mots ainsi
marqués au standard.dic. Le programme agrandira ainsi au cours du temps son vocabulaire

— pourvu naturellement que tu utilises toujours le méme pc.

Tu peux éditer le standard.dic manuellement: sous le menu Outils > Options >
Paramétres linguistiques »> Linguistique appuie dans l’espace Dictionnaires de

1’utilisateur surle bouton Editer, ajoute le terme en question et appuie Nouveau.
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La langue active est définie dans le style de paragraphe sous ’onglet Police. Ton texte peut
contenir un mélange de langues dont tu peux vérifier 'orthographie pourvu que tu aies installé
les dictionnaires appropriés. Tu peux télécharger des dictionnaires supplémentaires sous ope-

noffice.oraq.

45 Synonymes

Le thésaurus sous Outils > Langue > Dictionnaire des synonymes (Ctrl + F7)te
donnera une liste de termes approchant le sens de celui ou se trouve le curseur. Un tres bon

dictionnaire en ligne pour diverses langues est : thefreedictionary.com.

46 Informations sur ton document

Pour ajouter des informations générales sur ton document ouvre le menu Fichier > Pro-
priétés. Sous longlet Statistiques tu verras le nombre de paragraphes, de mots, de

caracteres etc. que contient ton document.

Pour des informations plus sommaires ouvre le menu Outils > Statistiques. Pour statis-

tiques juste sur une partie de ton document, marque-la d’abord a 'aide de la souris.

Le nom de I’éditeur courant du document par contre doit étre entré sous le menu : Outils >
Options > OpenOffice > Données d’identité. Cela est tout-a-fait logique, car il se peut
bien qu'un méme document soit édité par plusieurs personnes en succession — voir section 11

sur la Révision externe.

47 Etiquettes/lettres en série

Tu n’auras surement pas besoin de cette fonctionnalité pour tes études. Mais peut-étre bien
pendant tes études dans le cadre d’un stage ou d’un boulot de bureau. La il se pourrait que tu

doives imprimer des étiquettes ou bien des invitations en série. Voici comment faire :
1. Ouvre le menu Fichier » Nouveau > Classeur.

2. Dans la premicre ligne insere les divers titres de colonnes : Nom, Rue, Ville, Télé-
phone, Portable, Mail. En dessous écris les informations pertinentes, une ligne par

personne.

3. Enregistre ce tableau sous un nom adéquat, par exemple adresses. Ce fichier pren-

dra automatiquement le suffixe .ods.

4. Ouvre le menu Fichier » Nouveau » Base de données. La, choisis la troisiéme
option: Se connecter a une base de données existante, et dans le menu
déroulant juste en dessous choisis 'option Classeur. Presse Suivant. Parcours
tes dossiers pour trouver le classeur que tu as créé auparavant, soit adresses, coches
loption En lecture seule et confirme ton choix avec Ouvrir. Presse Suivant.
Au prochain menu tu Otes la coche a c6té de Ouvrir la base de données pour

édition et tu confirmes le tout avec Terminer. Tu nommes ta nouvelle base égale-
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ment adresses et I'enregistres dans le méme dossier ou se trouve déja ton tableau
adresses. Ta base de données se fermera automatiquement parce qu’en réalité elle n’a
aucun contenu, elle sert uniquement comme intermédiaire pour communiquer avec
ton tableau qui lui contient réellement les adresses. Elle prendra d’ailleurs automatique-
ment le suffixe .odb. Ainsi tu finiras par avoir deux fichiers du méme nom mais avec

des suffixes distincts dans le méme dossier.

Ouvre le menu Fichier > Nouveau > Etiquettes. Dans le menu déroulant
cherche ta Base de données (soit adresses) et directement en dessous la Table
que tu désires utiliser, soit Feuille 1. Juste en dessous encore ouvre le menu dérou-
lant Champ de base de données: la tu retrouveras tes six champs définis a la pre-
miére démarche, soit Nom, Rue, Ville, Téléphone, Portable et Mail. Sélec-
tionne le premier, soit Nom, et copie-le sur ton étiquette avec 1’aide de la fleche noire
pointant vers la gauche. Insére ensuite une nouvelle ligne sous le Nom avec la touche
d’entrée. Copie maintenant le champ Rue suivi de deux nouvelles lignes, et finalement
le champ ville. Les trois champs restants, Téléphone, Portable et Mail, tun’en
as pas besoin pour ton publipostage, alors ignore-les. Ouvre I'onglet Format et enre-
gistre les valeurs du tableau 8 et illustration 33 (pour une page du format A4 a 3x 8
étiquettes). Finalement appuie sur le bouton Nouveau document. A ce moment un
nouveau fichier sera créé du format A4 contenant 24 étiquettes, chacune d’entre elles
avec les trois champs comme dans lillustration 34. Tu peux maintenant imprimer ce
document sur des feuilles avec étiquettes autocollantes. Pendant 'impression les trois
champs seront remplacés par les noms individuels appartenant aux diverses personnes
de ton tableau d’origine. (Au lieu de les imprimer directement, le programme t’offre

