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1 Introduction

Pour rédiger un rapport (mémoire) avec un logiciel de traitement de texte, il est nécessaire de
respecter une procédure précise. Voici le principe de la mise en forme d’un rapport :

*  Créer une page de garde (page de titre)
* Créer une deuxiéme page ou sera inséré la table des matiéres' (page de titre).

* Formater les pages de titre et programmer la numérotation des pages.

* Définir le type de numérotation des titres (chapitres) et de la table des matiéres.

* Insérer un pied de page sur les pages au style par défaut pour y ajouter le n° des pages.
* Insérer le numéro de page dans le pied de page.
* Insérer la table des matic¢res (sommaire).

* Mettre a jour la table des maticres.

* Ajouter des notes de bas de page (option).

Exporter le fichier au format pdf. B LibreOffice impress

B LibreOffice Math

Ce tutoriel vous permettra de mettre en forme pas a pas vos
rapports. Si vous souhaitez avoir plus détails sur la technique a LibreOffice Writer
concernant la création d’une table des matiéres consultez le
document « Création d’une table des matiéres avec LibreOffice ». [l

3

2 Réaliser des sauts de page : création de la page de garde et
de la page pour le sommaire

En général quand on rédige un rapport, la premicre page s’appelle la page de garde, elle n’est pas
numérotée et elle n’a pas de pied de page. La deuxiéme page est réservée au sommaire (table des
maticres), elle peut ou ne pas étre numérotée. Ci-dessous une méthode rapide pour créer les deux
premieres pages.

1. Ouvrir LibreOffice Texte.

Création des deux pages (page de garde et page pour le sommaire) si les deux pages existent déja,
passer au chapitre 3.

2. Positionner le curseur en haut de la premiére page.

3. Appuyer sur les touches CTRL + Entrée pour faire un saut de page
ou

4. cliquer sur ’icone : —Pp- s

5. Réaliser un nouveau saut de page.

Au final votre rapport doit comporter au minimum 3 pages :

* Une page de garde
* Une page pour le sommaire
* Une page ou vous allez commencer a rédiger votre rapport.
Les sauts de page sont symbolisés par un trait bleu en pointillé entre 2 pages

1 Voir aussi I’outil de formation : Création d’une table des matiéres avec LibreOffice
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3 Création des pages de « titre » et numérotation des pages.

Les pages contenant le texte du rapport doivent avoir un pied de page contrairement a la page de
garde et au sommaire. Avec LibreOffice, si on souhaite que des pages aient un pied de page et
d’autres non, il faut qu’elles aient un style de page différent. Pour en savoir plus sur la gestion des
styles, voir le cours sur la gestion des styles avec LibreOffice.

La méthode décrite ci-dessous permet en une étape de modifier le style des deux premiéres pages et
de modifier la numérotation des pages afin que la page numérotée 1 soit la premiere du page
contenant le texte du rapport.

1. Cliquer sur Format / Page de titre...
R . Pages de titre >
La fenétre ci-contre s’affiche
Créer des pages de titre
2. Saisir les mémes parameétres soit : (®) ‘Convertir des pages existantes en pages de titre;
les d . () Insérer des nouvelles pages de titre
a) les deux premicres pages seront Nombre de pages de titre: |2 -
des pages de titre o .
Placer les pages de titre 3: (@) Début du document
b) Cocher OPRage |2 :
e
¢) La page un du rap la 37) Numérotation des pages
sera numerotee 1'\‘ Réinitialiser la numérctation de page aprés les pages de titre
. Muméro de pa 1 =
3. Cliquer sur OK - pad

[_] Définir le numéro de page pour la premiére page de titre

-

Muméro de page: |1 =

Editer les propriétés de la page

Style: |Prerniére page o Editer...

Aide QK Annuler

Pour vérifier si la manipulation a bien fonctionné !

1.

