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Introduction

v Nous allons voir dans ce cours comment créer et insérer automatiqguement un sommaire
automatique dans un document OpenOffice.

v Dans le futur (rapport de stage scolaire, rapport de travail professionnel, etc.), il est
important de noter que si vous étes amené a produire de gros documents, il est fortement
recommandé de permettre aux lecteurs d'avoir la possibilité de rechercher une
information rapidement dans ce document via un sommaire interactif: C'est ce que nous
allons nous efforcer de faire durant ce cours.

v~ Remarques: N'oubliez pas de sauvegarder vos travaux sur votre compte en créant un
dossier en date du jour et en y insérant vos exemples en les nommant clairement afin

v N'oubliez pas les raccourcis clavier ci-dessous qui vous seront trés utiles a chaque
TP/TD:

v Ctrl s: Sauvegarder les modifications
v Ctrl z: Annuler les dernieres modifications
v Ctrl y: Restaurer ce qui a été annulé



Saut de page 1/1

v Quvrez dans un premier temps un nouveau document texte;

v Laissez la premiére page vide afin de pouvoir y insérer plus tard le sommaire
automatique, pour cela cliquez sur:

E;§| SommaireAutomatigue.odt - OpenOffice.org Writer 0l

- Insert|0n Fichier Edition Affichage Forrnat Tableau Qutils
- Saut manuel... [2-2H = —
Champs ’
|
Mo |Standard 82  Caractéres spéciaux...
L Marque de formatage ’
| E| Section...

Insérer un saut

» Puis cliquez sur: A oK

Renvoi & la ligne
Saut de colonne Annuler
- Saut de page |

- OK Style Aide
[Aucun] IE”

« |l existe un raccourci clavier permettant de realiser un saut de page: Ctrl + Entrée
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v Dans la nouvelle page créée, insérer des titres de chapitres que vous nommerez par
exemple ,Titre 1%, des titres de sous chapitre que vous nommerez ,Sous Titre 1%, etc.

» Pour créér facilement du texte afin de rendre le document plus important, il existe une
fonction qui en insére automatiquement dans le document: pour cela, tapez le mot ,tex”
puis cliquez sur la touche F3 (vous pouvez le faire plusieurs fois afin d'avoir plusieurs
paragraphes). [l

Sous Titre 1

[Des pas derriére lui .. Trés mauvais signe. .. Mais qui pourrait bien le suivre au beau milieu de la
huit, dans cette rue étroite dans le fin fond du port 7 Et ce alors qu'il vient de reéussir le coup dont il
a reve toute sa vie | Qu'il ne lui reste plus qu'a disparaitre avec son butin sans laisser de trace !
Rerait-ce 1'un de ses nombreux collégues qui a en la méme idée que lui, I'a observé en secret et a
httendu cet instant précis pour lui dérober le fruit de son travail 7 Ou bien seraient-ce plutot les pas
He I'un des innombrables gardiens de la paix de Marseille, prét a faire claguer d'étincelantes
menottes autour de ses poignets 7 Son ordre -"Ne bougez plus !"- résonne déja dans ses oreilles | Sel
bentant traque, il se retourne brusquement et apergoit un étroit passage. Sauvé 7 En un éclair, il vire
h droite et disparait entre les deux batiments, manquant de justesse de trebucher sur la poubelle
renversée en plein milieu de la ruelle. Il tatonne dans |'obscurité, cherchant désespérément une
ssue. Tout a coup, son sang se fige - il vient de comprendre que la seule et unique fagon de
s'echapper de la petite cour interieure au milien de laquelle il se trouve est... de faire demi-tour et del
Fepasser par le passage qu'il vient d'emprunter. Mais pendant ce temps, les bruits de pas se
Fapprochent inexorablement. Déja, une sombre silhouette apparait au coin de la rue. Ses yeux
ccrutent nervensement 1'obscurité, ala recherche du salut. Va-t-l vraiment échouer, maintenant. si
prés du but, aprés tant d'efforts et toutes ces années passées a forger son plan 7 Il s'adosse au mur
Fontre lequel il s'aplatit comme il le peut, dans ['espoir de pouvoir échapper aux regards de son
boursuivant. Soudain, il décéle le grincement presque imperceptible d'une porte qui bat tout prés de
ui au vent nocturne. Serait-il enfin sauve 7 Il avance a pas feutrés en direction de la porte... Mais
sur quoi va-t-elle s'ouvrir 7

