Creation d’une table des matieres avec
Texte (Writer) de LibreOffice 5.x
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1 Introduction
Lorsque vous rédigez un rapport contenant de nombreuses pages, il est trés important pour le
confort de votre lecteur de réaliser une table des matiéres (un sommaire) qui reprenne les titres de
vos chapitres et qui indique le numéro des pages ou ils se trouvent (voir page 1).
L’avantage de réaliser une table des matiéres avec LibreOffice Texte est multiple, car il permet :

® D’uniformiser tous les titres d’'un méme rang en méme temps (méme police, méme taille...).
® De hiérarchiser les titres automatiquement (numeéroter)

® De créer une table des matieres que I’on puisse actualiser facilement méme si on effectue de
nombreux changements dans le document.

® Afin de voir un cas pratique directement associé a la mise en forme d’un rapport, je vous

conseille de consulter le document « Rédiger un rapport avec LibreOffice ». Vous
y velrez notamment comment gérer la pagination en utilisant les styles de page.

2 Organisation des titres
LibreOffice Texte comme Word, classent les titres de la maniére suivante :

® Le premier grand titre s’appelle le Titre 1 ou chapitre de niveau 1
® Le premier sous titre s’appelle le Titre 2 ou chapitre de niveau 2

® Le deuxieme sous Titre s’appelle le Titre 3 ou chapitre de niveau 3
o ...

Soit par exemple :

Titre 1 1. Titre 1
Titre 2 1.1. Titre 2
Titre 2 1.2. Titre 2
Titre 3 Organisation des titres hiérarchisés 1.2.1. Titre 3
Titre 3 > 1.2.2. Titre 3
Titre 2 1.3. Titre 2
Titre 1 2. Titre 1

Voir aussi I’exemple de la page 1 de ce document :

1 Titre 1
2 Titre 1
3 Titre 1
3.1 Titre 2
3.2 Titre 2
3.2.1 Titre 3
3.2.2 Titre 3
3.2.3 Titre 3
3.3 Titre 2
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3 Méthodologie

3.1 Définition du type de numérotation et de hiérarchisation des
chapitres.

Avant d’appliquer des titres, vous devez d’abord définir le type de numérotation que vous souhaitez.
Pour cela :

+ cliquer sur Outils/Numérotations des chapitres...

=& Conseillé pour aller plus vite. Si vous souhaitez numeéroter les titres de la méme maniére
pour tous les niveaux voir la Note en bas de la page.

Une fois la fenétre ci-dessous ouverte. Cliquer sur le 1 de Niveau, sélectionner Titre 1 dans Style de
paragraphe, puis dans le champ Nombre : le style‘de numérotation de votre choix (par exemple 1,
2, 3...). A ce stade vous devriez voir apparaitre un 1 devant Titre 1 s la colonne de droite.

Recommencez le processus autant de fois‘que vous avez de nive dans votre document.

Mumeérotation des chapitres

x

Mumérotation Positi

HNiveau érotation

Style de paragraphe : 1 Titre 1

i : = (1.1 Titre 2

s Nombre : 23 M1 111 Titre 3

; Style de carachires : [Aueun ‘i 1.1.1.1 Titre 4

; Afficher |es sous-niveaux: 10 = 11.1.1.1.1 Titre 5

-?c. Séparateur 1.1.1.1.1.1 Titre 6
Ayant : 1.1.1.1.1.1.1 Titre 7

Aprés: 1.1.1.1.1,1.1.1 Titre 8
CMMEncer avec : 1 1.1.11.711.1.1 Titre ©
1.1.1.1.1.1.1.1.1.1 Titre

oK | I W | Annuler Beinitialiser

Aide

Votre opération est réussie lorsque vous.voyez la numérotation en

Note : Si vous ne souhaitez pas modifier le type de Nombre en appliquant le méme a tous les
niveaux : sélectionner des le départ le Niveau 1 — 10 puis appliquer le type de Nombre de votre
choix.

Si vous souhaitez ajouter un espace entre les numéros et les titres : cliquer sur Séparateur / Apres et
faire un espace.

Pour voir d’autres modeéles de numérotation, voir le chapitre 5.
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3.2 Application d’un style de titre a un paragraphe (Titre)
Pour appliquer un style de titre a un titre (spécifier par exemple que le titre « L’environnement » est
un titre 1). Il y a 3 méthodes :

3.2.1 A partir de la barre d’outils formatage
: Liberation Serif |~ | |12 |w

Cliquer sur le titre de votre choix (ici’
L’environnement) puis sélectionner Titre 1 dﬁl;;\._ Effacer le formatage 4 : &

le menu Appliquer le style de la barre d’outi
formatage.

