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En-tétes et pieds de page

Que sont les en-tétes et pieds de page?

Les en-tétes et les pieds de page ont pour fonction d'identifier plusieurs
pages comme faisant partie d'un méme document. La méme
information (titre du texte, nom de |'auteur, date de rédaction, logo...)
se retrouve alors, soit en haut, soit en bas de chaque page du texte.

Writer propose deux fagons, via le menu, d'activer les encadrés
correspondant a I'en-téte et au pied de page. Les informations faisant
office d'en-téte ou de pied de page doivent étre insérées dans les
encadrés prévus a cet effet.

lére possibilité : via le menu "Insertion"

Pour I'encadré d'en-téte de page : choisir "Menu / Insertion / En-téte"
Pour I'encadré de pied de page : "Menu / Insertion / Pied de page"

Format Tableau Outils Fenétre Aide Format Tableau Outils Fenétre Aide

Saut ranuel... E = @ B > Saut manuel...

Champs , — E Champs r
ﬁ Caractéres spéciaux... IE" G / ﬁ Caractéres spéciaux..

Marque de formatage | R Marque de formatage ¥
Section... Section...
@ Hyperlien @ Hyperlien

En-téte Standard En-téte v

Pied de page
Mote de bas de page/de fin,..

Pied de page

2eme possibilité via le menu "Format"

Il est cependant plus intéressant d'activer les encadrés via le menu "Format / Page / onglet
En-téte ou Pied de page".

En effet, Writer vous propose ici des possibilités de mise en forme des en-tétes et pieds de
page qui n'existent pas ailleurs.
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Onglet "En-téte" : il vous permet de définir les propriétés de |'en-téte.

r "
Style de page: Standard w

| Gérer lF‘age |Arriére-plan |En-téte |Pied de page | Bordures |Colonnﬂ| MNote de bas de page |

En-téte

[T]ifictiver Ten-téte %

Contenu identique gauche/droite

Marge gauche 0,00crm
Marge droite 0,00cm
Espacement 0.50cm

Ltiliser I'espacement dynamique

Hauteur |0 50cm

Adaptation dynamique de la hauteur

Plus...

| ok || Annuler || Aide || Retablic |

Activer I'en-téte : ajouter un en-téte au style de page actif (activation de I'encadré d'en-
téte).

Contenu identique gauche/droite : ajouter I'en-téte aux pages paires et impaires.
Marge gauche : saisir I'écart entre le bord gauche de la page et le bord gauche de I'en-téte.
Marge droite : saisir I'écart entre le bord droit de |la page et le bord droit de I'en-téte.

Espacement : saisir I'écart entre le bord inférieur de I'en-téte et le bord supérieur du texte
du document.

Utilisation de I'espacement dynamique : cette option, qui a la priorité sur le paramétre
"Espacement", permet a |I'en-téte de couvrir la zone située entre |'en-téte et le texte du
document.

Hauteur : saisir la hauteur souhaitée pour |'en-téte.

Adaptation dynamique de la hauteur : adapter automatiquement la hauteur de I'en-téte a
son contenu.

Le bouton "Plus" : définir une bordure, un arriere-plan (couleur ou image) pour |'en-téte.
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Onglet "Pied de page" : il vous permet de définir les propriétés du bas de

page.

’
Style de page: Standard

Pied de page

| Gérer IPage |Alriéle-phan | En-téte |F‘iEd de page |Bmdur5 |Coiunn5 | Mote de bas de page |

[

[1Activer ie pied de page!

[¥] Contenu identique gauche/droite

Marge gauche

Marge droite

by

loooem £

(0,00cm

L ———

Espacement {0,50¢cm :|
[] Utiliser I'espacerment dynamique
P
Hauteur 10.50cm =
[/] Adaptation dynamique de la hauteur
| Plus...
| oKk || Annuler || Aide || Rétablir

Les options proposées dans I'onglet "Pied de page" sont les mémes que celles proposées

dans I'onglet "En-téte".
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Les sauts de colonne

Que sont les sauts de colonne ?

