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

NOTA : Un fichier " Modéle " ( *.ott " ) est une feuille vierge ou non contenant des styles de
paragraphe que vous avez créés, Il vous servira a faire des lettres sans avoir a recréer les
styles et la mise enpage, o === \

‘ % Enregistrer sous

} i © 4 11> CepC > Documents »[Fmn] }

- Style de suite = Développez la fenétre
o Sélectionnez Style a N°

« Hérité de = Style par défaut”

- Catégorie = Style personnalisés |

- Cliquez sur le bouton Appliquer

Heérité de:  |Style par défaut | | Editerlestyle

Catégorie: [Styles personnalisés ~

1) Ouvrez un nouveau fichier texte | B ———— -
‘ Nom du fichier : I Modeéle de texte.uttl ‘
| Type: [Vodde e tote OO Lo T o] |

2) Enregistrez-le sous Modéle de texte.ott de votre dossier Essais} Reension }

automatique du nem
de fichier
e e =
" v | |
3) Créez 6 lignes vides } ‘T
- Tapez 6 fois sur le touche Espace) | \
|- \
-
LES STYLES
B par déou g & ]‘
. ‘ Effacer le formata
4) Dans la barre d'outils | : |
, o || Style par déjaut |
- Développez la fenétre des styles | i S
- Sélectionnez Plus de styles ([ Titre 3 \
‘ Plus de styles... ‘
(—.
} =@ o @ @ Ay 1= ~ 1‘

5) Dans la fenétre de Style et formatage | = — }
Cliquez droit sur le style Style de paragraphe par defaut / } Comemd?i
Nouveau | _ s |

Contenu de liste |
| [ | Secmcmaie | s | Swigas | PanSmmbion | |
. . ‘ Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Condition ‘
6) DanS ||0ng|et GeStIOI’]nalre ‘ Retraits et espacement Alignement Enchainements ‘
«  Nom = Style a N° | uum: }
- Activez |la case Actualisation automatique | - T —— _
‘ Style de suite: lity\!aN ' M Editer le style ‘
\ |
\ \
\ \

Aide oK Appliquer: Annuler Réinitialiser Standard }

Effets de caractére Position Surlignage Plan & numérotation

Police Style Taille:

7) Dans l'onglet Police
- Police = Arial

Arial Normal 12 pt

lopt A

\

|

|

. Style = Normal Arial Narrow :g,;tpt }

11 pt

|

. Cliquez sur le bouton Appliquer | ki p |
Berlin Sans FB 15 pt ‘

Berlin Sans FR Demi

\
|
\
\
\
. || |Arial Unicode Ms
. Taille =12 pt ‘ Baskenville Old Face
\
\
|
\

Annuler Réinitialiser Standard ‘
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Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements ‘

"é?

Agauche
O A droite

\
\
B
8) Dans l'onglet Alignement } O Centrer
|
|
\

O Justifié

« Cliquez sur le bouton Appliquer
- Activez la case Inclure >>>paragraphe

- Activez Gauche ﬁ A—
. . |
- Cliquez sur le bouton Appliquer —
i T R T |
} Annuler Réinitialiser Standard }
| Gestionnaire Retraits et espacement Alignement i Effets de carg z —‘
} Position Surlignage Tabulations Lettrines Arr | res
1
Plan -
9) Dans I'Onglet Plan & LiSte } Niveau de plan _Corpsde texte _V] i
«  Numérotation = Numérotation 1 2 3 | Appliquer le style de liste 'l
\ [ e s |
\
\
\

« Cliquez sur le bouton OK

S |

Quotations

Signature

|
|
- |
11) Dans la fenétre des styles }
|
|

«  Double clic sur le style Style a N°

Texte préformaté

12) Placez le curseur de la souris devant I'avant derniére ligne

777777777 1

B 1

13) Dans la barre d’outils | ﬂ T

A R 1. 1.9 |

- Développez la fenétre des styles | ¢ = g |

- Sélectionnez Style a N° R q |

- Fermez la fenétre des styles i P2 }

LA U

MODIFICATION DE LA FORME DE

14) Dans la barre des menus }ﬁw'es Teblesu Qutis
- Format/ Puce et numérotation | —

S% Paragraphe...