Style par defant

Apres avoir cliqué sur Titre 1, un numéro de
chapitre doit s’afficher automatiquement devant

le Titre. Par exemple : 1 I”environnement

3.2.2 A partir de la fenétre Styles et formatage

Pour afficher la fenétre Styles et formatage (ci-contre), cliquer sur I’icOne|  Styles et formatage
Styles et formatage sur le volet latéral ou appuyer sur la touche F11 du
clavier. Vérifi

actif.

=@ O @ @

[= Titre
Index lexical : titre
Sous-titre
Titre 2
Titre 3
Titre 4
Titre 5
Titre &
Titre 7
Titre &
Titre 9
Titre 10

Cliquer sur la ligne otrvous voulez appliquer le Titre 1 puis double
cliquer sur Titre 1 dans la fenétre Styles et formatage.

3.2.3 A partir du volet latéral (LibreOffice 5)
~ | | Liberation 5ans |~ | [14,1~ a a g 'a' ah

7 1 3 3 { L F i o o M

GoTe e e s Titre
1.1-Situation-géographiquef Plus de styles...
Titre 3

1.1.1Les-antennesf
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Si vous avez appliqué un titre a une phrase par erreur, appliquer le Style par défaut ou
sélectionner : Effacer le formatage.

Alstyle ar défaut Liberation Serif | v

Effacer le formatage

Style par défant
3.3 Modification d’un style de titre (paragraphe)

LibreOffice propose des styles par défaut pour la mise en forme des paragraphes, vous pouvez les
modifier. Les styles modifiés s’appliqueront instantanément a tous les paragraphes que auxquels ils
ont été appliqués.

I1'y a plusieurs solutions pour modifier un style de paragraphe.

3.3.1 Solution 1 : A partir de la sélection (uniquement a partir de
LibreOffice 5)

1. Sélectionner un titre
2. Modifier son style a partir de la barre d’outils formatage ou du volet latéral.

3. Enregistrer les modifications du style en cliquant sur 1’icone_Actualiser le style sur le volet
latéral.

v | 3 A 5 & i g 9 o] [
i = 5k & N . & s 5 P'ﬂpl‘ié‘t& o '_1Ir
4 Styles

2

1-[Présentation-de-I’entreprisef |
itior EPESE] || — 2@

" =] i =
B T
4 Carmctire |.ﬁ..ctuali;er le style {Ctrl= Maj+F11)

Ou

4. Enregistrer les modifications du style a partir de la barre d’outils Formatage cliquer sur Mettre a
jour pour correspondre a la sélection :

Liberation Sans |~ | 182/~ &l & g — ab €
o Effacer le formatage 4 v ';% \ ; , éJ_. Y |
Style par défaut . -
tion-de:lI'entreprise
Corps de texie
Quotations o
Titre principal km-mik{ T
Sous-titre F
Titre 2 kﬂeﬁreéjuur pour correspondre a la sélection
Editer e style...
Titra .

Ou
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5. Enregistrer les modifications en appuyant sur les touches CTRL+Maj+F11
3.3.2 Solution 2 : A partir de la fenétre de formatage des paragraphes.

Pour cela 2 possibilités :

1. Positionner le curseur sur un titre dans votre document puis Clic de droite / Editer le style de
paragraphe

Ou

2. Cliquer sur le titre de votre choix dans la fenétre Styles et formatage. Faire un clic de droite
puis Modifier.

La fenétre ci-dessous s’affiche...

Vérifier que le nom du style corresponde bien a celui que vous avez sélectionné :

Style de paragrapie Titre 1 EY

Position | Plan & numérctation | Tabulations | Lettrines | Zone | Transparence | Bordures

Gestionnaire | Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Police | Effets de caractére

Police Style Taille:

Liberation Sans Mormal 14 pt

Liberation Sans A m 10,5 pt A
Liberation Sans Marrow Gras 11 pt

Liberation Serif [talique 12 pt

LilyUPC [talique gras 13 pt

Linux Biclinum G 14 pt

Linux Libertine Display G 15 pt

Linux Libertine G 16 pt

Lithos Pro Regular 18 pt

Lurida Rrinht ¥ 20 nt v
Langue: |Frangais (France) W

La méme police est utilisée pour l'impression et I'affichage a I'écran.