Création — Open Office Text

Lorsque vous organisez un texte en colonnes (les articles de presse présentent souvent ce
genre de mise en page), il arrive qu'un paragraphe soit interrompu par le passage d'une
colonne a une autre. Afin d'éviter cette maladresse de mise en forme, il est possible
d'insérer un saut de colonne en début de paragraphe.
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Dans le document reproduit ci-dessus, le paragraphe qui apparait en mauve est scindé en
deux. L'insertion d'un saut de colonne au début du paragraphe permettrait d'éviter une telle
scission. Pour ce faire, placez votre curseur a I'endroit de votre document ol vous souhaitez
insérer un saut de colonne et rendez-vous dans "Insertion / Saut manuel... / Insérer un
saut". Ensuite, sélectionnez "Saut de colonne" et validez en cliquant sur "OK".
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Type
I Renvoi a la ligne
@ Saut de colonne
) Saut de page
Style

[fucun]

Modifier le numero de page

Annuler

Aide
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Dans notre document-exemple, I'insertion d'un saut de colonne au début du paragraphe qui
apparait en mauve entraine la modification de mise en forme suivante :

Unskie (T len

Chadie Chapin, s ma wad mo Chaa
Fpaes Chapls art m achm of Sababun
ﬂ‘ b Lalesd Foaud U a0
el B 17 deciomnlion LOTT o Wy, o
& Vml, Fares

S mres Chal ma b
P fu dage Bl A Bacei of Vams
¥ T drana 1904 O e ool ey pat

T o i e Pt B Lt

Mg g

B daa -. & Laadoaa s 14
il DS, € ;:nﬂh.hull E-

dd Tlatlen [l i 1 s Paiien e TR (o aisions
o g e scme L Baley ) ww dewr
azwie e mowic-ball 1 e g an bogw
o s e w-Tas Dawms
e b e o fpa ] o gl v
e sy sm VB e s aws
mhh, Tantts gl pomw [ Wheaba
i L a7 e e s Réa
n‘-‘l wemwr dse Eww-Thar,
L B e

CRip e e

w5 % e o Bl L miase
;lill-u:yu'ﬂ mh:l::.h“:h“

EEo R PR [ ) 2
ot nalone i’ﬂ:-i. daad B u’--
[ ]

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

T i e e 4 4 a1
ms "l.":.‘H- chuang. Fuke el of
e ¢ I W SR
denduat ds I da A Eighd
Lamukin Lab Ismas & pait & 1900
e amoenn s e comni wwdeiiio, [
% dl wel s daw b tems EI
Fane, alen b phw sapansd impsee 4
sl hncems e wEnes 4 b we
wn bmewm, b ozppe Erpes =
nbwiis we  pejecimn ds deaiar gl
PRPLNARE TS Sy T y—

B Bicniid b - e wit daa
B mit |lt:='!| . B
waErhal s by s LT

mai Wl I;h.hrnh . p;

Claset

da mpieal of monds B e
. £ . ]
- I.i:l-qln Claalt sid

copans da bu (1FL4] D cam pumss
"uh:. Llu.r wt e n-—ir h

makianm, Cla [T ™
{;ol.-ﬂ: = :n”ﬂr_ L] il:r-;.l
o ait ks Balgunnke fas ..u..
il Sase sn s 0 6

e aimkin B LFLE do -

comind s da il f an mdln de f
awd b For FWowsml qu b bhis b
ol e o ey n e e e
O s sl mxslnboed comfms s
il dasw ]l miales 7 S daad
s Le S et o it W
= ot s iy oaelk m
“—d e i osshm ab chbwke
o Tt i | O dapl g alk &
‘Ei “- Feliald o
o] idll b Thawd
e g [y o
[r—r kg (19003 Poaw,
Chapin ot gun & sz deae s
- A melelmme s ds I sealing

e may o sk pocs ym woary b
[ e i e e e

= = |--Tuu Lo

ds T vl

i, s

v 12w
En.lﬂ-l.d-qh e s on i o

e . e s T p s

T N T

Bt Fonm B oy st el decfinse B by e

Enlfi El}hm-lllﬂb = t‘.
-

dicrt o B b wn s b Lasled
di ma eafums, B pmjeie  aalhad
A e s o7 Sl e
b pwms . L S setas 1900 & Landud
st maple b s e

Cla i s fosile I e
r;-i:t.u-;h b PRI mmen e e
s da des wat nfuiak mads
P 1..!... & in Paigs i
e e Bl T s e AN
v D ot el an Sl
o ln B de ini e Rgae
i :H!l-i..u.mu.‘lh I g
1974, il s & Lopdoes T wa s Taw
(15T sn 4 albkelie b CTheos em
w1 e e G
fuaks, Fulfel !-lntmmﬂnn
eonbun, La Comtn de Henplang ama
#pkem Lasem ot Maakn Buasls