aussi 'option de les imprimer dans un fichier .odt.)

Ecart hotizontal 7,00 cm
Ecart vertical 3,70 cm
Largeur 7,00 cm
Hauteur 3,70cm
Marge gauche 1,20 cm
Marge supérieure 0,60 cm
Colonnes 3

Lignes 8

Tablean 8: Données pour feuille contenant 3x8 étiquettes
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Eichier Edition Affichage Insertion Formakt

Recherchi | » | & ¢

Tableau

Outils

- BRE- @74

@ standard | »| | Garamond |+ 12 S=2 == -@ M iZiceze=s A-® -3 -
L 1 ®-1;02- 3 3-0 ;40 51 6;0-X -8B ¢ 1 13 14- 0+ 150 1 18-+ 19+ 20
t <Nom=> <Nom=> <Nom=>

i <Rue> <Rue> <Rue>

P <Ville> <Ville= <Ville>

&

-

o <Nom> <Nom> <Nom>

5 <Rue> <Rue> <Rue>

tn

8 <Ville> <Ville= <Ville>

-

=

Z <Nom> <Nom> <Nom?>

& <Rue> <Rue> <Rue>

o <Ville> <Ville= <Ville>

Lilustration 34: Le nouvean document en format A4 contient les variables qui seront remplacées par les données
réelles lors de l'impression (que ce soit sur l'imprimante ou dans un fichier)

D’une fagon tout-a-fait analogue tu pourrais aussi composer une lettre en série, dans laquelle
tu insérerais les noms des personnes adressées. Tu commence par un fichier texte tout-a-fait
normal. Quand il s’agit d’adresser la personne, tu éctis : « Mon cher/ma chére » et ouvres le
menu Insertion > Champs > Autres > Base de données > Sélection dune base
de données. Tu verras une liste de bases. Tu ouvres celle dont tu as besoin, soit Adresses >
Feuille 1.En appuyant sur la fleche » tu verras une liste de tes champs : Nom, Rue, Ville
etc. Clique sur le champs Nom et chaque copie de tes lettres contiendra les noms réels des per-
sonnes adressées, juste a coté de « Mon cher/ma chere ». 11 s’ensuit le reste de la lettre comme

pour tout autre document classique.

48 Aide

Sous le menu Aide le programme offre une aide concise couvrant tous les aspects du pro-
gramme. Aussi, quand tu pointes la souris sur un menu ou un bouton, une aide dépendante du
contexte apparaitra. Sous le menu Outils > Options > OpenOffice > Général tu peux
varier Pexhaustivité de cette aide (voir illustration 35). Sous Google il suffit de taper quelques

mots clés ainsi que « openoffice » et tu trouveras trés certainement un tuyau pertinent.
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Options - OpenOffice - Général (]

v .
Opgnoffjce Aide

'identité

G 34 & Infobulles

M evive

Afficher & Infoballens
Impruj'\er M Assistant

Chemins

Couleurs Rétablir 'assistant
Polices

Sécurité Formatage de !
Apparence

Accessibilité Boites de dialogu i
i " [ Utiliser les b
Mise ajour en ligne

Chargement/enregistrement Statut du document
Paramétres linguistiques

k ) (] Impression : spécification du statut "Document modifié"
OpenOffice Writer

YYvvYyvy

OpenOffice Writer/web Années a deux chiffres
OFenoffmeBase Interpréter comme années entre 1930 :| et2029
Diagrammes
Internet
OK | Annuler Aide Précédent

Lilustration 35: Sous le menu Outils/ Options/ OpenOffice/ Général tu penx déterminer la
guantité d'aide des infobulles

49 Installation du programme

Va sur le site openoffice.org. La tu trouveras le programme en diverses langues et pour

divers systemes (Windows, Mac et diverses variétés de Linux). L’installation ne devrait pas

prendre plus que quelques minutes. Apres, sous le menu Outils > Options, tu peux modi-

fier divers parametres comme par exemple ta police préférée.