Sous Sous Titre 1
[Des pas derriére lui. .. Trés mauvais signe... Mais qui powrrait bien le suivre au beau milieu de la
huit, dans cette e étroite dans le fin fond du port 7 Et ce alors qu'il vient de réussir le coup dont il
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» Il faut maintenant attribuer a chaque titre sa hiérarchie via le menu ,Styles et formatage®,
soit en cliquant sur l'icone || soit en appuyant sur la touche F11

« I suffit de sélectionner les titres principaux (Titre 1, Titre 2, ...) et les affecter a la valeur
,1itre 1 du menu ,Styles et formatage” (Faire pareil pour tous les autres titres et sous-
titres: Sous Titre 1 affecté a Titre 2, Sous Sous Titre 1 affecté a Titre 3, etc.:

Titre 1

Sous Titre 1

Des pas derriére lui.
nuit, dans cette rue ét
areéve toute savie !
Serait-ce l'un de sesn
attendu cet instant pre
de I'un des innombrak
menottes autour de ss
sentant traque, il se re
a droite et disparait e
renversée en plein mi
issue. Tout a coup, so
s'échapper de la petity
repasser par le passag
rapprochent inexorahb
scrutent nerveusemer
pres du but, aprés tan
contre lequel il s'aplal
poursuivant. Soudain
lui au vent nocturne.

Styles et formatage

(=]

sur anod va-t-elle s'or

|_ﬁ.p| I

= R

Alinga

Alinéa négatif

Corps de texte

Fermule finale

Mote en marge

Retrait de liste

Retrait du corps de texte
Signature

Standard

Titre

Titre 10
Titre 2
Titre 3
Titre 4
Titre 5
Titre &
Titre 7
Titre &
Titre @

Autornatique

[=]

Titre 1

ISous Titre 1

Des pas derriére lui .
huit, dans cette rue &t
A réve toute sa vie | (]
herait-ce I'un de ses n
httendu cet instant pre
e 'un des innombrak
menottes antour de sa
Lentant traque, il se rg
h droite et disparait e
lenversée en plein mi
ssue. Tout a coup, so
'echapper de la petits
fepasser par le passag
rapprochent inexorab)
Ecrutent nerveusemen
prés du but, aprés tan
ontre lequel il s'aplal
boursuivant. Soudain

Styles et formatage

|_ﬂ.vl T

&t -

Alinga

Alinéa négatif
Corps de texte
Fermule finale
Mote en marge
Retrait de liste
Retrait du corps de texte
Signature
Standard

Titre

Titre 1

Titre 10

Titre 3
Titre 4
Titre 5
Titre &
Titre 7
Titre &
Titre 9

Automatique

B
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v Nous allons maintenant nous rendre a la premiere page du document laissée vide afin d'y
insérer la table des matieres. Pour cela, cliquez sur le menu ,Insertion® puis ,Index et
tables” et enfin ,Index et tables®:

k= SommaireAutomatique.odt - OpenOffice.org Writer s

Eichier F:gitin:nn gﬁichageFDrmat Tableau Qutils Fenétre Aide
Elv |:.-1-> Saut manuel... ﬁvg 5 - @ - @I;I'?.
I Champs , S
¢ [#ls | Standard 82  (Caractéres spéciaux... E 6 7 > i =
L Marque de formatage o234 56
. = Section...
o @ Hyperlien

En-téte »
. Bied de page 3
. Mote de bas de page/de fin,..
—
. " Repére de texte...
- %. Renvoi.
" %] Commentaire Ctrl+Alt+C
= Script...
. Index et tables ¥ ?g Entrée...
. Enveloppe... Index et tables...

Entrée de bibliographie...
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« Il est possible de régler une multitude d'options quant a I'affichage du sommaire
automatique. Vous allez dans un premier temps insérer le document tel quel avant de
vous lancer dans des modifications d'affichage (en fonction de vos besoins, de vos godts,
etc.) en cliqguant simplement sur OK:

Insertion d'index

Index |Entrées |Styles |Colonnes | Arrigre-plan

Type et titre
Titre rl'al::lle des matiéres
Table des matiéres
Tas 1 1 2
i1 : Type |Ta|::||e des matiéres IZ”
B 1 L e
Tae 12 1 | Protége contre toute modification manuelle
Titre 1 Créer un index , | |
Vizici In tewte 4o gremmins chagitre. [l Sagh S 5ne soirts Sindex perscanalns pour |D|:|cur'r1er1t entier IZ” Evaluer jusqu'au niveau 10 =
Tire 1.1 Créer a partir de

Wodcd Is teorte o chospitrs 1.0 T 8'2sit o mns sntnds porser T tafhls dan smatisres

| Structure
Trioe 1.2

Wiodcd b teote o chapdtne 1.1 O mmof-clé st mos sminds principals

Styles supplémentaires

| Marques d'index

oK Annuler Aide Rétablir | /] Apersu
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v Vous devriez avoir un rendu de ce genre qui bien sur fluctura en fonction du nombre de
titres et autres sous-titres que vous avez créeé:

Table des matieres

T L 2
BT L= = 2
b0 L o 1V I 5 = DRSS 2

T e 3
BT L= 1
e B 5
b 1 LR L = S 3

bl T T 1 I = 6

Boms Soms S0t TarE 3 e 7

v Vous pouvez remarquer que l'arborescence est correctement respectée, que la
numerotation des pages est correcte, etc.

v Nous allons maintenant voir comment modifier cette insertion automatique de table des
matieres (Modifier le titre, rendre les liens cliquables, etc.).
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» Afin de modifier la table des matiéres précédemment créee, il suffit de cliquer bouton
droit sur cette derniére et de sélectionner ,Editer Index/Table®:

Table des matieres

& (= OSSR 2
T 1 T3 I = R 2
e AT e Y I & = 2

Titre 2o Stwle b b 3
Sous Titre 2. Alignement v b 4
Titre 3. Espacernent ligne b e 3
Sous Titre 3. R 2 3
T Casse/Caractéres  »f 6

Sous Sous Sous Titre 3] Actyalicer indesftahle  Beeseeesesesssssmsesee oo neen o 7

Actualiser index/table
Editer Index/Table
Supprimer Index/Table

Editer le style de paragraphe...
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v L'onglet ,Index” vous permet entre autre de modifier le titre de la table, de créer la table
pour tout le document ou pour un seul chapitre et de définir le niveau d'indexation (10

correspondand a 10 niveaux de titres). Laissez les autres réglages par défaut.

» A noter que la case ,Apergu” étant sélectionnée, vous aurez c6té gauche un apercu des

modifications apportées :

Insertion d'index — e W

Table des matiéres

Tars L
Taes L1
Eantras
Taes 1.2

Titre 1

Wedcd b teote o preemder chepitre. I 32z o wos sotnss S inder perscanating

Tiera 1.1

Wiscd b teote cho chospitess 1.1 T o' it of e st o Tt o smatiteres

Tire 1.2

Wesdd b taote o chospitne 1. O smood-cl8 et mene s principads

Table 1 Ponied Le sl I

Type et titre

Titre Table des matiéres

Entrées Styles |Colonnes | Arriére-plan

| Protégé contre toute modification manuelle

Créer un index

pour |D|:|curr1er1t entier

IZ” Evaluer jusqu'au niveau

Créer & partir de

| Structure
Styles supplémentaires

V| Marques d'index

OK

Annuler Aide

Reétablir

10 |5

| Apercu
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v L'onglet ,Entrées” nous permettra de modifier I'apparence de la table des matieres via le
menu ,Structure et formatage®.

» Chaque balise (les boutons encadrés en vert) représente un élement du contenu de
chaque ligne de la table: E#: Numeéro de chapitre, E: Texte (Nom du titre), T: Tabulation
(séparateur), et # Numéro de page. Les espace jaunes vous permettent d'insérer
d'autres balises (qu'il est possible de supprimer en appuyant sur la touche ,Suppr” du
clavier). A noter que chaque type de balise a ses propres parametres.

Knsertion d'index

IndexSt_r,rles Colonnes | Arriére-plan

Miveau  Structure et formatage

1 Il structure |E-‘f| I E I |T| I‘“"I Tous

Table des matiéres
Titrm 1

Tawm 11
Earss

Tam 11

M® chapitre Texte Tabulaticn I* de page Hyperlien

Style de caractéres |<Aucun> IZ” Editer

Titre 1

Wiedc bs fmoris o preemder chispdtns. T o'asst oens sninds Lindax perscematnd

Tioe 1.1

Widzi Is taots o chopitrs 11 T v'agit v st poveer 1o tahls dem smoatisren

=ouD 0 s O kn = g P

Formatage
Tioe 1.2

Wiod Js teorte o chospitne 1.1 Ca mof-ché sat mos sotnds principals

| Position en fonction du style de paragraphe (retrait)

OK Annuler Aide Reétablir J| Apercu
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v Par exemple, nous allons ajouter une balise ,Hyperlien” en début de structure et une
autre balise ,Hyperlien® en fin de structure (DH & FH). Que se passe-t-il?