Awiiwm dai a7 B e els o e
amsln becmo g - P apeemlan Baml da
Cazoe  4x 1971 Eml sn M-"ld
Akl EEw e

e, b & comsasles da Il#
awtnmalds b v prak emew) Lo Lecaln
Iuni Tl i s it

ml:ln Miw atadnd, Im

ﬁu reimt W 23

Chaile Clapls spews Miled Hasy sm
I.'H.llnﬁlg'n:rﬂl Pk G bdaid e

LFH, w g s o Peoam 6t
Do Ol Bl Inh dzemarw
'I'*Uﬁllluﬂ

.l-h?-; b ol
AT AT, ll-ﬂ.tﬂ. am ol
mumiml.mﬂu‘-u.hr
17 gmacaal s L naald e A
T aaw gl fl cozon b wma e el
mmallaw. de M e by ds i naep
T L= T e ———
mnfi

Dafermaiea s willen b LGRS dam
Wil



Création — Open Office Text

Les sauts de page

Le saut de page vous permet de modifier la pagination automatique de Writer. En effet, la
pagination automatique ne respecte pas toujours les regles élémentaires d'une mise en page
harmonieuse. Il est alors possible de parer aux imperfections en utilisant I'option "Saut de

page".

Voici quelques exemples de pagination automatique qui nécessitent une modification :

1. Un tableau est coupé en deux par un saut de page.

2. Untitre est séparé du texte qui suit par un saut de page.

I e s
Fhmio b, e o o s bt s e,
s L, e 5 o e 4 s i

b v sk gyt s e b

2 i o e e o st o e P e, s Ly
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3. La premiére ligne d'un paragraphe est isolée du reste du paragraphe et se trouve en
bas de la page précédente. Cette ligne est alors désignée par le mot "orpheline".
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4. Laderniere ligne d'un paragraphe est isolée du reste du paragraphe et se trouve en
haut de la page suivante. Cette ligne est alors désignée par le mot "veuve".
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Pour utiliser I'option "Saut de
page" qui vous permettra de
remédier a des imperfections de
mise en page comme celles que
nous venons d'illustrer ci-dessus,
rendez-vous dans menu
"Insertion / Saut manuel... ".

Création — Open Office Text

#
Insérer un saut

=)

Type
) Benvoi a la ligne

I Saut de colonne

Style
i[ﬁiucun] ﬂ

FAadifier le m Zrm e nane
Modifier le AUMErns de page

o O

[ Annuler l

| Aide ‘

Renvoi a la ligne : terminer la ligne active et déplacer le texte situé a droite du curseur sur la
ligne suivante sans créer de nouveau paragraphe. Il est également possible d'insérer un
retour a la ligne en appuyant sur Maj + Entrée.

Saut de colonne : insérer un saut de colonne manuel (dans le cadre d'un formatage sur
plusieurs colonnes) et déplacer le texte situé a droite du curseur au début de la colonne

suivante.

Saut de page : insérer un saut de page manuel et déplacer le texte situé a droite du curseur
au début de la page suivante. Il est également possible d'insérer un saut de page en
appuyant sur Ctrl + Entrée (dans ce cas, un autre style ne pourra étre attribué a la nouvelle
page). Pour le supprimer : cliquer juste devant le premier caractére de la page qui suit le saut
de page manuel et appuyer sur la touche "RetArr".(&)

Style : sélectionner le style de page a appliquer a la page qui suit le saut de page manuel.

Modifier le numéro de page : assigner le numéro de page spécifié a la page qui suit le saut

de page manuel. Cette option n'est disponible que si un style de page différent est attribué a
la page qui suit le saut de page manuel.
Selon les problemes de pagination auxquels la mise en page automatique vous confronte,
cliquez afin d'activer une des options proposées.

Pour les exemples donnés ci-dessus, le "Saut de page" est I'option a activer.
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La table des matiéres (également appelée sommaire) permet un acces direct a la structure
d'un document. Plus le document est long, plus il est important de mettre sa structure en
évidence. Grace a la table des matieres, il est possible de se représenter les lignes directrices
du contenu sans lire I'entiéreté du document. En général, la table des matiéres se trouve en
début ou en fin de document.

Une fois votre document rédigé, la table des matiéres se réalise en deux étapes :

1. attribuer un style a chacun des titres du document qui apparaitront dans la table des
matieres
2. choisir les parameétres qui détermineront la présentation de la table des matieres

L'attribution des styles

Observez attentivement le schéma reproduit ci-dessous. Il s'agit du schéma d'un document
basé sur les titres qui, a différents niveaux, structurent ce document. Les blocs de texte
entre les titres sont représentés par: [texte].

Titre - S
Introduction _ Tite >
e T

[texte] ~dih R

. e
Définition des objectifs el
[texte] s .