50 Exercice de base

1. Télécharge le fichier non formaté prax-fr.txt

visite le site openoffice-uni.org

dans la section frangaise appuie de la touche droite de la souris sur le fichier
[txt]

choisis 'option Enregistrer la cible du lien sous..
choisis Bureau ou autre fichier qui te convient

confirme Enregistrer

2. Ouvre le fichier téléchargé

démarre OpenOffice Writer
ouvre le menu Fichier »> Ouvrir
cherche le dossier de téléchargement

choisis le fichier prax-fr.txt etconfirme Ouvrir

3. Enregistre ton fichier sous type OpenOffice

ouvre le menu Fichier »> Enregistrer sous..

choisis Type de fichier »> Texte ODF (.odt)

confirme Enregistrer
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4. Applique le formatage de paragraphe Corps de texte

sélectionne tout ton document avec le raccourci de clavier Ctrl + a
applique le formatage Corps de texte avec le raccourci Ctrl + 0

laissant ton texte marqué ouvre le menu Format > Formatage par défaut (Ctrl

+ m)

désélectionne ton texte an appuyant de la touche gauche de la souris n’importe ou sur

le document

5. Modifie le style de paragraphe Corps de texte

clique avec la touche droite de la souris dans n’importe quel paragraphe
choisi I'item Editer le style de paragraphe (pas Paragraphe..)

controle que le titre de la fenétre flottante soit bien Style de paragraphe: Corps
de texte

enregistre les parametres suivants :
x sous onglet Retraits et espacement augmentel’Interligne a 1,5 ligne
x sous 'onglet Alignement choisis 'option Justifié

x sous l'onglet Enchainements choisis Coupure des mots > Automatiquement
avec un minimum de 3 caractéres en fin de ligne et 3 caractéres en
début de ligne; coche Traitement des orphelines ainsi que Traitement

des veuves

6. Formate les titres
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ouvre le menu Format > Styles et formatage (F11)

dans la liste flottante des Styles de paragraphe clique de la touche droite sur
le style Titre 1 etchoisis Modifier

sous 'onglet Retraits et espacement fais les changements suivants :
x Espacement > Au dessus du paragraphe : 1,2cm
x Espacement > En dessous du paragraphe : 0, 6cm
sous 'onglet Police choisis :
x Police > Garamond (ou Times)
x Taille > 16pt (remplace au besoin le symbole % par pt)
x Style > Gras

répete ces démarches pour le style Titre 2 (le deuxiéme niveau) avec les parameétres

suivants :
x Espacement »> Au dessus du paragraphe : 0,8cm
x Espacement > En dessous du paragraphe : 0,4cm

x Police > Garamond (ou Times)



x Taille » 13pt

x Style > Gras

7. Démarre la numérotation des titres

ouvre le menu Outils > Numérotation des chapitres

dans la colonne de gauche Niveau choisis 1

remplace Numéro > Aucun par 1, 2, 3.

dernénu:pourle Niveau > 2

contrdle que pour le niveau 2 l'option Afficher les niveaux soit 2

confirme OK

8. Marque les titres de chapitres

clique le curseur dans le premier titre « Introduction »

ote 'ancienne numérotation « 1 » ainsi que espace qui suit

presse le raccourci Ctrl + 1 pour appliquer le style de paragraphe Titre 1
répete cette démarche pour les premiers cing chapitres

arrivé au chapitre 5 cherche les sous-chapitres (ceux commencant par « ? »), ote le
point d’interrogation ainsi que les espaces et applique le style de paragraphe Titre 2

avec le raccourci Ctrl + 2

9. Formate la premiére page

marque le contenu de ta premicre page y compris I’année de parution (essaie d’utiliser

le raccourci Majeur + touche fléchée au lieu de la souris pour cela)

ouvre le menu Format > Paragraphe (pasle menu Format > Styles et for-

matage)

sous 'onglet Retraits et espacement entre les valeurs suivantes :
x Interligne > simple
x Espacement en dessous du paragraphe > Ocm
x confirme OK

laissant le contenu de la page marqué centre ton texte utilisant le bouton Centré

dans la barre de menu

augmente la taille des caracteres de 12 a 14pt (ici aussi utilise la barre de menu)
marque le titre principal « Apache OpenOffice Writer pour étudiants »
augmente la taille des caracteres de 14pt a 20pt

marque juste le mot « Writer », augment la taille de 20pt a 36pt et applique le style
Gras
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10. Insére une nouvelle page aprées la table des matiéres