2l =lien fea = e e

Appuyer sur la touche F11 du clavier ou a partir du volet latéral, afficher la fenétre A+
« Style et formatage »

Cliquer sur la premiére page du rapport ! Styles X
Cliquer sur I’icone « Style de page ».
Vérifier que le style « Premiére page » est bien sélectionné v A ﬁ 47 3
Cliquer sur la deuxieme page
Vérifier que le style « Index » soit bien sélectionné.
Cliquer sur la troisieme page

Vérifier que le style de cette page soit bien le « Style par
défaut ».

Style par défaut

Si la manipulation n’a pas fonctionné, supprimer les sauts de page et recommencer au chapitre 2.
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4 Insertion d’un pied de page sur les pages de Style par
défaut.

1. Faire : Insertion / En-téte et pied de page / Pied de page / Style par défaut
ou

1. Positionner la souris en bas a droite de la 3¢ page au niveau de ce symbole : >
2. Cliquer sur I’onglet Pied de page lorsqu’il apparait.

5 Insertion du numéro de page

1. Cliquer dans le pied de page de la page au Style par défaut.
2. Cliquer sur Insertion / Numéro de page.
3. Pour déplacer le numéro au centre de la page ou a droite
-1 Numéro de page de.la page -

- 4. Cliquer devant le numéro de la page
- puis sur la touche tabulation’ du
clavier pour centrer ou aligner a droite le numéro de la page.

Table des matiéres et index »

6 Programmer la numérotation des chapitres.

Ci-dessous voici la méthode la plus simple pour programmer la numérotation des chapitres :

Mumératation des chapitres

1. Cliquer dans le menu | Mmeetten Pestion
Outils / Numérotations des | " Mumérataton

. 1 Style de paragraphe : e
chapitres. 2 1 Tive 1
. 3 1.1 Titree 2
2. C!lquqr sur1-10 : R — Bl
3. Sélectionner 1, 2, 3. < Style de camchires: Aarcun ] [1.1.1.1 Titre 4
Nombre - 5 Afficher Jes sous-nivesue: 10 = 1.1.1.1.1 Titre 5
4. Dal’lS AffiCher leS sous- 9 Séparsteur 1.1,1.1.1.1 Titre &
N . . 10
niveaux saisir 10. |y e 1111011 Titre 7
5. Cliquer sur OK. Ageis: 1.1.1.1.1.1.1.1 Titre 8
L oamimencer avec : 1 .1.1.1.1.1.1.1 Titre 9
Avant d’appuyer sur OK, vérifiez 1.1.1.1.1.1.1.1.1.1 Titre

que vous avez bien une
numérotation en pyramide qui
apparait dans la fenétre.

| Fonmat : Annuler Béinatialiser

Pour personnaliser la numérotation des chapitres, consultez le document de formation :
@« Exemples de numérotation des chapitres ».

2 Voir aussi le document de formation : Utilisation des tabulations avec LibreOffice
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7 Appliquer un style de titre a un paragraphe (titre)

Afin de réaliser la table des maticres (le sommaire), il faut indiquer a LibreOffice quels sont les
titres du rapport qui sont des titres 1, 2, 3...

Si vous souhaitez des détails sur ce que sont les titres consultez le document : « Création d’une
table des matiéres avec LibreOffice ».

1. Cliquer dans le titre puis sélectionner dans la barre : | Famppmmmnrm Liberation Serif

d’outils standard : Appliquer le style: Titre 1 (par’
exemple). Pour appliquer le style Titrel, vous, pouvez { Effacerleformatage
aussi faire CTRL+1, pour Titre2 : CTRL+2... .
Style par defaut
Si vous avez bien suivi les manipulations un numéro, doit
automatiquement s’afficher devant le Titre 1. Corps de texte
‘ Quotations
Attention n’utilisez jamais la fonction Activer H H .
© numérotation pour numéroter les titres. Tltre p rnci pal
1= Sous-titre
I=

Pour annuler I’application d’un style titre il ne faut pas effacer le
n° du chapitre mais sélectionner :

Effacer le formatage

8 Insérer la table des matieres (le sommaire).
1. Aller sur la page ou vous souhaitez insérer la table des matieres ici la page 2.
2. Cliquer dans la page.
3. Cliquer sur Insertion / Table des matiéeres et index / Table des matiéres, index ou bi...
4. Cliquer sur OK.