| Puces et numérotation... I
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} él\;z:::ionlan Image Pcsmon; ﬂ ‘

15) Dans l'onglet Type de numérotation E 1) S il 1)+ }
Dans I'onglet Ordonné E A l | a
Double clic sur le premiere catégorie de numérotation } )% Double Clic ™ P ﬁ : }

e 3. P :

. i — NERN

Lii eI rRRATRIYY 0 rrrenrrrrrM

16) Placez le curseur de la souris derriére la premiere numérotation
Format / Puce et numérotation

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

numeérotation
o ey e e
vaeau = 1 } ﬂ ;:i:iz:::::eesc;:':::n?an Imag e .'INigeau E ﬂ }
Retrait = 0 cm E Y o IR ' HE q |
Tabulat'on = 0’70 cm ‘ ﬂ _l D= E Alignement de la numérotation : .Agaucne ; -' N é: 1 )_)h-[ }
‘ i Numérotation suivie par: _Tabulatlon wl - : ;
OK U I wossens [ = 4 [} |
‘ ﬂ : E Retraita: |1,33cm = _' Z E ﬂ ‘
I et bttt
& \
\H \
|
18) Supprimez les 3 derniéres lignes [1)-f] 1 }
|9 = 11T \
b -1
}2) o o
|
\j 77777777 ]
L . | Essaistyle] |
19) Tapez sur la premiére ligne le texte: Essai style | q }
* |
!***** ****** ‘
20) Placez le curseur de la souris devant le texte } |E888I 'Styleﬂ J
R ey v N T
‘ o SRS e s s i ‘
‘ graphe par détaur - ‘
i - 1)2Essai-styley :
21) Dans la fenétre Définir le style de paragraphe }é;‘;’;i’;{r’gﬁp‘“" esaiset .”) | vieT }
R o  Titre T : :
Cliquez sur Style a N } I:; 1 = 2)o7] }
‘ gf\ralimls T[ ‘
\ﬁ | o RO |
Lii TTorrrererhettCRYCTTCYCTT OO J

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 a N° suivant a été incrémenté de 1

[
22) Placez le curseur de la souris sur la derniére ligne } 1)~ Essai stylef] }
Taper le texte Modéle de style } 121)_)11 }

| Modéle-de-stylef |

LT _
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23) Placez le curseur de la souris devant le texte

Ffjfifﬁiiflffjfiififf'“""‘7 e ‘7“’“""‘7“’“’“'ﬁTJTffﬁffﬁiifffTZTTJTifil
) : T : LA - ;
DanS |a barre d,OUtI| } %) Essal Styleﬂ Effacerle formatage ;_I_) ESSBI Styleﬂ }
Développer la fenétre de styles [ 2)7 T "ﬁea'dé',;age """""" §=’§ 2)9 |
- Sélectionnez Style a N° UMOC’E'Q decstylel] - 3)Modele-de-stylef |
} 1) Essai-stylef| : : il {
24) Supprimez tous les textes | g)ﬂ = 121 |
‘L 3)\Modele de- style‘ﬂ ' 3;¥ }
25) Placez le curseur de la souris sur la premiére ligne |
S Lk =l= === o
upprimez la numérotation (cliquez sur I'icone | 1 - e 'g) 5|
de numérotation ‘ == |(Dés)a:llver\a numérotation (F12)t i ‘
) pom W FETEE———== 21,
e e l
b T
26) Supprimez la numérotation de la derniére ligne } 1]]) a — 2 11]) 9 }
| |
lgljlfffﬁtfq

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 Modéle de texte.ott

NOTA : Vous constatez que le nouveau fichier ouvert | % Sans nom 1 - LibreOffice Writer |
est sans nom ‘ 77777777777777777777777
30) Ouvrez la fenétre de styles
Sur le style Style a N°
o Clic droit / Supprimer

Nouveau...
Modifier...

i

\ ‘ X Clic Droit
\

\

Texte préformaté

| N s g ]
T ************** < 1
. | E"“”"'“Z'S“Zicéyii".‘152"&;‘2L” s H % }
31) Acce_ptez la suppression o St e gpime o6 =>4
Cliquez sur le bouton Oui | i Tl
‘ Non ‘
@ I

32) Fermez le fichier sans I'enregistrer
33) Faites 10 exercice les modéles. pdf
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