L'environnement

Aide Ok, Appliquer Annuler Réinitialiser

En cliquant sur les onglets Police, Effets de caractéres et Bordure, S pourrez ajuster a votre
guise le style de votre titre. Une fois les modifications effectuées : cliquer sir-OK. A ce stade, tous
les titres du niveau équivalent a celui que vous venez de modifier doivent avoir c é en fonction
des choix que vous venez de faire. Si vous souhaitez remettre le style par défaut : cliquer sur
Standard. Si vous souhaitez appliquer votre sélection sans fermer la fenétre, cliquez sur Appliquer
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3.4 Création de la table des matieres
3.4.1 Pied de page et numérotation des pages
Le pied de page est une zone de texte commune a toutes les pages d’un méme style.
1. Pour insérer un pied de page : cliquer sur Insertion / Pied de page / Style par défaut, puis
cliquer dans le pied de page.
2. Pour ajouter le numéro de page, faire : Insertion/Champ / Numéro de page.
Notez que vous pouvez aussi insérer un champ Nombre de pages. Vous pourrez ainsi numéroter les
pages comme ce document.
3.4.2 Insertion de la table des matiéres
Cliquer sur la page ou vous souhaitez insérer votre table des matiéeres (en général sur la page 2, soit

apres votre page de garde).
Cliquer sur Insertion/Index et tables/Index et tables la fenétre ci-dessous apparait.

Insérer un index/une table

Index/table [Entrées |Styles Colonnes |Arrigre-plan

Type et titre

Titre: |Table des matieres

Type: |Ta|::lle des matiéres | v |

Protége contre toute modification manuelle

Créer un index/table

Pour: |D|:|cur'r1er|t entier V| Evaluer jusqu'au niveau: |3 =

Créer a partir de
Plan

] Styles supplémentaires

Marques d'index

Aide [ ] Apercu OK

Cliquer sur I’onglet Index, donner un titre a la table des matiéres jou modifier le titre par défaut.
Ne pas décocher Protégé contre toute modification manuelle.
Préciser le nombre de niveau de Titre que vous voulez insérer (3 par exemple) puis cliquez sur OK.
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3.4.3 Mise a jour et modification de la table des matiéres

« Pour mettre a jour la table des matiéres : cliquer sur la table des matiéres puis faire un clic de
droite et Actualiser I’index.

- Pour modifier les paramétres de la table des matiéres : clic de droite puis Editer I’index.

+ Pour modifier un style de titre de la table des matiéres :
« cliquer (par exemple) sur un Titre 2 de la Table des matieres.
+ Faire un clic de droite, puis cliquer sur Editer le style de paragraphe

a..‘I‘ CULES IS Laniti e

CasselCarackéres *

Editer |e style de paragraphe. ..

I"‘;.'". i—allar
+ Modifier le style, puis cliquer sur OK

Conseil : n’oubliez pas de mettre a jour votre table des matieres avant d’imprimer le document.

3.4.4 Supprimer une table des matiéres

-

AN

/;Clic de droite sur la table des matieres : Supprimer I’index/la table.

’ .
Editer l'index|la table

(=

Supprimer l'index/la table
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4 Table des matieres dynamique et création d’un fichier au format
PDF

4.1 Table des matieres dynamiques
Par défaut sur LibreOffice les tables des matiéres sont dynamiques. Si vous cliquez sur un chapitre
de la table en faisant CTRL + Clic, le document se positionne automatiquement au niveau du
chapitre souhaité.

thtadd Navigateur
Cliguer en agpdyant sur Ctrl pour cuvrir un hyperlie J n
e Q-&2 1 F =-
2l'économite
B = Blalm E-
Vous pouvez aussi accéder au chapitre de votre choix| | = (A m -
par l’intermédiaire du navigateur (Touche F5 du| | W~ 1l'environnement
clavier). Tous les titres de votre doc se 1.1 le climat
retrouvent dans le menu Titres. 1.2 les sols
|j Tableaux
T Cadres de texte ~
|San5 nom (actif) W

4.2 Création d’un fichier pdf

Le format pdf est un format de_g fichier quasi « universel » en informatique. Les fichiers pdf
sont souvent symbolisés par I’icone : .=. 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 :
e la personne, a qui vous envoyez le fichier, est quasiment sure de pouvoir lire le fichier.
e Le fichier est sécurisé, donc non « modifiable » (du moins pas trop facilement).
e Le fichier peut contenir des liens dynamiques (la table des matiéeres reste dynamique).

1. Pour exporter au format pdf, cliquer sur I’icone pdf

. Ao
¢-o-diea

Style par défaut | w

Lif——e—c an
II:|F_x|;:n:|rt direct au format F'DFF

N

Nommer le fichier, puis cliquer sur Enregistrer

w

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

v Lorsque vous modifiez un fichier avec votre traitement de texte, vous devez a chaque fois

"7\~ réexporter le fichier au format pdf pour mettre a jour la version pdf.