Titre 5

Choix des méthodes p_e_f)
[texte]
Méthode A g
[texte] i, Titre F;%E\‘
Méthode B e
[texte]
Méthode C
[texte]

Evaluation du produit
[texte]

Conclusion

[texte]

Appendice

[texte]

4 styles ont été attribués aux différentes parties du document schématisé ci-dessus. A
chaque typographie correspond un style particulier (Titre, Titres 2, 5 et 9). Ces styles ont été
créés via le menu "Format / Styles et formatage" (ou touche F11).
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La table des matieres

Maintenant qu'un style a été attribué a chaque titre du document, il est possible de créer la
table des matieres.

e Placez votre curseur a I'endroit du document ou vous voulez voir apparaitre votre
table des matieres.

e Ensuite, rendez-vous dans "Insertion / Index / Index...", puis cliquez sur |'onglet
"Index".

e Dans la zone "Type", sélectionnez "Table des matiéres" ainsi que les options
souhaitées.

e Cliquez sur "OK".

La fenétre "Insertion d'index" :

Insertion dindex

Indew |Entrdes | Sydes | Colonnes | Aridis-plan
Table des matiéres Types et bkre
Tl ] Tibra Tabds das matidres
@1l )
n;: 12 t Type ‘sbis dex matitres
Titre 1 [5] Bk figé conkre bouke modfication manusle
e
‘el wow duprems e cbagee D0 g dOme aames o ol T eor e e Crwmm’:
Powr Docurrent snber o | Evuation jusous nivea 0=
Titre 1.1
i e e i 13, Tl e e ol e kS Crier  partir de
[ structirs
Thire L2 [:]
o e e 17 T e o s e g |__]5l?|_-e=5:.m;ﬁmentares
[#] Marques dinde:
I ] I ] ] ]
[ [ [ | | |
o ] Conme J [ e | [ ratarnr | e

Pour utiliser un style de paragraphe différent comme entrée de table des matieres, cochez la
case "Styles supplémentaires" dans la zone "Créer a partir de", puis cliquez sur le bouton
d'exploration [...] a c6té de la case a cocher.

Dans la boite de dialogue "Assigner le style", cliquez sur un style dans la liste et ensuite sur
le bouton >> ou << pour définir le niveau de plan a assigner au style de paragraphe.

Assigner le style

= [ x |
Fz 5 s 5 & 7 5 5 1|

Contenu du cadre Anruler
Corps de bexbe

Corps de bextbe listkenm fide
Légende

Liste:

Répertoie

Standard

Table des matitres niveau 2

Table des matitres niveau 5

Table des matiéres niveau 9

Titre
Titre: 1
Titre 2
Titre: 3
Titre &
Tikre 9
Titre de table des matiéres

f o ] 1 »1:
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Appliquée au document ci-dessus, la table des matieres peut se présenter comme suit :

Actualiser la table des matieres

Si vous modifiez la structure de votre document, il faut ensuite actualiser la table des
matieres. Ainsi, dans le document-exemple, un titre a été ajouté.

e

ntroduction

texte]

éfinition des ohjectifs

luation du produit
texte]

gulation du produit
texte]

onclusion

© PMTIC - LabSET — ULg 2014 11
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Afin d'actualiser la table des matieres, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la table
des matiéres et choisissez "Actualiser I'index".

Par défaut

A Police C
A Taile '
Skyle C
Alignement »
Interligne C

B, CaractEres...
dhﬂT Paragraphe...
Page...
ifR  Puces/numérotation...

Casse/Caractéres r

Actualiser lindex h

Editer Iindesx

Supprimer ['indesx

Editer |e style de paragraphe. ..

La table des matiéres est alors actualisée automatiquement. Dans le cas du document-
exemple, voici le résultat :

Table des matiéres

TEEEOEIIERIOEL ..o et et ek et e R ek et Rt e Rt e R e 4
Eefinttintides objectifss s s s e et s e s e e s e T e 4

e e O 4
IEthode B et A

Supprimer la table des matieres

Afin de supprimer la table des matieres, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la
table des matieres et choisissez "Supprimer l'index".

PMTIC - LabSET — ULg 2014 12



	STRUCTURER
	En-têtes et pieds de page
	Que sont les en-têtes et pieds de page?
	1ère possibilité : via le menu "Insertion"
	2ème possibilité via le menu "Format"
	Onglet "En-tête" : il vous permet de définir les propriétés de l'en-tête.
	Onglet "Pied de page" : il vous permet de définir les propriétés du bas de page.


	Les sauts de colonne
	Que sont les sauts de colonne ?

	Les sauts de page
	La table des matières
	L'attribution des styles
	La table des matières
	La fenêtre "Insertion d'index" :

	Actualiser la table des matières
	Supprimer la table des matières