‘ ‘F  Editer 'index

@ Pour supprimer la table. Clic droit sur la table T Beff Supprimer lindex L\) ‘

9 Mettre a jour la table des matieéres.

A chaque fois que vous modifiez votre document et surtout avant son impression, il est nécessaire
de mettre a jour la table des maticres. e LT
ﬁ. Collage spécial ¥

\:E Mettre & jour l'index l}

Clic droit sur la table des maticres : Mettre a jour I’index
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10 Modifier un style de paragraphe (Corps de texte, titre1,
titre2...)

Pour modifier un style de paragraphe, il ne faut pas utiliser le formatage direct. Vous devez modifier
les styles de paragraphes existants ou en créer d’autres, avec les méthodes décrites ci-dessous.

10.1 Méthode 1

1. Cliquer dans un paragraphe dont vous voulez modifier le style (corps de texte ou style par
défaut ou Titre 1...)

2. Clic droit Paragraphe / Editer le style. (Nom du style modifié)

Style de paragraphe: Corps de texte >
Tabulations Lettrines Arriere-plan Transparence Bordures Condition
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements

Palice Effets de caractére Position Surlignage Plan & numérotation
Couleur de police: Surlignage: Couleur de surlignage :
|I{Sar15:| w Mcmatique |

3. Modifier le style (Voir notamment les onglets, Alignement, Police et Effets de caractere)

Si vous utilisez la barre d’outils Formatage ou le volet latéral pour modifier un titre, vous devez
utiliser la méthode 2 pour mettre a jour tous les titres du méme style.

10.2 Méthode 2 (la plus simple)
1. Modifier un titre (la couleur, la police, la taille...)
2. Faire CTRL+Maj+F11

3. Oucliquer sur I’icone Actualiser le style de la barre d’outils ou du volet latéral.

Liberation Sans || 182~

rd - ’ -
Présentation de I'entreprise e e &f P
10.3 Méthode 3
1. Dans la fenétre Style, cliquer sur Styles de paragraphe. : Styles x| f@y
2. Rechercher le Style par défaut puis clic droit / Modifier.\~1< AD 29T -
P :
3. Modifier le style en faisant par exemple : Onglet Alignement, | =
sélectionner Justifier puis cliquer sur OK. " A
Mouveau...
Citation odifier...

{nntenn de radr

Philippe Delbouys. LO 7+. 6 Rédiger un rapport avec LibreOffice texte



11 Insérer une note de bas page

Une note de bas de page permet, par exemple, de donner la signification d’un sigle ou d’un
acronyme tapé dans votre rapport.

Pour rechercher un mot dans le rapport, utilisez la fonction : Edition / Rechercher (CTRL + F).

Exemple : la premicre fois que vous taperez SARL, vous mettrez en note de bas de page sa
signification.

1. Positionner le curseur au début du document.

Rechercher le sigle SARL avec la fonction Rechercher.

Sélectionner le mot SARL

Faire : Insertion / « Note de bas de Page /de fin » / Note de bas de page
OK

Saisir en bas de la page : SARL : Société Anonyme a Responsabilité Limitée.

A T

12 Modifier le style de trait séparant la note de bas de page

1. A partir du volet latéral ou en appuyant sur la touche F11. | Styles x

2. Cliquer sur I’onglet Style de page Y ﬁ» > =
- E &

3. Clic droit sur le style de la page (ici Style par
défaut) /Modifier Premiére page

4. Cliquer sur I’onglet Note de Bas
5. Modifier le style Mouveau...
6. Cliquer sur OK e

13 Insérer une page au format paysage

13.1 MéthOde 1 rInsérerun saut
1. Cliquer a I’endroit ou vous souhaitez faire le saut, || Type
puis faire Insertion / Autres sauts / Saut manuel / ) Saut de ligne
Saut de page puis choisir le style Paysage. () Saut de colonne Annuler

@ Saut de page
2. Cliquer a la fin de la page au format paysage, puis o otdeped Aide

faire Insertion / Saut manuel / Saut de page puis 'e
choisir le style : Style par défaut .