+ place le curseur directement a droite de la date de publication et presse la combinai-

son Ctrl + entrée pour forcer un saut de page

+ note la ligne bleue en haut de la nouvelle page symbolisant un saut de page

11. Insére la table des matiéres
« ouvre le menu Insertion > Index et tables »> Index et tables

« confirme OK

12. Modifie la table des matiéres
« clique de la touche droite sur la table des matieres
« choisis Editer Index/Table

+ sous longlet Index »> Evaluer jusqu’au niveau réduis le chiffre de 10 a 2
(comme ¢a méme si ton texte as trois ou plus de niveaux de titres seulement les deux

premiers seront listés)

« sous l'onglet Entrées place ton curseur sur le carré blanc entre les boutons E# et
E

« clique wne fois sur le bouton Tabulation (sipar erreur tu inséres des tabulations en

trop, tu peux les oter avec la touche Suppr)
« clique sur le bouton Tous (pour que tes deux niveaux aient les mémes entrées)

« confirme OK

13. Formate la table des matiéres
+ clique avec la touche droite de la souris sur une des entrées du premier niveau
« choisis 'option Editer le style de paragraphe
« sous Ponglet Retraits et espacement entre les données suivantes :
x Retrait > Avant le texte : 0,8cm (valeur positive)
x Retrait > Premiére ligne : -0,8cm (valeur négative)
x Espacement > Au dessus du paragraphe : 0,4cm
X¥ Interligne > Simple
+ confirme OK

« répete ces démarches pour les entrées du deuxiéme niveau avec les valeurs sui-

vantes :

x Retrait > Avant le texte : 1,8cm (valeur positive)
x Retrait > Premiére ligne : -lcm (valeur négative)
x Espacement »> Au dessus du paragraphe : 0,2cm

x Interligne > Simple
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confirme OK

14. Insére une nouvelle page aprés la table des matié¢res

place le curseur directement sous la table des matieres

ouvte le menu Insertion »> Saut manuel > Type » Saut de page
choisis Style > Standard

coche Modifier le numéro de page

entre la valeur 1

confirme OK

15. Prépare le style Premiére page

ouvre le menu Format > Styles et formatage (Fll)

dans la barre de menu choisis le quatriéme bouton partant de la gauche pour ouvrir la

liste des Styles de page

sous l'onglet Gérer choisis comme Style de suite le style Premiére page

(ce qui te permettra d’avoir plus qu’une seule Premiére page non-numérotée)
sous 'onglet Page augmente la Marge > Gauche > 3cm

confirme OK

16. Prépare le style Page Standard

ouvre le menu Format > Styles et formatage (F11)
choisis ici aussi le quatrieme bouton pour les Styles de page
de la touche droite de la souris choisis le style Standard
choisis Poption Modifier et fais les changements suivants :

x sous Ponglet En-téte coche la case Activer 1’en-téte

x sous I'onglet Page augmente la Marge gauche a 3cm

x confirme OK

17. Applique le style Premiére page

clique n'importe ou dans ta premicre page
ouvre le menu Format > Styles et formatage

dans le menu flottant choisis le quatrieme bouton partant de la gauche dans la barre

de menu, soit la liste des Styles de page

fais un double-clic sur le style Premieére page (prends soin que ce soit vraiment un
donble-clic)
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18. Active la numérotation de page
« place le curseur dans l'entéte de n’importe quelle page de texte
+ ouvre le menu Insertion > Champs > Numéro de page

« aligne le numéro de page a la droite en appuyant sur le bouton approprié dans la barre

de menu

« rafraichis la numérotation sous le menu Outils »> Actualiser > Tout actuali-
ser

51 Exercice supplémentaire

« formate quelques passages en tant qu’interview avec lignes numérotées (voir chapitre
22)

« crée un petit tableau avec quelques données et fais-en un diagramme (voir chapitre 28)

Je te souhaite un travail productif avec Apache OpenOffice!
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