=
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5 Création d’une numérotation des chapitres personnalisée
5.1 Cas 1 : Personnaliser chaque niveau de titre

1. Faire Outils Numérotation des chapitres

2. Sélectionner 1 dans Niveau de numérotation

Murnérotation dgs chapitres
Mumérctatién Position
Nivea Numérotation
Style de paragraphe: | Titre 1
2 Titre 1 ] |+
3 A Titre 2
4 . " :
: Nombre : 0,10 Titre 3
6 Style de caractéres: |Aucun ~| | Titre 4
S
8 Afficher les sous-niveaus = Titre 5
el Séparateur Titre 6
10
1.1 Ayant: Titre 7
Apres Titre 8
Commencer avec : 1 = Titre 9
Titre 10
Aide 0K Format Annuler Réinitialiser
3. Dans Nombre sélectionner la numérotation de votre choix : ici I
4. Sélectionner Niveau 2
Mumérotation des chapitres
Mumeérotation Position
Niveau Numérotation
Style de paragraphe: | Titre 1
£ Titre 2 <] )
3 A Titre 2
: Nombre: ABC “| | Titre 3
£
& Style de caractéres: |Aucun ~ | Titre 4
7 .
g Afficher les sous-niveaux: |1 S Titre 5
9 Séparateur Titre 6
10
1-10 Avant : Titre 7
Aprés Titre 8
Commencer avec : = Titre 9
Titre 10
Aide Format Annuler Réinitialiser

5. Dans Nombresélectionner un autre type de numérotation.
6. Mettre 1 dans Afficher les sous-niveaux.
7. Faire de méme pour le niveau 3 avec un autre type de numérotation.
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5.2 Cas 2 : Insérer du texte avant le numéro du titre
Si votre mémoire comporte plusieurs parties

1. Faire Outils Numérotation des chapitres

2. Sélectionner 1 dans Niveau

MNumérotation des chapitres “

Mumérotation |Position

Mumérotation
style de paragraphe: Partie 1 Titre 1
Titre 1 Y| 111 Titre 2
Nombre : .23, v| 111 Titre 3
Style de caractéres [Aucun v| 11111 Titre 4

S LT Titre 5
Séparateur 1.1.1.1.1.1 Titre 6
Avant : Partie| 1.1.1.1.1.1.1 Titre 7
11111111 Titre 8
1 < L1111 Titre 9
111U Titre

Afficher les sous-niveau :

Apres:

Q:nmmencer avec

Aide QK Format Annuler Réinitialiser

3. Ecrire Partie dans le champ Avant puis faire un espace.
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5.3 Cas 3 : Modifier le numéro du premier titre de votre dossier.
Vous souhaitez réaliser un nouveau fichier dont le numéro du premier chapitre doit commencer a 3
(par exemple) et non a 1.

4. Faire Outils Numérotation des chapitres

5. Sélectionner 1 dans Niveau de numérotation

Mumérotation des chapitres
Mumérotation Position
Niveag Numérotation
. Style de paragraphe Titre 1
3 | [Tt | | Titre 2
g somere ucun v] Titre 3
; Style de caractére |Aucur1 7 | Titre 4
19D Afficher les sous-niveaux = Titre 5
1-10| Séparateur Titre 6
Avant Titre 7
Apres Titre 8
Commencer avec 3| e Titre 9
A Titre 10
QK Format Annuler Aide Réinitialiser

6. Taper 3 dans le champ Commencer avec.

Philippe Delbouys Page 12 sur 13 2016



7. Sélectionner 1-10 dans Niveau de numérotation

/

MNumérotation des chapitres

Murmératation Pos@ on

Niveau Numér ion
Style de paragraphe

|Ti}[rE1

urméra

Style de caractére

Es-nm-qmm.hwm—n

Séparateur

Avant
Aprés

Commencer avec

|Au cun u

Afficher les sous-niveaux |1'D E|

| E

3 Titre 1

3.1 Titre 2

3.1.1 Titre 3
3.1.11 Titre 4
3.1.1.1.1 Titre 5
3.1.1.1.1.1 Titre 6
3.1.1.1.1.1.1 Titre 7]
3.1.1.1.1.1.1.1 Titre
3.1.1.1.1.1.1.1.1 Tit
3111111111 7

C}y/ Eormat Annuler

Aide

Réinitialiser

/

8. Sélectionner 1, 2, 3 d

s le champ Numéro!

9. La pyramide s’affiche avec un 3 devant Titrel. C’est donc gagné.

10. Cliquer sur OK.
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