Insertion d'index &8
Index |Entrées |Styles |Colonnes | Arrigre-plan
Miveau  Structure et formatage
. < Structure oH E= E T & (|| = Tous
E‘w 1| 13 | ] | | |
e : P M® chapitre exte Tabulation I* de page Hyperlien
Tas 11 Insertion d'index eSS
Titre 1 Index |Entrées |Styles |Colonnes | Arrigre-plan
Wiedcd bs et o preemsar chpitr
Miveau  Structure et formatage
Tioe 1.1
WViodci s temts s chapitrs 1111 . - Structure | Ez E T = Tous
[e=1 ]I 3
Tiere 1.2 TR T M* chapitre Texte Tabulation de page Hyperlien
oz Im smms i chagiens 12 O f—“;‘_"ﬂ . % 4
L) B
5
f Style de caractéres <Aucun> IZH Edite
Titre 1 7
Wicdcd be terte oo pereemier chapitne. T 8228 o mos setrde  indenr perscenaling g
Twble I Peded s bl ] g
Timre 1.1 10
Wiedcd b teorte oo chaspiirs 11 T 5" asit o mnss s pover 1o tabds don smodSiren
Formatage
Tire 1.2 | Position en fonction du style de paragraphe (retrait)
Wieddcd Jo teate o chepitre 11 Co mmot-cls cat mos eatnds principale,
Teble I nisd s skl ]
0K Annuler Aide Rétablir | ¥ ApeTU
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»~ Comme vous pouvez le remarquer dans l'apercu, les liens d'arborescence ,Titre 1 de la
table sont maintenant cliquables, pour s'en rendre compte il suffit de cliquer sur ,OK*:

Table des matiéeres
5 = DTSR 2
BT L= = 2
bt L 1o 1V I8 ¢ = SO 2
5 =20 3
OIS THEE e 4
T 3ottt oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeoeeeeeeeeiesiisseeeseessesissssoseseeseesesisssssosesesesesesisscsseeeseeesesissssccesas ]
b F L 5 = S 5
BOls SoUS T e B 4]
Sous Soms Soms oI B e 7

» Cliquez & nouveau bouton droit sur la table puis ,Editer Index/Table“. Dans I'onglet
,Entrées”, cliquez sur ,Tous” puis ,OK". Que se passe-t-il?

Inzerticn dindex

Index St_',rles Colonnes | Arrigre-plan

Miveau  Structure et formatage

1 || Structure DH E= E T # | =

M® chapitre

Table des matiéres
Tiwra 1

Taws 11
Eatrsn

T 11

30 Tabulation d Hyperlien

Style de caractéres <fucun=
Titre 1 |E|

Wedcd Js teorte dho pereemder chepdtre. I 32z o s sotnses S inder perscamating

| [ s BN o TR T S W o]

Ticre 1.1
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v L'ajout des balises ,Hyperlien® s'appliquent dorénavant a toute I'arborescence des titres:

Table des matiéres
L Lot oiiiiiiiiiiiiiooiieiiiiiiiiiiaoeeeeieieieiisasoeeeeeesisissseosoeesesisessssseoeeeeeesssssssscceeeses 2
Soms Titre | cciciiiicicio.. 2
Sous Sous Tahre Lo iiiiiiiiiiiiiioiiiiiiiiiiiiieeseiiiiisiiiiececeeseesesisisaccceceeceesesiesseccees 2
T i oiiiiiiiiooiiiiiiiiiiiiiooeieieiiiiiiiieoeeeeieiiieissesoeeeeeesessssssosoeesesisessssseoeeeeeesssssssaccmeeses 3
Sous Tabre o iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaiiiiiiiiiiiaiaiaos A
[ = PR 5
o o I U = SO P PR 3
T R Te 1 R L = 4]
Sous Sous Sous Titre 3 e 7

» En cliguant par exemple sur ,Sous Sous Titre 3", vous accéderez donc directement a ce
titre en page 6. Pour ce faire, il suffit d'appuyer sur le bouton ,,Ctrl* afin que le lien soit

cliquable:
Table des matieres

L = 2
Sous Tatre 1. 2
Sous Sous Titre 1o e, 2
I 3
Sous TIre L e K
e 5
Soms Tbre B il 5
pegu ViR 1 e = U 3]
Sous Soyp=Seees Titea 2 . - e 7

HCllquer en appuyant sur Ctrl pour ouvrir un hyperlien: Sous Sous Titre 3|
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» Retournez sur le parametrage de la table en cliquant bouton droit sur cette derniere puis
sélectionnez ,Editer Index/Table“. Les onglets ,Styles” et ,,Colonnes” n'apportent pas
grand chose, jetez-y tout de méme un oeil. Le dernier onglet ,Arriére-plan” vous permet
de modifier la couleur d'arriére-plan de l'index ou d'y insérer une image en fond:

