
LIBREOFFICE  ==>  INITIATION CYCLE  2
COURS  10 ==> LES  MODÈLES

NOTA : Un fichier " Modèle " ( *.ott " ) est une feuille vierge ou non contenant des styles de 
paragraphe que vous avez créés, Il vous servira à faire des lettres sans avoir à recréer les 
styles et la mise en page,

1) Ouvrez un nouveau fichier texte 

2) Enregistrez-le sous Modèle de texte.ott de votre dossier Essais

3) Créez 6 lignes vides
• Tapez 6 fois sur le touche Espace)

LES   STYLES

4) Dans la barre d'outils
• Développez la fenêtre des styles
• Sélectionnez Plus de styles

5) Dans la fenêtre de Style et formatage
• Cliquez droit sur le style Style de paragraphe par défaut / 

Nouveau

6) Dans l'onglet Gestionnaire
• Nom = Style a N°
• Activez la case Actualisation automatique
• Style de suite = Développez la fenêtre

◦ Sélectionnez Style a N°
• Hérité de = Style par défaut"
• Catégorie = Style personnalisés
• Cliquez sur le bouton Appliquer

7) Dans l'onglet Police
• Police = Arial
• Style = Normal
• Taille = 12 pt
• Cliquez sur le bouton Appliquer
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8) Dans l'onglet Alignement
• Activez Gauche
• Cliquez sur le bouton Appliquer

9) Dans l'onglet Plan & Liste
• Numérotation = Numérotation 1 2 3
• Cliquez sur le bouton Appliquer
• Activez la case Inclure >>>paragraphe
• Cliquez sur le bouton OK

10) Placez le curseur de la souris sur la troisième ligne

11) Dans la fenêtre des styles
• Double clic sur le style Style a N°

12) Placez le curseur de la souris devant l’avant dernière ligne

13) Dans la barre d’outils
• Développez la fenêtre des styles
• Sélectionnez Style a N°
•  Fermez la fenêtre des styles

MODIFICATION  DE  LA  FORME  DE  NUMÉROTATION

14) Dans la barre des  menus
• Format / Puce et numérotation
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15) Dans l’onglet Type de numérotation
• Dans l’onglet Ordonné

• Double clic sur le première catégorie de numérotation

16) Placez le curseur de la souris derrière la première numérotation
• Format / Puce et numérotation

17) Dans l’onglet Position
• Réglez la position du départ de l’écriture afin que  l’écriture ne soit pas collée a la 

numérotation

• Niveau = 1
• Retrait = 0 cm
• Tabulation = 0,70 cm
• OK

18) Supprimez les 3 dernières lignes

19) Tapez sur la première ligne le texte: Essai style

20) Placez le curseur de la souris devant le texte 

21) Dans la fenêtre Définir le style de paragraphe
• Cliquez sur Style a N°

NOTA: Cette opération n’est a faire qu’une fois, par la suite, le style créé est inscrit dans la barre 
d’outils. Vous remarquez que le Style à N° suivant a été incrémenté de 1

22) Placez le curseur de la souris sur la dernière ligne
• Taper le texte Modèle de style
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23) Placez le curseur de la souris devant le texte

• Dans la barre d’outil
• Développer la fenêtre de styles

◦ Sélectionnez Style a N°

24) Supprimez tous les textes

25) Placez le curseur de la souris sur la première ligne

• Supprimez la numérotation (cliquez sur l’icône
de numérotation)

26) Supprimez la numérotation de la dernière ligne

NOTA: Il est conseillé de conserver une ligne avec le/les style créé
27) Enregistrez le fichier
28) Fermez le fichier

SUPPRESSION  D'UN  STYLE

29) Ouvrez le fichier Modèle de texte.ott

NOTA : Vous constatez que le nouveau fichier ouvert
est sans nom

30) Ouvrez la fenêtre de styles
• Sur le style Style a N°

◦ Clic droit / Supprimer

31) Acceptez la suppression
• Cliquez sur le bouton Oui

32) Fermez le fichier sans l’enregistrer
33) Faites 10 exercice les modèles. pdf
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