IIH [E e

[T] Modifier le numéro de page

Y

13.2 Méthode 2 =

I1 est nécessaire de faire 2 sauts de page voir chapitre 4
1. CTRL + Entrée puis Editer le saut de page... et sélectionner le style : Paysage
2. CTRL + Entrée puis Editer le saut de page... et sélectionner le style : Style par défaut.

Editer le saut de page...

Supprimer le saut de page
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14 Exporter le fichier au format pdf.

Le format pdf est un format de__fichier quasi « universel » en informatique. Les fichiers pdf
sont souvent symbolisés par I’icone :gl|. Ils sont lus par plusieurs logiciels dont PDF Xchange-
Viewer, Adobe Reader... que I’on télécharge gratuitement sur Internet.

L’avantage du format pdf est multiple :
® la personne, a qui vous envoyez le fichier, est quasiment stire de pouvoir lire le fichier.
® Le fichier est sécuris¢, donc non « modifiable » (du moins pas trop facilement).

® Lc fichier peut contenir des liens dynamiques (la table des maticres reste dynamique).

14.1 Exportation rapide au format pdf.

1. Cliquer sur I’icone

SalILIw

e RSl R IRTI N FTY S AL T B | b [T

- Q B =

texte w A@ e m— W G
Ll .

12
Export direct au format F'DFk

2. Nommer le fichier, puis cliquer sur Enregistrer

3. Réduire le fichier LibreOffice et ouvrir le fichier pdf créé pour vérifier que la table des
maticres est bien dynamique.

14.2 Exportation compléte au format pdf

Cette fonction permet d’exporter une page ou plusieurs pages en pdf. Vous pouvez aussi faire un
fichier sécurisé.

1. Faire : Fichier / Exporter vers / Exporter au format pdf.

Options PDF

Général Vueinitiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

Flage Général
O Tout | PDF hybride (fichier ODF incorporg)
(O] Pages: [ archive PDF/A, (150 19005)

() Sélection PDF/A-2b PDF/A-1b

| PDF marqué (ajouter la structure du document)

Images
29 . [1 Créer un formulaire POF
() Compression sans perte

@ Cornpression JPEG Format d'envoi : FDF h

- [ Autoriser les doublons de noms de champ

Qualité: 90 % -
Exporter les repéres de texte
A R . - . )
[~ Réduire Ia résolution des images | 300 DPI = [ Exporter les substituants
Filigrane [ Commentaires en tant qu'annotations PDF
[ signer avec un filigrane O Exporter les pages vides insérées automatiquement

Texte [ afficher le PDF aprés export
[ Utiliser les XObjets de référence
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15 Récupérer les styles et la mise en forme d’un fichier

Afin d’éviter d’avoir a reconfigurer les styles, les pieds de page etc, lorsque que vous créez un
nouveau fichier, LibreOffice permet de récupérer les styles programmés sur un autre fichier.

Méthode :
1. Ouvrir un nouveau fichier.

2. Appuyer sur la touche F11 du clavier ou cliquer sur I’icone Styles et formatage AJ

3. Cliquer sur I’icone Action sur les styles, puis cliquer sur Charger les Zstvles.

| Styles
LAY T v R L%

Mouveau style a partir de la sélect
Mettre 3 jour le style sélectionng

Charger les styles... .

| M Aantann Aa r'-:r;rﬂ |
4. La fenétre ci-dessous s’affiche.

Charger les styles *

Catégories Modéles

Correspondance et documents prive
Correspondance professionnelle
Documents professionnels divers
MediaWiki

Présentations

Styles
)e/ > B

—

/
Ecraser

umérotation

Aide \_&par‘cirg'un fichier|.. QK Annuler

Cocher les cases comme ci—dessus/

Cliquer sur 4 partir d’un fichier...

5
6
7. Rechercher le fichier dont vous voulez vous servir de modele.
8. Cliquer sur Ouvrir.

9

Réaliser a nouveau 1’étape du chapitre 7.

10. Commencer a rédiger votre travail...
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