I Index iEntrées iSt_-,-'Ies iCoIonnes Arriere-plan

Comme |}

Couleur d'arriére-plan

iir;“:‘ﬁe.... . Index | Entrées |Styles |Colonnes|Arriére-plan
D : Comme -
HE  EEN | 5
...... Fichier
....... Parcourir... Lier
....... y Image non liée

Type
1 Position S & o

) Remplissage

I @ Juxtaposer

Annuler Aide Réta

I o o

Annuler Aide Reétablir | ¥/ Apercu
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v Vous allez maintenant ajouter du texte et/ou d'autres titres (sur plusieurs niveaux) dans le
corps du document. Puis, cliquez bouton droit sur la table et sélectionnez ,,Actualiser
index/table”: Votre table est maintenant a jour (Ajout des nouveaux titres et réaffectation
des numéros de pages).

Table des matiéres
T oot iiiiiiiiiiiiooieiiiiiiieioooieeeieiiiiiooosoeeieiiisisacooeeesisessssceoceeseesesssssaccccoceeeses .2
Sous Tatre b iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaiiiiiiiiiiiaiaians .2
Sous Sous Tatre Lo 3
T oottt ioiiiiiiiiiiiiooeeieiiiiieiooieeeieisiiiooosoeeeeisisssaccoeeesesesssscecoceoeeesesssssscccooceceses 5
T 10 = I S .6
T 0
OIS TIETE 3 it oiiiiiiiiiiiioiiiiiiiiiiiiosoieiieiiiiiiiiiiosoeeeeeeseiisissoseseeseesesiassssoeeeeeseessssssccseseecessesses T
TS R e R v g = 7
Sous Sous Sous Titre 3 e a
T oottt oiiiiiiiiiiiieieieieiiiiieoieeeieiiiiiicoeeeeeeisisisaiooeeseesissssseceoeeeeisisssscecoeeees 1

v Vous pouvez bien entendu supprimer la table (clique droit sur cette derniere puis
,oupprimer Index/Table®) et |la réinsérer ailleurs dans le document.
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v Nous allons voir comment numéroter automatiquement les chapitres préecédemment
créés. Pour ce faire, rendez-vous dans le menu ,,Outils® puis ,Numérotation des
chapitres”:

Outils| Fenétre Aide Mumérotation du plan 24
Orthographe et grammaire.. F7 Numérotation Position
Lan.gu.e ' Miveau Murmércotation
TS 1 Style de paragraphe 1 Titre 1
I Num?mtat.mn des :?bap-rtres... I ; | tre1 | 11 Titre 2
Mumérotation des lignes... 1 111 Titre 3
L - L Ire
Motes de bas de page/de fin... [ Numero Il’ 23, | I
ls Style d " T 1.1.1.1 Titre 4
e de caractére umero de page -
& Gallery 7 . 1.1.1.1.1 Titre 5
i1 Lecteur de médias 8 Afficher les niveaux |10 S 111111 Tire 6
g | - T —]
Base de données bibliographique 10 Seéparateur 1.1.1.1.1.1.1 Titre 7
Assistant Publipostage... Devant 1.1.1.1.7.1.9.9 Titre 8
— Dlerriére 1.1.1.1.1.1.1.1.1 Titre 9@
o ; 1.1.1.1.1.1.1.1.1.1 Titre 1
Calculer Ctrl++ Commencer 3 1 =
Actualiser »
Macros ¥
Gestionnaire des extensions...
Paramétrages du filtre XML...
Options d'AutoCorrection... OK Format || Annuler Aide Rétablir
Personnaliser...
Options...
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v Vous allez maintenant créer un nouveau document Texte, y ajouter des titres sur 5
niveaux et un texte quelconque.

v Générez une table des matiéres que vous nommerez ,Sommaire” (positionnez la en
deuxiéme page) et apportez-y de multiples modifications afin de voir les possibilités
offertes par l'outil, par exemple que I'hyperlien ne soit valide que sur le numéro de page
et pas sur toute la ligne, que la table des matiéres affiche tout les niveaux, puis que 3
niveaux, que le modeéle de tabulation ne soit pas des points mais des tirets, que la table

s'affiche sur deux ou trois colonnes, etc. Insérez également une numérotation des
paragraphes automatiques.

v Ci-dessous un exemple (pas trés beau ;-) ) mais qui vous montre que I'on peut faire un
peu tout et n'importe quoi!!

Sommaire LPA Erstein
Titre 1-mm o 2| Titre 3-——— oo 1
Sous Titre 1. 2 Sous Titre 3L 1
Sous Sous Titre 1. 3 Sous Sous Titre 3. 1
Titre 2o 3 Sous Sous Sous Titre 3. g
Sous Titre 2L G|l Ttred— i 11
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